" |KIRUNA KOMMUN
A

Informationspolicy

Denna informationspolicy:
» antogs av Kiruna kommunfullméktige 2008-02-11,

» fungerar som végledning for hur informationsarbe-
tet ska bedrivas pé olika omréaden,

» klargor informationsansvaret pa respektive niva i
den kommunala organisationen och skapar ddrmed
effektivitet och helhetssyn nér det géller informa-
tion i en decentraliserad organisation,

» utgor ett langsiktigt dokument med en livsldngd
over en mandatperiod och med utvirdering vart
fijérde ar,

»  har kompletterande riktlinjer. Exempel pé
sadana bilagor &r grafiskt profilprogram, riktlin-
jer for webb, krisinformationsplan, riktlinjer for
marknadsforing och sponsring samt riktlinjer for
mediahantering. De bor ses over arligen,

» faststills av Kommunfullméktige. Kommunsty-
relsen faststéller de 6vriga kommundvergripande
riktlinjerna for informationsarbetet.

Grunder for Kiruna kommuns information

Kommunal informationsverksamhet styrs

framst av:

*  Forvaltningslagen (SFS 1986:223) som reglerar
forvaltningsmyndigheternas arbete.

»  Offentlighetsprincipen och meddelarfriheten som
regleras i Tryckfrihetsforordningen.

»  Personuppgiftslagen (PUL) som syftar till att vdrna
om den personliga integriteten.

* Regler om upphovsrittsligt skyddat material som
texter, bilder och fotografier i Tryckfrihetsforord-

ningen.

*  Minoritetssprékslagarna.

Kiruna Kommuns information ska vara:

Oppen — alla kommuninvénare har ritt till insyn i den
kommunala verksamheten. Grundlaggande &r ocksa

att massmedias roll vad géller informationsspridning,
granskning och opinionsbildning underléttas. Undantag
giller dock for information som omfattas av sekretess
enligt sekretesslagstiftningen (offentlighetsprincipen).

Trovirdig — Kiruna kommun ska inte anvéinda metod-
er, finansiering eller kanaler for sin informationsverk-
samhet som kan innebéra att trovirdigheten pa nagot
sdtt minskas pa kort eller 14ng sikt. Informationen ska
alltid vara opartisk och saklig det géller bade positiva
och negativa budskap och vi ska bemdda oss om att
belysa olika aspekter pa en fraga. Vi ér ocksé tydliga
med vad som é&r personliga asikter och organisationens
héllning i sakfrigor.

Samordnad - Intern och extern information ska sam-
verka och stddja varandra. Kiruna kommuns infor-
mation ska vara samordnad for att minska risken for
tvetydiga budskap.

Korrekt och tydlig — Kiruna kommuns information
ska vara latt att forsta. Innan faktauppgifter ldmnas ut
ska de kontrolleras noga och fogas in i en helhetsbild
sa att felaktig eller vilseledande information inte sprids.

Enhetlig — Kiruna kommuns information ska vara latt
att kidnna igen och ha en tydlig avséndare. Det ska all-
tid framga att det dr Kiruna kommun som é&r avséndare
av en viss information.

Anpassad — Vi ska underldtta kommunikationen med
grupper och personer som till exempel har funktion-
shinder eller spraksvarigheter, som har svart att fram-
fora synpunkter eller himta information pé vanligt sitt.
Att informera rétt mélgrupp och anpassa informationen
till dessa innebar ocksa att informationen blir effektiv,
begriplig och motiverande.



Ansvar

Rollférdelning

De fortroendevalda formulerar ésikter och driver opin-
ion i olika fragor. Som valda foretrddare for kommun-
invanarna bestimmer de verksamhetsinriktning och
fattar beslut.

Kommunens information ska kidnnetecknas av ett aktivt
och oppet forhallningssétt infor, efter och 1 samband
med genomforande av beslut. Partipolitisk information
hanteras av partiernas egna organisationer.

Information till fértroendevalda sker inom ramen
for den politiska organisationen, forutom det som av
instruktioner och annat faller pa forvaltningsorgani-
sationen. I 6vrigt forekommer en aktiv dialog och
ett informationsutbyte mellan fértroendemanna- och
forvaltningsorganisationen.

| 6vrigt foljer informationsansvaret med verk-
samhetsansvaret:

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for
informationsfragor i Kiruna kommun och det &r kom-
munstyrelsens uppgift att leda och samordna informa-
tionsverksamheten. Detta géller framst dvergripande
politiska beslut, policyfragor och fragor som beror hela
organisationen.

Néamnder/forvaltningar och bolag &r ansvariga for in-
formationen inom sina omraden. De medarbetare inom
forvaltningen som har verksamhetsansvar har ocksa
informationsansvar. Ytterst ansvarig for forvaltningens
information dr forvaltningschefen.

Varje chef har informationsansvar inom sitt verksam-
hetsomrade och gentemot sina direkt understéllda
medarbetare. Varje medarbetare har ritt att fa tillgdng
till den information som behovs for att kunna skota sitt
arbete.

Varje medarbetare har informationsansvar gentemot
nidrmaste chef och ansvarar sjdlv for att soka och ge
information.

Arbetsfoérdelning

Informationsfunktionens uppgift ar att:

* under kommunstyrelsens ledning ta fram &vergri-
pande riktlinjer for hur kommunens centrala infor-
mationsverksamhet ska fungera och utvecklas,

» fungera som resurs och stod for férvaltningarna i
deras informationsarbete,

* ansvara for och samordna Kiruna kommuns organi-
sations- och koncerndvergripande information.

Forvaltningarnas uppgift ar att:
e ansvara for den interna och externa informationen
inom sina omraden,

* ha en kontaktperson (informationsférmedlare/
redaktdr) som pa forvaltningschefens uppdrag
sdrskilt bevakar och samordnar forvaltningens
informationsfragor,

* isamband med budgetarbetet tdnka igenom vilka
informationsinsatser som kommer att krdvas.

Intern information

Kiruna kommuns interna information syftar till

att:

* underldtta kommunledningens styrning, uppfoljn-
ing och utveckling av kommunens verksamheter,

» frdmja medarbetarnas engagemang och delaktighet
i kommunens verksambhet.

Den interna informationen riktar sig till:
*  Medarbetare.

» Fortroendevalda.

For att uppna syftet med den interna informa-

tionen bor:

* alla medarbetare ska sa langt mojligt och sa snart
som mdjligt informeras om viktiga beslut, hin-
delser eller nyheter,

*  muntlig information prioriteras framfor skriftlig, da
detta ger tillfalle till dterkopplingar och minimerar
risken for missuppfattningar,

e alla medarbetare informeras om kommunens
respektive forvaltnings/bolags mal, budget och
resultat.

Som kanal for den interna informationen an-

vands:

*  Personalmoéten pé arbetsplatsen. Det ligger i1 varje
chefs informationsansvar att ha regelbundna infor-
mationsmdten med sina medarbetare.

*  Det gemensamma intrandtet som ar under uppby-
ggnad. Det ska ses som ett komplement till for-
valtningarnas egna kanaler for den interna informa-
tionen.



Extern information

Kiruna kommuns externa information syftar till

att:

» Oka kommuninvanarnas mojligheter att paverka
samhallsutvecklingen och ge dem kunskaper om
deras réttigheter och skyldigheter,

* underldtta for kommuninvénare att ta del av den
information de behdver for att kunna utdva sin

medbestimmanderatt 1 det demokratiska samhaéllet,

»  Oka kunskapen om och forstaelsen for Kiruna kom-
muns verksambhet.

Den externa informationen riktar sig framst till:
*  Kommuninvénare.

* Massmedia.

Andra viktiga malgrupper ar:

*  Naringsliv.

*  Andra kommuner, statliga myndigheter och landst-
ing.

*  Organisationer, foreningar och studieférbund.
e Presumtiva kommuninvénare och besokare.

For att uppna syftet med den externa informa-
tionen bor:

* Information ges om viktiga beslut som fattats och
storre drenden av allmént intresse fore beslut.

* Information ges om kommunens dvergripande mal,
ekonomi, planer och service inom olika omraden.

Som kanal for den externa informationen an-
vands:

» Fortroendevalda och medarbetare, som bade ger in-
formation och for vidare information fran allmén-

heten till kommunorganisationen.

* Massmedia (annonsering och redaktionellt mate-
rial).

*  Den gemensamma kommunwebben.

*  Kommunens bibliotek och dvriga offentliga servi-
ceinrdttningar.

For ytterligare information om Kiruna kommuns infor-
mationsarbete, kontakta:

Ulrika Hannu
Informationsansvarig
0980-701 83, info@kommun.kiruna.se



