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Policy for kommunikation
i Jonkopings kommun

Jonkopings kommuns policy for kommunikation anger ett gemensamt sétt
att kommunicera for alla som jobbar eller har uppdrag i kommunen och
kommunens bolag.

Policyn ger riktning for kommunens interna och externa kommunikation.
Det anvinds som végledning for beslut i vardagen och ligger till grund
ndr mél och budget sitts, samt nér strategier, planer och rutiner for
kommunikation tas fram.

Kommunikationen ska bidra till att nd Jonképings kommuns vision, mél
och beslut samt ge en enhetlig och riktig bild av kommunen. Alla har
ansvar att kommunicera om sin verksamhet i enlighet med policyn.
Kommunikation &r ocksé ett verktyg for att leda och utveckla kommunens
verksamheter och uppdrag.

En forutsattning for demokrati

Jonkdpings kommun dr en demokratiskt, politiskt styrd organisation som
ar till for alla som bor, verkar och vistas 1 Jonkdpings kommun. Demo-
krati forutsatter fri information, fri debatt och vilinformerade med-
borgare. En 6ppen, relevant och ritt riktad information och kommunika-
tion dr en grund for medborgarnas insyn, dialog och delaktighet i
kommunens verksamhet och beslut.

Lagstyrd

Inom alla offentliga organisationer &r kommunikationsarbetet en lagstyrd
del av verksamheten. Oppenhet och tydlighet ir lagstyrda arbetssiitt.
Darfor ar det viktigt att kommunens kommunikation héller hog kvalitet.
Olika lagar beskriver vara skyldigheter att kommunicera utt i samhallet
och indt 1 organisationen. Lagarna beskriver ocksd invénarnas ratt till
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insyn 1 allt vart arbete, den sa kallade offentlighetsprincipen, samt att
kommunikationen ska vara tillgénglig och spréket begripligt.

Extern kommunikation — for kannedom och
delaktighet

Kommunens externa kommunikation vénder sig till alla som bor, verkar
eller vistas 1 Jonkopings kommun. Kommunikationen védnder sig ocksa till
dem som visar intresse for Jonkdping och alla som kommunen och
bolagen vill na fram till.

Syftet med den externa kommunikationen ar att ge forutsdttningar for
demokrati och delaktighet, ge forstaelse for beslut och atgérder, ge
kdnnedom om verksamheter och service. Kommunikationen ska framja
att medborgare vill och kan delta 1 dialoger med kommunen. Syftet ar
ocksa att invanare och andra ska vara trygga i och kénna fortroende for
Jonkopings kommun.

Extern kommunikation ska ocksé vicka intresse och engagemang for
Jonkopings kommun som plats, som organisation och som arbetsplats.
Vil fungerande kommunikation &r en viktig del for att alla kommunens
verksamheter och tjinster ska fungera i vardagen sévél som i kris.

Intern kommunikation — verktyg for att leda och

samarbeta

Den interna kommunikationen ska bidra till samsyn om och engagemang
for beslutade mél, béttre beslutsunderlag och stéirka fortroendet for
kommunen och arbetsplatsen. Vil fungerande intern kommunikation ger
forutsittningar for medarbetare, chefer och fortroendevalda 1 Jonkopings
kommun att samarbeta, vara delaktiga i beslut och utveckling och utfora
sitt arbete pa ett effektivt sitt. Intern kommunikation bidrar till engage-
mang och ett Oppet kommunikationsklimat, dér medarbetare trivs.
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Principer for valfungerande kommunikation

For att uppna vil fungerande kommunikation som bidrar till kommunens
verksamhetsmal finns ett antal gemensamma forhéllningssétt for hur
kommunikationen ska vara.

Oppen och tillganglig

Alla har rdtt till insyn i kommunens verksamhet. Darfor ska det vara latt
att komma i kontakt med den som foretrdder kommunen. Vi ska skynd-
samt besvara fragor, lyssna, och vara 6ppna for synpunkter och initiativ
fran alla som bor, verkar eller vistas i kommunen. Det kan finnas
undantag frdn dppenhet for information som kan beroras av sekretess i
enlighet med offentlighets- och sekretesslagen. Ocksé internt ska
kommunikationen vara dppen och tillganglig for att ge forutsittningar for
insyn, kunskap och samarbete.

Aktuell och effektiv

Information frdan Jonkopings kommun ska vara aktuell sd att den finns ndr
den behdévs. Information ska vara ldtt att hitta, vara aktuell och anpassas
efter situation, behov och gillande lagstiftning. Den ska vara effektiv,
snabb och ritt i tid pa ett sdtt som foljer handelser i omvérlden.

Tillforlitlig och saker

Information fran Jonkopings kommun ska ga att lita pa. Fortroendet for
Jonkopings kommun sdkras genom att vi kommunicerar tydligt, drligt och
sakligt. Nar alla verksamheter kommunicerar med ett gemensamt uttryck
blir det tydligt att vi dr en och samma organisation. Vi anvdnder
kommunens logotyp och profil for att sékerstélla att det 4r vi som mynd-
ighet som dr avsidndare och ingen annan. Detta ger en robustare organis-
ation och skyddar mot risken att nagon felaktigt kan utge sig for att vara
Jonkopings kommun.

Planerad och samordnad

Kommunens kommunikation ska sa langt som méjligt vara planerad och
samordnad. Genom att vara forutseende och ta initiativ till
kommunikationsinsatser 1 god tid kan vi fa 6nskvird effekt med de
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snabbaste och sikraste metoderna. Vi efterstrdvar att informera internt
forst, s att berdrda kan agera och mdta medborgare med rétt information
och atgérder. Kommunens 6vergripande kanaler och plattformar, s& som
webbplatser, kontaktcenter och e-tjénsteplattform, dr grunden for
kommunens sammanhéllna information och kommunikation. De
kommunala bolagen har sina kanaler i sina respektive uppdrag. |
kommunens dvergripande kanaler kan vi arbeta effektivt och tryggt med
sdkerhet 1 en digital miljo, samt analysera och folja upp effekter av
kommunens kommunikationsarbete. Samordnade kanaler och plattformar
ger ocksé fordelar for kommunens drift- och utvecklingskostnader.

Anpassad till den som vi kommunicerar med
Kommunens kommunikation och information ska anpassas utifran behov,
forutsdttningar och kunskap hos den vi kommunicerar med. Vi ska
anpassa kanal, plats, budskap och séttet vi kommunicerar pa utifran vilka
vi vill och behdver na. Alla berérda ska kunna ta till sig, forsta och agera
utifran informationen. I enlighet med spréaklagen kommunicerar
Jonkopings kommun pé svenska. Vid sdrskilda situationer och behov
overviger vi andra sprak dn svenska. Spraket ska vara vardat, enkelt och
begripligt, utifran riktlinjer om klarsprak. Genom att f6lja upp, mita och
utviardera kommunikationen kan vi battre anpassa den efter behoven hos
kommuninvanare, intressenter och alla som jobbar i kommunen.

Ansvar att kommunicera

Alla i kommunens forvaltningar och bolag ansvarar for att kommunik-
ationen fungerar vil och att kommunikationspolicyn anvdnds som
utgdngspunkt i arbetet.

Alla anstéllda har en viktig uppgift i att besvara eller hdnvisa fragor och
informera for att ge en allsidig och korrekt bild av Jonkdpings kommun
och vara verksamheter. Detta géller i alla sammanhang, ocksa i kanaler
som mail, brev, telefon, m&ten och handldggning. Alla anstéllda har
ansvar att soka den information och kunskap som de behdver samt att
kommunicera och samarbeta med andra for att kunna utfora sitt arbete pa
basta mojliga sétt.
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Kommunstyrelsen har ett §vergripande ansvar for kommunikationsfragor
i kommunens verksamheter och bolag.

Varje ndmnd och forvaltning, liksom bolagsstyrelse och bolag, ansvarar
for kommunikation och information inom sitt verksamhetsomrade.

Jonkdpings kommun har en central, gemensam kommunikationsavdelning
med kommunens samlade personal inom omradet, medan de kommunala
bolagen har egen personal. Denna centrala kommunikationsavdelning
ansvarar for att styra, stddja, samordna och utveckla den externa och
interna kommunikationsarbetet tillsammans med forvaltningarna och
bolagen. Avdelningen ger stdd i planerad kommunikation, strategisk
kommunikation, kriskommunikation och marknadsforing, samt ansvarar
for kommunens kontaktcenterverksamhet, dvergripande kanaler och
kommunikationsmetoder.

Kontakt och samspel med massmedia

Massmedia ér viktiga aktorer i det demokratiska samhéllet for att ge insyn
1 kommunens verksamhet. Journalister dr nyhetsférmedlare, opinions-
bildare och kritiska granskare.

Jonkopings kommuns kontakt med massmedia ska kdnnetecknas av
Ooppenhet och insikt om mediernas roll och forutséttningar. Vi ska arbeta
for goda medierelationer med ambitionen att ge en rittvisande bild av
kommunen. Det ska g& snabbt och enkelt for journalister att komma i
kontakt med den som har ansvar och kompetens i en fraga.

Vi ska ge media mojlighet att forsté aktuella fragor inom kommunen for
att kunna ge allménheten information. Alla anstillda och fortroendevalda
har ett ansvar for detta. Ansvariga chefer, kommunalrad och ndmndsord-
foranden har ett sérskilt ansvar 1 kontakten med media. Alla medarbetare
har réitt att svara pa fragor frin media och lamna uppgifter enligt
meddelarfriheten och med meddelarskydd.
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Kriskommunikation

Kriser och extraordindra hdndelser stéller sdrskilda krav pa snabb,
samordnad och kontinuerlig kommunikation som ar baserad pa fakta om
den aktuella situationen. Den som &r ansvarig for en verksamhet ska agera
for att ge berorda information, radgoéra med kommunikator och att ge
kommunens kontaktcenter information for att kunna ge rétt service i
frigan. Kommunikationsavdelningens kriskommunikatorer kan ge
kvalificerat stod vid fortroendekriser och hiandelsekriser.

For storre kriser och extraordinédra hindelser har Jonkopings kommun
sédrskilda rutiner som beskriver hur kommunikationen ska ske och hur en
krisfunktion ska organiseras. Raddningstjdnsten samordnar krislednings-
arbetet tillsammans med kommunikationsavdelningen vid en storre
hindelse 1 samarbete med berorda verksamheter och andra aktorer i ldnet.

Varumarke

Jonkopings kommun och dess bolag verkar i flera avseenden i konkurrens
med andra, sdvil kommuner som andra myndigheter och privata aktorer.
Dels som arbetsgivare inom en rad yrkesomraden dels som kund till
leverantorer av varor och tjdnster. Kommunen &r ocksé arrangor och
driver anldggningar for kultur och idrott, samt &r markupplétare och
hyresvird. Det finns konkurrens néir det handlar om etableringar, inflytt-
ning och investeringar. Detta innebér att Jonkdpings kommun som
organisation, arbetsgivare och plats, behdver positionera sig och sina
verksamheter i olika sammanhang for att komma i fraga for ménniskors
beslut. Nationellt och internationellt.

Fortroendet for varumirket Jonkopings kommun &r en grund i konkur-
rensen med andra. Kommunikationspolicyn ger vigledning i hur vi
starker vért anseende genom att kommunicera Oppet, aktivt och arligt med
alla som méter oss och behdver oss. Kommunikationsavdelningen ger
stdd med kommunikationsplanering, marknadskommunikation och
fortroendebyggande kommunikation.

Kannedom och genomforande av policyn

Alla anstillda 1 Jonkopings kommun ska sdtta sig in 1 policyn for
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kommunikation och vad den betyder for sitt arbete. Detta dr sérskilt
viktigt vid introduktion av nyanstillda. Kunskapen och medvetenheten
om kommunikationens betydelse i en offentlig verksamhet och vad
policyn for kommunikation innebdr, ska sidkras genom regelbunden
information p4 till exempel arbetsplatstriaffar. Sarskilda utbildnings-
insatser genomfors for chefer och nyckelpersoner vid introduktion och
aterkommande traning samt vid sérskilt behov. Insatserna genomfors med
stod av kommunikationsavdelningen.

Oversyn
Policyn for kommunikation ska ses 6ver minst var fjarde ar och vid
eventuella justeringar lyftas for beslut pa nytt.

Relaterade dokument

Med utgdngspunkt i policyn fér kommunikation finns fler styrande
dokument for kommunikation. P4 kommunens intranét finns ocksé stod
och vigledning for kommunikation i vardag och kris. Bland annat finns:

Kriskommunikationsplan

Program for grafisk profil

Riktlinjer for kommunal skyltning
Riktlinje for konton i sociala medier
Riktlinjer for dig som skriver for webb

v v v Vv v WV

Klarsprak for att skriva vardat, enkelt och begripligt

Relevanta lagar for en kommun

De viktigaste lagarna och begreppen inom kommunikationsomradet och
det huvudsakliga innehallet i dessa finns 1 bilaga 1:
Viktiga lagar och begrepp inom kommunikationsomrddet for en kommun
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Bilaga 1
Viktiga lagar och begrepp inom
kommunikationsomradet for en kommun

Inom alla offentliga organisationer &r kommunikationsarbetet en lagstyrd
verksamhet. Lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera utét i
samhillet och indt inom organisationen. Oppenhet och tydlighet &r lag-
styrda arbetssitt. Lagarna beskriver ocksa invanarnas rétt till insyn i allt
vért arbete. De viktigaste lagarna inom kommunikationsomradet ar:

e Tryckfrihetsforordningen

e Yttrandefrihetsgrundlagen

e Offentlighets- och sekretesslagen

¢ Forvaltningslagen och Kommunallagen

¢ Dataskyddsforordningen, GDPR

e Lagen om tillgénglighet till digital offentlig service

e Lagen om extraordinédra hindelser

e Spraklagen

e Marknadsforingslagen

¢ Begreppen offentlighetsprincipen, meddelarfrihet och yttrandefrihet

Offentlighetsprincipen

Oftentlighetsprincipen innebér att alla myndigheter: kommuner, landsting
och statliga organ, ar skyldiga att utan drojsmal 1dmna ut allmdnna hand-
lingar till den som begir det. Varje invanare har ratt att soka, 14sa, skriva
av och diskutera allmédnna handlingar. Det finns bestimmelser 1 lagen om
offentlighet och sekretess, som kan begrédnsa ritten att ta del av allménna
handlingar. Offentlighetsprincipen anges i tryckfrihetsforordningen, en av
Sveriges grundlagar. En handling dr allmin om den dr inkommen till eller
uppréttad hos myndigheten. Med inkommen menas att handlingen kom-
mit via post, e-post eller pd annat vis. Med upprittad menas att hand-
lingen ar fardigstélld eller expedierad, till exempel att den har beslutats
politiskt eller skickats till annan myndighet, en enskild person eller till
media. En myndighet kan vigra att [dimna ut en allmén handling med stod
av offentlighets- och sekretesslagen. Det finns ingen skyldighet att [dmna
ut handlingar som dnnu inte ar allménna.
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Killa: Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

Yttrandefrihet och meddelarfrihet

I Sverige har man rétt att tycka och sdga nistan vad man vill. Reglerna
om tryck- och yttrandefrihet finns 1 tryckfrihetsforordningen och yttrande-
frihetsgrundlagen. De hir grundlagarna innebér att alla som bor 1 Sverige
har ritt att formedla information till medier, forfattare och andra upphovs-
man om vilket &mne som helst sa lange man foljer Sveriges lagar. Alla
har rétt att uttrycka sina tankar, asikter och kénslor 1 tal, skrift, bild eller
pa annat sétt, i radio, tv, tidningar och pad webben. Alla har ritt att fritt ge
ut tidningar, bocker och tidskrifter.

Av tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen framgar dven
vad som inte dr tillatet, som till exempel att fortala eller krdnka en annan
person. Reglerna om meddelarfrihet, som bade finns med 1 tryckfrihets-
forordningen och yttrandefrihetsgrundlagen, innebdr att alla anstillda
inom offentlig verksamhet muntligen far lamna uppgifter till media, i
syfte att de ska publiceras. Meddelarfriheten kompletteras med forbud att
forska efter kélla, det som kallas meddelandeskydd. Det innebér att arb-
etsgivaren inte far undersoka de anstélldas kontakter med media. Det
finns ocksa forbud mot att rgja kélla, som innebér att medierna inte far
avsldja vem som dr uppgiftslimnare om den vill vara anonym.

Kalla: Tryckfrihetsforordningen och Yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som ar sekretess-
belagda. Det géller till exempel sddant som ska skydda enskilda ménni-
skor inom socialtjansten. Alla uppgifter om en persons sjukdom, sinnes-
beskaffenhet, familjeforhallanden, arbetsformaga, ekonomiska och sociala
forhallanden dr sadant som lagen kallar hélsotillstand eller personliga for-
héllanden. Sekretess innebdr att sddana uppgifter inte far foras vidare till
vem som helst. Du maste folja sekretessreglerna oavsett om du ar anstilld
eller bara har uppdrag. Sekretessreglerna géller oavsett om ett sekretess-
bevis eller sekretessavtal har undertecknats eller inte.

Kalla: Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handldggning av
arenden och deras skyldighet att ge service till invanarna. Lagen innebar
bland annat att varje myndighet ska ldmna upplysningar, vdgledning, rad
och annan hjilp till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhets-
omrade. Hjdlpen ska ldmnas 1 den utstrackning som dr lamplig med hin-
syn till frdgans art, den enskildes behov av hjdlp och myndighetens verk-
samhet. Fragor ska besvaras sa snart som mojligt. Myndigheter ska ocksa
vara tillgdngliga for allmédnheten 1 sé stor utstrackning som mgjligt. Om
det finns sérskilda besoks- eller telefontider ska allmdnheten informeras
om dessa pa ett lampligt sétt. [ forvaltningslagen anges ocksa att drenden
som omfattar enskilda ska handldggas si enkelt, snabbt och billigt som
mojligt, utan att rittssdkerheten eftersitts.

Killa: Forvaltningslag (2017:900)

Kommunallagen

Kommunallagen beskriver vér skyldighet att informera medlemmarna i en
kommun, det vill sdga kommuninvanare, fastighetségare, foretag samt
foreningar om var verksamhet. | kommunallagen framgér det bland annat
att kommunfullméaktiges sammantréden ska vara offentliga och att
justerade protokoll ska anslas pa anslagstavlan. Det stir ocksa att varje
medlem av en kommun har rétt att verklaga beslut till forvaltningsrétten.
Kailla: Kommunallag (2017:725)

Dataskyddsforordningen, GDPR

Dataskyddsforordningen, eller GDPR som den ocksa kallas, innehéller
regler om hur man far behandla personuppgifter. Personuppgifter innebér
allt frdn namn, adress, personnummer, fastighetsbeteckning, registrerings-
nummer, film och fotografier till IP-nummer, cookies och elektroniska
identiteter. Det avgdrande dr om uppgiften, ensam eller i kombination
med annan uppgift, kan knytas till en fysisk identifierbar levande person.
Syftet med dataskyddsforordningen dr att virna personlig integritet i det
digitaliserade samhillet. Personuppgifter far bara behandlas om det sker
med stod av ndgon av de riéttsliga grunder som anges 1 dataskyddsfor-
ordningen. Det méste alltid finnas ett faststéllt andamal med behandlingen
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av personuppgifter. Med behandling avses alla typer av atgirder som gors
med en personuppgift. Det kan vara insamling, registrering, lagring,
bearbetning, publicering eller annan spridning. Informationsplikt géller
vid all behandling av personuppgifter. Den som behandlar en
personuppgift méste alltsa informera den berérda personen om detta.
Killa: EU:s dataskyddsforordning

Lagen om tillganglighet till digital offentlig service,
DOS-lagen

Lagen innebdér att tjédnster och information som en offentlig aktor
tillhandahéller genom en webbplats eller mobil applikation ska vara
tillgdnglig. Digital tillgdnglighet innebir att ingen ska hindras frén att
anvénda digital service pa grund av funktionsnedsittning. Sddan digital
service ska uppfylla kraven att vara mojlig att uppfatta, vara hanterbar,
vara begriplig och vara robust.

Killa: Lagen om tillgénglighet till digital offentlig service (2018:1937)

Lagen om extraordinara handelser

Alla kommuner i Sverige har ett lagstadgat krishanteringsansvar i den
egna kommunen vid allvarliga storningar eller nir det finns en dver-
héngande risk for en allvarlig storning i viktiga samhéllsfunktioner, sa
kallade extraordinira hindelser. Det hér ansvaret regleras i en sérskild
lag: Lagen om kommuners och landstings atgérder infor och vid extra-
ordindra héndelser i fredstid och hojd beredskap. Bestimmelserna i den
hér lagen syftar till att kommuner och landsting ska minska sarbarheten i
sin verksamhet och ha en god formaga att hantera krissituationer i fred
och under beredskap. Enligt lagen om extraordinira hindelser har kom-
munen ett sd kallat geografiskt omréddesansvar. Det innebér bland annat
att se till att olika aktorer som dr verksamma inom kommunens geograf-
iska omrdde samverkar och samordnar sina insatser vid extraordinéra
héndelser i fredstid och under hojd beredskap. En viktig del i detta ar att
se till att informationen till allmdnheten samordnas.

Kélla: Lag om kommuners och landstings atgérder infor och vid
extraordinéra hiandelser 1 fredstid och hdjd beredskap (2006:544)
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Spraklagen

I spriklagen faststélls det att spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt 1 sévil tal som i skrift. Av lagen framgér att
det ar svenska som &r spraket i domstolar, forvaltningsmyndigheter och
andra organ som fullgdr uppgifter 1 offentlig verksamhet. Det finns sér-
skilda bestimmelser som ger nordiska medborgare rétt att anvinda sitt
eget sprak 1 ovriga nordiska ldnder, samt mdjlighet for minoritetsgrupper
att anvénda de nationella minoritetssprdken finska, meénkieli och samiska
1 vissa sammanhang. Det finns sirskilda bestimmelser som reglerar for-
valtningsmyndigheters skyldighet att anlita tolk och 6versétta handlingar.
Kalla: Spréklag (2009:600)

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen géller for marknadsforing av varor, tjanster, fast
egendom, arbetstillfdllen och andra produkter. Lagen syftar till att frimja
konsumenternas och néringslivets intressen i samband med marknads-
foring av produkter och att motverka oldmplig marknadsféring mot kon-
sumenter och naringsidkare. Reklamen ska folja god marknadsforingssed,
for att skydda konsumenter. Enligt marknadsféringslagen ar det inte till-
atet att skicka elektronisk reklam till enskilda personer utan att personen
har samtyckt till det pa férhand. Det behéver kommunen ta hénsyn till 1
samband med att foretag, med hénvisning till offentlighetsprincipen, be-
gir ut kontaktuppgifter till enskilda tjdnstepersoner eller personer som
finns 1 kommunens system. Begiran gors ofta i syfte att skicka e-post-
reklam och smsreklam. Nar sddana uppgifter ldmnas ut fran kommunen
ska man ocksa ldmna information om 19 § Marknadsféringslagen.

Kélla: Marknadsforingslag (2008:486)
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