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Informations- och kommunikationspolicy

Kommunfullmiktige beslutade'den 6 november om féljande policy.

Inledning

Heby kommuns kommunikationspolicy &r ett langsiktigt och kommunévergripande styrdokument som
giller for samtliga medarbetare inom Heby kommun. Den styr alla anvisningar for var kommunikation och
talar om hur vi kommunicerar med vara méalgrupper. Var kommunikation omfattar allt utbyte av
information och asikter som sker genom kommunens kommunikationskanaler eller som har kommunen
som part eller avséndare. For att vir kommunikation ska vara effektiv krivs att vi &r samordnade och
konsekventa i de budskap vi formedlar. Kommunikationen ska ge kunskap om de verksamheter och den
service Heby kommun erbjuder. Kommunikation &r ocksé ett ledningsverktyg som bidrar till att
kommunens dvergripande mal uppfylls och att beslut genomfors.

Kommunikationen ska stirka varumérket Heby kommun.

1. Syfte med policyn

Vart kommunikationsarbete ska genomsyra all verksamhet och bidra till férverkligandet av Heby
kommuns vision, inriktningar, effektméal och beslut. Kommunikationspolicyn beskriver vart
forhallningssétt gallande kommunikation. Har beskrivs kraven pa kommunikationsarbetet, ansvar, mal,
budskap samt rattigheter och skyldigheter.

Policyn ska hjdlpa kommunens nimnder och verksamheter att bedriva ett effektivt kommunikationsarbete
till stéd for verksamhetens mal.

2. Lagar och regler
Heby kommuns kommunikation foljer det som ar reglerat i lag. De lagar som géller och dess betydelse for
var kommunikation beskrivs kortfattat nedan.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handldggning av drende och deras skyldighet att ge
service till medborgarna. Serviceskyldigheten inom Férvaltningslagen pekar pé att vi ska ge allménheten
god kunskap om hur kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att paverka fére beslut. Vi ska ocksa
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upplysa om réttigheter och skyldigheter, om vart man kan vénda sig i olika fragor samt vem som ansvarar
for vad.

Tryckfrihetsférordningen

Tryckfrihetsférordningen reglerar forutom tryckfriheten ocksé fragor om meddelarfrihet, meddelarskydd
och offentlighet. Meddelarfrihet innebér ritt att limna upplysningar till media i syfte att informationen ska
publiceras. Meddelarskydd innebér att en myndighet inte far efterforska vem som har ldimnat information
till massmedia eller undersoka vem som fragar efter offentliga uppgifter. Detta géller bade information
som inforts eller varit avsedd att inforas i tryckt skrift. For uppsatlig efterforskning i strid med den hér
bestimmelsen kan man démas till boter eller fingelse. Dértill far massmedia inte roja sin killa om denna
vill vara anonym.

Offentlighetsprincipen innebér att alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av myndigheten ar
allménna och offentliga med undantag fér handlingar som faller under sekretess. Varje medborgare har
alltsé ratt att soka, lasa, skriva av, kopiera eller diskutera allminna handlingar.

Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefriheten innebér att alla medborgare har ritt att gentemot det allménna utrycka tankar och
asikter. Yttrandefrihetsgrundlagen kompletterar ocksé tryckfrihetsférordningen genom att den virnar om
yttrandefriheten i andra medier &n tryckta skrifter, till exempel radio och tv.

Offentlighets- och sekretesslagen

Sekretesslagen innehdller bestimmelser om tystnadsplikt i det allm&nnas verksamhet och om férbud att
lamna ut allménna handlingar. I sistndmnda h&nseende innefattar bestimmelserna begrinsning i den i
tryckfrihetsférordningen stadgade réitten att ta del av allminna handlingar. Sekretesslagstiftningen har till
syfte att skydda enskilda ménniskors personliga integritet genom att reglera hur fragor rorande enskildas
hélsotillstand eller personliga forhéllande far eller inte far foras vidare.

Dataskyddsférordningen (GDPR - General Data Protection Regulation)
Dataskyddsforordningen innehaller regler om hur man far behandla personuppgifter. Syftet med denna lag
ar att skydda minniskor mot att deras personliga integritet kriinks genom behandling av personuppgifter.

Upphovsrdttslagen

Upphovsritt kallas den rétt skaparen av ett litterért eller konstnérligt verk har till verket i fraga.
Exempelvis kan det handla om en fotografs rétt till ett fotografi eller en forfattares rétt till sin text. Material
som kommunen sjilv, eller som medarbetare tar fram i tjinsten, omfattas normalt inte av upphovsritt.

3. Mal for var kommunikation

Var kommunikation ska alltid vara korrekt, saklig och lattillginglig med en tydlig avsdndare.
Informationsmaterial, annonser och handlingar ska folja den grafiska profilmanualen och vara tydligt
mérkta med kommunens logotyp.

Alla verksamheter i Heby kommun utgér ett gemensamt varuméirke. Styrkan i virt varumérke bestims av
kvaliteten pa var service. All kommunikation i den dagliga verksamheten paverkar omgivningens syn pa
0ss.

Var kommunikation ska vara planerad, resurseffektiv och resultatorienterad. Den ska planeras, féljas upp
och utvirderas sé att vi kan vara sékra pa att vi anvinder vara resurser pa bésta sitt och nir goda resultat.

3.1 Mal for var interna kommunikation

Den interna kommunikationen ska bidra till en effektiv organisation genom att medarbetare och
fortroendevalda har den information de beh&ver for att utfdra sitt arbete, kinna delaktighet, engagemang,
arbetsgladje och motivation.

Intern kommunikation &r ett strategiskt styrmedel. Heby kommuns kommunikationsarbete ska bidra till
att utveckla, férmedla och forankra idéer och verksamhetsmal, bade internt och externt, s att
kommunfullmiktiges 6vergripande mél uppfylls. Den interna kommunikationen ska ocks4 bidra till att
gora Heby kommun till en attraktiv arbetsgivare.

3.2 Mal for var externa kommunikation

Den externa kommunikationen ska bidra till god kommunal service och god samhéllsinformation. Den ska
stirka Heby kommuns varumérke och ddrmed skapa béttre forutsittningar for verksamheterna att né sina
mal.



Den externa kommunikationen ska bidra till stairkt medborgarinflytande genom att skapa goda mojligheter
till insyn, inflytande och mojlighet till dialog.

Den externa kommunikationen ska bidra till att presumtiva medarbetare upplever att Heby kommun &r en
attraktiv arbetsgivare.

4. Ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande kommunikationsansvaret i Heby kommun.

+ Administrativa chefen har ett 6vergripande ansvar for kommunens interna och externa rutiner och
kommunikationskanaler, samt ansvar for policy-, webb- och varumérkesfragor.

+Varje ndmnd, bolag och forvaltningschef har ett ansvar for sin organisations kommunikationsbehov.
Planering av kommunikation ska ingé i varje férvaltnings verksamhetsplanering for aret.

+Varje chef har kommunikationsansvar inom sin enhet/verksamhet. Varje chef har ansvar for att skapa
rutiner sa att kommunikationsarbetet fungerar och samhillsinformation kommer medborgarna till del.
+Varje anstélld har ansvar for att sjilv séka och ta del av den information som &r en férutsittning for
arbetets utférande.

5. Ett proaktivt forhallningssitt

God kommunikation kriver eftertanke. Den kraver ocksé beredskap for att hindelser eller frigor kan ha
ett stort allménintresse och ddrmed far stor uppmérksamhet i media och sociala medier. Heby kommun
har ett proaktivt forhallningssétt dar god information och kommunikation ska bidra till att ménniskor
kianner sig informerade och delaktiga och far tydliga forklaringar till hindelser och beslut.

6. Den grafiska profilen

En tydlig kommunikation forutsitter &ven en visuell enhetlighet och tydlighet i avsédndaren. Den grafiska
profilen &r styrande for all produktion av informations- och kommunikationsmaterial, savil tryckt som
digitalt.

Denna policy trader i kraft den 3 december 2018

Olof Nilsson
Kommunfullmaktiges ordférande

Karin Eljansbo
Administrativ chef
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