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Denna policy utgér grunden fér kommunens informations- och kommunikationsverksam-
het.

1. Ratten att fa veta och skyldigheten att beratta
Medborgaren har en sjalvklar ratt att fa veta, att fa upplysningar, vagledning och rad
i frAgor som rér kommunens angelagenheter. Vi som ar anstallda i Melleruds ko m-
mun har en given uppgift att besvara dessa fragor och ge information om vara verk-
samhetsomraden. Vi har ocksa en skyldighet att bedriva verksamheten pa effekti-
vast mojliga satt.

2. Information ar ett medel att na faststallda mal
Information &r ett medel att internt och externt férmedla vad vi arbetar for. Den in-
terna informationen ger de anstallda forutsattningar att l6sa sina arbetsuppgifter pa
ett bra satt. Den externa informationen hjalper medborgarna att utnyttja de tjanster
som kommunen utfor p& deras uppdrag. Den ger mojlighet att vardera kommunens
satt att skota sina uppgifter och ar samtidigt en nédvandig forutsattning for demo-
krati.

3. Tydlig information motverkar osakerhet och missforstand
Innan politiska beslut fattas ska vi som anstéllda arbeta fram tydliga beslutsunderlag
och saga var mening. Nar politikerna fattat beslut ska vi ratta oss efter dessa och
gemensamt strava efter att forverkliga dem. Den information vi da ger ska vara en-
tydig och inte lamna vagen oppen for osékerhet och lésa spekulationer.

4. Information ar en forutsattning for kommunikation
Kommunen har en sjalvklar skyldighet att informera medborgarna om rattigheter,
skyldigheter och mojligheter att f service av olika slag. Men det racker inte med
information. For att allmanhetens dnskemal, krav och synpunkter pa kommunens
verksamheter ska aterforas till beslutsfattarna kravs kommunikation. Verksamheten
kan da battre anpassas efter medborgarnas behov och kvaliteten blir darmed hogre.

5. Vi ska informera inat innan vi informerar utat
Informationen till de anstallda ar ett led i informationen till medborgarna. De egna
medarbetarna masta vara val informerade for att kunna svara pa frdgor och ge god
service. Information och kommunikation hjalper de anstéllda att bli kunniga och
kanna ansvar for organisationens mal, syfte och verksamhet. Genom kunskap kan vi
minska byrakratin och losa olika fragor effektivare. Manga problem i organisationer
och foretag uppstar da omvarlden far information om nyheter och férandringar fore
eller i samma 6gonblick som de anstallda.

6. All information ska vara 6ppen, saklig, arlig och aktiv
Den information vi ger ska vara korrekt. Vi ska granska underlaget for informationen
kritiskt for att undvika att osann eller vilseledande information sprids. N&r vi har na-
got viktigt att informera om ska vi gora det. Vi ska daremot inte engagera oss i at-
garder som innebar forsok till pAverkan av integriteten hos enskilda personer,
massmedier eller institutioner.
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7. Den som ansvarar for en verksamhet ar ocksa informationsansvarig

10.

11.

12.

Forvaltningscheferna har det yttersta ansvaret for att informationen fungerar och
kommunikation blir méjlig. Kommunstyrelsekontoret ansvarar for 6évergripande in-
formationsinsatser. Informations- och kommunikationsansvaret géller inte bara for-
valtningscheferna. Alla med ansvar for en verksamhet har ocksa ett ansvar att in-
formera om den. Detta galler saval internt som externt.

Planera for information

For all verksamhet maste informationsinsatser planeras fran borjan for att kunna
utformas ratt och komma vid ratt tidpunkt. Informationen blir da integrerad i verk-
samheten och ett aktivt stod i arbetet. Risken for missforstand och feltolkningar
minskar.

Ratt budskap i ratt tid — till ratt malgrupp och via ratt media

Om vi informerar i ratt tid har vi battre chans att nd ut med vara budskap utan for-
vrangningar. Vill vi att medborgarna ska engagera sig och kunna paverka maste vi
ge tillracklig information i tillrackligt god tid. Malgrupp och syfte med informationen
avgor valet av medier. (Narmare beskrivningar lamnas i strategidokument for
massmediakontakter, Internet/intranat, e-post, arendehantering, mm.). Ju stérre
malgruppen ar, desto mer noggrant maste vi planera och genomfora informationsin-
satserna. Viss typ av information ar av engangskaraktar. Annan kraver aterkom-
mande insatser och behover kopplas till tidigare informationsatgarder.

Val utformad kommunal information ar en nédvandighet for att Mellerud
ska kunna utvecklas till en allt battre kommun, dar allt fler medborgare
kanner delaktighet och engagemang.

Verktyg och medier

For kommunens informations- och kommunikationsverksamhet internt och externt
skall vi anvanda effektiva och véal fungerande verktyg och medier (PC, telefoner, In-
ternet, pressmeddelanden, e-post, mm).

Strategidokument

Till denna policy hoér strategidokument avseende massmediekontakter, informations-
verksamhet, telefoni, mobiltelefoni, Internet, kommunens intranat, e-posthantering,
arendehantering, mm. Till respektive strategidokument hér i forekommande fall ock-
sé ett antal riktlinjer och/eller manualer for mer specifika beskrivningar av respekti-
ve omrade. Strategidokument och riktlinjer/manualer faststalls av Kommunstyrel-
sen.




