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Inledning

Sundbybergs stad ar en offentlig och demokratiskt styrd organisation som ska ge service till
stadens invanare och skapa forutsittningar for en positiv samhéllsutveckling. Stadens
invanare har rétt till information och mojlighet till dialog om den service som staden
tillhandahéller via namnder och bolag; om stadens planer och beslut och om hur de sjilva

kan paverka eller paverkas.

God kommunikation skapas i dialog mellan medarbetare, chefer, styrelser och
fortroendevalda. Det dr i motet med stadens mélgrupper — de som bor, vistas och verkar i
staden — som staden uppnar resultat. Alla som representerar staden har darfor ett ansvar
for att kommunikationspolicyn blir till verklighet i det dagliga arbetet.

For att kommunikationen ska vara effektiv krivs att staden ar samordnad och konsekvent i

de budskap som staden férmedlar sévil internt som externt.

Med kommunikation menas hir bade information och kommunikation (envégs- och

tvavagskommunikation).

Syfte med kommunikationspolicyn

Syftet med kommunikationspolicyn ar att tydliggora vad som géller for
kommunikationsarbetet i kommunkoncernen. Policyn ska bidra till ett professionellt
forhallningssitt dar de kommunikativa aspekterna vags in i beslut och i det dagliga arbetet.

Kommunikationspolicyn dr det 6vergripande och styrande dokumentet for stadens
namnder och bolag. Den kompletteras av riktlinjer och andra styrdokument som mer

detaljerat beskriver hur policyn ska konkretiseras i strategier och genomférande.

Overgripande mal

All kommunikation ska utga ifran och stodja Sundbybergs stads vision, 6vergripande mal

och strategiska beslut.
Sundbybergs stad ska vara en kommunikativ organisation. Det betyder att:

* den utgar fran ett hela staden-perspektiv

» det kommunikativa forhallningssittet genomsyrar allt staden gor, séval internt som
externt

» alla verksamheter, medarbetare och andra som pa négot sitt foretrader Sundbybergs

stad tar ansvar for sin kommunikation
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Forhallningssatt
Kommunikationen i Sundbybergs stad ska vara:
Oppen

Vi underlattar for véra intressenter och mélgrupper att komma i kontakt med oss och vi
uppmuntrar delaktighet och paverkan genom att vara 6ppna for synpunkter och forslag. Vi

ar tillmotesgadende och ger snabb dterkoppling.

Trovardig

All information som staden lamnar ska vara transparent, trovardig, saklig och korrekt. Vi
sékerstiller att stadens information ar aktuell, uppdaterad och partipolitiskt neutral.

Tydlig

Vi anviander klarsprak och uttrycker oss pa ett enkelt och begripligt sitt. Vi anpassar
innehall, form och kanal efter mottagarens behov, kunskap och forutsittningar.

Enhetlig

Det ska framga tydligt att Sundbybergs stad ar avsindare, darfor ska stadens grafiska profil
alltid foljas av samtliga verksamheter i staden. Kommunkoncernens bolag foljer sina

respektive grafiska profiler.

Planerad

Kommunikationen ska sa langt mojligt vara planerad och proaktiv. Den ska stodja stadens
processer och inga tidigt i planeringen av projekt och andra aktiviteter. I en projektplan ska

dven ingd en kommunikationsplan.

Internt férankrad

Utgangspunkten ska vara att information som beror medarbetare och stadens
verksamheter sé langt det ar mojligt ska kommuniceras internt innan den kommuniceras

externt.

Malgrupper och intressenter

Utgangspunkten vid val av malgrupp ar alltid kommunikationsinsatsens mal och syfte. For
att stadens kommunikation ska vara s effektiv och andamélsenlig som majligt ska staden
alltid efterstrava att ha god kunskap om malgrupperna och deras forutsattningar. Det géller
oavsett om de finns i Sundbybergs stad, regionen, nationellt eller internationellt. Budskap

ska anpassas till olika segment inom malgruppen.

Kommunikationskanaler

Valet av kommunikationskanal ska vara anpassat till malgruppen.

Kommunikationskanalen ska ocksé viljas sé att den passar budskapet som ska formedlas.

Sundbyberg.se och de olika bolagens webbplatser dr huvudkanaler for stadens externa
kommunikation. Intraniten dr huvudkanaler for den interna kommunikationen. En viktig

kommunikationskanal &r dven det personliga métet.
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Ansvar

Kommunfullmdktige faststiller kommunikationspolicyn.

Chefer har kommunikationsansvar inom sitt verksamhetsomréade, bdde internt och externt.
Alla chefer har ett sarskilt ansvar att soka och ta del av information som ror stadens och

verksamhetens styrning och ledning och att kommunicera detta med sina medarbetare.

Medarbetare har ett kommunikationsansvar inom sitt verksamhetsomrade och gentemot
sin narmsta chef, sina kollegor och gentemot medborgare (brukare/kunder). Alla
medarbetare har ett ansvar att sjdlva soka och ta del av information som behévs for att

kunna utfora sitt arbete.

Namnder och foérvaltningar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for nimndernas och férvaltningarnas
kommunikationsfragor, inklusive varumarke och den grafiska profilen. Kommunstyrelsen
beslutar om hur Sundbybergs stads stadsvapen far anviandas, och kan delegera det ansvaret

till forvaltningen.

Stadsledningskontoret har, pd kommunstyrelsens uppdrag, ett sérskilt ansvar for att
samordna och utveckla verktyg for stadens 6vergripande interna och externa
kommunikation. Stadsledningskontoret ger rad, stod och kvalitetssakrar
kommunikationsinsatser och aktiviteter, samt ansvarar for att leda och siakerstilla leverans

av kommunikation i stadenovergripande aktiviteter och projekt.

Namnder och férvaltningsledningar har kommunikationsansvar, som foljer
verksamhetsansvaret. Alla verksamhetsansvariga ansvarar for att leda och fordela resurser
for extern och intern kommunikationen. Kommunikationsarbetet ska bygga pa och félja

stadens kommunikationspolicy och riktlinjer for kommunikation i Sundbybergs stad.

Bolagen
Bolagsstyrelserna kan besluta om riktlinjer for kommunikation f6r respektive bolag. En
sadan riktlinje ska utga fran den av kommunfullméiktige beslutade kommunikationspolicy,

men kan anpassas for att ytterligare fortydliga bolagens kommunikationsarbete.
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Offentlighetslagstiftning och talespersoner

Kommunikationspolicyn bygger pa bestimmelser i svensk lag avseende informationsfrihet,
yttrandefrihet, offentlighet och sekretess (yttrandefrihetsgrundlagen,
tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen), informationsansvar (kommunallagen,
forvaltningslagen och spraklagen) samt arbetsmiljoansvar (arbetsmiljolagen). For bolagen

behdver hiansyn ocksé tas till bestimmelser i aktiebolagslagen.

Meddelarfrihet

Meddelarfriheten regleras i tryckfrihetsforordningen och géller enskilda medarbetares ratt
att uttala sig och limna information till media. Aven undantag fran meddelarfriheten finns
beskrivet i lagen. Efterforskningsforbud regleras i yttrandefrihetsgrundlagen och giller
forbud mot att efterforska vem som lamnat uppgifter till media.

Talespersoner
Vid hdandelser med massmedial uppmairksamhet ar det for staden utvalda talespersoner
som representerar staden och besvarar frigor i stadens namn. Aven for bolagen giller att

utsedda talespersoner representerar och svarar pa fragor i respektive bolags namn.
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