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Kommunledningsstaben
Informationen

Denna policy & uppréttad av informationschef Sitkka-Liisa Bergkvist och godkénd av Osthammars
kommunfullmiktige den 7/3 2000, § 2/00. Reviderad i november 2006 Reviderad 2007

Policy for informationsverksamheten

1. Allmint
All information fian Osthammars kommun skall vara

o snabb
o kormekt

O sann

Miénniskors ritt att fa ta del av allménna handlingar finns nedtecknad i tryckfiihetsférordningen.
Denna medborgerliga rétt & skyddad av vér grundlag. Det &r dérfor av yttersta vikt att
allménheten och massmedierna ges mdjlighet att ta del av allménna handlingar och att korrekta
svar ldmnas pé deras fidgor

Informationen ska skrivas pa ett sédant sitt att den kan f6rstds av samtliga berdrda. Spraket ska
vara tydligt och vardat.

2. Intern information

Den interna informationen berér alla i organisationen d v s dess ledning och medarbetare, samt
fackliga organisationer.

Den interna informationen ska ge nyheter och arbetsinformation men ocksa tydliggéra de
dvergripande mélen samt virda och utveckla den organisationskultur som 4 énskvérd.

God interninformation bidrar till motivation och engagemang hos medarbetarna, vilket leder till
forbéttrat resultat for organisationen.

Kommunstyrelsens ordforande ha: det vergripande ansvaret for att alla anstéllda & vil
informerade. Kommunchefen fullgér kommunstyrelseordférandens uppdrag

Kommunchefen och informationschefen har ett sjélvstdndigt och gemensamt ansvar for
fortlopande information om insatser som berér flertalet anstillda inom Osthammars kommun.

Forvaltningscheferna har det Gvergripande ansvaret for informationen inom sin fé1valtning och
resultatenheter Forvaltningschefen utser informationsansvatig inom sin fo1valtning

Chefer pa alla nivaer inom Osthammars kommun ansvarar for att informera sina medarbetare.
Kommunens verksamheter bygger ofta pa att enskilda medarbetare ska ta ansvar. Det #r dérfor
av stor vikt att personalen 41 vélinformerad.
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Anstiillda b6t f4 del i sddan information som 4r av betydelse fé1 dem innan omstéindigheterna blir
allmént kdnda Det avilar chefer och styrelse/ndmndordforande att Jdmna information om fattade
beslut till beréida anstillda innan informationen l&mnas vidare till allméinheten.

3. Samhaillsinformation
Kommunmedborgarna ska enligt oftentlighetsprincipen ha insyn i den kommunala
verksamheten.

Vilseledande och medvetet felaktig information fran anstillda inom Osthammars kommun far
inte férekomma. Den som tvekar om en uppgift 41 korrekt bér be att f3 dtetkomma efter att ha
kontrollerat uppgiften. Om kontrollen drdjer mer dn forvéntat sa ska den som fidgat efter
information f& vetskap om dréjsmalet

Kommunchefen, forvaltningscheferna, de utsedda informatérerna och informationschefen
informerar de anstéllda, allméinheten och medierna inom arbetsomradet.

Allmé#nheten far information genom personliga kontakter, méten, annonset, Internet och
trycksaker Det &1 viktigt att anstéllda har forstaelse for att de representerar foretaget
Osthammars kommun och att de finns till f6r kommuninvanarna.

4. Information till medier

Kommunchefen, férvaltningscheferna eller de utsedda informatoieina fullgér uppdraget att
informera de anstéllda, allménheten och medierna inom arbetsomradet i néira samarbete med
informationskontoret for mottagande och lamnande av information

Chefer, medarbetare och politiker pa alla nivéer bor efterstiiva ett gott samarbete med medier.
Kommunledningens grundsyn #r att det fria ordet fyller en viktig funktion i ett demokzatiskt
sambhdlle och vi bor alla underlitta medias arbete.

Medier dr véra vidareinformatorer till allménheten. Chefer och sakansvariga har ansvar for att
massmedier far korrekia svar sa snart det 41 mgjligt. Informationen ska snarast séttas igang.
Bista informationen ges oftast ndrmast kéllan det vill stiga av de medarbetare som direkt arbetar
med det aktuella drendet.

Vid héndelse sasom svéi pafiestning eller hdjd beredskap tas informationen 6ver av sérskilda
planer och Gverenskommelser.

Om mediers tolkning av den kommunala verksamheten bygger pa oriktiga fakta 41 det viktigt att
begéra rittelse genom att snabbt kontakta ansvarig pa redaktionen och pétala felaktigheten.
Ibland maste skriftlig 14ttelse limnas.

5. Allman handling
En handling &1 en framstéillning i skrift eller bild samt upptagning som kan l4sas, avlyssnas eller
uppfattas med tekniska hjilpmedel.

En allmiin handling

“Handling 4r allméin om den f1varas hos myndighet och enligt s#rskilda regler anses som
inkommen dit eller uppréttad dér ” Med forvaiing avses en handling foivarad hos myndigheten
da den har tillgang till handlingen. A ( \{‘«QQ

Myndigheter #r de organ som ingér i den statfiga 6¢H kommunala forvaltningen

En handling &r inkommen da den anlént till myndigheten eller kommit en behdiig tjéinsteman
tillhanda. Handlingen behdver inte vara diarieford for att vara en allmén handling
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En upprittad handling blir en allmén handling d& den kommit till hos en myndighet och néitt sin
slutliga utformning. En handling anses ocksa upprittad nar myndigheten séinder iviig den eller
nér den slutbehandlats hos myndigheten.

Hemliga handlingar
En allmén handling far hallas hemlig om man skyddar féljande intressen;

o rikets sdkerhet eller dess forh&llande till annan stat eller mellanfolklig organisation
» rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik

¢ myndighets vetksamhet {51 inspektion, kontroll eller annan tillsyn

e infresse att forebygga eller beivia brott

e det allméinnas ekonomiska intresse

o skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska férhéllanden

® intresset att bevara djur- eller vixtarter

Allménna handlingar far inte hallas hemliga for att skydda ndgra andra intressen &n dem som
ridknas upp ovan.

Nir limnas en allmin handling ut

Den som vill ta del av en allmén handling skall véinda sig till den myndighet som forvarar
handlingen. Han eller hon hax 1t att l4sa handlingen pa stéllet (om den inte &1 hemlig). Om
handlingen kan uppfattas enbart via négot tekniskt hjilpmedel, skall myndigheten stilla ett
sédant till férfogande. En handling far ocksé skiivas av, fotograferas eller spelas in.

Den som vill ta del av allmén handling har ocksa 1ttt att mot avgift fa en avskrift eller kopia av
handlingen.

En begiran att fa ta del av en allmén handling skall pr&vas skyndsamt av myndigheten.

6. Informationskanaler
Informationskontoret anvénder sig av nedanstédende kanaler fo1 sin 6vergripande information;

e kommunmedborgare informeras via anstillda, annonser, Internet, informationsméten,
kommunens bibliotek och turistbyraer.

e kommunanstillda och politiker informetas via kommunchefen, férvaltningscheferna och
Intranétet.

e medier fér sin information via pressmeddelanden, presskonferenser, utsinda
foredragningslistor och protokoll, liksom Internet.

7. Informationsproduktion
I all kommunal produktion ska kommunens profil och logotyp ftamgd. Mottagaren ska alltid
tydligt kunna se vem som &r avsindare for mottagen information.
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8. Kommunens profil
Kommunen anvander sig av en logotyp, godkénd av kommunstyrelsens arbetsutskott 1998.

ofetel OSTHAMMARS
KOMMUN

Logotypen bestar av kommunvapnet och texten Osthammars kommun satt i Gill Sans i versaler .
Kompositionen ses hér ovan. Logotypen anvénds i svart/vitt eller i sina wsprungliga farger, 16tt,
svart och guld Guldet far dock erséttas mot gult om tryckteknik och kostnadsbild sa krdver.

fo1 guld:
PMS 871, ersitts med gult PMS 109 C, PMS 116 C,
100%gult och 10% magenta

for 16tt:
PMS 186 C
100% gult, 100% magenta

for svart; PMS Black C
100% svart

Sirkka-1 iisa Bergkvist

informationschef




