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Liten ordlista.

Kommunikation ir en process dir information &verfors frin en sindare

till en eller flera mottagare.

Kommunikation betecknar allts hela processen, vilken kan vara
enkelriktad eller mer eller mindre dubbelriktad. Bra kommunikation
fungerar dubbelriktad, dé avsindaren fir bekriftat att mottagaren,

milgruppen, tillgodogjort sig informationen; en dialog 4r inledd.

Information ir budskapet, sakinnehallet, som &verfors 1

kommunikationsprocessen.

Tekniken, medlet eller mediet som anvinds for att Sverféra information

kallas informationskanal.
Den (de) som tar emot informationen benimns milgrupp.

Ho66rs kommun och kommunen syftar pa

kommunférvaltningen, nir inget annat anges.
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Inledning.

Varfor?

En informationspolicy ir det dokument som beskriver den
grundsyn och de virderingar som ir gemensamma och fastlagda
for organisationens sitt att kommunicera och informera, beskriver

varfor vi gor det.

Hur?
Kommunikationspolicyn dr mer handgriplig och beskriver hur vi

tillimpar informationspolicyn.

Eftersom varfor och hur vi arbetar med informationsfrigor alltid

hinger samman, har vi valt att samla bdda i samma dokument.

Bakgrund.

En 6ppen, aktiv dialog ligger grunden till forstielse,
utveckling och demokrati.

Information har avgsrande betydelse f6r kommunens verksambhet.
Kommunikationen mellan medarbetare, mellan olika delar av
organisationen, mellan kommunen och medborgarna och den

6vriga omvirlden ir viktig, bide i beslutsprocessen och utférandet.

Information &r ett strategiskt hjalpmedel.

For att kommunen och vara verksamheter ska ni uppsatta
milsittningar och i Svrigt leva upp till de f6rvintningar och krav
som stills pd oss, miste alla medarbetare i organisationen kinna till
dessa. Information och kommunikation tillhér dirf6r de viktigaste
strategiska hjilpmedel en verksamhet har f6r att utvecklas och
skapa delaktighet. De ir centrala verktyg som ska ingd som en
naturlig del i verksamhetsplaneringen, informationsaspekter ska

végas in 1 demokratiprocessen och i beslutsfattandet i hela

Informations- och kommunikationspolicy for Ho6rs kommun.2001-09-26



v

organisationen. Helt enkelt: Hur beslut f6rmedlas och férklaras ska

diskuteras innan besluten fattas.

Information skapar kunskap.

Vil fungerande information och kommunikation skapar
fortroende {6r verksamheten. Kunskap om kommunen och dess
verksambheter dr grunden f6r att skapa delaktighet och
engagemang. Kunskap 4r ocksa grunden f6r en kreativ dialog. Den
interna informationen ger vara kunniga medarbetare
forutsittningar att 16sa sina arbetsuppgifter pa ett bra,
professionellt sitt. Den externa informationen hjilper
medborgarna att utnyttja de tjinster som kommunen erbjuder,
liksom att den underlittar méjligheterna att virdera kommunens
sitt att skta sina uppgifter och far medborgama att delta i den
demokratiska processen. Som kommunmedarbetare ska vi vara
lyhorda for allmidnhetens nskemal, krav och synpunkter pd
kommunens verksamheter och f6ra dem vidare till beslutsfattarna.
Verksambheten anpassas da efter medborgarnas behov och ger dem

inflytande.

Oppen, tydlig och aktiv information.

Oppenhet och tydlighet 4r hdrmstenar i all offentlig information.
Information och kommunikation 1 H66rs kommun grundas pa de
regler som giller {6r offentlig verksamhet:
tryckfrihetsforordningen (med bland annat offentlighetsprincipen
och meddelarfriheten), sekretesslagen, kommunallagen och
forvaltningslagens serviceskyldighet. Férutom kommunallagen
finns i flera lagar (bland annat i {6rvaltningslagen, plan- och
bygglagen, socialtjanstlagen) skrivningar dir det liggs fast att
kommunen pa olika sitt aktivt ska informera om sin verksamhet. I
kommunallagen finns dven angivet regler {6r kungérelse, anslag
och annonsering av sammantriden. Utéver dessa krav ir det
sjalvklart att kommunen har en aktiv roll {6r att i stor utstrickning

férutse och tillgodose informationsbehov.
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Malgrupperna styr.

Vart informationsarbete ska styras utifran och in, inte tvirtom:
det dr alltsd medborgarna och andra mélgrupper som styr var
kommunikation och informationens innehéll. Malgrupper {6r

kommunens information och kommunikation ir bl a:

¢ Kommunmedborgare

o Fortroendevalda

¢ Medarbetare

o Massmedia

o Externa samarbetspartners (niringsliv, hégskola, myndigheter
m {l)

e Omvirlden
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Syfte och riktlinjer.

Information och kommunikation anvinds som ett strategiskt
hjalpmedel. Informationen ska i alla ligen underlitta
kontakterna med kommunen. Nir man kontaktar
kommunen ska man bemétas med respekt, omtanke och
effektivitet. Det ska ocksa klart framg3 att det ir H66rs

kommun som ir avsindare i all utitriktad information.

Extern/intern information.

Den externa informationen ska skapa kunskap om de roller
kommunen har i samhillet och hur dessa utférs. Den ska ocks3
6ka medborgarnas inflytande och géra det littare for dem att

anvinda den service kommunen erbjuder.

Den interna informationen ska skapa kunskap om de mil och
medel kommunen arbetar med, liksom om verksamheterna och

organisationen 1 sin helhet.

Extern och intern information ska:

o Skapa delaktighet och helhet

o Frimja en effektiv verksamhet

o Skapa bittre underlag {6r beslut

o Skapa f6rutsittningar {6r utveckling och underlitta
forandringar

o Sprida kunskap om kommunens verksamhet

o Forstirka kommunens profil och varumirke
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Kommunal information: kategorier.

Kommunal information och kommunikation kan delas in 1 tre

kategorier:

e Demokratiinformation: skapa och utveckla invinarnas
kunskaper om och engagemang {6r den kommunala
demokratin.

o Serviceinformation: skapa kunskap om och fértroende for de
tjdnster som kommunen erbjuder sina medborgare.

¢ Profilering/ marknadsforing: skapa, forstirka och
vidmakthalla en enhetlig profil f6r H56rs kommun: som
bostads- och etableringsort, dess verksamheter och for

kommunen som arbetsgivare.

Informationskanaler.

Informationsvigarna ska vara definierade, utgdra en struktur som
underlittar bide mekanisk (trycksaker, hemsida etc) och personlig
information. Syfte och milgrupp avgér valet av informationskanal

eller -kanaler.

Exempel pd informationskanaler ir:

¢ Det minskliga métet via telefon, méten, studiebesok,
presskonferenser etc

e Mekaniserad information: pro memorior, pressreleaser, brev,
Hoo6rluren, annonser etc

¢ Internet, intranit

e Massmedia

o Offentliga handlingar

Kéannetecken.

Informationen ska vara effektiv (ritt information 1 ritt tid till riitt
malgrupp via ritt kanal, dvs utgdende frin de grundliggande
fragorna Vem? Var? Nir? Hur? Varfor?)

Informations- och kommunikationspolicy fo6r Hoors kommun.2001-09-26



S

Informationsarbetet ska bedrivas med helhetssyn, vara f6rutseende
och offensivt. Det ska kinnetecknas av ett f6rhéllningssitt som

gOr att informationen ir:

e Trovirdig: bygger pa dppenhet, kompetens, rittvisa och
medkinsla.

o Saklig/sann: malgruppen ska kunna lita pa innehallet.
Budskapet i informationen ska ha samma sakinnehall vare sig
informationen rikear sig till t ex den egna personalen eller till
externa malgrupper.

o Begriplig/tydlig: milgruppen ska kunna f6rstd och
tillgodogdra sig innehallet; informationen ska vara, s langt det
ar mojligt, malgruppsanpassad. Vidare innebir det att sprik
och tonfall ska vara enkelt, tydligt och, i mojligaste man,
enhetligt. Tydlig, entydig information motverkar osikerhet och
missforstdnd. Informationen ska ocks3 vara tillginglig f6r dem
som har svart att tillgodogdra sig den t ex pa grund av
handikapp.

e Oppen/tillginglig: allt ir offentligt som inte 4r
sekretessbelagt eller arbetsmaterial; informationen ska vara
lattillganglig, i mekanisk form eller nir den efterfrigas.

e I tid: information ska ges utan drdjsmal; vi ska ha initiativet
och aktivt sprida information.

o Init fore utdt: information till medarbetarna ir ett viktig led i
informationen till medborgarna. De egna medarbetarna maste
vara vil informerade {6r att kunna svara pa frigor och ge god
service. Informationen indt i organisationen ska komma i ett
tidigt skede och, sa langt det dr méjligt, innan omvirlden
informeras om forindringar och nyheter.

¢ Forutseende/ proaktiv: Informations- och
kommunikationsbehovet analyseras [6pande f6r att ritt
information ska kunna ges 1 ritt tid till ritt milgrupper.

Ryktesspridning ska férebyggas.
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Malgrupper.
Meélgrupper f6r kommunens information och kommunikation 4r bl

a:

¢ Kommunmedborgare

o Fortroendevalda

o Medarbetare

¢ Massmedia

 Externa samarbetspartners (ndringsliv, hégskola, myndigheter
mf{l)

e Omvirlden

Grafisk profil.

Kommunens varumirke ir virdefullt. Det ir bade ett grafiskt
kinnetecken f6r kommunen och symbol f6r vér kinslomissiga
identitet, de virderingar man upplever att kommunen stir for, det

som skiljer H66rs kommun frén andra kommuner.

Hur varumiirket far anvindas i olika sammanhang framgr av den

grafiska manualen.

Ansvarsférdelning.
Kommunstyrelsen ir uppdragsgivare och har dirmed ett

totalansvar f6r kommunens informationsverksamhet.

Varje nimnd har 6vergripande ansvar f6r information inom sitt

verksamhetsomride.

Varje medarbetare har en roll som uppgiftslimnare och
kommunikat6r. For att kunna svara pi frigor och ge god service
maste alla medarbetare vara vilinformerade, men hon/han har
ocksd ansvar och skyldighet att s6ka den information hon/han

behéver och att limna information inom sitt sakomride.
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Medarbetarna har ocksé ansvar att hélla sig informerade om
kommunens verksamhet, organisation och dtaganden. Hon/han
har ansvar f&r att synpunkter och idéer pd verksamheten framférs
till berdrd chef, samt har ansvar f6r att formedla fragor till ritt

instans och ge service 1 frigor som berdr den egna verksamheten.

Varje chef ansvarar for att informationen fungerar och att
kommunikation, dialog, blir m&jlig, bide {5r de egna medarbetarna
och med externa milgrupper. Chefen har ocks3 till uppgift att
aktivt och kontinuerligt séka information {6r att f6rmedla till sina
méalgrupper. Det dr ocksd chefens ansvar att sikerstilla att
medarbetarna vet var de kan s6ka information. Det ingar ocksa 1
hennes/hans uppdrag att utse dem som ger information till

massmedia.

Kommunens informatdr/ informationsansvarige ingdr i
kommundirektSrens stab och har det vergripande operativa
samordningsansvaret f6r den kommunens informations- och
kommunikationsverksamhet. Ar i sin roll som internkonsult ett
stdd 1 informations- och kommunikationsfrigor. Upprittar forslag
till central marknadsplan 1 samarbete med kommundirektSrens
ledningsgrupp och upprittar marknadsaktivitetsplan. Ar
informationschef vid krislige i enlighet med beredskapsplanen.

Kommundirektdren har ett generellt och strategiskt ansvar och

ska tillse att kommunens information och kommunikation bedrivs

i enlighet med beslutad policy.
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Medarbetarens roll — enkla rad och

anvisningar generellt.

Var éppen och tydlig.

Viikommunen arbetar pd uppdrag av hdérsboma. Det ska prigla
vart informationsarbete. Vi ska vara 6ppna och tydliga, var
information ska vara sann. Det giller dven nir vi gjort fel eller far

kritik. Forklara, inte bortforklara!

Lamna och sk information.

Varje medarbetare har en roll som informationslimnare, att vara
aktiva med att informera och sjilva soka information. Inte minst
internt ska vi tinka p3 att férmedla vidare information som andra

kan behova.

Uttryck dig enkelt.
Vi ska beritta sa enkelt och begripligt som majligt. Informationen

ska vara anpassad efter vem den vinder sig till.

Den som vet svarar.
Forfragningar ska besvaras av den medarbetare som genom sina
kunskaper dr lamplig att ge svaret. Var och en miste sjilv bedéma

om hon/han ska besvara frigan eller limna den vidare.

Kommunen &r du!
Det intryck du gor aterfaller inte bara pa dig och din verksamhet.

Du dr en representant {6r hela H66rs kommun.

Du har ansvar.

Som medarbetare har du ritt att uttrycka dina sikter om den
kommunala verksamheten, men du miste alltid &verviga ditt
ansvar {6r verksamheten och din roll som anstilld medarbetare 1

kommunen respektive som privatperson.
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Du ska ge medborgarna service.

Oavsett var 1 kommunen du jobbar, gér du det pi medborgarnas
uppdrag. Se till att du ir tillginglig. Oka din tillginglighet genom
att alltid ge vixel/reception besked om var du kan nés. Gl6m inte

bort att koppla om telefonen!
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Massmedierelationer.

Det dr en ovirderlig tillging att ha goda kontakter med
massmedia. Framfr allt lokaltidningar och -radio har
betydelse for bevakningen av det kommunala omradet. Via
massmedia ar det ocksd mdjligt att fa ut snabb och
betydelsefull information till medborgarma. Det ir dirfor

viktigt att underlitta f6r massmedia att arbeta.

Ansvar.

Respektive kansli svarar {6r att handlingar halls tillgingliga
f6r mediabevakning i samband med diariehanteringen. Infor
varje sammantride i nimnder och styrelser sinds handlingar
ut till massmedia samtidigt som till de fSrtroendevalda.

Respektive sekreterare ansvarar f6r detta.

Kommunens 6vergtipande informationsansvarige fungerar
som "lots” {6r massmedia 1 olika drenden. Denne fungerar
ocksd som resursperson for hela kommunens verksambhet i
massmediafrigor. Kommunens informationsansvarige ska
ocksi vara informerad om nir och om vad presskonferens
ska hillas. Skriven pressinformation ska utformas 1 samrad

med kommunens informationsansvarige.

Kanaler.

Pressmeddelanden och -konferenser ir andra sitt att forse
massmedia med information, anvindbara kanaler dir
kommunen tar initiativet. Det dr viktigt att regelbundet
underldtta massmedias arbete genom att skicka ut
pressmeddelanden som speglar verksamhetens olika
aktiviteter. Den som initierar en kontake har férdel av att

kunna vara vil férberedd.
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Tips.

Genom att skriva pressmeddelanden kan nyheter fa snabb
spridning. Utnyttja denna férdel genom att noga tinka
igenom vilket budskap som ska formedlas, skriv ett fardigt
pressmaterial dir bakgrund, nulige och beslut presenteras. .
Skriv kort, helst inte mer in en A4-sida, och ge meddelandet
en sidan utformning att tidningen kan anvinda det utan
strre andringar. Bérja med det viktigaste, anvind citat vid
behov, var koncis. Pressmeddelanden och presskonferenser
initieras av respektive ordférande, chef eller av kommunens

informationsansvarige.

Anvind inte presskonferenser i tid och otid utan bara nir
det verkligen finns ett budskap att ga ut med och dir det kan

vara viktigt att {3 limna kommentarer.
Tink pa att det inte finns ndgot “utanfér protokollet” — *off

the record” - i kontakten med massmedia. Var noga med

vad du siger!
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Rad vid mediekontakter.

Alltid

Ta god tid pa dig

Tink efter innan du svarar

Hall dig inom ditt eget omrade

Sig om du inte vet, kan eller fir svara pa frigan

Hall dig till fakta

Anta att alle tas till protokollet” - 4r *on the record”

Var bestimd, rittvis och vinlig

Aldrig

Ljuga, gissa eller ha egna teorier

Bli upprord eller arg

Léta situationen eller reportern stressa dig
Anvinda " fikonsprak”/facksprik
Diskutera hemligstamplad information
Anvinda uttrycket ”ingen kommentar”

Tala om sddant som ar utanf&r ditt yrkesomride

Informations- och kommunikationspolicy for Ho6rs kommun.2001-09-26
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Kriskommunikation.

Sirskilda krav stills pa informationen vid allvarlig stéming 1
samhillet eller vid stora férindringar i organisationen. I sidana
situationer understryks vikten av en saklig och vil planerad
information. Fér stérningar finns en sirskild informationsplan i
Beredskapsplanen. Styrelsen f6r psykologiskt f6rsvar har ocksé

utarbetat en anvindbar handledning f6r krisinformation.
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bilaga

Kommunens informationsplikt.

Offentlighetsprincipen ger alla medborgare ritt att efter eget val
och intresse ta del av information som handliggs inom den
kommunala f&rvaltningen. Principen innebir att alla medborgare
har méjlighet att ta del av handlingar som {6rvaras hos kommuen,
(handlingsoffentlighetsprincipen). Medborgare har ocksa ritt att
nirvara vid kommunfullmiktiges sammantridanden,
(forhandlingsprincipen). Till offentlighetsprincipen hor ocksa
kommunalt anstilldas ritt att limna uppgifter till massmedia,
(meddelarfriheten). Grundtanken i offentlighetsprincipen 4r att
skapa ett fritt meningsutbyte mellan medborgare och de offentliga
forvaltningarna. Offentlighetsprincipen har reglerat svensk
forvaltning sedan 1766 och ir den norm som frimst styr

kommunanstilldas forpliktelse att limna information.
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Handlingsoffentligheten.

Forsta paragrafen, andra kapitlet i tryckfrihetsf6rordningen stadgar
att "till frimjande avett frit meningsuthyte och en allsidig upplysning skall
e sersk medborgare ba vitt att taga del avallminma handlingar... " som

férvaras hos kommunen, eller upprittas hir.

En allmin handling ir en framstillning 1 skrift, bild, eller en
upptagning som kan lisas, avlyssnas, eller pa annat sitt uppfattas
med tekniskt hjilpmedel. Exempel ir promemorior, handlingar
likasa tabeller, fotografier, diktafonband eller annan datorlagrad
information. Handlingens kvalitet saknar betydelse f6r dess
offentlighet. Muntliga uppgifter som finns inom organisationen
betraktas inte som allminna uppgifter och vid {6rfrigan finns det

ingen fSrpliktelse att limna ut den formen av information.

En handling betraktas som inkommen den dagen den anlinder till
kommunen, datumstimplingen avgor inte handlingens
inkommande. En handling som #r personligt stalld till en
tjansteman och som limnas till tjinstemannen utanfér
kommunens lokaler betraktas som allmin och inkommen om dess
innehall ror frigor som handliggs av kommunen. For anbud finns
det sirskilda regler som innebir att de anses inkomna och
offentliga forst vid den tidpunkten som bestimts f6r anbudets

dppnande.

Nir det giller handlingar som anstillda sjilva framstiller blir
handlingen offentlig dd den expedieras. Fram till dess betraktas
handlingen som arbetsmaterial som det inte finns ndgon
forpliktelse pa att limna ifrdn sig. Handlingar som inte expedieras
anses allminna nir drende till vilket handlingarna hinfér sig till har
slutbehandlats. Handlingar som inte tillhdr ndgot drende och som
inte ska expedieras blir allminna nir ndgon i behorg stillning
godkint handlingen. Handlingar blir ocksa offentliga nir de limnar
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organisationen. For handlingens offentlighet saknar det betydelse

om den skickas med brev, fax eller e-post.

Virt att notera ir att kommunala aktiebolag, f6r vilka kommunen
utdvar ett rittsligt inflytande, ocksé omfattas av principen om
handlingsoffentlighet.

Begrénsningar i handlingsoffentligheten.

All information inom den kommunala forvaltningen 4r dock inte
offentlig. Vissa uppgifter kan vara sekretessbelagda och dem har
man inte ritt att [imna ut. Reglerna f5r vilka uppgifter som fir
sekretessbeliggas ir diremot mycket sniva. Enligt
tryckfrihetsférordningen far handlingars offentlighet endast
begrinsas om dess innehall innebir en risk for 1) en persons
ekonomiska och personliga frhillande, 2) intresset for att
férebygga eller hindra brott, 3) myndighetens verksamhet for
nspektion, kontroll eller annan tillsyn, 4) hot mot rikets sikerhet,
5) intresset av att bevara djur och vixtlivet, eller om utlimnandet
av uppgifterna innebir ett 6) hot mot det allmiin ekonomiska

intresset.

Sekretessbeliggandet av en uppgift méste ha stod i nagon av
ovannimnda grunder. En kommunal verksamhet som utfér
inspektioner av andra verksamheter har ritt att sekretessbeligga
information som hinfor sig till forberedelserna av en inspektion
om syftet med inspektionen motverkas av att uppgifterna rdjs. Det
ar sjdlva skadan av att uppgiften limnas ut som ir huvudkriteriet
f6r om den ska sekretessbeliggas eller ¢j. Om utlimnandet av
uppgiften inte ger nigon skada/men ir den offentlig. Skadan
beddms frin den enskildes perspektiv. Mer utf6rlig information
om vilka uppgifter man har ritt att sekretessbeligga Sterfinns i

sekretesslagen frin 1980.

Informations- och kommunikationspolicy for Hoors kommun.2001-09-26



21

Det ar viktigt att uppmirksamma att det dr uppgifterna i
handlingen som sekretessbeldggs och inte hela handlingen. Om en
person begir att {3 en handling som innehiller sekretessbelagda
uppgifter, ska de uppgifter som inte ir sekretessbelagda limnas ut.
Det ska ocksd motiveras varfér vissa uppgifter saknas. I
motiveringen ska man hinvisa till den bestimmelse 1
sekretesslagen som gor att uppgifterna ir skyddade. Att en
handling hemligstimplas leder inte till att dess uppgifter {6r alltid
ska betraktas som sekretesskyddade. Frigan om sekretess ska
provas varje gang nagon begir att fa sekretessbelagda uppgifter
utlimnade. Om en person begir ut kinsliga uppgifter har man ritt
att friga vem personen dr samt 1 vilket syfte han/hon efterfrigar
uppgifterna detta f6r att kunna avgdra om uppgifterna kan limnas

ut eller ej.

En person som nekats ritten att ta del av en uppgift med
hinvisning till att dess innehall 4r sekretessbelagd, har ritt att
dverklaga beslutet hos den kommunala nimnd som handligger
arendet. Ndmndens beslut om utlimnande kan direfter verklagas
hos kammarritten. Ar drendet av principiell betydelse kan
kammarrittens beslut slutligen 6verklagas hos regeringsritten.

Denna 6verklagningsritt ska vederbdrande upplysas om.
Det bdr i detta sammanhang ocksa noteras att anstillda som tagit

del av sekretessbelagd information 4r bundna av sekretesslagen

dven efter att de avslutat sin anstillning.
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Kommunens serviceskyldighet,

Kommunen har, bide enligt tlyckfﬁhetsfijrordningen och
f8rvaltningslagen, en lagfist serviceskyldighet gentemor
kommuninvinama. En efterfrigad uppgift eller en allmiin handling
ska limnas ut geast eller si smart der Gy mijligt. Den enskildes

begiran om att £ ta del 2y en handling har dirmed hég prioritet,
Om handlingen ir svir art 1 fram far utlimnandet fordréjas. Det
finns ocks3 ett visst tidsutrymme for atr prova handlingens
karaktir och avskilja sekretessbelagda uppgifter frin handlingen,
Tidsutrymmet 4r dock bada fallen mycket sniva,

En person som efterfrigar en handling bsr precisera handlingen s§
gott det gr. Offentlighetsptincipen ger inte allminheten ritten are
Pa egenhand efterforska handlingar i arkiven. Kommunens arkiv 3¢

inte offentligt iven om handlingarna som forvaras dir dr det.

Kommunen 3r skyldig att p3 stillet tillhaﬁdahﬁlla de tekniska
resurser som behévs for att kunna ta del av handlingen, Vill deg
enskilde f§ handlingen kopierad har han/hon riitt att £3 det mot en
fastlagd avgift. For handlingens utlimnande 3y det ointressant hur
manga sidor handlingen bestsr av. Allmiinhetens ritt att ta de] av
handlingar stricker sig under den normala kontorstiden och kan
inte begriinsas till en bestimd expeditionstid, s3 linge nigon
anstilld finns kvar giller offentlighetspﬁncipen. Ar fiinstemannen
som handligger irendet inte tillginglig ska handlingarna indg
kunna limnas ut. Ont om tid eller personalbrist iy ingen ursikt for
att inte limna ut handlingen. Den enskilda har ingen forplikrelse
att uppge vem han/hon ir, inte heller 1vilket syfte han/hon
efterfrigar handlingen sgvida uppgifterna i handlingen inte
nnehiller kinsliga uppgifter.

Serviceskyldigheten innebsr ocksd att kommunen ska limna
upplysningar, végledning, r3d och annan hjilp till allminheten ;
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frigor som rér kommunens verksamhetsomrade. Om en person av
misstag vinder sig till fel verksamhetsomride bér man som

kommunanstilld hjilpa personen tillritta.
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Meddelarfriheten.
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Kommunens informationsplikt

Offentlighetsprincipen ger alla medborgare ritt att efter eget val
och intresse ta del av information som handliggs inom den
kommunala f6rvaltningen. Principen innebir att alla medborgare
har méjlighet att ta del av handlingar som férvaras hos kommuen,
handlingsoffentlighetsprincipen. Medborgare har ocksi ritt att
nirvara vid kommunfullmiktiges sammantridanden,
forhandlingsprincipen. Till offentlighetsprincipen hor ocksd
kommunalt anstilldas ritt att Iimna uppgifter till massmedia,
meddelarfriheten. Grundtanken i offentlighetsprincipen ir att
skapa ett fritt meningsutbyte mellan medborgare och de offentliga
forvaltningarna. Offentlighetsprincipen har reglerat svensk
forvaltning sedan 1766 och ir den norm som frimst styr

kommunanstilldas {5rpliktelse att limna information.
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Handlingsoffentligheten

Forsta paragrafen, andra kapitlet i tryckfrihetsfSrordningen stadgar
att »till friimande avett fritt meningsutbyte odb en allsidig upphsming skall
unje stensk medborgare ba vitt att taga del avallminma bandlingar... « som

forvaras hos myndigheten eller upprittas hir.

Allminna handlingar finns bara hos myndigheter. Enligt
tryckfrihetsforordningen 2 kap 4r en myndighet:

¢ kommunala nimnder och styrelser med sjilvstindig funktion

e tjinstemin med sjilvstindig beslutanderitt (t ex
socialsekreterare, miljo- och hilsoskyddsinspektdrer som
fattar beslut pa delegation av sin nimnd)

e kommunala revisorer (varje revisor ir en egen myndighet)

¢ kommunfullmiktige

En allmiin handling

e irf{6rvarad hos myndigheten eller
o irinkommen till myndigheten eller
e irupprittad hos myndigheten

En allmin handling 4r en framstillning i skrift, bild, eller en
upptagning som kan ldsas, avlyssnas, eller pd annat sitt uppfattas
med tekniskt hjalpmedel. Exempel 4r pro memorior, handlingar
liksom tabeller, fotografier, e-post, diktafonband, meddelanden i
rostbrevlida, SMS, cookie-filer eller annan datorlagrad
information: kort sagt ir en handling ett foremél som innehéller
information av nigot slag. Det ir innehillet, inte adresseringen,
som avg6r om en handling 4r allmin. Handlingens kvalitet saknar
betydelse f6r dess offentlighet. Muntliga uppgifter som finns inom

organisationen betraktas inte som allminna uppgifter och vid
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forfragan finns det ingen fSrpliktelse att limna ut den formen av

information.

En handling betraktas som inkommen den dagen den anlinder till
kommunen, datumstimplingen avgor inte handlingens
inkommande. En handling som #r personligt stilld till en
tjdnsteman och som limnas till tjinstemannen utanf6r
kommunens lokaler betraktas som allmin och inkommen om dess
innehall r6r fragor som handliggs av kommunen. Fér anbud finns
det sirskilda regler som innebir att de anses inkomna och
offentliga f6rst vid den tidpunkten som bestimts f&r anbudets

Oppnande.

Nir det giller handlingar som anstillda sjilva framstiller blir
handlingen offentlig da den expedieras, dvs att den gors tillginglig
f6r annan @n »modermyndigheten«. Fram till dess betraktas
handlingen som arbetsmaterial som det inte finns nigon
forpliktelse pa att limna ifrdn sig. Handlingar som inte expedieras
anses allminna nir drende till vilket handlingarna hinfér sig har
slutbehandlats (t ex nir protokoll justerats). Handlingar som inte
tillhor nagot drende och som inte ska expedieras blir allmzinna nir
négon 1 behérig stillning godkint handlingen. Handlingar blir
ocksa offentliga nir de ar fardigstillda eller nir de limnar
organisationen. For handlingens offentlighet saknar det betydelse
om den skickas med brev, fax eller e-post. Undantag ir diarier och
register som blir offentliga omgaende. Beredande organs f6rslag i

protokoll blir dock inte med automatik upprittade vid justering.

Det ir virt att notera att inkomna handlingar inte heller kan
returneras till avsindaren om denne s& dnskar. Diremot kan en

kopia av handlingen returneras.

Det ir ocksa virt att notera att det inte finns ndgot tving att
diarief6ra eller objektsregistrera handlingar, dock maste varje
myndighet ha sina handlingar ordnade p3 ett sidant sitt att man
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kan se om de kommit in eller upprittats av myndigheten. T ex
diarief6ring dr dirfor ett smidigt sitt att hilla reda pd handlingarna.

Sekretessbelagda handlingar miste diremot alltid registreras.

Post av privat natur stilld till medarbetare far inte 6ppnas av annan
enligt brottsbalken (brytande av posthemlighet) om innehéllet rér
dennes personliga f6rhallanden. Arbetsgivaren ska dirfor tillse att
varje medarbetare regelmissigt limnar ett skriftligt medgivande
(fullmakt) sa att andra kan Sppna posten.

Bakom flik 5 i Informationspirmen finns en lathund for

bedémning om handling ir allmin.

For hantering av e-post, lis e-post- och Internetpolicyn (flik X i

Informationspirmen).

Viirt att notera ir att kommunala aktiebolag, f6r vilka kommunen
utSvar ett rittsligt inflytande, ocksd omfattas av principen om
handlingsoffentlighet.

Begréansningar i handlingsoffentligheten

All information inom den kommunala f8rvaltningen ir dock inte
offentlig. Vissa uppgifter kan vara sekretessbelagda och dem har
man inte ritt att limna ut; sekretessbeddmning ska géras varje
gang vid f6rfrigan om utlimnande. Reglerna f6r vilka uppgifter
som far sekretessbeliggas ir diremot miycket sniva. Enligt
tryckfrihetsforordningen far handlingars offentlighet endast
begrinsas om dess inneh3ll innebir en risk for

1. rikets sikerhet eller dess férhallande till annan stat eller
mellanfolklig organisation,

2. rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik,
3. myndighets verksamhet fér inspektion, kontroll eller annan
tillsyn,

4. intresset att f6rebygga eller beivra brott,

5. det allminnas ekonomiska intresse,
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6. skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska férhallanden,
7. intresset att bevara djur- eller vixtart.

Sekretessbeldggandet av en uppgift miste ha stdd i ndgon av
ovannimnda grunder. Det ir sjilva skadan av att uppgiften limnas
ut som dr huvudkriteriet {6r om den ska sekretessbeliggas eller ej.
Om utlimnandet av uppgiften inte ger nigon skada/men ir den
offentlig. Skadan bedoms frin den enskildes perspektiv. Mer
utf6rlig information om vilka uppgifter man har ritt att

sekretessbeligga aterfinns i sekretesslagen frin 1980.

Det ar viktigt att uppxh’airksamma att det dr uppgifterna i
handlingen som sekretessbeliggs och inte hela handlingen. Om en
person begir att fa en handling som innehaller sekretessbelagda
uppgifter, ska de uppgifter som inte ir sekretessbelagda limnas ut.
Det ska ocksa motiveras varfor vissa uppgifter saknas. I
motiveringen ska man hinvisa till den bestimmelse i
sekretesslagen som gor att uppgifterna ir skyddade. Att en
handling hemligstimplas leder inte till att dess uppgifter for alltid
ska betraktas som sekretesskyddade. Frigan om sekretess ska
provas varje gang nagon begir att f sekretessbelagda uppgifter
utlimnade. For att avgora om de sekretessbelagda uppgifterna kan
limnas ut eller e}, alltsd om den sokande i friga har ritt att ta del av
uppgifterna, har man riitt att friga vem personen ir samt i vilket
syfte han/hon efterfrigar uppgifterna. Detta ir ett undantag frin
huvudregeln att myndigheten inte fir friga vem den s6kande r
eller varfor den vill 3 ut handlingen.

En person som nekats ritten att ta del av en uppgift med
hinvisning till att dess inneh3ll 4r sekretessbelagt, ska fa ett
skriftligt beslut om varfér atfljt av en besvirshinvisning, Man har
ocksa ritt att Sverklaga beslutet hos den kommunala nimnd som
handligger drendet. Néamndens beslut om utlimnande kan direfter
dverklagas hos kammarritten. Ar drendet av principiell betydelse
kan kammarrittens beslut slutligen 6verklagas hos regeringsritten.
Denna 6verklagningsritt ska vederbdrande upplysas om.
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Bakom flik 5 i Informationsparmen finns lathund f&r prévning av
sekretess. Dir finns ocksd exempel pd avslag pa begiran om

utlimnande och mall »Hur man &verklagar«.

Det bor 1 detta sammanhang ocksa noteras att anstillda som tagit
del av sekretessbelagd information ar bundna av sekretesslagen

aven efter att de avslutat sin anstillning,
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Kommunens serviceskyldighet

Kommunen har, bade enligt tryckfrihetsférordningen och
forvaltningslagen, en lagfist serviceskyldighet gentemot
kommuninvénarna. En efterfrigad uppgift eller en allmin handling
ska limnas ut genast eller sd snart det dr mijligt, gratis, pa stillet. JO har
definierat »genaét« som »inom 24 timmar«. Den enskildes begiran
om att fa ta del av en handling har dirmed hég prioritet. Om
handlingen ir svir att ta fram far utlimnandet f6rdr&jas. Det finns
ocksa ett visst tidsutrymme f6r att préva handlingens karaktir och
avskilja sekretessbelagda uppgifter frin handlingen. Tidsutrymmet
ar dock i bada fallen mycket sniva. Hir har JO angett »nigra

dagar«.
Notera att »limna ut« innebir att gora tillginglig, visa upp.

En person som efterfrigar en handling bor precisera handlingen s3
gott det gar. Offentlighetsprincipen ger inte allminheten ritten att
pa egen hand efterforska handlingar i arkiven. Kommunens
arkivlokaler dr inte offentliga 4ven om handlingarna som f&rvaras
dir dr det. Begdran om utlimnande ska goras hos den myndighet
som f6rvarar handlingen och det ir ocksd myndigheten som
prévar om handlingen kan limnas ut, en funktion som oftast ir
delegerad till t ex verksamhetschefen. Myndigheten fir inte friga

vem den s6kande ir eller varf6r den vill £3 ut handlingen.

Kommunen ér skyldig att pa stillet tillhandah3lla de tekniska
resurser som behvs f6r att kunna ta del av handlingen. For
handlingens utlimnande ar det ointressant hur minga sidor
handlingen bestar av. Vill den enskilde fa handlingen kopierad har
han/hon ritt att f3 det mot en fastlagd avgift (prislista sist 1
dokumentet). Undantag frén ritten att f3 kopior finns: 1)
datalagrad information kan antingen tillhandahallas som avskrift i

lisbar form (papperskopia) eller i digital form; strivan ir att i 6kad
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utstrickning limna digitala kopior, och 2) fér kopiering av kartor,
ritningar och bilder tas den faktiska kostnaden ut fér

reproducering.

Allminhetens ritt att ta del av handlingar stricker sig under den
normala kontorstiden och kan inte begrinsas till en bestimd
expeditionstid: sa linge nigon anstilld finns kvar giller
offentlighetsprincipen. Ar tjinstemannen som handligger drendet
inte tillginglig ska handlingarna ind3 kunna limnas ut. Ont om tid
eller personalbrist 4r ingen ursike f6r att inte limna ut handlingen.
Den enskilda har ingen f6rpliktelse att uppge vem han/hon ir, inte

heller i vilket syfte han/hon efterfrigar handlingen sivida
uppgifterna 1 handlingen inte innehiller kinsliga uppgifter.

Serviceskyldigheten innebir ocksa att kommunen ska limna
upplysningar, vagledning, r3d och annan hjilp till allminheten i
frigor som rér kommunens verksamhetsomride. Om en person av
misstag vinder sig till fel verksamhetsomride ska man som

kommunanstilld hjilpa personen tillritta.
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Meddelarfriheten

Meddelarfriheten innebir att alla anstillda har ritt att kontakta
massmedia och Sppet eller anonymt limna ut uppgifter fér
publicering. En kommunal nimnd eller {6rvaltningschef fir inte
forbjuda anstillda att tala med journalister. Ej heller far
arbetsgivaren kritisera nigon for utlimnandet av uppgifter sa linge
man uppfyller de krav som lagen stiller, dvs att uppgifterna
limnats till en nyhetsférmedlare i publiceringssyfte. Uppgifterna
maste inte publiceras f6r att man ska omfattas av lagen. Det 4r
sjdlva syftet som riknas. Limnar man t ex uppgifter i ett fortroligt
samtal med en anstilld inom en annan myndighet har man inte
syftet att uppgifterna ska publiceras och dirmed omfattas man inte

av meddelarskyddet vilket ger arbetsgivaren ritt att vidta dtgérder.

Handlingar som ir sekretessbelagda far inte limnas ut for
publicering. Om s ir fallet omfattas meddelaren inte av
meddelarskyddet och kan straffas. Det ir inte heller tillitet att
limna ut uppgifter som innebir att man gor sig skyldig till spioneri
eller landsforrideri. Anstillda som omfattas av tystnadsplikt kan i
viss man ldmna information f6r publicering. Tanken ir hir att
publicering i vissa fall 4r bittre 4n sekretesskydd. Detta gor att
meddelarfriheten dr omfattande. I kapitel 16 i sekretesslagen
redogdrs 16r de fall da tystnadsplikten viger starkare 4n
offentlighetsprincipen.

En anstilld som vill ge sina synpunkter pi kommunens
verksamhet kan med dberopande av sin meddelar- och
yttrandefrihet i regel ta emot journalister p3 sin arbetsplats for en
intervju. Anstilldas kontakt med massmedia bér enligt
justitiecombudsmannen inte begrinsas till deras fritid. Det 4r dock
viktigt att ha i dtanke att yttrandefriheten inte befriar frin att 1

arbetet lojalt {6lja arbetsgivarens beslut och direktiv.
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Arkivering

I Arkivlagen sigs bl a att myndigheternas arkiv ir en del av det
nationella kulturarvet. Myndigheternas arkiv ska bevaras, hillas

ordnade och vérdas sa de tillgodoser:

1. Riitten att ta del av allminna handlingar
2. Behovet av information 6r rittskipningen och férvaltningen
3. Forskningens behov

Kommunstyrelsen 4r kommunens arkivmyndighet och ska utdva
tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter.
Kommunens arkivreglemente féreskriver att varje nimnd ska
uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar och hur de hanteras. Arkivlagen f&reskriver att varje
nimnd ska uppritta arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Om det ir faststille att handlingarna ska bevaras s ska material
och metoder anvindas som ir limpade med hinsyn till behovet av
arkivbestindighet. Handlingarna ska iven skyddas mot forstorelse,
skada och st6ld samt f6rvaras s3 att inga obeh&riga kan komma 4t

dem.

Gallring av handlingar fir inte ske utan beslut. Nimndema
beslutar sjilva om gallring av sina handlingar efter samrdd med
arkivmyndigheten, om inte lagar och férordningar siger nigot
annat. Vid gallring ska man alltid tinka p3 att arkiven utgér en del
av det nationella kulturarvet och att det arkivmaterial som &terstar
ska kunna tillgodose dessa indamal. Kommuner har funnits 1
Sverige sedan 1862 och var historia kan knappast skrivas utan
tillgang till vikeigt killmaterial 1 de kommunala arkiven.

Bakom flik X i Informationsparmen finns en lathund f6r gallring

och arkivering av offentliga handlingar.
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Taxa for kopiering av offentliga handlingar

Papperskopior
(dubbelsidig kopiering = dubbelt pris)

A4
A3
A2
Al
A0
Overhead

A4

Ritfilm
A4
A3
A2
Al

A0

2 kr/kopia
3 kr/kopia
6 kr/kopia
12 ke/kopia
20 kr/kopia

4 kr/svartvit kopia

10 ke/st
15 kr/st
30 kr/st
60 kr/st
100 kr/st
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