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Samandrag:

Hovudmalsetjinga med denne planen er & fastsefjagnstrategiar for kommunen si
informasjons- og kommunikasjonsverksemd og foreitk som bar setjast i verk for &
dekka informasjonsbehovet internt og eksterntakdtvil i starre eller mindre grad omfatta
heile den kommunale verksemda.

Viktige mal for den nasjonale informasjons- og koumikasjonspolitikken er at alle skal ha
lik tilgang til & delta aktivt i den demokratiskeopessen. Alle skal fa informasjon om rettar,
plikter og moglegheiter og ha reell tilgang tilanfnasjon om den offentlege verksemda.
Nar vi no utarbeider ein eigen informasjons- og kmmikasjonsplan for Fjell kommune, vil
det vere viktig at vi tek hggde for dei statlegavier og fgringane. Pa enkelte omrader bar vi
ogsa ta mal av oss til & vere ein faregangskommune.

Informasjon er ikkje eit mal i seg sjalv, men eitfeeire verkemiddel for at kommunen skall
na sin visjon og sine mal. Fjell kommune har égjon om & bli den mest veldrivne
kommunen i landet. Kommunen gnskjer a utvikla imfasjon og kommunikasjon som eit
verktay for & na visjonen og mala sine bade padmiang sikt. Riktig bruk av informasjon
og kommunikasjon eksternt og internt skal bidra tityrkja lokaldemokratiet og gjere
kommunen meir effektiv.

Ein har i planarbeidet seerleg hatt fokusert parmésjons- og kommunikasjonsbehova til
innbyggjarar, media, nzeringsliv. | tillegg har se@tt pa tiltak som kan forbetra
informasjonsflyten i administrasjonen og mellomifkdrar og administrasjon. Innsyn i den
kommunale verksemda, informasjon om tenesteneogiferbetra kommunikasjonen med
innbyggjarane er viktige tema.

Nar det gjeld budsjettdekning for dei ulike tiltakalanen, vil det verta utgreidd i samband
med eigne saker seinare.

1.0 Mandat og organisering

Bakgrunnen for & starte opp arbeidet med ein koneaeiplan for informasjon og
kommunikasjon finn ein i Handlingsprogrammet fo0ge2009.

| kapittelet om Radmannen under Informasjon og kamikasjon (s. 20) finn vi falgjande
tiltak:

” Betre kommunikasjonen i hgve til omgjevnadene.

» Utarbeida ein heilskapleg strategi for informasjog kommunikasjon. 2006.

e Utvikla heilskapleg identitet i til d@mes brosjymeriell, informasjonsskriv og
elektronisk informasjon. 2007.”



Brukarundersgkingar har tidlegare gjeve oss lagesga dette omradet, og bade
administrativt og politisk er det teke til orde fokome betre i grep med desse utfordringane.
Bl.a. tok ordfgraren opp temaet i kommunestyre¢n&006.

A byggje opp ein god informasjons- og kommunikasjaritur i ein stor organisasjon som
Fjell kommune krev at det vert sett fokus pa deétée fra administrativt og politisk hald. Ei
politisk styringsgruppe og ei administrativ arbeidgpe har vore nedsett for a utarbeide eit
planforslag. I tillegg har radmannens leiarteanewoktige bidragsytarar i prosessen.

Den politiske styringsgruppa har vore samanset sli

Anita Garlid Johannessen (FRP) - leiar

Kirsten Kjglen (KRF)

Espen Stramme (AP)

Jan Utkilen (SL)

Lars Paul Foldnes (H) (erstatta Sonja Jacobsen)

Plan — og utbyggingsjefen har vore sekreteer farglaeidet

Bade informasjons- og kommunikasjonsomgrepet sidralt i planen. Medan omgrepet
informasjon speglar ein mate & formidla ting pa &om er einvegs, tek
kommunikasjonsomgrepet ogsa opp i seg samspelefisorstad mellom menneske — ein
diskusjon mellom to eller fleire partar.

Mandatet for planen (KFF 06.06.2006 — sak 66/06):

Planen skal ta utgangspunkt i prinsippet om meartfegheit i forvaltninga og leggje opp til
ei framtidsretta utgving av informasjons- og komikasjonsarbeidet i kommunen.

Planen bgr ta fare seg falgjande omrade:
* Prinsipp/strategi for informasjons- og kommunikageerksemda
» ekstern informasjon/kommunikasjon
* intern informasjon/kommunikasjon
* beredskaps-/kriseinformasjon
» forholdet til media
* organisering og rollefordeling

Kvart av omrada skal ha eigne mal, delmal og tiltakt bar sa langt som mogeleg setjast ei
kostnads- og tidsramme for kvart av tiltaka.



2.0 Visjon og hovudmal/strategiar:

Fjell kommune sin visjon:

Fjell kommune skal vera den mest veldrivne kommundandet.
Informasjons- og kommunikasjonsplanen skal leggjap til mal og tiltak som skal
stgtta opp under denne visjonen.

Ein har vald & leggja to hovudstrategiar til grdioninformasjonsverksemda i Fjell:

1. Folgje dei overordna prinsippa i den statlege fiormasjonsstrategien
2. Folgje prinsippa i e-kommune 2009 for elektronisinformasjon og kommunikasjon

Fjell kommune sin informasjons- og kommunikasjoasghar vald a leggja den statlege
informasjonsstrategien til grunn for si verksemidain dette omradet. Ein har vald a felgja dei
fem prinsippa for statleg informasjon og utarbeilgne mal og tiltak i trdd med desse
prinsippa.

Statleg IKT-politikk legg opp til at nettbaserteéster skal vera hovudlgysinga for a utfara
oppgaver der det let seg gjera. Fjell kommune @nskfolgja opp dette i si verksemd.

3.0 Lovgrunnlag for informasjonsverksemda

Det er fleire lover som skal leggjast til grunn karleis ei offentleg verksemd skal
kommunisera med omveda.

Lov om offentlegheit

Denne lova er eit viktig reiskap for & sikra alnzeinnsyn i offentleg forvaltning. Lova skall
bidra til eit levande folkestyre og engasjementd_er szerskild viktig for & gje media og
publikum sjansen til innsyn i forvaltningsmessigehbld og for & kunna avdekka forhold
som kan vera kritikkverdige.

| utgangspunktet er alle dokument sendt til ogkbenmunen offentlege og alle har
innsynsrett i desse. Alle unnatak skal derfor ggjewvast med lovheimel. Kommunen kan
ogsa vedta prinsipp om meiroffentlegheit. Det batygin skal vurdera om informasjon det i
utgangspunktet er lovheimel for a ikkje offentlegygj, likevel kan offentleggjerast.

Forvaltningslova

Forvaltningslova skal sikra at all sakshandsamkjer$a ein slik mate at vedtaka som vert
fatta vert utgreidd pa beste mate. Grunnleggjamisipp som rettstryggleik, teieplikt,
partsoffentlegheit og habilitet skal ivaretakasiva tek ogsa fare seg enkeltvedtak og reglar



for klager og klagehandsaming

Kommunelova:

| folgje kommunelova § 4 sk&ommuner og fylkeskommuner drive aktiv

informasjon om sin virksomhet. Forholdene skal ésglgest mulig til rette for

offentlig innsyn i den kommunale og fylkeskommuioail@ltningen.” Lova seier ikkje noko
om korleis dette skal falgjast opp, sa det er defip til kommunen sjglv & setja i verk tiltak
som gjer at lova vert oppfylt.

Ogsa § 23 seier noko om informasjonsansvaret emkane har nar det gjeld forsvarleg
utgreiing og iverksetjing av vedtaR:Administrasjonssjefen skal pase at de saker sogeteg
fram for folkevalgte organer, er forsvarlig utredeg at vedtak blir iverksatt.
Administrasjonssjefen skal sgrge for at adminigtnasn drives i samsvar med lover,
forskrifter og overordnede instrukser, og at demgenstand for betryggende kontroll.”

Nasjonale planar og organ

Vi har ogsa ei rekkje saerlovar som td. Arkiviovansgjev utfyllande krav til verksemda.
Fleire statlege organ som Fylkesmannen, Datatits@gieilombudsmannen m.fl. har
oppfalgings- og tilsynsansvar som gjev dei hgvé kbme med palegg som ogsa kan kome
inn under informasjonsverksemda til kommunen.

4.0 Samanhengen med andre planar

Informasjons- og kommunikasjonsplanen er ein teskailan med status som
kommunedelplan etter plan- og bygningslova.

A utarbeide ein overordna informasjons- og kommasjénsplan vil gje kommunen ei betre
samordning av detaljplanane som er knytt opp mteaenradet. Planen vil ogsa vera eit
grunnlagsdokument for arbeid med handlingsprogrgml@nomiplan.

Hensikta med informasjonsplanen er a fastsetjaogélrategiar for kommunen si
informasjons- og kommunikasjonsverksemd og foreitk som bar setjast i verk for &
dekka informasjonsbehovet internt og eksterntakdtvil i starre eller mindre grad omfatta
heile den kommunale verksemda.

Dei fleste kommunale planar og strategiar vil g&bér anna niva har betydning for
informasjons- og kommunikasjonsutgvinga var. Plagrgmdirekte inn i t.d. arkivplanen,
IKT-strategien, retningslinjer for mediekontakty&gskapsplanen, GIS/Geodataplanen.

5.0 Status, mal og tiltak

Informasjons- og kommunikasjonsomgrepet vert oftébom kvarandre. Ein mate & skilje
dei pa er & seia at kommunikasjon seier noko orsgss®en, medan informasjon er produktet
eller bodskapen. Informasjon er dermed det somfegrtidla i ein kommunikasjonsprose'ss.

! Sj&: Informasjonspolitikk for statsforvaltninget01.



Viktige mal for den statlege informasjons- og konmikasjonspolitikken er at alle skal ha lik
tilgang til & delta aktivt i den demokratiske presen. Alle skal fa informasjon om rettar,
plikter og moglegheiter og ha reell tilgang tilanfnasjon om den offentlege verksemda.
Den statlege informasjons- og kommunikasjonspdddiklegg opp til ei stadig aukande grad
av samspel og samhandling mellom offentlege etajarerksemder. NAV som er ei
samordning av trygdeetaten, arbeidskontor og sdataér oppretta. Nettbaserte Igysingar
som innbyggarportalen "Mi side”skal gjere tilgangeff. tenester lettare tilgjengeleg. |
tillegg vil kommunane kunne oppleva stadig stereekil standardisering av IKT-verktay for
lettare & kunne samhandla og overfgra data melftenttege verksemder.

Nar kommunen no utarbeider ein eigen informasjogskommunikasjonsplan, vil det vere
viktig at ein tek hggde for dei statlege krava sdrfgane. Pa enkelte omrader bgr kommunen
ogsa ta mal av seg til & vere ein faregangskommune.

Informasjon er ikkje eit mal i seg sjalv, men eitfieire verkemiddel for at kommunen skal
na sin visjon og sine mal. Kommunen gnskjer &kiainformasjon og kommunikasjon som
eit verktgy for & na visjonen og mala sine badkqgrfiog lang sikt. Riktig bruk av
informasjon og kommunikasjon eksternt og interral $kdra til & styrkja lokaldemokratiet og
gjere kommunen meir effektiv.

Tilbakemeldingar fra ulike brukargrupper som pektbg administrativ leiing, brukarar,
media, neeringsliv og tilsette, har gjeve nokreigikinnspel pa kva for omrade dei meiner
Fjell kommune kan bli enno betre pa i si informasjoog kommunikasjonsverksemd:

» Serviceerkleeringar eller tenesteskildringar meddérgaranti som avklarar
forventningane til kommunens tenesteproduksjon.

* Betre samordning av intern og ekstern kommunikasjon

» Ei sterk formell organisering av informasjonsflyteid vektast i hgve til behovet for
rask og malretta informasjon

» Eigne strategiar for informasjonshandtering tilgpar med saerskilde
informasjonsbehov som media, naeringsliv, lag- @goisasjonar.

« Kommunen ma vere betre budd pa ei framtid med feelimerte brukarar som er
medvitne sine rettar og i stgrre grad gnskjer gagieg nytte av dei.

« Ein ma peike pa klare kjenneteikn ved merkevarefl kpmmune. Desse ma
grunngjevast pa ein utfyllande mate og vektasofileringa av kommunen.

* Bevisst og grunngjeven haldning til meiroffentleggippet

* Oppdatert og mangfaldig informasjon om aktiviteigrviktige hendingar i kommunen

» Starre tilgjenge og proaktiv haldning til offentledormasjon

» Velfungerande og effektivitetsfremjande intern mf@asjonslogistikk.

5.1 Fem prinsipp for informasjon

Var informasjonsverksemd skal tuftast pa dei femgippa for statleg informasjén
* Kommunikasjonsprinsippet

* Prinsippet om aktiv informasjon

* Heilskapsprinsippet

* Linjeprinsippet

2 Sja Informasjonspolitikk for statsforvaltninga,bids- og administrasjonsdepartementet 2001



* Informasjon som leiaransvar

| tillegg skal Fjell kommune praktisera prinsippenh meiroffentlegheit i si verksemd.
5.1.1. Kommunikasjonsprinsippet:

Kommunikasjonsprinsippet betyr at kommunen si vemd skal byggje pa god dialog med
omverda. Det skal leggjast til rette for stor ggadkommunikasjon mellom leiing og tilsette,
og mellom innbyggjarar og kommune. Kommunikasjoslesl fungere tovegs. Det skal
leggjast vekt pa et enkelt og forstaelig sprakarmasjonen fra kommunen, og
informasjonen skal vera tilgjengeleg gjennom fléamalar. Desse kan vera skrifteleg
materiale som brev, brosjyrar, skiema og annonsatelefon og elektroniske kanalar som
nettsider og e-post og ved personleg rettleiingrgpen kontakt med Servicetorget og
sakshandsamarar og gjennom politiske prosessakeg. s

Det er fullt mogeleg a hevde at kommunen i dagtBater kommunikasjonsprinsippet. Vi
giennomfarer brukarundersgkingar pa ulike tenestade; vi gjennomfarer
meiningsmalingar innan ulike temaomrade og vi fi eaker med tilbakemelding til
involverte partar om vedtak og svarar pa spgrshkiéh det er ikkje gjort noko systematisk
forsagk pa definere kva vi legg i omgrepet "god atig! Tilbakemeldingane vi har fatt fra
publikum gjev oss heller ikkje saerleg gode skusgradhformasjonshandteringa var og
peikar pA mange omrade der vi har forbetringspatins

Ein kan sja pa prinsippet ut fra tre sentrale paktp for Fjell kommune:

Kommunikasjonsprinsippet i eit eksternt perspektiv

Kommunen sine sentrale malgrupper eksternt sonikaubibrukarar, lag- og organisasjonar,
naeringsliv, off. etatar og media m.v. skal opplavdei har ein god dialog med kommunen.
Dette skal gjerast gjennom a leggja til rette infasjonen fra kommunen og
kommunikasjonen mellom malgruppa og kommunen sldea er forstaeleg og lett
tilgjengeleg.

Dette betyr at kommunen ikkje berre ma henta inmklap om innbyggjarane og partane
sine informasjonsbehov og -@nskjer, men dei m& se#rk tiltak slik at desse behova og
anskja vil bli imatekomne. Skal vi bli betre padrmhasjon om rettar og plikter, vil det krevje
at vi er klarare pa & kommunisere dette. Tenedtksigar med brukargaranti innan ulike
tenesteomrade kan vere eitt tiltak. Dette ma sénkoniserast pa ein lettfatteleg mate og
gjerast lett tilgjengeleg gjennom dei kommunikasjanalane som kommunen disponérer.
Ein kan ogsa sja fare seg at ein brukar lokalmfedtia informere om viktige hendingar,
mgter, vedtak, nye tilbod og nye retningsliner. t&agt viktig kommunal informasjon til
innbyggjarane som kjem i tillegg til den lovpalagdfermasjonen.

Neeringslivet i kommunen har gjennom ulike brukaemsdkingar gjeve oss tilbakemeldingar
pa at dei er misnggde med korleis kommunen infaemey legg til rette for def.
Informasjonen som finns er ofte for lite strukttieg vanskeleg a fa tak i hevdar dei.
Kommunen bgr derfor ga i dialog med nzeringslivegéffinna tiltak som kan betra pa dette.
A leggja til rette for nettbasert informasjon tigsa denne méalgruppa kan vera eit tiltak.

% Eks: Brev, dokument, tlf., skjema, nettsider ostpbrosjyrar, informasjonsavis, direkte dialogisannonsar,
folkemgte m.v.
“ Sj& TNS gallup sin rapport: Evaluering av pdiitisganisering i Fjell kommune, 2007



Regional informasjons- og kommunikasjonssatsing.

Fjell, Sund og @ygarden sitt interkommunale nseunhgklingsselskap Gode sirklar arbeider
bl.a. med a utvikle gode verktgy for den regionialermasjons- og kommunikasjonssatsinga.
Eit av prosjekta som er i stgypeskeia er ein iiportal med fysiske uttrykk. Dette kan bli
ein viktig kommunikasjonskanal bade for offentlafprmasjon og med tanke pa turist- og
naeringsbasert informasjon. Fjell kommune stillgy gesitiv til at det vert tenkt nytt i hgve til
dette omradet, men gnskjer at Gode Sirklar taraes¥or a utvikla dette vidare.

Sentrale kanalar og mgteplassar

Dersom vi legg opp var informasjonsstrategi pagbakn av brukarundersgkingar,
meiningsmalingar og andre typar tilbakemeldingagjennomfgrer informasjonstiltak
tilpassa malgruppa og ikkje minst undersgker omrifisjonen faktisk har nadd fram, vil vi
vere langt pa veg til & kunne etterleva kommunikasprinsippet. Servicetorget og nettsidene
vare bar vere dei mest sentrale mgteplassane apkanfor tovegs kommunikasjon.

Mal: informasjonen fra kommunen og kommunikasjonenmellom publikum og
kommunen skal vera tilpassa malgruppa og vera letilgjengeleg.

Tiltak:

* |lgpet av planperioden skal kommunen ha utarbesddsteskildringar med
brukargaranti pa utvalde omrader som skal gjeilagrigeleg for brukaran®ei
ulike avdelingssjefane skal ha ansvar for at dedtegjort.

» Fjell kommune skal i samarbeid med nzeringslivetrhknunen arbeida for & finna
kommunikasjonstiltak som kan gjera samordning logttelegginga betre. T.d. tilby
neeringslivet ein kommunal vekerapport fr ordfamraiervicetorget i samarbeid
med ordfgrar/tiltakssjef skal ha ansvar for dette.

» Fjell kommune skal minst ein gong pr. manad hanabase i lokalmedia med viktig
kommunal og offentleg informasjon. Servicetorgetldia ansvar for
giennomfgringa.

Mal: IKT skal gjera samhandlinga mellom kommunen ogpublikum enklare

Tiltak:

« Internettsidene til kommunen skal kontinuerleg weddviklast og m.a. fglgja opp
nasjonale strategiar for tovegskommunikasjon me#&drane knytt til "Mi side”.
Servicetorget i samarbeid med IKT skal ha ansvaredette.

Mal: kommunen skal sikra publikum og media korrekt og rask informasjon om si
verksemd

Tiltak:




» Nettsidene skal oppdaterast dagleg og vera sallekauelei vert kommunen sin
viktigaste eksterne informasjonskanal.

* Kommunen si leiing skal syta for profesjonell ogk&andtering av media.
Servicetorget skal aktivt ta initiativ for & "seljan” saker og tema som er sentrale a
fa belyst ovanfor publikum.

Internt perspektiv

Internt i kommunen betyr kommunikasjonsprinsippedet skal leggjast til rette for god
intern dialog, bade skriftleg, elektronisk og mwemlAlle tilsette skal gjevast hgve til &
orientere seg om informasjon som er relevant far de

Servicetorget som informasjonsknutepunkt

| dag er kommunen sin informasjonsflyt interntarsgrad knytt opp mot servicetorget. Der er
Informasjonseininga, politisk sekretariat og kurkilaske/ekspedisjon sentrale
informasjonsknutepunkt. Servicetorget vart oppre2@04 som ein del av den administrative
omorganiseringa i kommunen. D3 Fjell kommune eté&bkervicetorget, var
hovudmalsetjinga at dette skulle vera "dgra inhfesten av organisasjonen. Alle telefonar,
farespurnader fra brukarar osv. skal rutast irervisetorget for sa a takast hand om der. Eller
silast og sendast vidare til rett instans dersonikitie let seg gjere a svara pa farespurnaden
der. Med dette som utgangspunkt, vil det vereaeltfinere heile servicetorget som ei
informasjonseining, der dei ulike einingane i seetorget til saman skal stette dei
informasjons- og kommunikasjonsbehova som bruk&rardar og tilsette har. I tillegg er
sjglvsagt interninformasjon/kommunikasjon eit amsa@m kvar einskild tilsett har, bade a
oppsgkje informasjon og a gje informasjon — jfit. gki dei fem kommunikasjonsprinsippa.
Det er ogsa eit klart leiaransvar som bar falgpast slik intensjonen i pkt 5 i dei fem
kommunikasjonsprinsippa legg opp til.

Publikumsevaluering

TNSGallup giennomfarde i februar 2007 ei spgrjewsmleng blant innbyggjarar, politikarar,
neeringsliv og lag og organisasjonar i Fjell kommuBakgrunnen for undersgkinga var a
evaluere den politiske organiseringa som vart gyerfard i kommunen i 2003. Dei vart
mellom anna spurd om kor tilfreds ein er med komemuinforhold som samordning,
serviceorientering og informasjon. Undersgkinga gjss tilbakemeldingar pa kva omrader
kommunen er gode og kor ein har utfordringar a@kai.t

Berre 20% av innbyggjarane i Fjell svarte at denkie til at det hadde skjedd ei stor politisk
omorganisering i kommunen. Enda faerre kjende nihaidet i endringane. Dette kan tyda pa
at informasjonen om endringane har vore for dékt@gmunisert og at kommunen her har ei
stor utfordring nar det gjeld innbyggjarkontakt.

Brukarundersgkingar syner at 25% av innbyggjaraméhdd i kommunen i mindre enn fem
ar og 50% har budd her mindre enn 15 ar. Det tk& tbli kiend med kommunen sin og den
politiske styringa. Eit godt tiltak kommunen hakee bruk for a informera nye innbyggjarar,
er at alle far ei velkomstbrosjyre fra kommunewsten. Den inneheld m.a
kontaktinformasjon og fyldig informasjon om dei komnale tenestene. Men det & ha eit
servicetorg som fungerer som dgra inn til orgafoses, kan likevel vera eit tiltak som gjer
det lettare & kommunisera med kommunen. Slik faden informasjonen og rettleiinga ein
treng pa ein plass og informasjonen er samordna.
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Nar det gjeld neeringslivet, hadde dei som eit ae siagrste ankepunkt mot kommunen at dei
kommunale einingane er for lite samordna. Servieatgringa er i falgje denne gruppa heller
ikkje blitt betre dei siste ara. Her kan ogsa smdrget tenkjast inn i ei meir aktiv rolle.
Dersom neeringslivet i stor grad berre treng a fdidnaeg til servicetorget eller nettsidene for
a fa den informasjonen og hjelpa dei treng, karskigndette gjere kontakten med kommunen
enklare og meir effektiv.

Men for at servicetorget skal fungere som hovudleantor informasjon til og fra
organisasjonen, er dei sjglvsagt igjen avhengiggoavinformasjons- og kommunikasjonsflyt
I heile kommuneorganisasjonen.

Servicetorgtrappa

Nar vi no skal sja pa den vidare satsinga pa setiofiget som informasjonsknutepunkt, kan
det vere fgremalsteneleg & sja satsinga eller no@emot den sakalla "servicetorgtrappa”
som seier noko om nivaet pa den servicen som thlitey.

Trinn 1: Resepsjonsteneste - generell informasjon i formtkewering av
informasjonsbrosjyrar, sgknadsskjema, henvisnidgrei m.m.

Trinn 2: Informasjonsteneste / opplysningsteneste m.aygideit dokument fra den
kommunale administrasjonen og dei politiske organannsyn

Trinn 3: Individuell informasjonsradgivning —generell ragelging som ikkje er knytt til ei sak
brukaren har i forhold til kommunen

Trinn 4: Fgrebuande sakshandsaming inneber individudibiiag om t.d. korleis ein sgknad
skal fyllast ut, kva vedlegg som er ngdvendige adeks sgknaden vil bli handsama, men
ingen vurdering av muleg utfall

Trinn 5: Regelstyrt sakshandsaming — eittrinns sakshandsggaer det ikkje er krav til
vurderingar eller skjgnn, t.d. barnehagesgkna#gmkesaker, tilskotsaker etter gjeve
regelverk m.m.

Trinn 6: Skjgnnsmessig myndigheitsutgving. Dvs. sakshanidggsom krev bruk av

skjgnn og vurdering slik at handsaming og utfdtjekkan lesast enkelt ut av reglene som
skal brukast. Tidsbruk er ogsé ein vesentleg fakéor

Innspel fra fagleiarane

Dei ulike fagleiarane pa servicetorget har gjenpamsonlege intervju kome med sine innspel
pa status og utfordringar. | tillegg vart det gjemigrd eit fellesmgte om temaet der ogsa
Servicetorgsjefen deltok og kom med innspel.

Informasjonseininga

Mykje av eininga sitt arbeid er knytt opp mot opiatleng/vedlikehald av nettsidene til
kommunen. Andre sentrale arbeidsoppgaver er Korapasj Fjell nett no, biletarkiv,
overordna brosjyrer og presentasjonar, oppdatenmeksterne tlf. katalogar, korrekturlesing
av off. dokument, tilrettelegging av ulike storeaaxgement m.m. Eininga driv i mindre grad
aktiv innhenting av informasjon fra organisasjos@lv, men legg opp til ei stor grad av
informasjonsinnspel fra resten av organisasjonenin@a ser at dei har utfordringar knytt til
at informasjonsinnspela kan bli lite systematidkel. har i dag lite ekstern publikumskontakt.
Om ein gnskjer at eininga i starre grad skal veraiidareformidlingskanal eksternt og til
organisasjonen elles, bgr ein setje inn tiltak &kambidra til dette.

Politisk sekretariat har ansvar for den administrative delen av detigke saksgongen som
politisk mgteaktivitet, sakspapir, vedtaksinfornaaisjEininga har mange gode verktgy og
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rutinar for informasjonsformidling, bl.a. elektrskipublisering av saksdokument pa
internettsidene til kommunen. Men ein ser likevebehov for at informasjonsflyten internt i
servicetorget kunne vore betre. Eit godt systentiligiengeleggjering og oppdatering av den
informasjonen ein har, bgr sta sentralt i ei vidasi&ling av den interne informasjonsflyten.

Nar det gjeldoostmottak/arkiv er dette ein av hjgrnesteinane i den interne
informasjonslogistikken. Alle dokument som kjem tilrRadhuset vert opna, registrert og
scanna far det vert sendt vidare til mottakar. @pgaa post aukar ar for ar. Fra 2005 til

2006 auka t.d. talet pa innkomen post med nzerdl@ @kument utan at postmottaket vart
tilfgrd fleire ressursar | tillegg har ein no innfard fulltekstpubliseriay alle offentlege
dokument, noko som har fart til ekstra kontrolladb&or at postmottaket ikkje skal bli ein
ytterlegare flaskehals, er det seers viktig at deifaudsynte personalressursar og teknologisk
utstyr som gjer at ein heile tida er a jour medfgomga. At den interne postgongen er sa
rask som mogeleg, er saers viktig for at sakshanalsara skal klara & halda sine tidsfristar
overfor kundane.

Servicetorget er kommunen si farstelinjetenestalafigjeld informasjonshandtering. Det er
til telefonsentralen eller ekspedisjonedei fleste farespurnadane fra brukarane kjem og
anten vert handtert der eller sendt vidare til Taalet” om det er naudsynKundevertane er
avhengig av at informasjonen fra baklandet er ofwtlag at ein informerer ekspedisjonen
om at ein er ute av kontoret, eller om at ein vebésgk. TIf. sentralen er heilt avhengig av at
dei tilsette brukar systema for fraveersmarkerindpgger seg ut nar dei er i mate, eller
vekke. Slik kan dei gje publikum betre service. Baine gjeld bruk av
sakshandsamarplattforma ePhorte. Ekspedisjoneewpapbgsa dei far for lite informasjon
nar det kjiem nytilsette.

Tabell: Tal pa innkomande telefonar til telefonsentralertalgpa oppgaver ekspedisjonen
lgyste for ulike avdelingar i lgpet av ei tilfeddrald veke i mars 2007.

Ekspedisjoneni |TelefonsentralenAvdelingsvise |Avdelingsvise
Servicetorget vekesnitt forespurnader [fgrespurnader
vekesnitt
Tal pa Innkomne til, og tilvist fra, |via
farespurnader lgyssamtalar tilvist tillservicetorget  |servicetorget
for avdeling avdeling prosentvis
fordeling
Servicetorgsjefen 240 268 508 23,8
Sosialsjefen 113 362 475 22,2
Plan- og 87 294 381 17,9
utbyggingssjefen
@konomisjefer? 4 171 175 8,1
Skulesjefen 26 111 137 6,4
Eigedomssjefen 18 75 93 4,3

® Intern kartlegging utfard i 2007

® Merk: Kartlegginga fall saman med utsending avdekfor kommunale avgifter som generer mykje
forespurnader
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Omsorgssjefen 9 74 83 3,9
Personalsjefen 11 71 82 3,8
Barnehagesjefen 13 38 51 2,4
Kyrkjekontoret 13 24 37 1,7
Helsesjefen 10 24 34 1,6
Radmannen 3 24 27 1,3
Fjell bustadstifting 6 18 24 1,1
IKT-sjefen 10 14 24 1,1
Ordfarar 0 8 8 0,4
Totalt: 563 1576 2139 100

For & fa eit bilete pa informasjonsflyten i orgasi®nen, var telefonsentralen beden om &
registrere alle innkomande telefonar og merkeldw# for avdeling dei sende den vidare til i
lopet av ei tilfeldig vald veke. Ekspedisjonennveeetorget registrert i same veke alle
farespurnader og kva for avdeling dei lgyste eigdpp for.

Som vi ser av tabellen, er godt over 70% av alledipurnader via radhuset knytt opp til fire
avdelingar: Servicetorget, Sosialsjefen, Plan-thgggingsjefen og @konomisjefen. Dette
gjev oss ein peikepinn pa kva for avdelingar somdea stgrste publikumstilfanget, eller
kundegrunnlaget, om ein vil. | ei kartlegging awseetorget vil det derfor vere naturleg at
desse fire avdelingane inngar med tanke pa omcstoviget kan gjera meir for avhjelpa
sakshandsamarane.

Sakshandsamarane far, i tillegg til farespurnader kjem inn til kommunen via
telefonsentralen eller vert lgyst i ekspedisjomeange farespurnader direkte. Dei har mange
kundar som ringjer eller sender e-post dersom jgeiner telefonnummer eller e-postadressa.
| tillegg har ein ei rekkje interne farespurnad®m eit deme pa dette registrerte tre einingar
pa Plan- og utbyggingsavdelinga sine farespurniagidilfeldig vald veke som ikkje kom
gjennom servicetorget. Kart- og oppmaling haddeakesnitt pa 94 farespurnader i tillegg,
Areal og regulering hadde 238 og Byggesak 144. ®ewssngane har, ut fra dette dgme, altsa
fleire farespurnader direkte enn dei far gjennomisetorget. Og ein kan tenkje seg at dette
er likt for andre avdelingar ogsa. Det er viktithlomsyn til dersom ein skal sja pa korleis
servicetorget skal fungere optimalt som "dgra itindrganisasjonen.

4. Mal: Servicetorget skal vera kommunen sin viktigste formidlingskanal for
overordna informasjon og kommunikasjon bade interntog eksternt.

Tiltak:

» Servicetorget skal ha overordna ansvar for: Meidieimasjonsradgjeving, trykte
publikasjonar, brosjyrar og informasjonsmaterigiinonsar og arsmelding, design og
grafisk profil, oppdatering og vidareutvikling axter- og intranettsidene til
kommunen, politisk informasjon og utvikling og drdv demokratiske
kommunikasjonskanalar.

» Det skal gjennomfgrast ei kartlegging av Serviggbsin funksjon, organisering og
kompetanse. Kartlegginga skal gje svar pa korleiviSetorget ma organiserast og
bemannast og kva som vert kravd av kompetansehésirdggkunna na malet.

Intranettet som kunnskapsbank
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Ein viktig informasjonskanal internt i mange storganisasjonar er eit velfungerande
intranett. Fjell kommune har pr. i dag eit intrdaroer oppdateringa skjer ved at det er opp til
kvar einskild tilsett & leggja ut informasjon soin finn kan vera nyttig for andre. Faren her
er at informasjonstilfanget og oppdateringsfrekeenisan bli lite systematisk. A endra
intranettportalen fra & vera ein rein informasjasdjskanal til a bli ein stad for samhandling
og kunnskapsdeling bar derfor bli eit mal. Detleogisa krevje at servicetorgsjefen evt.i
samarbeid med informasjonsleiar vert tillagt degrovdna innhalds- og utviklingsansvaret.
Dette vil likevel ikkje erstatta avdelingsleiarasitt sjglvstendige ansvar for a formidle og
leggije til rette for at den avdelingsvise infornuagn vert tilgjengeleggijort.

Nar verksemder begynte & utvikle intranett fordghar sidan, var det nettopp for a lette
tilgangen pa informasjon for dei tilsette. Men amtettsystema har no utvikla seg til & kunne
bli eit startpunkt for all elektronisk samhandlifigjn kan sja fare seg at intranettet er startsida
eller inngangsportalen til PC’en. Det er der eimfalt ein far hadde pa skrivebordet, alt som
far 1ag pa startknappen av katalogar, filer, dokoimgrogram, arbeidsverktay og databasar.
Dette kjem i tillegg til at nettet er ein sentledmmunikasjonskanal for utveksling av
informasjon.

For at eit intranett skal bli brukt p& jamleg basisdet sentralt at det har giennomgaande
integrasjon med arbeidsprosessane til verksenmdday har avdelingane i kommunen mange
IKT-verktay tilgjenglig gjennom fleire ulike grensaitt. Dei tilsette utfgrer samtidig mange
omfattande arbeidsprosessar som krev organisevistpee informasjonsmengder.
Problemstillinga som bgr sjaast grundigare papdels dei IKT-verktgya som i dag er
tilgjengeleg i kommunen vert nytta, sett opp matatbeidsprosessane og
kommunikasjonsbehova ein finn i avdelingane. Fourdne gjere dette, ma ein nzerast sja pa
alle tilsette som potensielle utviklarar av systerg ha faste rutinar for & samla innspel fra
dei enkelte for a heile tida forbetra systemett@®set krav til evaluering av eksisterande
IKT-lgysingar, tilbakemeldingar, brukarundersgkingg kartlegging av behov. Ein kan
tenkja seg virtuelle arbeidsmiljg der ein enkelt kamanlikne arbeid og resultat, dele
erfaringar og kompetanse innan eiga yrkesgruppe eléd andre fagmiljg. For t.d.
servicetorget, som er avhengig av innsyn i detdlelelane av den kommunale verksemda for
a kunne yta fullgod service, vil dette vera eirr $todel.

5. Mal: Fjell kommune sitt intranett skal vera deitilsette sin viktigaste informasjons- og
kommunikasjonskjelde.

Tiltak:
» Servicetorget i samarbeid med IKT far ansvar fatvdkla ein intranettportal med
funksjonalitet tilpassa den enkelte einig og tilsesine behov.
» Servicetorget i samarbeid med IKT skal ha answvaé fgje tilgong og oppleering til
leiarar og andre som skal ha ansvar for a oppdatdtsidene.

Demokratisk perspektiv:

Ei viktig rolle for kommunen er & ivareta omsyrietieltakardemokratiet gjennom a gje den
enkelte innbyggjar ei sterkare kjensle av neeriétkei som tek avgjerdene og have til a
paverke saksutfall. Kommunen vil vere avhengig &a &egitimitet og oppslutnad omkring
politiske deltaking. Derfor er det sentralt at iggbjarane har lik tilgong pa informasjon og
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veit kvar dei kan fa tak i den. | tillegg kan gashbyggjardialog gjere det enklare a tilpasse
dei ulike tenestene til brukarane sine behov.

Ein finn no alle offentlege dokument via postjouemapa nettsidene, og det aukar tilgongen
til informasjon som kan vere knytt til ei sak | Eav ein saksprosess. Men det kan vere eit
problem at publikum ikkje er godt nok kjend med ke kan fa tak i informasjonen eller for
vite om det for seint. Kanskje bar kommunen gjeebrgttleiing i kor ein far tak i kommunal
informasjon t.d. gjennom bruk av nettsidene? Komemubgr ogsa bli betre pa a informera
innbyggjarane tidlegare i store saker og sprei@mésjon om vedtak som er gjdeit tiltak
kan vera a lage rutinar og faste rammer rundt déiteat det blir gjennomfard nokolunde likt
i alle saker. Brukarane kan ogsa rettleiast betoe ein finn tak i informasjon.

Ein kan og leggja opp til mgte med bergrde parntdike saker. Grendalag/velforeiningar, lag
0g organisasjonar kan med fordel brukast meir aktim dei gjer i dag som
informasjonsformidlarar.

| tillegg til folkemate og hayringar, kan ein frArkmunens si side tilrettelegga for at
kommunen sine nettsider kan innehalda diskusjoasdter andre direkte kontaktpunkt med
politikarane. Ogsa dialogen mellom politikarane gjgrast meir nettbasert. | dag faregar ein
stor del av dialogen mellom politikarar og innbyaygyr og mellom dei ulike politikarane pr.
e-post.

Hgyringsprosessar er ein av dei viktigaste matanahbyggjarar og andre & kome med
innspel pa ulike saksutgreiingar. Desse blir kijomtg giennom avisannonsar, nettsider og
giennom direkte kontakt med sentrale partar. Sdiagare nemnd har Fjell kommune i kraft
av a vera ein tilflyttarkommune store utfordringar det gjeld innbyggjarkontakt. Det vil
derfor vera ekstra viktig at kommunen tenkjer pAya innbyggjarar kanskje ikkje les
lokalaviser eller har eit nettverk som kan informdei om offentlege saker.

I mange kommunar har ein brukargrupper som hgyinstens for ulike saker. Gjerne med
medlemmer fra lag- og organisasjonar som saka fjena seia for. Det kan kanskje kan det
vere ein tanke & opne for dette i starre saksingaai ogsa som kommunale byggeprosjekt,
vegprosjekt o.a. som vedkjem mange?

Mal: Det skal leggjast til rette for open og gjensdig dialog mellom folkevalde og
innbyggjarane i Fjell

Tiltak:

» Servicetorget skal ha ansvar for & oppretta ogedeit eige omrade pa kommunen
sine nettsider for politikarane. Nettsidene skakimalda hgve til interaktivitet mellom
folkevalde og innbyggjarar t.d. giennom diskusjomnaf moglegheit for & senda e-
post eller nettprat med dei folkevalde.

5.1.2. Prinsippet om aktiv informasjon

Det er ikkje nok & gje innsyn i den kommunale verkda. Forvaltninga ma vera ein aktiv
informasjonsformidlar og sgrgja for at viktig infoasjon gar ut til aktuelle brukargrupper.
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Dei bar derfor skreddarsy eller malretta inforrnasjy mot dei ulike gruppene informasjonen
angar og bruka kanalar for informasjonsformidliogisogsa er tilpassa malgruppa dei vil na.

Prinsippet om aktiv informasjon i eit eksternt og cemokratisk perspektiv:

Dette betyr at kommunen ma drive aktiv informasj@nksemd, noko ein ogsa gjer. Men ein
kan sja fare seg at denne aktiviteten kan aukksttétetteleggjast betre. Informasjon om
rettar og plikter bgr ha farsteprioritet, da deiténformasjon som ofte er av stor interesse for
den enkelte brukar. Det bgr leggjast til rettedopublikum sjglv aktivt kan sgkja informasjon
om eigne rettar og plikter gjennom ulike kanalad. Vil ein kunne sja fare seg
serviceerkleeringar eller tenestebeskrivingar inhgirulike tenesteomrada som seier noko om
kva brukaren kan forventa av ei teneste. | tillsgal kommunen ta initiativ til & gje
informasjon. Det bgr takast saerleg omsyn til mggar som ikkje sjalv har naudsynte
ressursar til & oppsgkje eller tileigne seg deorinfisjonen som vert gjeve. Ein finn fleire
gode eksempel pa at Fjell kommune gar ut til akeusmiukargrupper med viktig informasjon
utover det lovpalagde. | samband med ulike kommelpdghar har det vore arrangert mgter
med spesielt inviterte malgrupper. | arbeidet megdomsplanen vart det t.d. arrangert
hayringsmgte pa skulane og ungdomsklubbane i koramuAndre tiltak gar pa a senda ut
hgyringsframlegg av planar til bergrde partar dgrmasjon om vedtak, invitasjonar til
deltaking i planarbeid o.a. til ulike malgruppereivkanskje kan vi bli enda betre her?

Internt perspektiv:

Der det er definert kva for tiltak som skal setjagtrk i ulike saker eller planar, kan ein sja
fare seg starre grad av malretta informasjonspdgiig. | saker med brei allmenn interesse,
bar kommunen pa fgrehand planleggja informasjaaktiltilknyting til saka. Informasjonen

vi gjev ma vera motivert av planlagde strategiasligat vi ikkje risikerer at
informasjonstiltaka vert ulike alt etter kva fordmling eller sakshandsamar som tilrettelegg
saka. Dette vil krevja at kommunen sine leiarardiboverordna ansvar for a tilretteleggja
informasjonstiltaka og sgrgja for at dei vert igt®tter dei vedtekne informasjonsprinsippa.

Eit aktivt informasjonsarbeid betyr ogsa at viitatiativ overfor media i saker vi ser har
allmenn interesse. Ein finn mange eksempel pamankanen sine leiarar tek slike initiativ i
dag, men det bar vere eit mal a bli enda meir gididette omradet. Initiativet kan ogsa
gjerne vere initiert av sakshandsamaren som "aigale eller ein plan, men bgr kanaliserast
giennom ei informasjonsleiar eller eigen leiar.tBetr eit viktig tiltak for & klara vera i
forkant av informasjonsetterspurnaden og pa deemlaggja premissane for var eigen
informasjonsverksemd og setja var eigen dagsorden.

Mal: Fjell kommune skal auka den malretta informasjonsformidlinga rundt politiske
vedtak.

Tiltak:
Det skal utarbeidast faste rutinar for betre infasjonsformidling til publikum rundt
politiske vedtak. Servicetorget skal ha ansvaretéite.

5.1.3. Heilskapsprinsippet

Heilskapsprinsippet betyr at informasjon som véatg frA kommunen i stgrst mulig grad
skal vera samordna, slik at den ikkje gjev grunrufike tolkingar. Informasjon fra
kommunen skal veere korrekt og palitelig.
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Det er vanskeleg a dele opp heilskapsprinsippletteen, internt og demokratisk perspektiv
avdi det heng s& tett saman i dette prinsippetp@fytla heilskapsprinsippet krev ei stor grad
av koordinering internt der informasjon om ei sh&reeit forhold ma vera avklara for at ein
skal kunne framsta eintydig utad. Nar ein brukardiinformasjonsbehov, er det vanlegvis
underordna kva for instans eller avdeling som "@igdrmasjonen sa lenge brukaren far eit
fullgodt svar. Det er derfor bade i kommunen oglipmim si interesse at
informasjonsformidlinga vert samordna mellom fagegar og avdelingar. A fa til gode
rutinar for ekstern kommunikasjon, krev at ein pade interne rutinar som grunnlag.

Ekspedisjonen i servicetorget kan vera ein seitsténs for & ta imot og svara pa
farespurnadane fra publikum. Men for at dei skaliaigje det same svaret som ein evt.
sakshandsamar, krev dette at servicetorget lgantil pa opplysningane som
sakshandsamaren sit med og ha naudsynt kompetartsexil eit system der ein kan fglgje
saksgongen i ei byggesak gjennom statusrappoltamellepaelar, vere eit tiltak for & gjere
ekspedisjonen i servicetorget i stand til & gje @&akor langt ei byggesak er komen i
sakshandsaminga. Dette vil og spara sakshandsafoarn god del farespurnader. Ogsa for
publikum kan ein tenkja seg at dette vil gjereldtatre a fa eit svar av di det oftast er lettare &
kome til i ekspedisjonen enn a fa tak i ein byggssandsamar. Eller ein kan tenkje seg at
kunden sjglv kan fa tilgong til a sjekke dette ktanmunen sine nettsider.

Det bar leggjast vekt pa a rettleia publikum i mfi@sjonsmengda og ei offensiv haldning til
bruk av nettbasert teknologi der det er hensiktsigeBersom ein tilrettelegg for at publikum
sjalv kan finne informasjonen dei er pa jakt ettérvia nettsider eller brosjyrer, vil dette
frigjera tid for alle partar. Internt vil ein kunisg fare seg den same nytteverdien ved hjelp av
eit funksjonelt og tilrettelagd intranett.

Ein kjem likevel ikkje utanom at gode interne infasjonsrutinar er eit leiransvar. Leiarane
har ansvar for & informera ekspedisjonen i serwiget om nye rutinar og nye medarbeidar,
sgrgje for at medarbeidarane far naudsynt opplaerimgnformasjonsrutinene i kommunen
og ha eit overordna ansvar for at informasjonsfiytavdelinga fungerer. Berre slik kan ein fa
heilskapsprinsippet til & fungere.

Grafisk profil

For & framsta heilskapeleg utad, vil det ogsa Yigera seie at kommunen har eit felles
grafisk uttrykk som er med pa sikra gjennkjennbirbg identifikasjon. Et felles
kiennemerke kan vera eit element i det & skapfetés identitet. Det er ogsa et signal til
omverda. Organisasjonar som har lukkast i & bygigiaimerkeidentitet, "veit at folk kjenner
igien merke nar de ser det. Dei veit kven somisa&rdet og kva det representerar.

| Fjell vert kommunevapenet vart som brukt sonoletier kiennemerke, men vi har ikkje ei
profilhandbok som seier noko om korleis vi skahfsdd heilskapeleg i t.d. trykksaker og
elektroniske kommunikasjonskanalar. Mange storar@sgsjonar har dette som ein del av sin
informasjonsstrategi, og det er obligatorisk a lerdki malane som er fastsett for ulike typar
dokument, brosjyrar, annonsar, presentasjonarsasn.vert produserer til offisielt bruk.

Ein felles grafisk profil vil ogsé gje effektivisags- og samordningsgevinstar. Med

tilrettelagde malar vil det bli enklare for desgkte som da slepp a tenkja design, men kan
konsentrera seg om innhaldet i dokumenta dei peydus
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Ei standard utforming bar likevel kunne gje opniogein viss grad av eigendefinert design.
Den grafiske profilen skal ikkje vere ei tvangsegmnen ivareta at dokumentet sin avsendar
eller eigar kjem tydeleg fram.

Mal: Fjell kommune skal ha ein einsarta grafisk piofil og eit felles grafisk uttrykk i
sine publikasjonar

Tiltak:
Servicetorget skal ha ansvar for a utarbeida disrrarofilhandbok for Fjell kommune

5.1.4. Linjeprinsippet

Linjeprinsippet vil seia at kvar enkelt avdeling leit sjaglvstendig ansvar for a informere
innanfor ramma av sine fagomrade. Alle tilsette Wifid med dette prinsippet ha som
oppgave a formidle vidare oppover og utover i oig@sjonen informasjon som andre kan ha
interesse av, bade av positiv og negativ karakter.

Prinsippet ma likevel sjaast i forhold til kva f@tningslinjer verksemda har elles nar det
gjeld informasjon som gar pa tvers av avdelingi@r slom gjeld overordna forhold.

Retningslinjer for mediekontakt:

Fjell kommune gnskjer eit aktivt, godt og ope fddhil media. Det er likevel gnskjeleg at
kontakten med media er samordna, og at den feg vetaingslinjer. Informasjon som skal
gjevast skal veere sa presis som mogeleg.

1. Informasjon er eit leiaransvar. Det er radmarswn har det overordna ansvaret for
administrasjonens informasjonsverksemd medan irdsjonsleiar har det daglege ansvaret.

2. Avdelingssjefane har et sjglvstendig ansvagafgje informasjon vedrgrande eigen
avdeling.

3. Informasjon om enkeltsaker innafor eige saksdmkan gjevast av sakshandsamarane i
samrad med avdelingssjef.

4. Politiske kommentarar skal gjevast av den idgileiinga eller rette politiske organ. Om
det oppstar tvil om ein sak er politisk, skal titeekontakte naeraste overordna far det vert
gjeve uttale til media

5. Fjell kommune praktiserer prinsippet om sluttf@kshandsaming. Radmannen kan
kommentera alle saksframlegg, og avdelingssjefanegie si framstilling av ei sak der
avdelinga er sakshandsamar inntil det er fattalengelitisk vedtak. Avdelingssjef vurderer
behov for & kople inn sakshandsamar om naudsyihenBelig politisk vedtak gjeld som
kommunens offisielle syn.

Mal: Fjell kommune skal ha eit ope og aktivt forhoH til media.

Tiltak:
Fjell kommune vedtek fglgjande retningslinjer foedrekontak:
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1. Informasjon er eit leiaransvar. Det er radmarswn har det overordna ansvaret for
administrasjonens informasjonsverksemd medan irdsjonmsleiar har det daglege ansvarét.

2. Avdelingssjefane har et sjglvstendig ansvagfgje informasjon vedragrande eigen
avdeling.

3. Informasjon om enkeltsaker innafor eige saksdmkan gjevast av sakshandsamarane
samrad med avdelingssjef.

—

4. Politiske kommentarar skal gjevast av den idgileiinga eller rette politiske organ. On
det oppstar tvil om ein sak er politisk, skal titeekontakte naeraste overordna far det vert
gjeve uttale til media

5. Fjell kommune praktiserer prinsippet om sluttf@kshandsaming. Radmannen kan
kommentera alle saksframlegg, og avdelingssjefanegie si framstilling av ei sak der
avdelinga er sakshandsamar inntil det er fattale@ngdelitisk vedtak. Avdelingssjef vurderey
behov for & kople inn sakshandsamar om naudsyihenBelig politisk vedtak gjeld som
kommunens offisielle syn.

5.1.5.Prinsippet om informasjon som leiaransvar

Dette prinsippet heng ngye saman med linjeprinsifipet skal vere eit leiaransvar a sgrgje
for at informasjonsprinsippa blir falgd og at inftasjonen som blir gjeve fra kommunen har
ein fagleg forsvarleg kvalitet. Leiinga har ansfarorganisering, budsjett, mediekontakt og
overordna rutinar for informasjonsverksemda, og $@eis ikkje delegera ansvaret for
informasjonen — berre bestemde oppgaver.

For Fjell vil dette seia at det er avdelingssjefag radmannen i tillegg til ein evt.
informasjonsleiar som ma ha som ansvar og sgrgjat fcommunen sine informasjonsmal og
strategiar vert kommunisert til eigne medarbeidgrablikum og politikarar.Avdelingssjefane
er ansvarlege for a halde seg oppdatert og vidanédéa informasjon innan sitt
ansvarsomrade, bade oppover i organisasjonen @mpinteiga avdeling. Det vil ogsa vera eit
leiransvar a sgrgja for at organisasjonen har ryatelsessursar og kompetanse til & driva
informasjonsarbeidet i trad med vedtekne strategiar

Mal: Fjell kommune gnskjer a profesjonalisera si hnformasjons- og
kommunikasjonsverksemd.

Tiltak:
Det vert tilsett ein informasjonsleiar i tilknytint servicetorget. Informasjonsleiaren skal ha
hovudansvaret for at mal og tiltak i informasjoag-kommunikasjonsplanen vert

giennomfgrde og har utvida fullmakter mht. medigk&hog i beredskapssituasjonar.

5.1.6. Prinsippet om meiroffentlegheit

Innsyn i forvaltninga ma seiast a vera ein foresg:fior at eit demokrati skal fungere.

Da offentlegheitslova vart innfard i 1971 var déktigaste funksjonen til lova a fremja ein
kritisk, informert og opplyst debatt om politiskaker far dei vart vedtekne. 1 tillegg til at ein
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ved a tillate breitt innsyn i forvaltninga tryggjetiten til at styringssystemet fungerer. Slik
kan alle falgje med pa kva forvaltninga faretek sggeagere dersom nokon set seg ut over
sine fullmakter’

| 2006 vart lova revidert. Lova omfattar no ogstenfleg eigde selskap og set ogsa strengare
krav til offentleggjering av sgkjarlister til utygsstillingar.. Nar det gjeld innsyn i interne
dokument, seier lova at det bar gjevast derdmensyn som taler for offentlighet veier tynge
enn de hensyn som begrunner unntak”

Meiroffentlegheit vil i praksis seia at ein kanjeeh la dokument vera offentlege sjglv om ein
etter offenlegheitslova kunne unntatt dei. Det\ma eit mal at Fjell kommune skal vera
mest mogeleg open for innsyn og slik gjera detféetpublikum og media a falgje med i
kommunen si verksemd.

For at ein skal kunne praktisera meiroffentlegtezitlet viktig at sakshandsamarar og dei
som fagrer postlistene i kommunen har naudsynt keapmem offentlegheitslova og kva for
dokument som kan publiserast og ikkje. Varen 2@8itaskommunen & leggje ut postlistene
med fulltekstdokument pa heimesidene. Dette vilegfdgangen til dokumentarkivet lettare
for publikum. Samstundes vil konsekvensane av @ dgl auke. Ein bar derfor ha klart fgre
seg kva prinsippet om meiroffentlegheit innebeftaug eit regelverk for korleis det skal
handhevast.

Fjell kommune har mange eksterne tenestestadansanskular og barnehagar. For at
kommunen skal gje fullt innsyn i heile si verkserbdr det vurderast i kor stor grad dei
eksterne tenestestadane ogsa bar koplast opp meiekoniske arkiv- og
sakshandsamarsystemet ePhorte som vert nytta ipdsetd

Mal: Fjell kommunen skal praktisera meiroffentlegheit i si verksemd

Tiltak:

« Det skal utarbeidast eit reglement for korleis Iljelnmune skal praktisera
meiroffentlegheit

« Tilsette som har som ansvar & publisera dokumethsknaudsynt opplaering i
korleis prinsippet skal handhevast.

» Det skal utgreiast om tenestestadane som liggataadhuset ogsa skal fa tilgong fil
a registrere posten sin i kommunen sitt elektraneslkiv- og sakshandsamarsystem
ePhorte.

Prinsippa heng saman

Det er viktig & understreka at alle prinsippa hsagpan og er avhengig av kvarandre. Det er
vanskeleg & fa til ei god satsing pa heilskapaiégrinasjon om ikkje kommunen sine leiarar
tek informasjonsansvaret i sine saker pa alvok st vil heller ikkje
kommunikasjonsprisnippet kunne fungere dersomkdipe ipraktiserer prinsippet om aktiv
informasjon gjennom definering av malgrupper og kehov dei har.

" Sja: CIVITA-rapport: Forvaltning i de lukkede rafans Christian Erlandsen
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6. Informasjonsberedskap/kriseinformasjonsplan

| kommunen sin beredskapsplan er ansvaret foretitey og informasjon lagt til
Servicetorget. | planen heiter det bl.&4K-2 har ansvar for etterretning og informasjon. Til
dette ligg det & syte for at KRIf&r nok og rett informasjon pa eit s& tidleg tidsft som
mogeleg. Vidare a syte for at media og publikunrdgk tilgang til den informasjon dei har
krav pa og bruk for. Kvalitetssikring er eit ngkiel i denne samanheng.”

Det er ikkje utarbeidd detaljplan for korleis infeaisjonshandteringa og skal skje i kommunen
i dag. Beredskapsplanen ma innehalda eit eigat&bger ein i detalj seier noko om
informasjonsrutinar, seerleg i hgve til media.

Informasjon i ein krisesituasjon er langt meir kaede a handtere ein informasjon i dagleg
drift. Berre dei siste to ara, har Fjell kommuneevdika av tre kriser som har krevd
iversetjing av kommunen sin kriseplan. 1 2004 vetr ocnesulykka og flommen i
Haljevatnet og i 2006 hadde vi storbrannen.

Vi ma vera budd pa at kriser og katastrofar karstdgor tid som helst. Derfor ma
kommunen ha eit profesjonelt apparat til a taklted®gsa pa informasjonssida. For & ivareta
formidlinga av informasjon, er det naudsynt atwist utarbeidd rutinar for & kunne oppretta
eit eige presse- og informasjonssenter i ein kitisggon. Det vil vera avgjerande at ein har
personell med kompetanse til & leie dette arbeidin. beredskapssituasjon vil derfor rolla til
ein profesjonell informasjonsleiar vere heilt sahtr

Mal:
Fjell kommune skal ha ein eigen kriseinformasjonsgn knytt til kommunen sin
sentrale beredskapsplan

Tiltak:
Det skal utarbeidast ein eigen kriseinformasjonsptam m.a. skal seia noko om:
* Informasjonsstrategi i krisesituasjonar
» Etablering og drift av pressesenter
» Etablering og drift av informasjonstenesta sineeattplassar
» Informasjonleiaren er ansvarleg for iversetjingoppfaljing av
kriseinformasjonsplanen

8 Kommunen si kriseleiing
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7. Oppsummering av mal og tiltak:

Mal og tiltak i tilknyting til kommunikasjonsprinsi ppet

1. Mal: informasjonen fr& kommunen og kommunikasjsmen mellom publikum og
kommunen skal vera tilpassa malgruppa og vera letilgjengeleg.

Tiltak:

* |lgpet av planperioden skal kommunen ha utarbesddsteskildringar med
brukargaranti pa utvalde omrader som skal gjeilaggrigeleg for brukaran®ei
ulike avdelingssjefane skal ha ansvar for at dedtegjort.

* Fjell kommune skal i samarbeid med nzeringslivetrhknunen arbeida for & finna
kommunikasjonstiltak som kan gjera samordning logttelegginga betre. T.d. tilby
neeringslivet ein kommunal vekerapport fr ordfamra®ervicetorget i samarbeid
med ordfgrar/tiltakssjef skal ha ansvar for dette.

» Fjell kommune skal minst ein gong pr. manad hanabase i lokalmedia med viktig
kommunal og offentleg informasjon. Servicetorgetlsia ansvar for
giennomfgringa.

2. Mal: IKT skal gjera samhandlinga mellom kommunenog publikum enklare

Tiltak:

« Internettsidene til kommunen skal kontinuerleg weddviklast og m.a. fglgja opp
nasjonale strategiar for tovegskommunikasjon me#édrane knytt til "Mi side”.
Servicetorget i samarbeid med IKT skal ha ansvaredette.

3. Mal: Kommunen skal sikra publikum og media korrekt og rask informasjon om si
verksemd

Tiltak:

» Nettsidene skal oppdaterast dagleg og vera sallekaielei vert kommunen sin
viktigaste eksterne informasjonskanal.

* Kommunen si leiing skal syta for profesjonell ogk&andtering av media.
Servicetorget skal aktivt ta initiativ for & "seljan” saker og tema som er sentrale 3
fa belyst overfor publikum.

4. Mal: Servicetorget skal vera kommunen sin viktigste formidlingskanal for
overordna informasjon og kommunikasjon bade interntog eksternt.

Tiltak:
» Servicetorget skal ha overordna ansvar for: Meidimasjonsradgjeving, trykte
publikasjonar, brosjyrar og informasjonsmaterigtinonsar og arsmelding, design

grafisk profil, oppdatering og vidareutvikling ater- og intranettsidene t
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kommunen, politisk informasjon og utvikling og drdv demokratiske
kommunikasjonskanalar.

» Det skal gjennomfgrast ei kartlegging av Serviggbsin funksjon, organisering og
kompetanse. Kartlegginga skal gje svar pa korleisiSetorget ma organiserast og
bemannast og kva som vert kravd av kompetansehésirdggkunna na malet.

5. Mal: Fjell kommune sitt intranett skal vera deitilsette sin viktigaste informasjons- og
kommunikasjonskjelde.

Tiltak:
» Servicetorget i samarbeid med IKT far ansvar fatvkla ein intranettportal med
funksjonalitet tilpassa den enkelte einig og tilsesine behov.
» Servicetorget i samarbeid med IKT skal ha answvaa fgje tilgong og oppleering til
leiarar og andre som skal ha ansvar for a oppdatdtsidene.

6. Mal: Det skal leggjast til rette for open og gjasidig dialog mellom folkevalde og
innbyggjarane i Fjell

Tiltak:

» Servicetorget skal ha ansvar for & oppretta ogedeit eige omrade pa kommunen
sine nettsider for politikarane. Nettsidene skakimalda hgve til interaktivitet mellos
folkevalde og innbyggjarar t.d. gijennom diskusjonaf moglegheit for & senda e-
post eller nettprat med dei folkevalde.

m

Mal og tiltak i tilknyting til prinsippet om aktiv informasjon

Mal: Fjell kommune skal auka den malretta informasjonsformidlinga rundt politiske
vedtak.

Tiltak:
» Det skal utarbeidast faste rutinar for betre infasjonsformidling til publikum rundt
politiske vedtak. Servicetorget skal ha ansvaretéite.

Mal og tiltak i tilknyting til heilskapsprinsippet

Mal: Fjell kommune skal ha ein einsarta grafisk piofil og eit felles grafisk uttrykk i
sine publikasjonar

Tiltak:
Servicetorget skal ha ansvar for a utarbeida disrrarofilhandbok for Fjell kommune
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Mal og tiltak i tilknyting til linjeprinsippet

Mal: Fjell kommune skal ha eit ope og aktivt forhdd til media.

Tiltak:
Fjell kommune vedtek fglgjande retningslinjer foearekontak:

1. Informasjon er eit leiaransvar. Det er radmarswn har det overordna ansvaret for
administrasjonens informasjonsverksemd medan irdsjomsleiar har det daglege ansvarét.

2. Avdelingssjefane har et sjglvstendig ansvagfgje informasjon vedragrande eigen
avdeling.

3. Informasjon om enkeltsaker innafor eige saksdmkan gjevast av sakshandsamarane
samrad med avdelingssjef.

4. Politiske kommentarar skal gjevast av den idgileiinga eller rette politiske organ. On
det oppstar tvil om ein sak er politisk, skal titeekontakte naeraste overordna far det vert
gjeve uttale til media

—

5. Fjell kommune praktiserer prinsippet om sluttf@kshandsaming. Radmannen kan
kommentera alle saksframlegg, og avdelingssjefanegie si framstilling av ei sak der
avdelinga er sakshandsamar inntil det er fattalegngdelitisk vedtak. Avdelingssjef vurderey
behov for & kople inn sakshandsamar om naudsyihenBelig politisk vedtak gjeld som
kommunens offisielle syn.

Mal og tiltak i tilknyting til prinsippet om inform asjon som
leiaransvar

Mal: Fjell kommune gnskjer a profesjonalisera si hnformasjons- og
kommunikasjonsverksemd

Tiltak:
Det vert tilsett ein informasjonsleiar i tilknytint servicetorget. Informasjonsleiaren skal ha
hovudansvaret for at mal og tiltak i informasjoag-kommunikasjonsplanen vert

giennomfgrde og har utvida fullmakter mht. medigk&hog i beredskapssituasjonar.

Mal og tiltak i tilknyting til prinsippet om meiro ffentlegheit

Mal: Fjell kommunen skal praktisera meiroffentlegheit i si verksemd

Tiltak:
» Det skal utarbeida eit reglement for korleis Fjell kommune skal pragta
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meiroffentlegheit
» Tilsette som har som ansvar a publisera dokumethsknaudsynt oppleering i
korleis prinsippet skal handhevast.

» Det skal utgreiast om tenestestadane som liggataadhuset ogsa skal fa tilgong fil

a registrere posten sin i kommunen sitt elektransékshandsamarsystem - ePhorte.

Mal og tiltak i tilknyting til beredskaps-/kriseinf ormasjon

MAl:
Fjell kommune skal ha ein eigen kriseinformasjonsgn knytt til kommunen sin
sentrale beredskapsplan

Tiltak:
Det skal utarbeidast ein eigen kriseinformasjormsptam m.a. skal seia noko om:

» Informasjonsstrategi i krisesituasjonar

» Etablering og drift av pressesenter

» Etablering og drift av informasjonstenesta sineeattplassar

* Informasjonsleiaren er ansvarleg for iversetjingopgfaljing av
kriseinformasjonsplanen
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