KARLSKRONA
KOMMUN

Karlskrona kommuns informationspolicy

Ratt information till ratt person vid ratt tillfalle

For att Karlskrona kommun ska kunna vaxa och utvecklas som kommun maste vi som arbetar
i kommunen vara duktiga pa att kommunicera och fora en dialog, bade med varandra, med
kommunens invanare och andra som anvander sig av vara tjanster.

Informationsverksamheten ar av strategisk betydelse for att driva verksamheten i Karlskrona
kommun mot uppsatta mal. Information &r darfér en naturlig del i verksamheternas planer och
beslut.

Syfte
Policyns syfte ar att forbattra dialogen mellan Karlskrona kommun och de olika malgrupper

som prioriteras. Policyn &r ett verktyg for de som arbetar med information och hjélper oss att
fora ut en gemensam bild av kommunen.

Principer for information

Oppenhet och tydlighet &r grunden for all kommunal information. Oppenheten bygger pa
offentlighetsprincipen och informationen ska vara saklig, korrekt, lattforstaelig och ge en sa
allsidig bild som mgjligt.

Alla ar inte berdrda av all information fran Karlskrona kommun. Det &r darfor viktigt att
informationen anpassas efter de olika malgruppernas behov, kunskaper och forutsattningar.

Mal for intern och extern information

Intern information

e Oka de anstélldas och fortroendevaldas kunskap om kommunens verksamhet,
organisation och mal.

e Skapa battre beslutsunderlag och underlatta samarbetet mellan kommunens olika
verksamheter.

e Oka delaktigheten och skapa engagemang och trivsel.

e Ge anstéllda och fortroendevalda en god kdnnedom om deras rattigheter och
skyldigheter.

Extern information
e Ge Okad kunskap om kommunens olika verksamheter och den service som vi erbjuder.
e Starka demokratin och uppmuntra kommuninvanarna att Iamna synpunkter och
forslag.



e Sprida kunskap om fattade beslut och den utveckling som sker i kommunen.
e Skapa en positiv och tydlig bild av Karlskrona kommun.

Malgrupper

Intern information
e Anstéllda i Karlskrona kommun
e Fortroendevalda

Extern information

e Kommuninvanare
Né&ringsliv
Besokare/turister
Massmedia
Organisationer
Foreningar
Presumtiva invanare

Ansvar for informationen

Informationsenheten &r kommunens centrala informationsorgan, som ska leda, samordna och
ansvara for det kommundgvergripande informations- och kommunikationsarbetet.
Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.

Informationsenhetens ansvar

e Samordna och sprida 6vergripande information.

e Ansvara for kommunens grafiska profil och se till att den foljs av forvaltningar och
enheter.
Producera och distribuera kommundvergripande informationsmaterial.
Samordna publiceringen av information pa kommunens webbplats och intranat.
Personaltidningen Viken.
Hjélpa forvaltningarna med rad och stéd i informations- och kommunikationsfragor.
Utveckla och underhalla interna och externa informationskanaler.

Informationsansvaret ar decentraliserat, vilket innebdr att varje férvaltning ansvarar for
information inom sitt verksamhetsomrade och inom egen budgetram. Varje chef och
arbetsledare har informationsansvar for sin interna information.

Forvaltningens ansvar
e Sprida kunskap och information om den egna verksamheten, bade internt och externt.
e Producera och distribuera informationsmaterial om den egna verksamheten.
e Utforma informationsmaterialet s att det féljer Karlskrona kommuns grafiska profil.

Medarbetarens ansvar

Det ar varje medarbetares skyldighet att aktivt soka och tillgodogora sig sddan information
som ar relevant for arbetet. Varje medarbetare har en roll som informationslamnare bade till
medarbetare och arbetsgivare. | kontakten utat fungerar medarbetaren som representant for
hela kommunen.



Informationskanaler

Internt

Intranat
www.karlskrona.se
Personaltidning
Nyhetsblad
Anslagstavlor
Internpost

E-post

Muntlig information, t.ex. arbetsplatstraffar (APT)
Telefon

Fax

Néatverk

Externt

Annonsering
www.karlskrona.se
Anslagstavlor
Informationsmaterial

Anstallda

Massmedia

Utskick till hushall

Medverkan vid olika evenemang
E-post

Post

Telefon

Muntlig information, t.ex. méten och natverk
Fax

Radio

TV

Affischering

Webben

De interna och externa webbplatserna &r viktiga kanaler for att sprida information om
kommunen och dess verksamheter.
e Karlskrona kommun har en extern webbplats www.karlskrona.se
Forvaltningar och enheter i kommunens organisation far inte ha egna
domaner/webbsidor.
e Kommunens webbsidor ska ha en gemensam grafisk profil.
e Webbsidorna ska ses éver och uppdateras minst en gang i halvaret.
e Anvéndarvanligheten &r viktig, vid utveckling av webbplatserna ska hansyn tas till
anvéndarnas behov.
e Lankar kan forekomma till olika typer av néringsverksamhet i kommunen, men ren
kommersiell reklam far inte forekomma pa kommunens webbplats.
e Lankar till andra officiella webbplatser ska anvandas dar det &r Iampligt, det ska
tydligt framga att externa lankar inte tillhér kommunen.



http://www.karlskrona.se/
http://www.karlskrona.se/
http://www.karlskrona.se/

Grafisk profil Karlskrona kommun

Karlskrona kommun &r en stor koncern dar manga olika verksamheter samsas under samma
varumarke. FOr att kunna skapa ett gemensamt ansikte utat ar det viktigt att ha en grafisk
profil, dvs. en samling riktlinjer for hur vi anvander logotyp, typsnitt, farger, bild med mera.
Den grafiska profilen ska alltid anvandas nar Karlskrona kommun star som avsandare, t.ex. i
myndighetsbeslut, annonsering och informationsmaterial. Malgrupp och situation avgor pa
vilket sétt den grafiska profilen anvénds.

Mer information hittar du i Karlskrona kommuns grafiska profil.

Extraordinara handelser - krisinformation

Vid en extraordinar handelse &r det nodvandigt att informationen ligger pa en funktion sa att
inte flera kommunala verksamhetsomraden bedriver informationsverksamhet samtidigt.
Informationsarbetet organiseras och leds av kommunens informationschef eller dennes
ersattare. Informationschefen ingar i kommunens krisledningsgrupp som utgor den strategiska
ledningen vid en kris-/katastrofsituation.

I kommunens ledningsplan for extraordinéra h&ndelser finns en sarskild informationsplan som
beskriver hur arbetet ska organiseras. Det ar alltid krisledningsnamndens ordférande eller
dennes ersattare som beslutar om kommunens krisledningsorganisation ska trada i kraft.

En extraordinér handelse
e Avviker fran det normala.
e Innebdr en allvarlig stérning eller 6verhangande risk for allvarlig storning i viktiga
samhéllsfunktioner.
e Kirdver snabba insatser av kommunen.

Massmediekontakter

Massmedia spelar en viktig roll i den kommunala demokratin, inte bara som férmedlare av
information utan ocksa som opinionsbildare och kritisk granskare av den kommunala
verksamheten.

Det &r viktigt att vi har en professionell relation till media och att mediefragorna

har en hog prioritet i det dagliga arbetet. Vi ska arbeta aktivt for att gora journalisterna
kunniga om var verksamhet och vi ska vara offensiva och aktiva i vara kontakter med media.
Det galler saval positiv som negativ publicitet. Genom att sjélva informera om problem och
missforhallanden framstar vi som mer trovardiga, samtidigt som vi minskar risken for rykten
och spekulationer.

Det finns olika kanaler for att skapa bra relationer till media, till exempel pressmeddelanden,
presskonferenser och direktkontakt med enskilda journalister.

Hur agerar vi i kontakter med massmedia?

Var tillganglig for massmedia — ring tillbaka!

Fraga journalisten vad intervjun ska handla om.

Ta betanketid, stall aldrig upp utan férberedelser.

Tala sanning — hall dig till sakfragan.

Uttala dig aldrig om "vad vi férmodligen kommer att tycka” innan beslut &r fattat.



Stam av med din chef/kollegor, om du kénner dig osaker pa hur du ska svara.
Var uppmarksam pa ledande fragor - pastaenden kan laggas i din mun.
Anvand aldrig off-the-record - allt du séger kan anvéndas av journalisten.
Intervjun ar aldrig slut forran journalisten har gatt.

Begar rattelse av sakfel.

Respektera media — journalisterna gor bara sitt jobb!

Vad sager lagen?

Karlskrona kommuns kommunikation med medborgare och allménhet styrs av olika lagar.
Hér foljer en kortfattad beskrivning av de viktigaste.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att alla myndigheter — kommuner, landsting och statliga organ
— ar skyldiga att utan drojsmal lamna ut allmanna handlingar till den som begér det, savida
handlingarna inte omfattas av sekretess. Varje medborgare har alltsa ratt att soka, lasa, skriva
av och diskutera allmanna handlingar. Den som vill ta del av en allmén handling behover inte
tala om sitt namn eller forklara varfor han vill ha en handling. Offentlighetsprincipen ar
fastslagen i tryckfrihetsforordningen som &r en av Sveriges grundlagar.

Meddelarfriheten finns ocksa inskriven i grundlagen och innebdr att anstéllda inom offentlig
verksamhet far lamna muntliga uppgifter till massmedia i syfte att de ska publiceras.
Meddelarfriheten kompletteras med forbud att efterforska kallan, vilket innebar att
arbetsgivaren inte far undersoka de anstélldas kontakter med massmedia.

Personuppgiftslagen

Syftet med Personuppgiftslagen &r att varna om den personliga integriteten i 1T-samhéllet.
PuL forbjuder att namn och andra personuppgifter offentliggors pa Internet om inte berérda
personer gett sitt samtycke.

Mer om PuL kan du lasa i Karlskrona kommuns grafiska profil och pa
www.datainspektionen.se

2005-11-08
Ulla Nelson
Informationschef


http://www.datainspektionen.se/
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