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Informationspolicy for Hallefors kommun

Informationspolicyns syfte skall vara att fungera som vagledning for
hur informationsarbetet skall bedrivas i Hallefors kommun. Policyn
skall ses 6ver arligen och eventuellt revideras for att alltid hallas
aktuell.

1 Principer for information

Oppenhet — Kommunens information skall kiannetecknas av ppenhet
och tillganglighet med utgangspunkt i offentlighetsprincipen.

Saklighet — Informationen skall vara saklig, korrekt, val underbyggd
och ge en sa komplett och allsidig bild som mojligt.

Malgruppsanpassad — Informationen skall utformas och anpassas efter
malgrupp, budskap och medium.

2 Intern information

2.1 Mal

Valinformerade anstéllda och fértroendevalda ar en forutsattning for en

god kommunikation med medborgarna och andra intressenter. Genom

en vél fungerande intern information skall de anstéllda och

fortroendevalda

- kéanna till och forsta verksamhetens mal och resultat

- hatillgang till den information de behéver for att skéta sitt
uppdrag

- hakunskap om hur man sjalv aktivt s6ker information och vara
motiverad att gora detta

2.2 Malgrupper
Malgrupperna for den interna informationen ar anstallda och
fortroendevalda i Hallefors kommun.

2.3 Interna informationskanaler
Exempel pa interna informationskanaler &r:
- skriftlig information, t ex internpost, anslagstavlor,

- muntlig information, t ex telefonkontakter, personalmoten



- elektronisk information, t ex e-post, hemsidan www.hellefors.se,
Intranat

3 Extern information

3.1 Mal

En fungerande extern information &r en forutsattning for att Hallefors
ska utvecklas till en kommun dar medborgarna kanner delaktighet
och engagemang. Malet ar att

- ge medborgarna lattillganglig information om hur kommunen
fungerar och agerar samt vilka beslut kommunen fattar

- ge medborgarna information om deras rattigheter, formaner och
skyldigheter

- uppmuntra kommuninvanarna till ett aktivt engagemang i
kommunala fragor

- fora ut en positiv och tydlig bild av Hallefors kommun och den
kommunala verksamheten

3.2 Malgrupper for den externa informationen
Kommuninvanare/medborgare

- Brukare

- Blivande kommuninvanare

- Samarbetspartners

- Foretag/néringsliv

- Besokaref/turister

- Massmedia

- Organisationer och foreningar

3.3 Externa informationskanaler
Hemsidan www.hellefors.se

- Tryckt informationsmaterial, t ex turistbroschyrer, utskick till
hushall

- Utstéllningar

- Receptionen/vaxeln

- Annonsering

- Massmediakontakter

- Telefonkontakter

- Post, e-post och fax

- Muntlig information vid méten och i natverk

- Besok och seminarier

- TV ochfilm

4  Ansvar for informationen

Informationsansvaret ar kopplat till varje verksamhetsomrade vilket
innebar att forvaltningschefer, omrades- och enhetschefer samt
verksamhetsansvariga har ett informationsansvar i anslutning till sitt
verksamhetsomrade.



Samtliga anstéllda har ett informationsansvar i vilket det ocksa ligger
att soka efter den information man saknar.

Kommunstyrelsen och kommunférvaltningen svarar for 6vergripande
kommuninformation. P& kommunforvaltningens kanslienhet finns en
central informationsfunktion. Information kring fragor som rér turism
och néringsliv handhas av kommunforvaltningens tillvéxtenhet.

Den centrala informationsfunktionen skall:

- samla in, samordna och sprida information

- vara behjélplig vid produktion av kommundvergripande
informationsmaterial

- bista forvaltningar med rad och stod i informations- och
kommunikationsfragor.

Tillvéxtenheten skall:
- sammanstélla och sprida material som behévs for att profilera
Héllefors kommun i turism- och néringslivssammanhang

Varje namnd med tillhérande forvaltning svarar for information om den
egna namndens/forvaltningens verksamhet.

Forvaltningarna skall:

- bista informationsfunktionen med information om den egna
namndens/forvaltningens verksamhet

- ansvara for att aktualiteter och forandringar i verksamheten
kommer till malgruppernas kdnnedom

- ansvara for produktion av informationsmaterial om
forvaltningens verksamhet.

5 Information till massmedia

Kommunens kontakter med massmedia skall praglas av 6ppenhet med
utgangspunkt i offentlighetsprincipen samt ett varnande av yttrande-
och meddelarfriheten. Yttrandefriheten ger varje medborgare ratten att
lamna upplysningar i tal, skrift och bild samt uttrycka asikter offentligt.
Yttrandefriheten begrénsas dock i de fall dar sekretesslagen trader i
kraft. Meddelarfriheten innebér att offentliganstéllda har ratt att lamna
uppgifter for publicering i tryckt skrift och massmedia och att det inte
ar tillatet att efterforska vem som har lamnat sadan uppgift.

5.1 Massmediastrategi

Massmedias rapportering om kommunens verksamhet har stor
betydelse for medborgarnas majligheter till insyn och paverkan samt
kannedom om réattigheter, formaner och skyldigheter. Det ligger darfor
i kommunens intresse att forse massmedia med ett sa gott
informationsunderlag som mojligt samt att aktivt medverka till
informationsspridning. For samtliga namnder/foérvaltningar galler att
anstallda om mojligt skall informeras fore massmedia. De planerade



kontakterna med massmedia kan ske via pressmeddelanden,
presskonferenser eller direkt med enskilda journalister.

5.2 Serviceskyldigheten

Kommunen skall i sina relationer med massmedia uppfylla den

serviceskyldighet som framgar av forvaltningslagen.

Kommunen skall:

- ge upplysningar, vagledning, rad och annan sadan hjélp i fragor
som ror verksamheten

- setill att fragor besvaras sa fort som majligt

- hjalpa den till ratta som av misstag har vént sig till fel myndighet

- se till att man tar emot samtal och besdk samt uppfyller lagens
krav pa oppethallande.

6 Information vid en extraordindr handelse

Hur informationen skall hanteras vid en extraordinar handelse framgar
av Hallefors kommuns beredskapsplan.

En extraordinédr handelse kdnnetecknas av att:

- denavviker fran det som kan betraktas som normalt

- uppstar hastigt, mer eller mindre ovéantat och utan férvarning

- kréver snabba beslut och nddvandiggor koncentrerade insatser av
flera instanser

- kréver 6vergripande kommunal ledning och samordning.

Huvudansvaret for informationen vid en extraordinar handelse ligger
hos krisledningsndmnden (=kommunstyrelsen) och ledningsgruppen.
Informationsansvarig i ledningsgruppen ansvarar for att en tillfallig
informationsenhet med upplysningsfunktion och massmediafunktion
uppréattas om behov av sadana anses foreligga.

7 Elektronisk information
- Internet och Intranat

Malet for Hallefors kommuns interna och externa webbplatser ar att
tillhandahalla saklig och aktuell information om kommunen och dess
verksamheter.

Malgruppen for Hallefors kommuns externa webbplats &r
kommuninvanare, naringsliv, organisationer, féreningar, presumtiva
invanare, presumtiva och tillfalliga turister/besokare, massmedia m fl.
Malgruppen for kommunens intranat ar kommunens anstallda och
fortroendevalda.

7.1 Innehall och kvalitet



All publicerad information skall vara korrekt och 6verensstdmma
med gallande lagstiftning. Sekretessbelagda uppgifter och
uppgifter som strider mot Personuppgiftslagen (PuL) skall inte
publiceras pa Internet eller Intranat.

Publicerat material far inte omfattas av upphovsrattsligt eller annat
skydd som inte tillhér kommunen. Finns sadant skydd skall
tillstand till publicering finnas fran rattsinnehavaren.
Informationen skall vara saklig, relevant och aktuell. Enkelhet och
tydlighet skall efterstravas.

Vid utveckling av webbplatsen skall storsta mojliga hansyn tas till
anvandarnas behov, synpunkter och énskemal.

IT-enheten skall ansvara for att webbsidorna regelbundet ses dver
och uppdateras.

Anvandarvanligheten skall komma i forsta hand. Applikationer
som skapar effekter eller fyller andra funktioner far inte 6ka
nedladdningstiden eller forsvara tillgangligheten.



