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RIKTLINJER FOR INTERN OCH EXTERN KOMMUNIKATION

INLEDNING

Karlsborgs kommuns riktlinjer for intern och extern kommunikation anger
inriktningen pa kommunikationsarbetet. Hir beskrivs ansvar och roller, budskap,
milgrupper och kanaler samt hur kommunens verksamheter ska planera sin
kommunikation.

Bemétandet dr en viktig del av kommunikationen. Nir en kommer i kontakt med
nagon som representerar kommunen ska en motas av samma kénsla och fa samma
bemdétande oavsett plats, tid eller situation. Varje enskild kontakt ska innebira att en
far svar pa sina frigor eller kommer vidare i sitt drende, pa ett enkelt och effektivt
satt.

En kommun har en lagstadgad skyldighet att informera om sina verksamheter.
Invinare och andra i var omvitld ska forsta kommunens information for att kunna ta
del av kommunens tjinster. En vil fungerande kommunikation dr ocksé en av de
viktigaste forutsittningarna for demokrati och delaktighet. Det ska alltid framga att
det 4r kommunen som ir avsindare,

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

/4 ggf\ 7
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KRAV PA KOMMUNIKATIONEN

En framgangsrik kommunikation bygger pa att den ér 6ppen, tydlig, planerad och
tillforlitlig, 1 bide med- och motgéng. Med detta menar vi:

Oppen

Tillgénglig - Alla invinare har ritt till insyn i kommunens verksamhet utifrin
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 okar var
trovirdighet.

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

Tydlig

Liatt att forsta - Vi ska uttrycka oss enkelt och begripligt.

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

Tydlig avsdndare - Oavsett vilken verksamhet som kommunicerar si ska det alltid
tydligt framga att det 4ar Karlsborgs kommun som ir avsindare, enligt kommunens
grafiska profil.

Planerad

Samordnad - Intern och extern kommunikation ska samverka och stodja varandra.
Det giller savil 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 utvirderas.

Proaktiv - Vi ska vara ”steget fore” och ta initiativ till att kommunicera, istillet for
att vinta pa rykten och pitryckningar frin exempelvis allminhet och massmedia.

Tillfsrlitlig

Sann - En ska kunna lita pa att den information som kommer fran Karlsborgs
kommun ir korrekt.

Arlig - Vi ska siga som det 4r och inte dolja fakta.
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Entydig - Vi ska ha en gemensam standpunkt i sakfragor och handlingar, for att
undvika missforstand och dubbla budskap. Vi ska alltid tinka pa att vi representerar
kommunen i var yrkesutévning, vilket betyder att det dr vart uppdrag att
kommunicera kommunens héllning i olika fragor. Nar vi 4r 1 var officiella yrkesroll
ska personliga dsikter undvikas.

KOMMUNIKATIONSANSVAR

Katlsborgs kommun 4r en politiskt styrd organisation. Det ér politikernas uppgift att
fatta beslut och tjinstepersonernas uppgift att verkstilla och informera om de
politiska besluten.

Respektive verksamhet har det évergripande kommunikationsansvaret internt och
externt.

Ledaransvar

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

Som chef forvintas du férmedla relevant information till och ha en 6ppen dialog
med dina medarbetare. Det ligger ocksé pa ditt ansvar att se till att verksamheten
som du ansvarar fér kommunicerar med kommuninvéinarna pa ett sitt som gor att
det tydligt framgir vilken verksamhet som erbjuds och vilka lagar och regler som
giller. T uppdraget ingar att formedla aktuell information som it relevant for berérda
malgrupper.

Vid storre organisationsfoérandringar och handelser som paverkar omvirlden och en
eller flera verksamheter patagligt ska du som chef soka stod frin
kommunikationsenheten. Enheten kan ge rad om limpliga kommunikationsinsatser,
fungera som stéd vid kommunikationsplanering samt hjilpa till med formulering av
viktiga budskap.

Medarbetaransvar

Det dr varje medarbetares ansvar att medverka till att den interna och externa
kommunikationen fungerar,

Som medarbetare
® ska du beméta dina kollegor och dem du arbetar for med respekt och
hinsyn.
e ska du vid behov kunna férmedla kunskap om den kommunala servicen som
du arbetar med pa ett sakligt och informativt sitt.

AN
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e har du ett personligt ansvar for att hélla dig informerad och informera andra
om allt som ir av betydelse for dina egna arbetsuppgifter, dina kollegor och
den verksambhet du tjinstgdr inom.,

INTERN KOMMUNIKATION

For att kommunen ska uppfattas som en god serviceorganisation méste vi ge
trovirdig information om kommunens verksamheter. Dirfor dr det viktigt med en
systematisk intern kommunikation, vilket innebir att medarbetare har god kinnedom
om vilka mal, planer och beslut som giller i den egna verksamheten och i kommunen
som helhet.

Mal

En effektiv organisation

Alla medarbetare ska ha tillging till den information som var och en behéver fér att
kunna utfora sitt arbete pa ett effektivt sitt. Genom en aktiv och 6ppen dialog skapar
vi forutsittningar for detta.

Medatbetare i Katlsborgs kommun ska forstd sin egen och den egna verksamhetens
roll i arbetet med att nd Karlsborgs kommuns vision och mal.

Skapa enighet om mal

Det #r enklare att enas om firdvig och metoder om det fors en levande dialog om
vart Karlsborgs kommun dr pa vig och varfor. Vi blir effektivare om vi trots véra
olika verksamheter kan dtra 4t samma hall.

Skapa forutsattningar for bra beslut

Det ir viktigt att ha tillging till ritt information och fora dialog for att genomtinkta
beslut ska kunna fattas. Med en fungerande intern kommunikation skapas
forutsattningar for att se helheten och ha forstaelse for olika verksamheters forut-
sittningar och behov.

Forutsattning for en fungerande extern kommunikation

God intern kommunikation dr viktig for att sikra kvaliteten pa kommunikationen
med alla vira externa milgrupper. Om inte den interna kommunikationen ir tydlig i
alla led, finns risk for att budskapen utit uppfattas som otydliga och svarbegripliga.

NP



RIKTLINJER FOR INTERN OCH EXTERN KOMMUNIKATION | 7(17)

Metod

Den interna informationen ska vara lattillgénglig

Det ska finnas interna informationskanaler som nir alla anstillda i kommunen.

Begriplig kommunikation

Den interna kommunikationen ska vara begriplig. Innehéll och form ska anpassas till
olika medarbetares behov och forutsittningar,

Oppenhet

Vi ska vara 6ppna for varandras synpunkter och initiativ och vara villiga att dela med
oss av vira erfarenheter och vir kunskap. Det ska finnas utrymme for bade positiv
och negativ kritik.

Bra introduktion till nyanstdllda

Vi ska ge bra introduktion till nyanstillda si att de far en god inblick i kommunens
mil, organisation och verksamhet. Allt for att de nyanstillda ska kinna sig som en del
av kommunen.

Ratt information till rétt personer vid ratt tillfalle

Vid vatje beslut ska en bedémning goras av vilka personer/personalgrupper som
behover informationen direkt. Utéver det ska det faststillas om, hur och nir
informationen ska goras tillginglig for ovrig personal via nagon av kommunens
etablerade kommunikationskanaler.

Intern och extern kommunikation ska samordnas

Kommunikation ska planeras sa att medarbetare, sa langt det dr mojligt, far
information om viktiga hindelser innan den nir invinare, massmedia och andra i var
omvirld. Vi ska inte bara informera om en hindelse, ett beslut eller en foreteelse
utan ocksd om bakgrunden. P4 sa vis blir alla medarbetare bittre rustade i den
externa kommunikationen.

Vi informerar nar information finns att ge

Nir det inte finns information att ge ska det klart framga varfor och nir information
beriknas komma. Detta dr sirskilt viktigt i samband med sérskilda hindelser och
strategiska beslut som paverkar manga medarbetare i organisationen.

X"
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EXTERN KOMMUNIKATION

En vil fungerande extern kommunikation bidrar till att sprida kunskap om och skapa
intresse for Karlsborgs kommun och Karlsborg, Anstillda och politiker har en viktig
uppgift att besvara fragor och informera for att se till att si manga som mojligt kan ta
del av den service och de aktiviteter som kommunen erbjuder. P4 det sittet
medverkar vi alla till att den bild som sprids dr korrekt och allsidig.

Mal

Uppfylla vart uppdrag gentemot invénarna

Invanarna har en sjilvklar ritt att fa information och vigledning om kommunens
planer och beslut. Det ska tydligt framga hur de sjilva kan péiverka och kan komma
att paverkas av dessa. Vi har en viktig uppgift att besvara fragor och ge allsidig
information skyndsamt.

Skapa nytta och né battre resultat

Extern kommunikation r ett av flera styrmedel for att nd vira mal och skapa
mojligheter till dialog bide med direkta mélgrupper och med en bredare omvirld. En
oppen dialog med invinarna ir en forutsittning for att tjinstepersonet och politiker
ska kunna fatta vil underbyggda och férankrade beslut.

Sprida kunskap, skapa stolthet och 8ka invénarnas
engagemang

Med genomtinkta externa kommunikationsinsatser kan vi sprida kunskap om
Katlsborg och pi si sitt 6ka medvetenheten hos invinarna om den verksamhet och
den service som finns i kommunen. Det bidrar dven till ett dkat intresse for att
besdka och bositta sig i kommunen.

Genom en trovirdig dialog med kommuninvanarna ldgger vi dven grunden till ett
okat intresse och engagemang for den lokala samhillsutvecklingen.

Underldtta rekrytering

Att skapa en trovirdig bild av kommunen gor det littare att rekrytera ritt arbetskraft.
Hir spelar den externa kommunikationen en viktig roll. Att utforma dialogen med
morgondagens medarbetare kriver ett malinriktat arbete och l6pande
kommunikation med skolor, hégskolor, universitet och naringsliv.
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Metod

Enkelt att f& information

Det ska vara enkelt att fi information om Karlsborgs kommuns verksamhet och om
Katrlsborg.

Vi ska vara latta att nd

Det ska vara enkelt att komma i kontakt med oss 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 tillgingliga under utlovad tid
eller limnar tydlig information om nir vi finns tillgangliga.

Kommuninformationen ska vara latt att 1dsa och forsté

Kommunens budskap ska vara klara och tydliga, framféras i en vinlig ton och
anpassas till aktuell mélgrupp.

Vi for dialog for att skapa delaktighet och forstéelse

Vid stérre beslut och forindringar ska behovet av dialog med invanarna tas i

beaktande.

Bilden av Karlsborgs kommun ska vara tydlig och
entydig

I all kommunikation ska det tydligt framgi att det dr Katlsborgs kommun som ir
avsandare. Kommunens grafiska profil ska foljas och all kommunikation ska
iterspegla kommunens virderingar, oavsett vilken verksamhet som kommunicerar.

All kommunikation ska utgd frdn anvdndarens behov

Det dr viktigt att ta reda pad vem man ska kommunicera med. Sprak och innehall ska
utformas utifran berérd malgrupps behov och férutsittningar.

Val av kommunikationskanaler

Vart val av kommunikationskanaler ska anpassas till hur vi pa bista sitt kan na den
aktuella malgruppen. Kommunens webbplats, karlsborg.se, ska fungera som ett nav
for all kommunikation. Allmin information till en bred malgrupp ska alltid finnas
tillganglig pa vir webbplats dven nir den sprids via andra kanaler. Det dr mycket
viktigt att sidorna 16pande uppdateras och forbittras.

A N>
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MEDIERELATIONER

Katlsborgs kommun bevakas stindigt av medier. Den bild som media ger av vir
verksamhet har en avgorande betydelse for hur Karlsborgs kommun och Karlsborg
uppfattas, bade av allmidnheten och av oss sjilva. Darfor dr det viktigt att vi bygger
upp en god, lingsiktig och professionell relation till medierna och att mediefragor har
hog prioritet i det dagliga arbetet.

Ytterst syftar medierelationerna till att den bild som medierna formedlar av
Karlsborgs kommun ska vara si korrekt och nyanserad som mojligt. Det ligger
dirfor i virt intresse att forse journalister med sa fullstindigt faktaunderlag som
mojligt och aktivt medverka till att informationen sprids.

Kommunikation med media

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

uppgifter.

Meddelarfriheten innebir att alla anstillda i offentlig verksamhet har en lagstadgad
ritt att ta kontakt med media. Ingen fir efterforska vem som har limnat
informationen. Anstillda i Karlsborgs kommun har ritt att uttala sig sivil som
privatpersoner som i sin yrkesroll vid mediekontakter. Ingen dr dock skyldig att yttra
sig offentligt. Den som inte dr insatt i ett amne beh&ver inte uttala sig utan kan
istillet hinvisa till nigon som kinner till det aktuella omridet battre.

Verksamhetsansvariga har ett sirskilt ansvar for att foretrida sin verksamhet
gentemot medier.

Medias tre roller

Né&r media ar en kanal

Eitt strategiskt mediearbete betyder att vi ska bevaka, analysera och ta egna initiativ.
Vi bevakar den bild som media ger av oss. Vi analyserar artiklar, notiser, debattinligg
och insdndare. Vi gor regelbundet egna insatser genom planerad pressinformation. Vi
anvinder oss av annonser pa ett genomtinkt sitt.

Ndr media &@r malgrupp

Vi forser media med korrekta fakta om vara verksamheter for att 6ka kunskapen om
kommunen. Offentlighetsprincipen, som bland annat innebir att vi ska limna ut
allminna handlingar, dr sjilvklar for oss.

i <€ _c)
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N&r media &r granskare

Saklighet vid bemdtanden, korrekt bakgrundsinformation och meddelarfriheten ér
centrala begrepp nér 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 hinvisa till den chef som #r ansvarig for den aktuella fragan
eller be att fa dterkomma med korrekta uppgifter. Om vi inte kan ni den ansvarige
eller ta fram en uppgift sa snabbt som en journalist 6nskar dr det viktigt att forklara
orsaken till det.

Insyn och 6ppenhet

Offentlighetsprincipen innebir att alla har ritt till insyn i Karlsborgs kommuns
verksamhet. Vi ser till att journalister méts med storsta mojliga Sppenhet och far
insyn i vara olika verksamheter, med undantag for de delar som ir sekretessbelagda.

Eget initiativ

Vi ska vara offensiva och aktiva i planeringen av vir information till medier istéllet
for att vinta pa att de tar initiativ. Detta giller alla fragor, oavsett om de kan orsaka
positiv eller negativ publicitet. Genom att sjilva férmedla information om

missférhéllanden och problem 6kar vi var trovirdighet, samtidigt som vi minskar
risken for att eventuella rykten och spekulationer kan leda till missvisande publicitet.

Internt fore externt

De budskap som vi gir ut med vid planerade mediekontakter ska vara kinda och
forankrade internt till berorda medarbetare innan de formedlas till media. Om en
fraga uppmirksammas i media innan den har kommunicerats internt, bér den
ansvarige chefen si fort som mojligt kommentera och forklara hindelsen for
betérda.

Visa fortroende och respekt

Viara medierelationer ska priglas av fortroende och émsesidig respekt. Vi ska ha
kunskap om mediernas roll och arbetssitt och ta hinsyn till och respektera de
pressetiska reglerna. Vi papekar alltid felaktigheter till medierna for att forbittra
dialogen.

Tydlig avséndare

I vara mediekontakter ska vi vara noga med att tala om att vi representerar
Katlsborgs kommun och samtidigt beritta om vir roll och plats i organisationen.

4 &L@@
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Bilaga 1:

Viktiga lagar som beror
kommunikationsomrddet

Inom alla offentliga organisationer dr kommunikationsarbetet en lagstyrd
verksamhet. De olika lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade
internt och externt. Vissa av lagarna ir grundlagar som viger tyngre 4n andra lagar.
Lagarna beskriver ocksa invanarnas ritt till insyn i allt vart arbete. Med andra ord ar
éppenhet och tydlighet i grunden lagstyrda arbetssitt.

De viktigaste lagarna inom kommunikationsomrédet:

* Tryckfrihetsférordningen och offentlighetsprincipen
¢ Yttrandefrihetsgrundlagen

*  Offentlighets- och sekretesslagen

¢ Forvaltningslagen

*  Kommunallagen

* Dataskyddsférordningen, GDPR

* Lagen om extraordinira hindelser

*  Spriklagen

*  Marknadsforingslagen

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebir att alla myndigheter — kommuner, landsting och
statliga organ — dr skyldiga att utan dréjsmal limna ut allmidnna handlingar till den
som begir det. Varje invanare har alltsa ritt att soka, ldsa, skriva av och diskutera
allminna handlingar. Det finns dock bestimmelser om sekretess, som begtinsar
ritten att ta del av allmidnna handlingar. Dessa bestimmelser hittar man i lagen om
offentlighet och sekretess.

Offentlighetsprincipen ir fastslagen i tryckfrihetsforordningen, som ir en av Sveriges
grundlagar. En handling dr allmin om den 4r inkommen till eller upprittad hos
myndigheten. Med inkommen menas att myndigheten har fitt handlingen via post, e-
post eller pa annat vis. Med upprittad menas att handlingen ir firdigstilld eller
expedierad, till exempel har beslutats och justerats av ett politiskt organ eller skickats
till annan myndighet, en enskild person eller till media.

En myndighet kan vigra att limna ut en allmin handling om det finns stod for detta i
offentlighets- och sekretesslagen. Det finns heller ingen skyldighet att limna ut

handlingar som dnnu inte 4r allminna.

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

AN
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Yttrandefrihet och meddelarfrihet

I Sverige har man ritt att tycka och sidga néstan vad man vill. Reglerna om tryck- och
yttrandefrihet finns i tryckfrihetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen. De hir
grundlagarna innebir att alla som bor i Sverige har ritt att:

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

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

e fritt ge ut tidningar, bocker och tidskrifter.

Av tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen framgér dven vad som
inte 4r tillatet, som till exempel att fortala eller krinka en annan person.

Reglerna om meddelarfrihet, som béade finns med i tryckfrihetsférordningen och
yttrandefrihetsgrundlagen, innebir att alla anstillda inom offentlig verksamhet
muntligen far limna uppgifter till media, i syfte att de ska publiceras.

Meddelarfriheten kompletteras med férbud att forska efter killa. Det innebir att
arbetsgivaren inte far undersoka de anstilldas kontakter med media. Det finns ocksa
ett forbud mot att r6ja killa, som innebir att medierna inte far avsléja vem som
limnat en uppgift om uppgiftslimnaren vill vara anonym.

Killa: Tryckfrihetsforordningen och Yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som ér sekretessbelagda. Det
giller till exempel sadant som ska skydda enskilda ménniskor inom socialtjinsten.

Alla uppgifter om en persons sjukdom, sinnesbeskaffenhet, familjeférhillanden,
arbetsférmiga, ekonomiska och sociala forhallanden ér sddant som lagen kallar
hilsotillstind eller personliga forhillanden. Sekretess innebar att sidana uppgifter inte
far foras vidare till vem som helst. Du miste folja sekretessreglerna oavsett om du ér
anstilld eller enbart har ett uppdrag. Sekretessreglerna giller oavsett om ett
sekretessbevis eller sekretessavtal har undertecknats eller inte.

Killa: Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handliggning av drenden och
deras skyldighet att ge service till invanarna.

Lagen innebir bland annat att varje myndighet ska limna upplysningar, vigledning,
rad och annan hjalp till enskilda i frigor som r6r myndighetens verksamhetsomrade.

e 5 _ )P
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Hjilpen ska limnas i den utstrickning som #r limplig med hénsyn till fragans art, den
enskildes behov av hjilp och myndighetens verksamhet.

Frigor ska besvaras sa snart som mojligt. Myndigheter ska ocksa vara tillgiangliga for
allminheten i s stor utstrickning som mojligt. Finns sirskilda besoks- eller
telefontider ska allmidnheten informeras om dessa pi ett lampligt sitt. I
forvaltningslagen anges ocksa att drenden som omfattar enskilda ska handliggas sa
enkelt, snabbt och billigt som majligt, utan att rittssikerheten efterstts.

Killa: Forvaltningslag (2017:900)

Kommunallagen

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

Bland annat framgér det att kommunfullméktiges sammantriden ska vara offentliga
och att justerade protokoll ska anslas pa anslagstavlan. Det star ocksa att varje
medlem av en kommun har ritt att 6verklaga beslut till forvaltningsritten.

Killa: Kommunallag (2017:725)

Dataskyddsférordningen, GDPR

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

Syftet med dataskyddsférordningen ér att virna den personliga integriteten i det
digitaliserade I'T-samhallet. Personuppgifter far bara behandlas om en person har
godkint behandlingen ge-nom ett samtycke eller om det finns stod f6r den i
dataskyddsférordningen. Det miste alltid finnas ett faststillt indamal med
behandlingen av personuppgifter.

Med behandling avses alla typer av atgirder som gors med en personuppgift. Det kan
vara insamling, registrering, lagring, bearbetning, publicering ellet annan sptidning.
Informationsplikt giller vid all behandling av personuppgifter. Den som registrerar
en personuppgift maste alltsa informera den bertrda personen om detta.

Sveriges grundlagar — tryckfrihetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen — ar

overordnade dataskyddsforordningen. Det innebir att bestimmelserna i
forordningen inte giller om de skulle strida mot en myndighets skyldighet att limna
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ut allmidnna handlingar, i enlighet med offentlighetsprincipen. Detta giller dock inte
om handlingarna omfattas av sekretess.

Killa: EU:s dataskyddsforordning

Lagen om extraordindra hdndelser

Alla kommuner i Sverige har ett lagstadgat krishanteringsansvar i den egna
kommunen vid allvarliga storningar eller ndr det finns en 6verhéngande risk for en
allvarlig storning i viktiga samhillsfunktioner, sa kallade extraordinira hiandelser. Det
hir ansvaret regleras i en sirskild lag, Lagen om kommuners och landstings atgirder
infor och vid extraordinira hindelser i fredstid och hojd beredskap. Bestimmelserna
i den hir lagen syftar till att kommuner och landsting ska minska sarbarheten i sin
verksamhet och ha en god férmaga att hantera krissituationer i fred och under
beredskap.

Enligt lagen om extraordinira hindelser har kommunen ett sa kallat geografiskt
omridesansvar. Det innebir bland annat att:
*  Se till att olika aktorer som ir verksamma inom kommunens geografiska
omrade samverkar och samordnar sina insatser vid extraordinira hindelser i
fredstid och under héjd beredskap.

°  Se till att informationen till allmanheten samordnas.

Killa: Lag (2006:544) om kommuners och landstings étgirder infér och vid
extraordinira hiandelser i fredstid och hojd beredskap

Spréklagen

I spraklagen faststills det att spriket i offentlig verksamhet ska vara vérdat, enkelt
och begripligt i s vil tal som i skrift.

Av lagen framgar att spriket i domstolar, forvaltningsmyndigheter och andra organ
som fullgér uppgifter i offentlig verksamhet ér svenska. Det finns sirskilda
bestimmelser som ger nordiska medborgare ritt att anvinda sitt eget sprak 1 Svriga
nordiska linder samt mojlighet f6r minoritetsgrupper att anvinda de nationella
minoritetsspriken finska, mednkieli och samiska i vissa sammanhang,. Det finns
sirskilda bestimmelser som reglerar férvaltningsmyndigheters skyldig-het att anlita
tolk och Gversitta handlingar.

Killa: Spraklag (2009:600)

Marknadsforingslagen

Marknadsféringslagen giller for marknadsforing av varor, tjdnster, fast egendom,
arbetstillfillen och andra produkter som exempelvis aktier och krediter. Lagen syftar
till att frimja konsumenternas och niringslivets intressen i samband med
marknadsforing av produkter och att motverka olimplig marknadsféring mot
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konsumenter och niringsidkare. Reklamen ska félja god marknadsféringssed, vilket
betyder att den miste folja vissa regler for att skydda oss konsumenter.

Enligt 19 § i marknadsforingslagen ér det inte tilldtet att skicka elektronisk reklam tll
enskilda personer utan att personen har samtyckt till det pa forhand. Detta behover
kommunen ta hinsyn till i samband med att féretag, med hanvisning till
offentlighetsprincipen, begir ut kontaktuppgifter till enskilda tjinstepersoner ellet
personer som finns i kommunens system. Begiran gors vanligtvis 1 syfte att skicka
elektronisk reklam sasom e-post- och sms-reklam. Nir sddana uppgifter limnas ut
fran kommunen ska ocksa information limnas om 19 § Marknadsforingslagen.

Killa: Marknadsforingslag (2008:480)

Arkivlagen

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas
ordnade och virdas sa att de tillgodoser:

1. ritten att ta del av allminna handlingar

2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen

3. forskningens behov

Killa: Arkivlag (1990:782)
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