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Sa ska kommunen kommunicera

Hjo kommuns kommunikationsstrategi anger inriktningen pa kommunikationsarbetet. Har besk-
rivs ansvar och roller, budskap, malgrupper och kanaler samt hur kommunens verksamheter
ska planera sin kommunikation.

Bemotandet ar en viktig del av kommunikationen. Nar man kommer i kontakt med

nagon som representerar kommunen ska man métas av samma kansla och fa samma bemo-
tande oavsett plats, tid eller situation. Varje enskild kontakt ska innebara att man

far svar pa sina fragor eller kommer vidare i sitt arende, pa ett enkelt och effektivt satt.

En kommun har en lagstadgad skyldighet att informera om sina verksamheter. Invanare och
andra i var omvarld ska forsta kommunens information for att kunna ta del av kommunens
tjanster. En vil fungerande kommunikation ar ocksa en av de viktigaste forutsittningarna for de-
mokrati och delaktighet. Det ska alltid framga att det 4r kommunen som &r avsandare.

God kommunikation kommer inte av sig sjalv utan skapas gemensamt av ledningen och alla
medarbetare. Darfor har vi alla ett ansvar for att kommunikationsstrategin tillimpas i det dag-
liga arbetet. Kommunikationsarbetet ska bidra till att kommunens mal uppnas och att visionen
forverkligas och hlls levande.

All kommunikation ska stodja och leva upp till vision, mal och beslut

Hjo kommuns vision betonar vikten av att vi tillsammans skapar framtidens Hjo. Hjo ar en liten
kommun och har ska det markas att det ar enkelt och lattillgangligt. Medarbetare, brukare och
invanare som kanner att de blir lyssnade till och har mojlighet att vara med och paverka blir
motiverade och ansvarstagande samhillsmedborgare. All var kommunikation ska spegla vision-
ens innebord. Nar man som medarbetare eller medborgare pa ett tidigt stadium far forstaelse
for varfor vissa beslut fattas, och man har fatt vara delaktig i mojligaste man, sa okar motivat-
ionen till att vara med och bidra till att malen uppfylls. Nar beslut fattas utan delaktighet fran
dem som berors och kommunikationen brister, sa forsimras forutsattningarna for att lyckas.

Delaktighet, medskapande och ansvarstagande ar honnérsord i var vision, och for att fa till
stand detta maste kommunikationen fungera. Ritt anvind ar kommunikation ett effektivt styr-
medel som hjalper till att driva vara verksamheter mot uppsatta mal. Kommunikation ska vara
en sjalvklar del i all planering och i allt beslutsfattande eftersom det ar en forutsattning for att
manniskor ska vilja och kunna ta ansvar.

All kommunikation ska praglas av var gegmensamma vardegrund

Hjo kommuns vardegrund ”Det goda motet” kannetecknas av ett 6ppet och vilkomnande for-
hallningssatt. Var vilja att vara med och bidra till utveckling ska avspegla sig i vara moten. Det
spelar ingen roll att vara verksamheter vander sig till manniskor med vitt skilda behov i olika fa-
ser av livet. Vi tillhér samma helhet och delar pa samma uppdrag. | det uppdraget ingar att kom-
municera med manniskor pa ett respektfullt och begripligt satt.

| vardegrundsarbetet har vi som arbetar i Hjo kommun lyft fram att det vi brinner for ar att
vara med och utveckla Hjo for Hjoborna. Oavsett i vilken av kommunens olika verksamheter
man arbetar i sa ar man som kommunanstalld stolt over att vara med och utveckla individer,
verksamheten och samhallet.
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Krav pa kommunikationen

En framgangsrik kommunikation bygger pa att den ar oppen, tydlig, planerad och tillforlitlig, i
bade med- och motgang. Med detta menar vi:

Oppen

Tillganglig. Alla invanare har ritt till insyn i kommunens verksamhet utifran gillande lagar och
regler. Vi ska alltid uppmuntra och vara 6ppna for dialog. Det ska vara latt att komma
i kontakt med oss via kommunens upparbetade kanaler.

Allsidig. Vi ska striva efter att belysa olika aspekter pa en fraga, det dkar var trovardighet.

Tillatande. Vi ska uppmuntra varandra att komma med idéer, synpunkter och initiativ. Vi ska
ocksa ta hansyn till olika behov och dela med oss av kunskap och erfarenhet.

Tydlig

Latt att forsta. Vi ska uttrycka oss enkelt och begripligt.

Relevant. Innehall och form ska anpassas till mottagarens behov, kunskaper och forutsatt-
ningar.

Tydlig avsdandare. Oavsett vilken verksamhet som kommunicerar sa ska det ALLTID tydligt

framga att det 4r Hjo kommun som ar avsindare, enligt kommunens grafiska profil. | Hjo kom-
muns grafisk profil redovisas vad som galler vid sar- och samprofilering.

Planerad
Samordnad. Intern och extern kommunikation ska samverka och stodja varandra. Det giller
saval budskap och kanaler som kommunikationsaktiviteter.

Genomtinkt. For varje kommunikationsinsats ska det tydligt framga vad vi har for syfte med
kommunikationen, vad som ska kommuniceras, till vem, nar det ska ske och hur insatsen ska
utvarderas.

Proaktiv. Vi ska vara "steget fore” och ta initiativ till att kommunicera, istillet for att vinta pa
rykten och patryckningar fran allmianhet, massmedia eller kollegor.

Tillforlitlig
Sann. Man ska kunna lita pa att den information som kommer fran Hjo kommun ar korrekt.

Arlig. Vi ska siga som det 4r och inte délja fakta.

Entydig. Vi ska ha en gemensam standpunkt i sakfragor och handlingar, for att undvika missfor-
stand och dubbla budskap. Vi ska alltid tanka pa att vi representerar kommunen i var yrkesutov-
ning, vilket betyder att det ar vart uppdrag att kommunicera kommunens hallning i olika fragor.
Nar vi ar i var officiella yrkesroll ska personliga asikter undvikas.
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Kommunikationsansvar

Hjo kommun ar en politiskt styrd organisation. Det ar politikernas uppgift att fatta beslut och
tjanstepersonernas uppgift att verkstalla och informera om de politiska besluten.

Det ar respektive verksamhet som har det overgripande kommunikationsansvaret internt och
externt.

Ledaransvar

| varje chefsuppdrag ingar ett kommunikationsansvar. Det innebar att kommunikationsinsatser
ska vara en naturlig del av det dagliga arbetet och finnas med i all verksamhetsplanering.

Som chef forvantas du formedla relevant information till och ha en 6ppen dialog med dina med-
arbetare. Det ligger ocksa pa ditt ansvar att se till att verksamheten som du ansvarar fér kom-
municerar med kommuninvanarna pa ett sitt som gor att det tydligt framgar vilken verksamhet
som erbjuds och vilka lagar och regler som giller. | uppdraget ingar att formedla aktuell inform-
ation som ar relevant for berérda malgrupper.

Vid storre organisationsforandringar och hindelser som paverkar omvirlden och en eller flera
verksamheter patagligt ska du som chef sdka stod fran kommunikationsenheten. Kommunikat-
ionsenheten kan ge rad om lampliga kommunikationsinsatser, fungera som stoéd vid kommuni-
kationsplanering samt hjalpa till med formulering av viktiga budskap.

Medarbetaransvar

Det ar varje medarbetares ansvar att medverka till att den interna och externa kommunikat-
ionen fungerar.

Som anstalld ska du bemota dina kollegor och dem du arbetar for med respekt och hansyn. Vid
behov ska du kunna férmedla kunskap om den kommunala servicen som du arbetar med pa ett
sakligt och informativt satt.

Som anstilld har du ocksa ett personligt ansvar for att halla dig informerad och informera andra
om allt som ar av betydelse for dina egna arbetsuppgifter, dina kollegor och den verksamhet du
tjanstgor inom.

Intern kommunikation

For att kommunen ska uppfattas som en god serviceorganisation maste vi ge en

pa alla sitt trovirdig information om kommunens verksamheter. Darfor ar det viktigt

med en systematisk intern kommunikation som innebar att medarbetare tydligt far veta vilka
mal, planer och beslut som giller i den egna verksamheten och i kommunen som helhet.

Mal
En effektiv organisation. Alla medarbetare ska ha tillgang till den information som var och

en behover for att kunna utfora sitt arbete pa ett effektivt sitt. Genom en aktiv och dppen dia-
log skapar vi forutsattningar for detta.

Medarbetare i Hjo kommun ska forsta sin egen och den egna verksamhetens roll i arbetet med
att na Hjo kommuns vision och mal.
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Skapa enighet om mal. Det ar enklare att enas om fardvag och metoder om det fors en le-
vande dialog om vart Hjo kommun ar pa vag och varfor. Vi blir effektivare om vi trots vara olika
verksamheter kan dra at samma hall.

Skapa forutsittningar for bra beslut. Det ar viktigt att ha tillgang till ratt information och
fora dialog for att genomtankta beslut ska kunna fattas. Med en fungerande intern kommunikat-
ion skapas forutsittningar for att se helheten och ha forstaelse for olika verksamheters forut-
sattningar och behov.

Forutsdttning for fungerande externa kommunikationen. God intern kommunikation
ar viktig for att sakra kvaliteten pa kommunikationen med alla vara externa malgrupper. Om
inte den interna kommunikationen ar tydlig i alla led, finns risk for att budskapen utat uppfattas
som otydliga och svarbegripliga.

Metod

Den interna informationen ska vara littillganglig. Det ska finnas interna informations-
kanaler som nar alla anstillda i kommunen.

Begriplig kommunikation. Den interna kommunikationen ska vara begriplig. Innehall
och form ska anpassas till olika medarbetares behov och forutsattningar.

6ppenhet. Vi ska vara oppna for varandras synpunkter och initiativ och vara villiga att dela
med oss av vara erfarenheter och var kunskap. Det ska finnas utrymme for bade positiv och ne-
gativ kritik.

Bra introduktion till nyanstillda. Vi ska ge bra introduktion till nyanstillda sa att de far en
god inblick i kommunens mal, organisation och verksamhet. Allt for att de nyanstillda
ska kanna sig som en del av kommunen.

Ratt information till rdatt personer vid ritt tillfille. Vid varje beslut ska en bedomning
goras av vilka personer/personalgrupper som behover informationen direkt. Utover det ska det
faststillas om, hur och nar informationen ska goras tillganglig for ovrig personal via nagon av
kommunens etablerade kommunikationskanaler.

Intern och extern kommunikation ska samordnas. Kommunikation ska planeras sa att
medarbetare, sa langt det ar mojligt, far information om viktiga hiandelser innan den nar inva-
nare, massmedia och andra i var omvarld. Vi ska inte bara informera om en handelse, ett beslut
eller en foreteelse utan ocksa om bakgrunden. Pa sa vis blir alla medarbetare battre rustade i
den externa kommunikationen.
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Vi informerar ndr information finns att ge. Nar det inte finns information att ge ska
det klart framga varfor och nar information berdknas komma. Detta ar sarskilt viktigt

i samband med sarskilda hiandelser och strategiska beslut som paverkar manga medarbetare i
organisationen.

Extern kommunikation

En val fungerande extern kommunikation bidrar till att sprida kunskap om och skapa intresse
for Hjo kommun och Hjo. Anstillda och politiker har en viktig uppgift att besvara fragor och
informera for att se till att sa manga som mojligt kan ta del av den service och de aktiviteter
som kommunen erbjuder. Pa det sittet medverkar vi alla till att den bild som sprids ar korrekt
och allsidig.

Mal
Uppfylla vart uppdrag gentemot invanarna. Invanarna har en sjalvklar ratt att fa informat-
ion och vagledning om kommunens planer och beslut. Det ska tydligt framga hur de sjilva kan

paverka och kan komma att paverkas av dessa. Alla anstillda har en viktig uppgift att besvara
fragor och ge allsidig information skyndsamt.

Skapa nytta och na bittre resultat. Extern kommunikation ar ett av flera styrmedel
for att na vara mal och skapa méjligheter till dialog bade med direkta malgrupper och

med en bredare omvirld. En 6ppen dialog med invanarna ar en forutsittning for att tjanste-
personer och politiker ska kunna fatta val underbyggda och forankrade beslut.

Oka invanarnas engagemang. Genom en trovardig dialog med kommuninvanarna lagger vi
grunden till ett okat intresse och engagemang for kommunens verksamhet och for den lokala
samhallsutvecklingen.

Sprida kunskap och skapa stolthet. Med genomtankta externa kommunikationsinsatser kan
vi sprida kunskap om Hjo for att 6ka medvetenheten hos invanarna om den verksamhet och
den service som finns i kommunen. Det bidrar aven till ett okat intresse for att besoka och bo-
satta sig i kommunen.

Underlitta rekrytering. Att skapa en trovardig bild av kommunen gor det lattare att rekry-
tera ratt arbetskraft. Har spelar den externa kommunikationen en viktig roll. Att utforma dialo-
gen med morgondagens medarbetare kraver ett malinriktat arbete och I6pande kommunikation
med skolor, hogskolor, universitet och naringsliv.

Metod

Enkelt att fa information. Det ska vara enkelt att fa information om Hjo kommuns verksam-
het och om Hjo.

Vi ska vara ldtta att na. Vi som arbetar i Hjo kommun ska vara lattillgaingliga, oavsett om
kontakten sker i ett personligt mote, per telefon, e-post eller brev eller via var webbplats, vara
officiella sociala mediekanaler eller genom andra kanaler. Vi finns tillgangliga under utlovad tid
eller lamnar tydlig information om nar vi finns tillgangliga.

Kommuninformationen ska vara litt att ldsa och forsta. Kommunens budskap ska vara
klara och tydliga, framforas i en vanlig ton och anpassas till aktuell malgrupp.
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Vi for dialog for att skapa delaktighet och forstaelse. Vid storre beslut och forandringar
ska behovet av dialog med invanarna tas i beaktande.

Bilden av Hjo kommun ska vara tydlig och entydig. | all kommunikation ska det tydligt
framga att det ar Hjo kommun som ar avsindare. Kommunens grafiska profil ska foljas och all
kommunikation ska aterspegla kommunens varderingar, oavsett vilken verksamhet som kom-
municerar. | Hjo kommuns grafisk profil redovisas vad som galler vid sar- och samprofilering.

All kommunikation ska utga fran anviandarens behov. Det ir viktigt att ta reda pa vem
man ska kommunicera med. Sprak och innehall ska utformas utifran berérd malgrupps behov
och forutsattningar.

Val av kommunikationskanaler. Vart val av kommunikationskanaler ska anpassas till hur vi
pa basta satt kan na den aktuella malgruppen. Hjo.se ska fungera som ett nav for

all kommunikation. Allmin information till en bred malgrupp ska alltid finnas tillganglig pa var
webbplats aven nar den sprids via andra kanaler. Det ar mycket viktigt att sidorna lopande upp-
dateras och forbattras.

Prioritera media. Forutom att vara formedlare av information och opinionsbildare,
har media aven en grundlagsskyddad rattighet att bevaka och granska offentliga myndigheters
verksamhet.

Medierelationer

Hjo kommun bevakas standigt av medier. Den bild som tidningar, radio och TV ger

av var verksamhet har en avgorande betydelse for hur Hjo kommun och Hjo uppfattas, bade av
allmanheten och av oss sjilva. Darfor ar det viktigt att vi bygger upp en god, langsiktig och pro-
fessionell relation till medierna och att mediefragor har hog prioritet

i det dagliga arbetet.

Ytterst syftar medierelationerna till att den bild som medierna formedlar av Hjo kommun ska
vara sa korrekt och nyanserad som majligt. Det ligger darfor i vart intresse att forse journa-
lister med sa fullstandigt faktaunderlag som mdjligt och aktivt medverka till att informationen
sprids.

Kommunikation med media

Yttrandefriheten ger alla ritt att i tal, skrift, bild eller pa annat sitt sprida information samt att
uttrycka tankar, asikter och kinslor. Undantaget ar sekretessbelagda uppgifter.

Meddelarfriheten innebar att alla anstallda i offentlig verksamhet har en lagstadgad ratt att ta
kontakt med media. Ingen far efterforska vem som limnat informationen.

Anstillda i Hjo kommun har ritt att uttala sig saval som privatpersoner som i sin yrkesroll vid
mediekontakter. Ingen ar dock skyldig att yttra sig offentligt. Den som inte ar insatt i ett amne
behover inte uttala sig utan kan istillet hanvisa till nagon som kanner till det aktuella omradet
battre.

Verksamhetsansvariga har ett sarskilt ansvar for att foretrada sin verksamhet gentemot medier.
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Medias tre roller

Nair media ar en kanal. Ett strategiskt mediearbete betyder att vi ska bevaka, analysera och
ta egna initiativ. Vi bevakar den bild media ger av oss. Vi analyserar artiklar, notiser, debattinlagg
och insandare. Vi gor regelbundet egna insatser genom planerad pressinformation. Vi anvander
oss av annonser pa ett genomtankt sitt.

Nar media dr malgrupp. Vi forser media med korrekta fakta om vara verksamheter for att
oka kunskapen om kommunen. Offentlighetsprincipen, som bland annat innebar att vi ska lamna
ut allmanna handlingar, ar sjalvklar for oss.

Nair media ar granskare. Saklighet vid bemotanden, korrekt bakgrundsinformation och med-
delarfriheten ar centrala begrepp nar media granskar oss.

Metod

Hog tillganglighet. Vi ska vara tillgingliga for journalister och villiga att svara pa deras fragor.
Den som inte sjilv kan svara ska hanvisa till den chef som ar ansvarig for den aktuella fragan el-
ler be att fa aterkomma med korrekta uppgifter. Om vi inte kan na den

ansvarige eller ta fram en uppgift sa snabbt som en journalist onskar ar det viktigt att forklara
orsaken till det.

Insyn och 6ppenhet. Offentlighetsprincipen innebar att alla har ratt till insyn i Hjo kommuns
verksamhet. Vi ser till att journalister mots med storsta mojliga dppenhet och far insyn i vara
olika verksamheter, med undantag for de delar som ar sekretessbelagda.

Eget initiativ. Vi ska vara offensiva och aktiva i planeringen av var information till medier istal-
let for att vanta pa att de tar initiativ. Detta giller alla fragor, oavsett om de kan orsaka positiv
eller negativ publicitet. Genom att sjilva formedla information om missférhallanden och pro-
blem dkar vi var trovardighet, samtidigt som vi minskar risken for att eventuella rykten och
spekulationer kan leda till missvisande publicitet.

Internt fore externt. De budskap som vi gar ut med vid planerade mediekontakter ska vara
kanda och forankrade internt till berorda medarbetare innan de formedias till media. Om en
fraga uppmarksammas i media innan den har kommunicerats internt, bor den ansvarige chefen
sa fort som mdjligt kommentera och forklara handelsen for berorda.

Visa fortroende och respekt. Vara medierelationer ska praglas av fortroende och 6msesidig
respekt. Vi ska ha kunskap om mediernas roll och arbetssatt och ta hansyn till och respektera
de pressetiska reglerna. Vi papekar alltid felaktigheter till medierna for att forbattra dialogen.

Tydlig avsdandare. | vara mediekontakter ska vi vara noga med att tala om att vi represente-
rar Hjo kommun och samtidigt beratta om var roll och plats i organisationen.
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Bilaga |: Viktiga lagar som berér kommunikationsomradet

Inom alla offentliga organisationer ar kommunikationsarbetet en lagstyrd verksamhet.

De olika lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade internt och externt. Vissa
av lagarna ar grundlagar som vager tyngre an andra lagar. Lagarna beskriver

ocksa invanarnas ratt till insyn i allt vart arbete. Alltsa 4r 6ppenhet och tydlighet i grunden
lagstyrda arbetssatt.

De viktigaste lagarna inom kommunikationsomradet ar:

e Tryckfrihetsforordningen

e Yttrandefrihetsgrundlagen

o Offentlighets- och sekretesslagen
e Forvaltningslagen

e Kommunallagen

e Dataskyddsforordningen, GDPR

e Lagen om extraordinara handelser
e Spraklagen

e Marknadsforingslagen

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att alla myndigheter — kommuner, landsting och statliga organ —
ar skyldiga att utan drojsmal lamna ut allmanna handlingar till den som begir det. Varje invanare
har alltsa ritt att soka, ldsa, skriva av och diskutera allmanna handlingar. Det finns dock bestim-
melser om sekretess, som begransar ratten att ta del av allmanna handlingar. Dessa bestammel-
ser hittar man i lagen om offentlighet och sekretess.

Offentlighetsprincipen ar fastslagen i tryckfrihetsforordningen, som ar en av Sveriges grundlagar.
En handling ar allman om den ar inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Med inkom-
men menas att myndigheten har fatt handlingen via post, e-post eller pa annat vis. Med upprit-
tad menas att handlingen ar fardigstalld eller expedierad, till exempel har beslutats av ett poli-
tiskt organ eller skickats till annan myndighet, en enskild person eller till media.

En myndighet kan vagra att lamna ut en allman handling om det finns stod for detta i offentlig-
hets- och sekretesslagen. Det finns heller ingen skyldighet att lamna ut handlingar som annu inte
ar allmanna.

Kdlla: Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Yttrandefrihet och meddelarfrihet

| Sverige har man ratt att tycka och saga nastan vad man vill. Reglerna om tryck- och yttrandefri-
het finns i tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen. De har grundlagarna innebar att
alla som bor i Sverige har ratt att:

e formedla information till medier, forfattare och andra upphovsman om vilket amne
som helst sa linge man foljer Sveriges lagar.

e uttrycka sina tankar, asikter och kanslor i tal, skrift, bild eller pa annat sitt, i radio, tv,
tidningar och pa webben.

e fritt ge ut tidningar, bocker och tidskrifter.



12(14)

Av tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen framgar dven vad som inte ar tillatet,
som till exempel att fortala eller kranka en annan person.

Reglerna om meddelarfrihet, som bade finns med i tryckfrihetsférordningen och yttrandefri-
hetsgrundlagen, innebar att alla anstillda inom offentlig verksamhet muntligen far lamna uppgif-
ter till media, i syfte att de ska publiceras. Meddelarfriheten kompletteras med forbud att forska
efter killa. Det innebar att arbetsgivaren inte far undersoka de anstilldas kontakter med media.
Det finns ocksa ett forbud mot att roja killa, som innebar att medierna inte far avsloja vem som
lamnat en uppgift om uppgiftslamnaren vill vara anonym.

Kdlla: Tryckfrihetsforordningen och Yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som ar sekretessbelagda. Det giller till
exempel sadant som ska skydda enskilda manniskor inom socialtjansten.

Alla uppgifter om en persons sjukdom, sinnesbeskaffenhet, familjeforhallanden, arbetsférmaga,
ekonomiska och sociala forhallanden ar sadant som lagen kallar halsotillstand eller personliga
forhallanden. Sekretess innebar att sadana uppgifter inte far foras vidare till vem som helst. Du
maste folja sekretessreglerna oavsett om du ar anstilld eller enbart har ett uppdrag. Sekretess-
reglerna galler oavsett om ett sekretessbevis eller sekretessavtal har undertecknats eller inte.

Kalla: Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handlaggning av arenden och deras skyldig-
het att ge service till invanarna.

Lagen innebar bland annat att varje myndighet ska lamna upplysningar, vagledning, rad och an-
nan hjalp till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade. Hjilpen ska limnas i
den utstrickning som ar lamplig med hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjilp och
myndighetens verksamhet.

Fragor ska besvaras sa snart som mojligt. Myndigheter ska ocksa vara tillgingliga for allman-
heten i sa stor utstrickning som mojligt. Finns sarskilda besoks- eller telefontider ska allman-
heten informeras om dessa pa ett lampligt sitt. | forvaltningslagen anges ocksa att darenden som
omfattar enskilda ska handlaggas sa enkelt, snabbt och billigt som majligt, utan att rittssaker-
heten eftersatts.

Kalla: Forvaltningslag (2017:900)

Kommunallagen
Kommunallagen beskriver var skyldighet att informera medlemmarna i en kommun, det vill siga
kommuninvanare, fastighetsigare, foretag samt foreningar om var verksamhet.

| kommunallagen framgar det bland annat att kommunfullmaktiges sammantraden ska vara of-
fentliga och att justerade protokoll ska anslas pa anslagstavlan. Det star ocksa att varje medlem
av en kommun har ratt att overklaga beslut till forvaltningsratten.

Kalla: Kommunallag (2017:725)

Dataskyddsforordningen, GDPR

Dataskyddsforordningen, eller GDPR som den ocksa kallas, innehaller regler om hur man far
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behandla personuppgifter. Personuppgiftsbegreppet ar brett och innebar allt fran namn, adress,
personnummer, fastighetsbeteckning, registreringsnummer, film och fotografier till IP-nummer,
cookies och elektroniska identiteter. Det avgorande ar om uppgiften, ensam eller i kombination
med andra uppgifter, kan knytas till en fysisk identifierbar levande person.

Syftet med dataskyddsforordningen ar att varna den personliga integriteten i det digitaliserade
IT-samhillet. Personuppgifter far bara behandlas om en person har godkint behandlingen ge-
nom ett samtycke eller om det finns stdd for den i dataskyddsférordningen. Det maste alltid
finnas ett faststallt andamal med behandlingen av personuppgifter.

Med behandling avses alla typer av atgirder som gors med en personuppgift. Det kan vara in-
samling, registrering, lagring, bearbetning, publicering eller annan spridning.

Informationsplikt galler vid all behandling av personuppgifter. Den som registrerar en person-
uppgift maste alltsa informera den berdrda personen om detta.

Sveriges grundlagar — tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen — ar overordnade
dataskyddsforordningen. Det innebar att bestimmelserna i forordningen inte galler om de
skulle strida mot en myndighets skyldighet att [amna ut allmanna handlingar, i enlighet med of-
fentlighetsprincipen. Detta galler dock inte om handlingarna omfattas av sekretess.

Kalla: EU:s dataskyddsforordning

Lagen om extraordinara handelser

Alla kommuner i Sverige har ett lagstadgat krishanteringsansvar i den egna kommunen vid all-
varliga storningar eller nar det finns en 6verhangande risk for en allvarlig storning i viktiga sam-
hallsfunktioner, sa kallade extraordindra handelser. Det hir ansvaret regleras i en sarskild lag,
Lagen om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid
och hojd beredskap. Bestammelserna i den har 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 extraordindra hiandelser har kommunen ett sa kallat geografiskt omradesansvar.
Det innebar bland annat att:

o Se till att olika aktorer som ar verksamma inom kommunens geografiska omrade
samverkar och samordnar sina insatser vid extraordinara hiandelser i fredstid och
under hojd beredskap.

e Se till att informationen till allmanheten samordnas.

Kalla: Lag (2006:544) om kommuners och landstings dtgdrder infor och vid extraordindra hdndelser i
fredstid och hojd beredskap

Spraklagen

| spraklagen faststills det att spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt
i sa val tal som i skrift.

Av lagen framgar att spraket i domstolar, forvaltningsmyndigheter och andra organ som fullgér
uppgifter i offentlig verksamhet ar svenska. Det finns sarskilda bestammelser som ger nordiska
medborgare ritt att anvanda sitt eget sprak i dvriga nordiska linder samt mojlighet for minori-
tetsgrupper att anvinda de nationella minoritetsspraken finska, meankieli och samiska i vissa
sammanhang. Det finns sarskilda bestammelser som reglerar forvaltningsmyndigheters skyldig-
het att anlita tolk och oversatta handlingar.

Kalla: Spraklag (2009:600)
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Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen galler for marknadsforing av varor, tjanster, fast egendom, arbetstillfallen
och andra produkter som exempelvis aktier och krediter. Lagen syftar till att fraimja konsumen-
ternas och naringslivets intressen i samband med marknadsforing av produkter och att mot-
verka olamplig marknadsforing mot konsumenter och naringsidkare. Reklamen ska folja god
marknadsforingssed, vilket betyder att den maste folja vissa regler for att skydda oss konsumen-
ter.

Enligt 19 § i marknadsforingslagen ar det inte tillatet att skicka elektronisk reklam till enskilda
personer utan att personen har samtyckt till det pa féorhand. Detta behdver kommunen ta hin-
syn till i samband med att foretag, med hanvisning till offentlighetsprincipen, begar ut kontakt-
uppgifter till enskilda tjanstepersoner eller personer som finns

i kommunens system. Begiran gors vanligtvis i syfte att skicka elektronisk reklam sasom e-post-
och sms-reklam. Nar sadana uppgifter limnas ut fran kommunen ska ocksa information limnas
om |9 § Marknadsforingslagen.

Kélla: Marknadsforingslag (2008:486)
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