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Medierutin

Syfte

Syftet med rutinen ar att tydliggora Finspangs kommuns skyldigheter och
rattigheter gentemot media, som medarbetare, chef och fértroendevald. Med
media avses tryckta och digitala tidningar, radio och TV med ansvarig utgivare och
rutinen for massmediekontakter utgar ifran grundstenarna i svensk demokrati:
offentlighetsprincipen, yttrandefriheten och meddelarskyddet.

Inledning

Massmedia spelar en viktig roll dels som férmedlare av information om kommunen,
dels som opinionshildare och kritiska granskare av den kommunala verksamheten.
Massmedia utgér en viktig kanal for kommunens kommunikation kring bland annat
politiska forslag och beslut, hédndelser och aktiviteter. Genom massmedia kan
kommunen forklara och oka forstaelsen for det kommunala arbetet.

Forhallningssatt

Var 6ppen och tillgénglig. Vi ska ha en 6ppen attityd till massmedia och vara
beredda att sakligt och korrekt besvara fragor frdn media. Budskapen ska vara val
genomtéankta och konsekventa. Vi vill vara tillgangliga i kontakten med massmedia
med syfte att den bild som tidningar, radio och TV formedlar av Finspangs
kommun &r sé korrekt och nyanserad som mdjligt. | kontakterna med massmedia
ska vi se till att media far tillgang till korrekt och saklig information.

Informera om verksamheten

Planera i god tid for hur viktiga handelser och fragor som infaller vid en viss
tidpunkt ska behandlas. Verksamheterna kan géra planeringar tillsammans med
kommunikationsavdelningen for vilket material som ska skickas till redaktionerna,
som nyhet eller kommuniceras via kommunens sociala medier.

Meddelarfrihet

Meddelarfrihet innebér att alla anstéllda inom offentlig verksamhet kan [amna
uppgifter till massmedier for publicering. Det innebér att alla anstéllda och
fortroendevalda i Finspangs kommun kan lamna uppgifter till media, &ven under
arbetstid, utan risk for pafoljder och i viss utstrackning dven sekretessbelagda
uppgifter. Undantag frdn meddelarfrineten galler vissa allvarliga brott mot till
exempel rikets saékerhet. Meddelarfrineten innebar dessutom att det ar forbjudet att
efterforska kéllor. Arbetsgivaren far inte frdga vem som lamnat uppgifter till media.
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Kommunikation med media ska vara

Oppen, &rlig och ansvarsfull. Vi ska vara aktiva och berétta om positiva
nyheter och @ven vara 6ppna och beratta nar vi brustit. Vi ska ta ansvar
och beméta kritik och svara pa fragor. Vi stravar efter att komma till tals
som kommun och beméta kritik i artiklar, inslag och inséndare dar vi
omnamns.

Tillganglig och snabb. En begaran om utlamnande av allman offentlig
handling ska hanteras skyndsamt och med god service. Media ska ha
mojlighet att komma i kontakt med ratt personer s snabbt och enkelt som
mojligt.

Respekt. Kommunens relation med media ska préaglas av fortroende och
oOmsesidig respekt. Medarbetare och chefer inom kommunen ska kanna till
medias roll och arbetssatt.

Proaktiv. Vi ska vara aktiva och 6ppna och se media som en mdjlighet att
starka bilden och varumarket Finspangs kommun. Férutsattningarna for att
fa genomslag for var verksamhet 6kar om vi arbetar forebyggande och
snabbt kommunicerar viktiga och medialt intressanta handelser, bade
positiva och negativa. Det minskar risken for ryktesspridning.

Trovardig och professionell. Vart arbete och var produktion ska hélla en
sadan kvalitet s& att media litar pa var information och kan anvanda vart
material och véara texter. Informationen ska vara saklig och ha en tydlig
avséandare. Allt material ska dverensstimma med kommunens grafiska
profil.

Tydlig och malgruppsanpassad. All information ska anpassas efter
malgrupp. Tank pa bilder, utformning, val av kanal och sprakbruk.

Intern kommunikation fére extern. Det &r viktigt att medarbetare far
information om nyheter innan de publiceras i media. De budskap som gar
ut i media ska vara kénda och férankrade internt innan media informeras.
Om en fraga anda uppmarksammas i media innan den kommunicerats
internt ska ansvarig chef s& snart som majligt prata om handelsen med
berdrda.

Talespersoner. Kommunen kan utse talespersoner for olika fragor. Det
géller inte privata uttalanden som styrs av meddelarfriheten — man kan
prata med media om vad man vill, nar man vill och man kan vara anonym.

Ansvar och roller

Kommunikations- och digitaliseringschef ansvarar for att ta fram
gemensamma rutiner och riktlinjer samt for att utbilda och informera
fortroendevalda politiker samt sektorernas chefer i dessa rutiner.

Kommunikations- och digitaliseringschef finns tillganglig fér hjalp och stéd
till media, till exempel for att komma i kontakt med talespersoner for olika
fragor.
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Kommunikations- och digitaliseringschef kan coacha och stétta chefer och
medarbetare vid behov i kontakten med media.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for kommunstyrelsens
pressmeddelanden, pressinbjudningar och presstraffar.

Varje forvaltning kan kalla till presstraff eller skicka pressmeddelanden pa
eget initiativ enligt framtagen rutin. Information ska alltid kommuniceras
internt i organisationen, innan informationen gar ut externt. Lagg upp
presskonferensen sa att den och efterféljande fragor klaras av inom cirka
en halvtimme. Pressmeddelanden lampar sig bast for korta nyheter.
Koncentrera pressmeddelandet pa de viktigaste faktauppgifterna.
Pressmeddelandet bér inte vara langre an den mall som finns framtagen
samt med namn och kontaktuppgifter p& den person som kan beratta mera
for den journalist som s& énskar.

Kansli- och utvecklingsavdelningen ansvarar for utlAmning av allmanna
och offentliga handlingar som begérs ut som galler
kommunstyrelseforvaltningen.

Verksamheter med egna system och registratur ansvarar for dessa
forvaltningars utlamnande av allméanna och offentliga handlingar.

Chefer inom kommunen har ett extra stort ansvar att vara tillgangliga och
Oppna for medias fragor.

Medarbetare som ar ansvarig for en verksamhet kan utses som
talespersoner och uttala sig for kommunens rakning. Privata uttalanden
styrs av meddelarfriheten — man kan prata med media om vad man vill, nar
man vill och man kan vara anonym.

Alla medarbetare och fortroendevalda har ratt att uttala sig i media, savida
inte sekretess eller undantag fran meddelarfrineten géller.

Ansvar vid mediakontakter och talespersoner

Nar kommunen som organisation véljer talesperson ska den politiker eller
tjansteperson som har mest kunskap om verksamheten vara den som uttalar sig i
media enligt féljande ansvarsférdelning:

For fragor som galler kommunovergripande fragor ansvarar
kommunstyrelsens ordférande och kommundirektdren.

For fragor som galler kommunfullmaktige ansvarar kommunfullméaktiges
presidium.

For fragor som ror andra namnder/styrelser avseende politisk inriktning
och beslut, ansvarar respektive nAmndsordférande.

For massmediekontakter pa verksamhetsovergripande niva ansvarar
berdrd sektorschef.

| 6vrigt ska den som ansvarar for ett arende eller projekt ocksa anses vara
den som ar bast lampad att ha kontakten med media.



