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1 INLEDNING

Kommunikation ar en grundforutsattning for en fungerande demokrati och en
valskott kommun. I Nykdpings kommun ar avdelningen Kommunikation och
kundservice ansvarig for att leda och samordna kommunikationsprocessen. Malet
ar att skapa en kommunikativ organisation dar alla - fran ledning till medarbetare -
bidrar till oppenhet, dialog och engagemang.

Demokrati bygger pa fri information, fri debatt och vélinformerade invanare.
Genom att tillhandahalla korrekt, tillgénglig och transparent information ger vi som
kommun invanare, féretag och besékare mojlighet att forsta, paverka och delta i
kommunens utveckling.

Kommunikationspolicyn &r en styrande riktlinje som beskriver kommunens
forhallningssatt till kommunikation. Den tydliggor 6vergripande mal, krav och
principer som géller for bade intern och extern kommunikation. Policyn
kompletteras med riktlinjer, rutiner och vagledningar som stédjer det praktiska
arbetet och sakerstéller en enhetlig kommunikation inom hela kommunen.

2 STYRANDE LAGAR OCH
FORORDNINGAR

Kommunikation inom offentlig sektor regleras av flera lagar och férordningar som
sakerstaller rattssakerhet och tillganglighet. For Nykopings kommun ar féljande
lagar och direktiv sarskilt viktiga:

e Tryckfrihetstérordningen (1949:105) och yttrandefrihetsgrundlagen
(1991:1469) - reglerar offentlighetsprincipen och meddelarfriheten.

® Férvaltningslagen (2017:900) - faststéller krav pa transparens och service i
myndighetsutévning.

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) - styr hantering av
sekretessbelagd information.

e Dataskyddsférordningen (GDPR) och tillgénglighetsdirektivet (EU 2019/882)
- sékerstéller att information hanteras sékert och ar tillgénglig for alla.

e Lag omtillgénglighet till digital offentlig service (2018:1937) - reglerar att
offentliga aktérers webbplatser och mobila applikationer ska vara
tillgangliga.

e Spraklagen (2009:600) - slar fast att spraket i offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

Dessa lagar och regler dr grundlaggande for kommunikationsarbetet och
genomsyrar allt fran informationsspridning till hantering av personuppgifter och
sekretessbelagda arenden.



3 KOMMUNIKATIONSANSVAR OCH
ROLLER

Ansvarsférdelningen inom kommunikationsarbetet foljer principen om
verksamhetsansvar. Det innebér att varje nédmnd och verksamhet ansvarar for
kommunikationen inom sitt omrade. Huvudprinciperna ar:

e Kommunens verksamheter ansvarar for intern och extern kommunikation
samt medborgardialog inom sitt verksamhetsomrade.

e Chefer ansvarar for att planering av kommunikation finns med i
verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet, i form av information till -
och dialog med - medarbetare samt de som lever, verkar och vistas i
kommunen.

* Medarbetare och fortroendevalda ska soka och ta emot information om
fragor som ar viktiga for det egna arbetet och ansvarar for att kommunicera
om det egna arbetsomradet, saval internt som externt.

e  Kommunikatorer ska stédja chefer, projektledare och nyckelpersoner i
deras kommunikationsarbete, genom att planera, genomféra och félja upp
insatser inom ramen fér kommunikationsprocessen.

4 EXTERN KOMMUNIKATION

Den externa kommunikationen ar en central del av kommunens arbete och bidrar
till att bygga fortroende och skapa dialog med invanare, foretag och andra
intressenter. Genom att kommunicera tydligt och tillgéngligt starks bade kunskap
och engagemang kring kommunens verksamhet.

Syftet med den externa kommunikationen ar att:

e Informera: Ge korrekt och aktuell information om kommunens tjdnster,
beslut och initiativ.

e Engagera: Skapa intresse och maojlighet till delaktighet och paverkan i
kommunens utveckling.

e Bygga fértroende: Genom en tydlig och transparent kommunikation stérka
relationen mellan kommunen och dess invanare.

Kommunens externa kommunikation ska alltid praglas av professionalism, service
och respekt for mottagarnas behov. Det &r sarskilt viktigt att vara tydlig och lyhord i
kommunikationen kring tillsyn, myndighetsutdvning och vid sarskilda handelser
eller kriser.



4.1 Medierelationer

Media spelar en viktig roll i att granska den offentliga verksamheten och paverkar
hur kommunen uppfattas. Darfér ar det avgérande att kommunen agerar sakligt
och professionellt i alla mediekontakter.

e Talespersoner: Nar kommunen uttalar sig i media ar det viktigt att den
person som har bast kunskap om fragan utses som talesperson.

e Meddelarfrihet: Alla offentligt anstallda har ratt att amna uppgifter till
media, med respekt for sekretessreglerade uppgifter, utan risk for
repressalier. Detta &r en grundldggande del av offentlighetsprincipen.

5 INTERN KOMMUNIKATION

En val fungerande intern kommunikation ar en forutsattning for en effektiv och
samverkande organisation. Den ska vara en naturlig del i verksamheten genom
vélavvagd planering, genomférande och uppfdljning av insatser. Tydliga
informationsvagar och framjande av dialog bidrar till engagemang och delaktighet
hos medarbetare och fortroendevalda. Chefer spelar en central roll i den interna
kommunikationen genom att fungera som navet fér dialog och
informationsspridning. Intranatet, tillsammans med fysiska och digitala moten, ar
viktiga verktyg i detta arbete.

Den interna kommunikationen ska:

* Informera och inkludera: Sékerstélla att medarbetarna har tillgang till den
information de behover for att utfora sitt arbete och forsta sitt uppdrag.

e Framja sammanhallning: Bidra till en kénsla av gemenskap och ett
gemensamt ansvar fér organisationens mal.

e Strategiskt kommunikationsarbete: Sakerstélla att kommunikationen stodjer
organisationens langsiktiga mal och skapar tydlighet kring strategiska
prioriteringar.

6 KOMMUNIKATIONSVAGAR

Valet av kommunikationsvagar ar avgorande for att na fram med ratt budskap till
ratt malgrupp. Utvecklingen av nya digitala kanaler och digitaliseringen i samhallet
har skapat 6kade férvéntningar pa sjélvservice och tillgénglighet. Genom att
prioritera digitala kanaler erbjuds service och information dygnet runt, aret om.
Samtidigt ar det viktigt att beakta de grupper som har begransad tillgang till eller
kunskap om digitala verktyg.

e Kanalerifokus: Den digitala vagen ska alltid vara den enklaste och mest
tillgangliga. Sociala kanaler kan variera 6ver tid varfér kommunens
webbplats, nykoping.se, ar huvudkanalen for information och tjanster till
invanare. Intranétet IN &r samlingspunkt for den interna kommunikationen.



Kombination av kanaler: Eftersom inte alla nas av digital kommunikation
anvédnder kommunen dven andra kanaler som brev, telefon och fysiska
moten samt media av olika slag.

Flexibilitet: Kanalvalet anpassas efter malgrupp, budskap och situation. Att
alltid méta ménniskor pa deras villkor och skapa tydliga kontaktvagar ska
efterstravas.



