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1. Inledning

Kommunikationspolicyn & Ronneby kommunkoncerns dverordnade styrdokument om
kommunikation. | policyn tydliggors vilket forhallningssatt som galler for alla som
kommunicerar i Ronneby kommuns namn. Riktlinjer for kommunikation i Ronneby
kommunkoncern fokuserar framst pa vara olika ansvar och roller i kommunikationsarbetet.

2. Syfte

Riktlinjer for kommunikation ar ett styrdokument for alla verksamheter och medarbetare i
Ronneby kommunkoncern och som beskriver vara olika roller i kommunikationsarbetet, kanaler
for kommunikation, implementering och uppfoljning samt vilka lagar som styr vart
kommunikationsarbete.

3. Ansvar och roller i kommunikationsarbetet

Med verksamhetsansvar foljer kommunikationsansvar. Alla medarbetare och chefer spelar en
viktig roll i kommunikationen. Chefer har ett stdrre ansvar &n 6vriga medarbetare att férmedla
information. Alla anstéllda har ansvar for att tillgodogora sig den information som behdvs for att
kunna utfora sitt arbete och for att kommunicera i linje med kommunikationspolicyn.

3.1. Kommunfullmaktige

Faststaller och beslutar om koncerndvergripande policy “Kommunikation Ronneby
kommunkoncern”.

3.2. Kommunstyrelsen
Ansvarar for koncerndvergripande kommunikation.
3.3. Namnd/Styrelse/Rad

Ar ytterst ansvarig for den interna och externa kommunikationen inom sitt ansvar och att det
finns korrekt information om den egna verksamheten i aktiva kommunikationskanaler samt att
kommunikationspolicy foljs.

3.4. Koncernledningsgruppen
Ar ytterst ansvarig for den strategiska samordningen av kommunikationsarbetet.
3.5. Fortroendevalda

Fortroendevalda ansvarar for politisk kommunikation och att genomféra medborgardialog for att
fanga upp synpunkter. Tjanstepersoner i kommunkoncernen ska pa olika sétt mojliggora
medborgardialogen till exempel genom att tillhandahalla kanaler och annat stod.

3.6. Namndsekreterare/Bolagssekreterare

Ska stddja kommunikationsarbetet i namnd/bolag.

3.7. Chefer

Chefen har det yttersta ansvaret for kommunikationen i den egna verksamheten. Chefen
sékerstaller att relevant information ar tillganglig och att kommunikationen med dem som berors
fungerar. F6r chefen & kommunikationen med medarbetarna en sjélvklar del av ledarskapet.
Kommunkoncernens chefer har ocksa ansvar for att foretrada sin verksamhet och kommunen i
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olika sammanhang bade internt och externt. Det ar chefens ansvar att fragor inom deras
verksamhetsomrade kommuniceras i linje med kommunkoncernens vérdegrund och
styrdokument. Chef ansvarar for att planering av kommunikation finns med i
verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet. Utsedd chef ansvarar for att verksamheten har
de kommunikationsombud och redaktérer som krévs. Utsedd chef upprattar arligen en
servicenivadverenskommelse tillsammans med Kommunikationsgruppen samt en
kommunikationsplan baserad pa verksamhetsplan.

3.8. Medarbetare

Medarbetare ansvarar for att kommunicera utifran sin funktion. Alla anstallda inom Ronneby
kommunkoncern representerar kommunen i sina kontakter med utomstaende personer. Var och
en har ansvar att kommunicera i linje med kommunens vardegrund och styrdokument. Det ar
ocksa varje medarbetares ansvar att aktivt soka och ta emot information i fragor som &r viktiga
for det egna arbetet, liksom att formedla vidare information som kan vara av vikt for andra.

3.9. Kommunikationsombud

Varje verksamhet ska ha minst ett kommunikationsombud. Kommunikationsombuden ingar i
kommunikationsnatverket for Ronneby kommunkoncern. Kommunikationsombud och utsedda
redaktorer har som uppgift att:

e Vara kontaktperson for sin verksamhet i kommunikationsfragor

e Stbdja att verksamheten med planerad och resultatinriktad kommunikation lever upp till
vision, mal och styrdokument

e Koordinerar och medverka till planering, genomférande och uppféljning av
verksamhetens kommunikationsinsatser

e Ha uppsikt dver verksamhetens anvandning av kommunens publika och interna
webbplatser och bidra till att innehallet uppdateras och att funktioner féljer med i
utvecklingen

e Bidra till god medborgarservice

e Fanga upp verksamhetens behov av utbildning och kompetensutveckling pa
kommunikationsomradet

e Inom verksamheten lyfta fram den grafiska profilen och andra styrdokument som géller
for kommunikation

3.10. Kommunikationsnatverket for Ronneby kommunkoncern

Kommunala verksamheter och bolag medverkar pa olika stt till kommunkoncernens
kommunikation och marknadsforing. Verksamheterna orienterar varandra om aktuella fragor pa
omradet. | detta forum tar man upp drenden som har gemensamt intresse eller &r av strategisk
betydelse. Natverket bidrar till gemensam kompetensutveckling och inspiration. Nétverket &r
koncerndvergripande och deltar dven i kriskommunikationsarbetet och kallas in vid utdragen kris
samt vid gemensamma marknadsforingsinsatser.

3.11. Kommunikationsgruppen

Kommunikationsgruppen ar kommunens centrala enhet for bade interna och externa
kommunikationsfragor. Kommunikationsgruppen erbjuder strategiskt kommunikationsstod.
Kommunikationsgruppen ansvarar for drift och utveckling av kommunens officiella
kommunikationskanaler. Gruppen ansvarar for kommunens mediestrategiska arbete samt for
kriskommunikation, omvarldsbevakning och kommunens varumarkesplattform.
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3.12. Kommunikatdrer i Kommunikationsgruppen

Stottar chefer och andra medarbetare med kommunikationsansvar i deras kommunikationsarbete.
Ansvarar for att arlig servicenivadverenskommelse tecknas med forvaltningar och bolag och att
en kommunikationsplan upprattas baserad pa verksamhetsplan tillsammans med forvaltnings-
eller bolagsledning. Stod vid kommunikationsplanering och kommunikationsprocess. Bistar
kommunkoncernen med stdd och hjalp vid bestéllning av kommunikationsinsatser hos
upphandlad fullserviceleverantdr av kommunikationstjanster.

3.13. Kommunikationschefen

Har ett 6vergripande ansvar for kommunkoncernens interna och externa kommunikation samt
centrala kommunikationskanaler och varumarkesplattform. Kommunikationschefen ansvarar for
styrdokument for kommunikation och har systemansvar for kommunkoncernens officiella
webbplatser. Kommunikationschefen sammankallar kommunikationsnatverket for Ronneby
kommunkoncern samt ingar i Blekinges kommunikationschefsnatverk dar lansgemensam
kommunikation samordnas.

3.14. Fullserviceleverantor av kommunikationstjanster

Ronneby kommunkoncern har upphandlad fullserviceleverantér och ramavtal for strategisk
kommunikation, grafisk produktion och digitala kommunikationstjanster. Bestallning gors i
samrad med Kommunikationsgruppen och bekostas av respektive verksamhet om inte
Kommunikationsgruppen far ett samordnande uppdrag med tillhérande budget.

4. Kanaler for kommunikation

Centrala kanaler som erbjuds for alla verksamheter framgar pa intranatet samt i
servicenivadverenskommelsen som tecknas arligen mellan verksamheter och
Kommunikationsgruppen. Dar noteras &ven verksamheternas egna kanaler for kommunikation t
ex via verksamhetssystem som anvénds i den dagliga verksamheten.

5. Implementering och uppféljning

Utifran kommunikationspolicy och riktlinjer ska respektive forvaltning arligen samt Iopande, ta
fram namnds- och forvaltningsspecifika kommunikationsplaner. Uppféljning gors i ordinarie
verksamhetsuppfoljning.

6. Lagar som styr

Som offentlig verksamhet har vi lagstyrd skyldighet att kommunicera. De viktigaste lagarna nar
det galler kommunikation ar:

Offentlighetsprincipen (Tryckfrihetsférordningen)
Yttrandefrihet och meddelandefrihet
Dataskyddsforordningen
Serviceskyldigheten enligt forvaltningslagen
Upphovsréttslagen

Lag om namn och bild i reklam
Diskrimineringslagen

Spraklagen

Marknadsféringslagen
Webbtillganglighetsdirektivet
Offentlighets- och sekretesslagen
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e Arkivlagen
med flera

7. Relaterade dokument

Utover dessa riktlinjer finns fler styrdokument for kommunikation pa Ronneby kommuns
hemsida och intranat.
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