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Inledning

Allting som Knivsta kommun gor — eller inte gor — kommunicerar, det vill siga
berittar nigot om oss som organisation. Syftet med kommunikationspolicyn ér

att beskriva Knivsta kommuns évergripande regelverk och férhallningssitt i
kommunikationsfrigor. Den lidgger en grund for det strategiska i kommunika-
tionsarbetet, men ocksé for den dagliga kommunikationen med kommuninvinare,
foretagare, besokare, medarbetare och andra intressenter. De kommunala bolagen
dr en del av Knivsta kommun och omfattas didrmed av kommunikationspolicyn.

Definition

Kommunens kommunikation omfattar allt utbyte av information och asikter som
sker genom kommunens informationskanaler, eller som har kommunen som

part eller avsindare. Som exempel pé former for kommunikation kan nimnas
telefonsamtal, informationsméten, presentationer vid méten eller missor, e-post,
vanlig post, innehall pA kommunens webbplatser och kanaler i sociala medier,
annonser, pressmeddelanden, broschyrer, uttalanden i tjinsten, medborgardialog,
synpunkts- och klagomélshantering.

Information — en forutsattning for en fungerande demokrati

Information och kommunikation rérande den kommunala verksamheten iir en av

grundstenarna i den lokala demokratin. Kvalificerad och kontinuerlig information
skapar goda forutsittningar for ett allsidigt och levande asiktsutbyte fére beslut, och
ger goda mojligheter till insyn, delaktighet, forstielse och paverkan.

Information en grund for kommunikation

Genom information skapas forutsittningar for kommunikation. Kommunikation
dr inte bara tvavigsutbyte av information. Kommunikation dr engagemang och
nérvaro. Kommunikation ér konsten att lyssna och tidnka sig in i andra ménniskors
situation. Kommunen ska i alla aktiviteter som syftar till att skapa kommunikation
utgd frdn mottagarnas situation, kunskaper och attityder. Funktionsnedsittning
eller etnisk bakgrund ska inte vara ett hinder for ménniskor att ta del av kommu-
nens information.

Principer

e Kommunens kommunikation ska kiinnetecknas av tillgianglighet, 6ppenhet
och saklighet.

* Informationen ska vara aktuell, korrekt och tydlig.

e Informationen ska utformas s att mottagaren kan ta till sig budskapet.

e Kommunens grafiska profil ska f6ljas sd att mottagaren vet att informationen
kommer frdn Knivsta kommun. Nir kommunens bolag kommunicerar ska
det tydligt framga att de ir en del av Knivsta kommun.
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Forhallningssatt

Den som kommunicerar pA kommunens vignar ska gora det pa ett sadant sitt
att kommunens trovirdighet uppritthalls och stirks. Detta giller trovirdigheten
for sdvil den egna verksamheten som kommunen som helhet.

Det innebir att

* cn proaktiv framforhéllning priglar ledningens och medarbetarnas
kommunikation, sdvil externt som internt

e ctt respektfullt och hovligt upptridande kinnetecknar alla kontakter, sdvil
internt som med omvirlden

* brev, e-post och telefonmeddelanden besvaras skyndsamt, vilket i allmédnhet
innebir inom tre dagar

¢ in- och utgiende handlingar registreras

e informationsmaterial frin kommunen féljer det grafiska profilprogrammet
och ir tydligt mérkt med kommunens logotyp samt med relevant information
om avsidndaren

e massmediernas arbete med att spegla och granska kommunen och dess
verksamheter underlittas

¢ kommunikation med grupper och personer som genom till exempel funktions-
nedsittning eller spraksvérigheter har svirt att framfora synpunkter eller himta
information pé vanligt sitt underlittas.

Informationsansvar féljer ansvaret for verksamheten

Enligt kommunallagen ansvarar varje nimnd under fullmiktige f6r verksamheten
inom sitt omride. P4 motsvarande siitt svarar styrelserna i kommunens bolag f6r
respektive bolags verksamhet. Ansvaret for informationen foljer med ansvaret for
verksamheten.

Information en strategisk fraga

Inom Knivsta kommun &r information en prioriterad uppgift, vilket innebir att
savil anstillda som politiker alltid ska beakta informationsaspekten i sitt arbete.
Informationens roll ska tydliggéras och integreras i den arliga verksamhetspla-
neringen och finnas med i budget.

Information internt

Medarbetarna i Knivsta kommun har en viktig roll som kunskapsbirare, mark-
nadstérare och som kommunens ansikte utat. En vilinformerad medarbetare
har littare att kiinna delaktighet, motivation och ansvar.

Chefer och arbetsledare har ett sirskilt stort ansvar att férse medarbetare med
relevant och aktuell information och att skapa goda forutsittningar for
kommunikation inom verksamheten. Internkommunikationen ska medvetande-
gora kommunens medarbetare om kommunens och den egna verksamhetens
madl och resultat samt bidra till att skapa en 6ppen och serviceinriktad attityd.

Alla medarbetare har ett personligt ansvar for att halla sig informerade och att
informera andra om allt som ir av betydelse f6r de egna arbetsuppgifterna och
det egna verksamhetsomrédet.
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Information och massmedias roll

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna ér
formedlare av information, opinionsbildare och inte minst kritiska granskare

av den kommunala verksamheten. Kontakterna med massmedia ska priglas av
oppenhet, respekt, forstielse och serviceanda. Det dr viktigt att massmedia snabbt
kan komma i kontakt med den medarbetare som har ansvar och kompetens i
sakfrigan.

Yttrandefriheten ger alla ritt att ge upplysningar samt uttrycka tankar, asikter och
kinslor. Alla idr dock inte skyldiga att prata med media. Viljer man att avstd ska
man verka for att journalisten istillet far kontakt med ansvarig chef snarast mojligt.

Meddelarfriheten ger anstillda i kommunen en lagstadgad ritt att kontakta
massmedia. Efterforskningar om vem som limnat informationen far inte fore-
forekomma.

Information — politikerna och forvaltningen/bolagen
har olika roller

Det ir politikernas uppgift att formulera dsikter och driva opinion i olika fragor.
Politiker som valda foretridare f6r medborgarna bestimmer verksamhetsinriktning
och fattar beslut.

Kommunens information ska kiinnetecknas av ett aktivt och 6ppet forhallnings-
sitt infor, efter och i samband med genomférandet av beslut. Informations-
verksamheten ska ocksa skapa forutsittningar for dialog kring idéforankrade frigor.

Partipolitisk information och kommunikation hanteras av partiernas egna
organisationer.

Information och dess rattsliga grunder

Alla svenska myndigheter — didribland kommuner — ér enligt lag skyldiga att
informera om sin verksamhet och ge mojlighet till bdde insyn och péaverkan.

Offentlighetsprincipen medfor att kommunen sd snart som mojligt ska lata den
som s begir ta del av innehdllet i allmidnna handlingar som ér offentliga.

Forvaltningslagen stiller krav pd kommunen att limna upplysningar, vigledning
och annan hjilp till enskilda samt att vara tillgéinglig for allménheten i storsta
mojliga utstrickning.

Spraklagen slar fast att spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och
begripligt.

Personuppgiftslagen och sekretesslagen dr andra lagar som reglerar kommuners
kommunikationsarbete.



