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1 Inledning

Utgangspunkten for vart informationsarbete &r att vi alla vill, kan och
forvintas utbyta relevant information med varandra — inom
kommunorganisationen, med kommuninvanare och bortom
kommungriansen. Vi ska forsta att vi alla dr representanter for kommunen
och vért verksamhetsomrade, och att detta stiller krav pa oss som
kommunikatérer — bade internt och externt.

Var information, kommunikation och dialog ska priglas av 6ppenhet,
saklighet, trovdrdighet och 6dmjukhet. Den ska vara aktuell, relevant och
attraktiv. Den ska leda till:

« god kunskap och forstéelse for det som pagér i kommunen och vad
vi kan erbjuda.

- ett fortroende for vart kommunala arbete.
+ en allmént positiv instillning till kommunen.
« Okad samhorighet inom kommunen.

- Okad kunskapsdelning och samhorighet mellan kommunalanstéllda
och verksambheter.

. fordjupad dialog.

Arbetet ska ske pa ett strategiskt och aktivt sitt, vara planerad, aktuell och
anpassad efter mottagarnas behov. Informationen ska vara samstimmig och
samordnad for att ge en enhetlig bild av organisationen. Vi ska ocksa strava
efter att dga initiativet i den dagliga, allminna debatten genom att vara
proaktiva och erbjuda forstahandsinformation.

Vi ska kontinuerligt anpassa vart kommunikationsarbete efter de nya
forutséttningar som rader avseende malgrupper, kanaler,
kommunikationsverktyg, interna resurser och sa vidare. Oavsett kanal,
malgrupp och kommunikator, ska kommunikationen uppfattas som modern
och tidsenlig.

Denna informationspolicy ska:

- fungera som vigledning for anstéllda och verksamheter 1
kommunen.

- vara ett verktyg for att nd de visioner och strategier som
kommunfullmiktige antagit.

- klargdra informationsansvaret pd respektive nivd i den kommunala
organisationen.

- tydliggora vilka lagar och regler som arbetet underordnas.

« ha kompletterande riktlinjer (t ex grafisk profil, e-post, webb, sociala
medier och krisinformation).

- formuleras av informationschefen.

- faststdllas av kommunfullmiktige.
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1.1 Vart forhallningssatt till informationsarbetet

Sakligt, drligt och dppet

Var alltid saklig, drlig och 6ppen i informationsarbetet. Det skapar ett
langsiktigt fortroende for var verksamhet och 6kad mojlighet till dialog.

Mottagaranpassat

Anpassa sprak, innehall och sprakets klang 1 budskapet utifrdn mottagarens
behov, forkunskaper, viarderingar och andra forutséttningar.

Latt att forstd

Skriv enkelt, begripligt och tydligt. Undvik langa, komplicera meningar,
facksprékstermer, ovanliga ord, dldre myndighetssvenska och oklara
begrepp eller forkortningar.

Ritt mottagare

Sakerstill att informationen gar till ritt mottagare, och till alla som bor
erhélla den.

Ritt kanal

Vilj den eller de informationskanaler som passar bast for aktuell
information och malgrupp.

Aktuellt

Formedla information sé snart som mojligt. Betrakta den som en férskvara,
da den med tiden kan bli bade inaktuell, inkomplett och felaktigt.

Planerat

Planera alla informationsinsatser i god tid. Det ger mojlighet att koordinera
med andra aktiviteter, sékerstilla dess effektivitet och tydliggora syftet.

Samordnat

Samordna information och aktiviteter nir sa dr mdjligt, bade inom en grupp
och mellan verksamhetsomriden. Det ger storre genomslagskraft, spar bade
tid och pengar och bidrar till en mer enhetlig kommunikation.

Enhetlig avsdndare

Folj riktlinjerna i den grafiska profilen. Det ger oss en enhetlig profil utat
och visar vem som &r avséndare.

Tvydlig avsdndare

Se till att det framgar tydligt vem som &r avsdndare av informationen, dar
Eda kommun &r ett minimum externt och ditt verksamhetsomrade ett
minimum internt. Uppge relevant kontaktinformation.

Forst internt

Informera inat innan du informerar utat. Det ar viktigt att vi internt kinner
till planer, beslut och information som finns i kommunen innan det nér
kommuninvanare och massmedia.
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Tillgdnglighet

Det ska vara latt att fa kontakt med oss och att fa tillgang till den
information man soker. Var personligen tillgéinglig i sa stor utstrickning
som mojligt. Se till att relevant information gors lattillgdnglig pa vér
hemsida och i andra kanaler.

Folj upp
Utvirdera genomforda informationsinsatser for att bli &nnu béttre 1

framtiden. Nadde vi réitt méalgrupp? Mottogs information pé avsett sitt?
Kunde vi planerat annorlunda?

1.2 Centrala informationsomraden

1.2.1 Intern information

Den interna informationen ska ge 6kad kunskap om vad som sker inom Eda
kommun samt skapa motivation, delaktighet och engagemang hos
medarbetarna. Den ska ocksa bidra till att géra organisationens
gemensamma grundvérderingar och synsitt tydliga for att pa 1dng sikt skapa
en gemensam kultur. Informationen ska ge varje medarbetare goda
kunskaper om bade den egna verksamheten och de dvergripande
kommunala malen och strategierna. Den ska dven verka for dialog mellan
verksamheter for att 6ka kunskapen om kommunens totala arbete.

Varje enskild medarbetare ansvarar ytterst sjélv for att ta del av den
information som krévs for att kunna genomfora ett bra arbete. Det dr varje
medarbetares skyldighet att aktivt soka och sprida information internt.

1.2.2 Extern information

Den externa informationen ska sprida kunskap om kommunens verksambhet,
tjanster och service. Den ska bidra till att skapa en positiv bild av
kommunen, en 6kad delaktighet och engagemang hos kommuninvanarna,
och ett okat attraktionsvirde for potentiella besdkare, bosittare och
nédringslivsetablerare. Vidare ska den externa informationen framja
samarbetet med andra kommuner, myndigheter, niringsliv, organisationer
och foreningar.

1.2.3 Massmedia

Den bild som tidningar, radio och tv férmedlar har stor betydelse for hur vi
som kommun uppfattas. Darfor ar det viktigt att vi arbetar aktivt for goda
relationer med massmedia, med malet att ge en sd korrekt bild av vér
verksamhet som mojligt. Goda relationer med massmedia kréver att vi
agerar med Oppenhet, snabbhet och god tillgénglighet, bade proaktivt och
reaktivt.

1.2.4 Krishantering

Extraordindra hindelser kriaver snabba, effektiva och forutbestimda
atgdrder, inte minst avseende information till kommuninvénare och dvriga
som riskerar att padverkas av hindelsen. I kommunens krishanteringsplan
framgar hur vi ska agera och vem som dger ansvaret.
Krisinformationsplanen, som dr en del av Krishanteringsplanen, beskriver
hur, nér och till vilka malgrupper information om aktuell situation,
kommunens beslut och dtgédrder samt prognoser ska férmedlas.
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1.3 Ansvar for informationen

1.3.1  Kommunchef

Kommunchef har det 6vergripande ansvaret {for all information som de
kommunala verksamheterna levererar internt och externt, och att den foljer
riktlinjerna i den uppréttade informationspolicyn. Kommunchef ska dven
fungera som kommunens talesman i1 fragor som ror den Gvergripande
verksamheten.

1.3.2 Informationschef

Informationschefen dr en resurs och stod for kommunstyrelsen,
kommunfullmiktige, kommunledningsstaben och samtliga
verksamhetsomriden avseende deras interna och externa
informationsbehov. Denne tar dven fram 6vergripande riktlinjer, strategier
och planer for hur informationsarbetet i kommunen ska bedrivas och
utvecklas.

Informationschefen har det 6vergripande ansvaret for att intern och extern
information, kommunikation och marknadsforing genomfors pé ett planerat
och samordnat sdtt. Denne ska fungera som expert och rddgivare avseende
kommunens informationsarbete och ha ett samordningsansvar fér den
kommundvergripande informationen. I ansvaret ingar dven att ha 16pande
kontakt med massmedia och andra externa intressenter sésom myndigheter,
organisationer och foreningar.

1.3.3 Chefer

Informationsansvaret ar dven kopplat till varje verksamhetsomrade, vilket
innebér att verksamhets-, avdelnings-, omrades- och enhetschefer har ett
externt informationsansvar i anslutning till sitt verksamhetsomrade. De har
ocksa ansvar for att medarbetare ar valinformerade och att de vet var de kan
hitta den information de behdver, samt att férmedla information fran dem
vidare internt i organisationen.

1.3.4 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens
information. Detta géller framst policyfragor, dvergripande politiska beslut
och fradgor som ror hela organisationen. Kommunstyrelsen har ett sarskilt
ansvar for information om kommunstyrelsens och kommunfullméktiges
beslut och verksamhet. Man ska dven samordna den kommundvergripande
informationen 1 de fall flera nimnder berors och en informationsaktivitet
anses lamplig. Informationschefen ska vara behjélplig i detta arbete.

1.3.5 Anstallda i kommunen

Varje anstélld i kommunen har ett eget ansvar och en skyldighet att sjilv
bade soka den information han/hon behdver och att lamna information inom
sitt sakomrade. Den anstillde ansvarar for att halla sig informerad om
kommunens verksamhet, organisation och dtaganden pa dvergripande niva.
Den anstéllde har ocksa ett informationsansvar gentemot sin ndrmaste chef.
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Alla verksamma i Eda kommun, sévil politiker, chefer som medarbetare,
ska strava efter att informationen och kommunikationen inom det egna
ansvarsomradet utvecklas i enlighet med policyn. Ansvaret giller bdde for
den interna och den externa informationen.

1.4 Lagar som reglerar informationsarbetet

Har foljer en kortfattad beskrivning av de viktigaste lagarna som reglerar
kommunens informationsarbete.

1.4.1 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebdr att alla myndigheter 4r skyldiga att [dmna ut
allménna handlingar, sa snart det ar mdjligt, till den som begir det, sdvida
inte handlingarna ar sekretessbelagda. En handling &r allmén om den ar
inkommen till eller upprittad hos myndigheten. Med inkommen menas att
handlingen kommit via post, e-post eller pa annat vis. Med uppréttad menas
att handlingen behandlats genom beslut av politiskt organ eller att den
skickats till annan myndighet, enskild person eller massmedia. En
myndighet kan vigra ldmna ut en allmin handling om det finns stod for
detta i sekretesslagen. Det finns heller ingen skyldighet att 1imna ut
handlingar som dnnu inte &r allménna.

1.4.2 Yttrandefrihet och meddelarfrihet

Yttrandefriheten innebar att varje medborgare ska kunna formedla
information och uttrycka sina tankar, asikter och kénslor, i tal, skrift, bild
eller pa annat sdtt. Meddelarfriheten kompletterar yttrandefriheten. Den
innebadr att alla anstdllda inom offentlig verksamhet muntligen far lamna
uppgifter till massmedia, 1 syfte att de ska publiceras. Forbud giller dven att
efterforska kéllan till uppgifterna samt att media inte far avslgja kéllan om
den vill vara anonym.

1.4.3 Dataskyddsférordningen (GDPR)

EU:s dataskyddsforordning har som syfte att skydda enskilda personer mot
krankning av den personliga integriteten vid behandling av
personuppgifter. All behandling av personuppgifter méste uppfylla ett antal
grundlidggande principer, som ska iakttas vid all behandling. Nar kommunen
hanterar personuppgifter ska det finnas en rittslig grund for behandlingen
och det ska klart och tydligt framga f6r den registrerade hur hans eller
hennes personuppgifter samlas in och 1 évrigt behandlas. Om
personuppgifter, i text eller bild, anvénds i information frdn kommunen ska
personerna som medverkar vara informerade om detta. Integritetskénsliga
och sekretesskyddade personuppgifter ska aldrig anvédndas i1 allman
information frdn kommunen.

Dataskyddsforordningen och den svenska kompletteringen,
Dataskyddslagen, ar sekundéra i forhallande till annan lag eller forordning,
och ska inte tillimpas i den utstrackning det strider mot
tryckfrihetsforordningen eller yttrandefrihetsgrundlagen. En kommun har
skyldighet att 1dmna ut allminna handlingar (dven handlingar innehéllande
personuppgifter) och GDPR begrinsar inte den skyldigheten. Det dr dock
viktigt att vara restriktiv och inte behandla eller ldmna ut fler
personuppgifter 4n nddvandigt.
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Kaénsliga personuppgifter ska som huvudregel aldrig behandlas, och
kommunen ska alltid beddma om de personuppgifter som behandlas ar
sarskilt skyddsvirda. Rétten att ta del av allminna handlingar géller
emellertid inte om handlingar innehaller uppgifter for vilka sekretess rader
enligt offentlighets- och sekretesslagen.

1.5 Kompletterande policyer och riktlinjer

Tjénstepersoner och politiker i Eda kommun ska stréva efter att intern och
extern information, kommunikation och dialog genomf6rs i enlighet med de
generella regler och rekommendationer som har faststillts. Déarfor bor dven
foljande dokument ldsas:

Grafisk policy
Riktlinjer for webb och sociala medier

Riktlinjer for anvindningen av internet, sociala medier, e-post och
telefon

Riktlinjer for kontakter med massmedia
Informationssdkerhetspolicy

Samtliga dokument finns tillgéngliga i styrdokumentsamlingen pé
www.eda.se/styrdokument.
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