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I Syftet med policyn

Kommunikationspolicyn tar avstamp i savil visionen om dppenhet och mangfald
som kommunens grundliggande virdering; Fortroende och respekt for minniskors
kunskap och egen férmaga — samt f6r deras vilja att ta ansvar.

Virt kommunikationsarbete ska genomsyra all verksamhet och bidra till
torverkligandet av Nacka kommuns vision, 6vergripande mal, verksamhetsmal och
beslut. Denna kommunikationspolicy beskriver vart férhéallningssatt gallande
kommunikation. Hir beskrivs kraven pa kommunikationsarbetet, ansvar och
organisation, mal, budskap samt rittigheter och skyldigheter.

Policyn ska hjilpa kommunens nimnder och verksamheter att bedriva ett effektivt
kommunikationsarbete till stod f6r verksamhetens mal. Intern kommunikation ska
bidra till delaktighet och ett gott arbetsklimat sa att alla medarbetare engagerat bidrar
till verksamhetens utveckling. Goda verksamhetsresultat och goda processer bygger
ett starkt varumairke. Var externa kommunikation ska undetlitta detta arbete. En
korrekt och allsidig bild av kommunen ger oss bittre forutsittningar att utfora vart
uppdrag pa ett for Nackaborna utmirkt sitt.

2 Krav pa kommunikationsarbetet

Allt kommunikationsarbete i Nacka kommun ska leva upp till f6ljande krav:

1. Kommunikationen ska vara ppen och tillginglig

Med det menar vi att det ska vara litt att ta kontakt med Nacka kommun och vi
vilkomnar synpunkter, fragor och kritik. Vi ska aktivt underlitta f6r dem som s6ker
information om var verksamhet. Om information inte finns att ge berittar vi varfor
och nir information eventuellt kan finnas tillginglig. Vi 4r medvetna om och lever
upp till offentlighetsprincipens krav. Var kommunikation ska ocksa vara tillginglig
genom att den anpassas efter mottagarens forutsittningar.

2. Kommunikationen ska vara tydlig och relevant

Med det menar vi att vi alltid ska utrycka oss enkelt och begripligt. Det ska alltid vara
tydligt vem som ér avsindare av en viss information. Var ambition ar att ha ett
gemensamt budskap i sakfragor for att undvika missfoérstind. Samma budskap ska
formedlas 1 alla de kanaler som anvinds vid en kommunikationsinsats.
Kommunikationen ska ocksa vara relevant i bemirkelsen anpassad efter malgruppens
behov och intressen.

3. Kommunikationen ska vara proaktiv och planerad

Med det menar vi att var kommunikation ska vara genomtinkt, offensiv och
samordnad. Vi ska vara snabba och efterstriva att forutse omvirldens intresse och
tillgdngligbra information innan den efterfragas. Intern- och extern kommunikation
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ska samverka i syfte att stodja varandra. Extern information ska nir det dr relevant ga
ut till narmast ber6rda innan den formedlas externt.

2.1 Grafisk profil

Nacka kommun ar ett vilkint varumarke med gott anseende. Dirfor ir det viktigt att
var grafiska identitet stimmer 6verens med vart sitt att agera, bade i intern och i
extern kommunikation. Kommunens grafiska profil, som ir faststalld av
kommunstyrelsen, ska hjilpa till att skydda och varda vart varumirke. Reglerna i den
grafiska profilen maste foljas av alla verksamheter inom Nacka kommun. Det giller
till exempel 1 trycksaker, kldder, skyltar, annonser och i digitala kanaler. Om firger,
typsnitt eller placering av logotypen dndras borjar man urholka betydelsen av var
grafiska identitet.

Igenkinnandet borgar for en trygghet. Man ska alltid veta att det 4r Nacka kommun
som dr avsindaren. Det dr dirfér det dr sa viktigt att vi alltid anvinder oss av den
grafiska manualen, dar finns alla detaljerade regler om hur vi tillimpar den grafiska
profilen. Manualen finns pa kommunens intranit.

3 Ansvar och organisation

e Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret f6r kommunikationsfragorna i
Nacka kommun.

e Kommunikationsdirektdren
Kommunikationsdirektéren har, efter det att kommunstyrelsen fattat beslut, ansvar
f6r kommungemensam extern och intern kommunikation, samt f6r uppféljning 1
policy- och profilfrigor.

Kommunikationsdirektéren ansvarar ocksa for att f6lja upp kommunikationsarbetet

inom respektive ansvarsomraden.

e Nimnder och kommunala bolag
Nimnderna och de kommunala bolagen har 6vergripande ansvar for
kommunikationen, externt och internt, inom sina respektive ansvarsomraden.

e Direktorer och chefer
Alla direktorer och chefer har kommunikationsansvar inom sina respektive
ansvarsomrade, gentemot medarbetare, omvarld och nimnd. Detta innebir bland
annat att direktorer och chefer ansvarar for att styrdokument och riktlinjer f6r Nacka
kommuns kommunikationsarbete f6ljs inom deras respektive ansvar. Direktérer och
chefer har ocksa ansvar att se till att kommunikationen mellan enheter respektive
processer fungerar tillfredstillande

¢ Kommunikatorer
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Kommunikatérer och andra medarbetare med kommunikationsansvar ska stodja
chefer och medarbetare i deras kommunikationsarbete, genom att initiera, genomfora
och félja upp kommunikationsprocessen.

e Medarbetare
Varje medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin nirmaste chef, Gvriga
medarbetare och omvirld. Alla medarbetare i Nacka kommun har skyldighet att
sjalva aktivt s6ka och sprida information.

4 Vara gemensamma budskap

Nacka kommun har gemensamma budskap som grundar sig i var vision, var

grundliggande virdering, vara verksamhetsmal samt majoritetsprogram och

budgetbeslut. Kommunikationsdirektoren ansvarar for att sammanstalla dessa
g

gemensamma budskap som kommunikationen sedan ska utga fran.

Sammanstallningen, Nacka kommuns budskap, ska uppdateras for varje mandatperiod
eller dd kommunikationsdirektdren eller stadsdirektoren sa beslutar.

5 Intern kommunikation

5.1 Interna intressenter

Intressenter for den interna kommunikationen ir kommunens medarbetare,
fortroendevalda och anordnare.

5.2 Gemensamma mal for den interna kommunikationen

e Effektivt resursutnyttjande — Den interna kommunikationen ska bidra till
en effektiv organisation genom att medarbetare, anordnare och
fortroendevalda har den information de behéver for att utfora sitt arbete eller

uppdrag.

e Attraktiv arbetsgivare — Den interna kommunikationen ska bidra till att
gora Nacka kommun till en attraktiv arbetsgivare da kommunikation skapar
delaktighet, engagemang och gott arbetsklimat.

e God extern kommunikation — Den interna kommunikationen ska bidra till
vilinformerade medarbetare f6r att skapa hog kvalitet 1 var externa
kommunikation.

6 Extern kommunikation

6.1 Externa intressenter

Intressenter for Nacka kommuns externa kommunikation ar bland annat; Nackabor,
niringsliv, fortroendevalda, anordnare, journalister, besckare, opinionsbildare,
samarbetspartners, ideella organisationer, kommuner och andra myndigheter, fackliga
organisationer, samt presumtiva medarbetare.
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6.2 Gemensamma mal for den externa kommunikationen

¢ God kommunal service — Den externa kommunikationen ska bidra till god
kommunal service genom att stirka Nacka kommuns varumirke och dirmed
skapa bittre férutsittningar for verksamheterna att na sina mal.

e Stirkt medborgarinflytande — Den externa kommunikationen ska bidra till
stirkt medborgarinflytande genom att skapa goda méjligheter till insyn,
inflytande och mojlighet till dialog.

e Attraktiv arbetsgivare — Den externa kommunikationen ska bidra till att
presumtiva medarbetare upplever att Nacka kommun ér en attraktiv
arbetsgivare.

7 Krisinformation

Nacka kommun har en sirskild planering f6r hur vi ska agera vid en allvarlig
hindelse. I denna centrala krisplan f6r Nacka kommun éterfinns ansvarsférdelning
och checklistor for kommunikationsarbetet i en krissituation.

Vid en allvarlig hindelse planeras alla informationsinsatser centralt efter beslut i en
for situationen bildad ledningsgrupp. Kommunikationsdirektoren, i samrad med
stadsdirektoren, faststiller kommunikationsstrategi och kommunikationsplan f6r den
aktuella krissituationen. Information till anstillda och eventuellt anhériga gors i
samrid med personaldirektoren. Kommunikationsdirektéren, eller den som
kommunikationsdirektbren utsett, ansvarar f6r kontakter med massmedia.

Vid en mindre allvarlig hindelse har aktuell direktor/chef ansvaret for att 16sa
uppgiften. Direktor/chef har ocksd ansvaret for att informera
kommunikationsdirektoren, trygg- och sidkerhetsdirektren eller stadsdirektéren
samt berorda fortroendevalda beroende pa hindelsens karaktir och da i relation till
hindelsens omfattning.

8 Massmedierelationer

Massmedia fyller en mycket viktig samhallsfunktion som granskare av kommunens
arbete. Var relation med massmedia dr dirmed en viktig del av viart
kommunikationsarbete. Goda massmedierelationer ska bidra till att 6ka kunskapen
om Nacka kommun och dess verksamheter. Den publicitet vi far dr avgérande f6r
hur vi uppfattas av omvirlden.

Meddelarfrihet och asiktsfrihet ar viktiga hornstenar i ett Sppet demokratiskt
samhille. Nir vi uttalar oss for Nacka kommuns rikning bor vi dock, utan att gbra
avkall pa dessa principer, skilja pa privata asikter och Nacka kommuns ésikter.
Officiella pressmeddelanden fran Nacka kommun ska vara enhetliga och skickas ut
enligt faststilld princip.
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For att underlitta det Overgripande kommunikationsarbetet dr det bra om
medarbetare som haft kontakt med massmedia i fragor av storre betydelse meddelar
detta till kommunikationsdirektéren, samt till nirmsta chef/direktor. Detta giller
dock inte om kontakten skett inom ramen for alla anstilldas sjdlvklara
meddelarfrihet. Avsikten dr saledes INTE att pa nagot sitt uppmana till att
efterforska eller r6ja kallor.

8.1 Gemensamma mal for vara medierelationer

e Oppna — Vi visar ppenhet och ger god service till media. Vi ska vara snabba
och efterstriva att férutse omvirldens intresse och tillgingligora information
innan den efterfragas.

e Tillgangliga — Vi ir tillgingliga f6r medias fragor och om vi inte kan svara
hinvisar vi till ndgon som kan svara och i annat fall till ndgon pa
kommunikationsenheten.

e Sakliga — Vi siger som det ar och ljuger inte. Kan man inte svara pa en friga,
sd berittar man det, och anger ocksa skilet (kan inte/far inte/vet inte/vill
inte).

8.2 Mediestrategi

Kommunikationsdirektéren ansvarar for det mediestrategiska arbetet, leder arbetet
gentemot massmedia och f6ljer upp Nacka kommuns nérvaro i massmedia och i
social media. Kommunikationsdirektoren initierar dven utbildning i mediehantering
tor nyckelpersoner.

9 Regleratilagen

Nacka kommuns kommunikation foljer det som ar reglerat i lag. Lagar som sarskilt
berér kommunikationsarbetet dr f6érvaltningslagen, tryckfrihetstérordningen,
yttrandefrihetsgrundlagen, offentlighets- och sekretesslagen, personuppgiftslagen och
upphovsrittslagen. Dessa lagar och dess betydelse f6r var kommunikation beskrivs
kortfattat nedan.

e Forvaltningslagen
Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handldggning av drende och
deras skyldighet att ge service till medborgarna. Serviceskyldigheten inom
Forvaltningslagen pekar pa att vi ska ge allmidnheten god kunskap om hur
kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att paverka fére beslut. Vi ska
ocksa upplysa om rittigheter och skyldigheter, om vart man kan vinda sig i olika
fragor samt vem som ansvarar for vad.

e Tryckfrihetsférordningen
Tryckfrihetsférordningen reglerar forutom tryckfriheten ocksa fragor om
meddelarfrihet, meddelarskydd och offentlighet.
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Meddelarfrihet innebir ritt att limna upplysningar till media i syfte att informationen
ska publiceras. Meddelarskydd innebir att en myndighet inte far efterforska vem som
har limnat information till massmedia eller underséka vem som fragar efter
offentliga uppgifter. Detta giller bade information som inforts eller varit avsedd att
inféras 1 tryckt skrift. For uppsatlig efterforskning i strid med den hir bestimmelsen
kan man domas till boter eller fangelse. Dartill far massmedia inte r6ja sin kélla om
denna vill vara anonym.

Offentlighetsprincipen innebir att alla handlingar som kommit in till, eller upprattats
av, myndigheten 4r allménna och offentliga med undantag f6r handlingar som faller
under sekretess. Varje medborgare har alltsd ritt att s6ka, ldsa, skriva av, kopiera eller
diskutera allmidnna handlingar.

¢ Yttrandefrihetsgrundlagen
Yttrandefriheten innebir att alla medborgare har ritt att gentemot det allménna
utrycka tankar och asikter. Yttrandefrihetsgrundlagen kompletterar ocksa
tryckfrihetsforordningen genom att den virnar om yttrandefriheten i andra medier dn
tryckta skrifter, till exempel radio och tv.

e Offentlighets- och sekretesslagen
Sekretesslagen innehéller bestimmelser om tystnadsplikt i det allmdnnas verksamhet
och om forbud att Iimna ut allmdnna handlingar. I sistnimnda hinseende innefattar
bestimmelserna begrinsning i den i tryckfrihetsférordningen stadgade ritten att ta
del av allmianna handlingar. Sekretesslagstiftningen har till syfte att skydda enskilda
minniskors personliga integritet genom att reglera hur fragor rérande enskildas
hilsotillstind eller personliga férhallande far eller inte far féras vidare.

e Personuppgiftslagen
Syftet med denna lag ir att skydda manniskor mot att deras personliga integritet
krinks genom behandling av personuppgifter. I personuppgiftslagen finns regler for
hur personuppgifter far behandlas. Lagen bygger 1 hog grad pa samtycke och
information till de registrerade. Det finns ocksa regler om sikerhet och rittelse av
felaktiga uppgifter.

Sirregler 1 annan lagstiftning star 6ver bestimmelserna i personuppgiftslagen,
exempelvis lagar om hur personuppgifter ska behandlas inom exempelvis
socialtjansten. Det finns ocksa undantag med hinsyn till offentlighetsprincipen samt
tryck- och yttrandefriheten.

e Upphovsrittslagen
Upphovsritt kallas den ritt skaparen av ett litterirt eller konstnirligt verk har till
verket i friga. Exempelvis kan det handla om en fotografs ritt till ett fotografi eller
en forfattares ritt till sin text. Material som kommunen sjilv, eller som medarbetare
tar fram 1 tjdnsten, omfattas normalt inte av upphovsritt.
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