Godkénd i stadsfullméktige 24.5.2007 § 32

Kasko stads informationsstrategi

1. Bakgrund

I kommunallagens 29 § sdgs: "Kommunen skall informera invdnarna om drenden som ar anhingiga
i kommunen, planer som géller sidana, behandlingen av dessa drenden samt om hur de avgjorts och
deras effekt. Kommunen skall vid behov gora upp oversikter 6ver fragor som giller kommunens
service, ekonomi, miljovard och markanvindning. Invanarna skall ocksé ges information om det
sdtt pa vilket fragor och asikter om drendena kan framforas till beredarna och beslutsfattarna.

Nér skotseln av ndgon av kommunens uppgifter har anfortrotts ett samfund eller en stiftelse, skall
kommunen pa ldmpligt sétt ge invanarna tillrdcklig information om verksamheten.”

Om kommunernas informationsskyldighet har stadgats dven i Lag om offentlighet i myndigheternas
verksamhet (21.5.1999/621).

2. Informationens grundliggande uppgifter

Kommunalforvaltningen ér offentlig

Kommunen informerar invdnarna om hur gemensamma drenden skots och hur invanarna kan fa
mdjligast mycket information redan i planeringsskedet om drenden som dr anhdngiga. Arenden kan
vara sekretessbelagda endast pa basis av bestimmelse 1 sagda lag.

Genom objektiv och heltickande informationsverksamhet kan kommunen sikerstélla att invanarna
kan bilda sina asikter pa basis av faktauppgifter.

Den kommunala informationens uppgift ir att:

- Informera kommuninvanarna om deras réttigheter och skyldigheter

- Skapa forutsittningar for kommuninvanarna och serviceanvindarna att delta i och paverka
skotseln av kommunala drenden

- Skapa och uppritthélla 6ppenhet, dialog och véxelverkan samt att uppmuntra invinarna att
utveckla sina egna levnadsforhallanden

- Informera mal- och samarbetsgrupper om viktiga och aktuella fragor

- Profilera Kasko stad pa ett langsiktigt och konsekvent sétt

Tvasprakighet
All information skall betjana bade svensk- och finsksprakiga pa lika grunder. Om verksamhet som

ar enbart svensk- eller finsksprékig behdver dock inte informeras lika utforligt pa det andra
inhemska spraket, utan mera allmén information racker, t.ex. géllande skolornas www-sidor.



3. Extern information

3.1.Direkt information

- Informationstillfallen: Informationstillfallen ordnas om viktiga fragor.

- Invanarméten: Om planer och projekt samt det allménna ldget i kommunen kan ordnas
invdnarmdten, som Okar invanarnas direkta mdjligheter att delta och paverka samt dkar
vaxelverkan med stadens forvaltning. For nya Kaskobor ordnas Vilkommen till Kasko -
tillfallen.

- Réadgivning: Varje kommunalanstdlld ar skyldig att hjélpa invanare till ritta med att finna
den ritta servicen. Personlig radgivning och information samt mottagning av feedback ar en
del av kundservicen i alla kommunens servicepunkter.

3.2.Information via massmedier

Lokala och regionala medier dr en central informationskanal. Massmedier formedlar
information till kommuninvénarna och skapar en uppfattning om Kasko.

Massmedier betjénas aktivt, snabbt och tillforlitligt. Massmedier skall ges den information
de behover och deras kontaktbegiran skall besvaras snabbt. Objektiviteten forutsétter, att
samtliga massmedier erhaller informationen samtidigt och med samma innehall.

Tydliga och klara felaktigheter i massmediernas rapportering réittas omedelbart genom
gemensamma forhandlingar med redaktionerna.

- Foredragningslistor: Stadsfullmaiktiges, stadsstyrelsens och ndmndernas
foredragningslistor stélls till massmediernas forfogande utan erséttning och i1 god tid fore
sammantrdden. Foredragningslistorna sénds i regel per post, men i bradskande fall och allt
oftare per e-post.

- Information om beslut: Massmedierna informeras om stadsstyrelsens och ndmndernas
sammantriden i regel foljande dag efter sammantréddet. Om stadsstyrelsens beslut ordnas ett
infotillfélle f6ljande dag efter ssmmantrédet.

Massmedierna informeras om besluten och omrdstningar i anslutning till dem, bordldggning
och strykning av drenden, avvikande asikter samt 6vriga betydande fragor i anslutning till
behandlingen. Forda diskussioner refereras inte.

- Meddelande: Ett gangbart sitt att informera massmedierna om kommunala drenden ar ett
klart meddelande, i1 vilket man ndmner de personer som ger tilliggsinformation samt deras
kontaktuppgifter.

3.3. Information via ”Staden informerar” -bladet

Forvaltningsavdelningen ger ut Staden informerar-bladet ca en gang i manaden. Infobladet
delas ut till alla hushall 1 Kaskd samt till massmedierna.

I bladet informeras kommuninvénarna bl.a. om stadsfullmiktiges sammantréden, stadens
och samkommuners service, myndighetsdarenden, stadens lediga arbetsplatser, medborgar-
institutets kursutbud och olika evenemang.

I bladet publiceras samtliga forvaltningsenheters annonser och meddelanden. |
evenemangskalendern publiceras dven andra aktdrers evenemang.



Stadskansliets kanslist handhar de praktiska uppgifterna i anslutning till redigeringen av bladet.
Ansvaret for redigeringen ligger hos stadssekreteraren.

3.4.Informationsformedling via Internet, mao. genom anvindning av kommunens www-sidor
och e-post (informationsoverforing via niitet)

Staden utnyttjar mojligheten till informationsoverforing via nétet frimst genom att upprétthélla
stadens www-sidor och anvinda e-posten.

Stadens egna invanare utgor den viktigaste méalgruppen for stadens informationséverféring via
nétet. Dessutom betjénas sommargdster, turister och andra som ar intresserade av staden. Www-
sidorna fungerar som kommunens skyltfonster och en viktig marknadsforingskanal. Sidornas
dndamal &r att stdda kommunens verksamhet i sin helhet.

Pa stadens hemsidor publiceras stadsfullmaiktiges, stadsstyrelsens och ndmndernas protokoll till den
del de dr offentliga. Protokollen publiceras nér de &r offentliga, dvs. justerade och undertecknade.
Pé hemsidorna informeras utforligt om hela stadens serviceutbud. Servicens tillgédnglighet
underléttas genom att 6ka antalet elektroniska blanketter.

Stadens Internet-sidor skall planeras utgdende fran anvandarnas behov. Sidorna skall utvecklas
enligt feedbacken fran anvindarna.

Staden skall stodja stadsbornas mojligheter att utnyttja informationssamhallet.

Biblioteket skall erbjuda mojligheten att anvénda Internet avgiftsfritt. Mojligheten att anvinda
tradldst nit utdkas i staden.

Staden befrdmjar ocksa anvdndningen av avgiftsfri Skype-telefon vid kontakter med
kommuninvanarna.

Kontakt med staden skall kunna tas utan svarigheter via e-post. E-post och fax ar enligt lag
jamforbara med vilket som helst slag av post och de skall behandlas pd samma sétt som &vrig post;
de skall t.ex. registreras. Enligt lag kan drenden anhéngiggéras dven via anvdndning av elektronisk
informationsférmedling.

Stadens organisation / Internet-sidor

P4 stadens hemsidor &r stadens organisation indelad i1 foljande huvudgrupper (inom parentes den
som ansvarar for innehallet):

Forvaltning (stadssekreteraren, stadskamrern)

Socialservice (socialsekreteraren)

Hélsovardsservice (socialsekreteraren)

Bildnings- och fritidstjénster (bildningsvisendets avdelningscheft)
Tekniska tjénster och hamnen (tekniska avdelningens avdelningschef)
Boende, forméner (stadskamrern, byggnadsinspektoren)
Néringslivsfragor (stadsdirektoren)

Turism (stadssekreteraren)



Ansvarspersonen kan delegera ansvaret. Helhetsansvaret for sidornas innehall ligger hos
ledningsgruppen, det verksamhetsmissiga ansvaret hos stadssekreteraren.

3.5.Planliggningsoversikt

Kommunen ér skyldig att arligen uppgora minst en planldggningsdversikt och att informera
om den pa ett lampligt sitt. Avsikten med planldggningsoversikten &r att ge en helhetsbild
av aktuell och i en ndra framtid aktuell planering samt markanvéndnings- och
planldggningsavtal som man planerar att uppgdra i samband med den fysiska planeringen.
Aven landskapsforbundets planliggningsprojekt skall nimnas i dversikten.

Planldaggningsoversikten kungors pa stadshusets och tekniska centralens anslagstavlor samt i
Staden informerar-bladet. Planldggningsoversikten kan ldsas pa stadens hemsidor och i
tekniska centralen.

3.6. Turistinformation

Staden producerar turistinformation genom att publicera egna broschyrer och kdpa
annonsutrymme i publikationer som kommunens samarbetspartners ger ut.

Pé stadens hemsidor ges effektiv information om stadens turistsevérdheter och -tjénster samt
evenemang i staden.

Under sommarmanaderna ordnas i samarbete med Kasko Turism r.f. turistinfo i gisthamnen
och man deltar 1 mdssor och lokala marknads- o.a. evenemang.

3.7.0vrig informationspraxis

Stadsfullmiktiges foredragningslista finns till paseende pa stadshusets anslagstavla och 1
stadsbiblioteket senast dagen fore sammantriadet.

Stadsfullmaiktiges, stadsstyrelsens och ndmndernas protokoll finns till pdseende i
stadsbiblioteket, nér de blivit offentliga, dvs. justerade och undertecknade.

4. Intern information

Informationen inom organisationen har en stor betydelse for resultatrik verksamhet och vilmaende 1
arbetet. Olika organs och gruppers regelbundna méten och infotillfdllen &r centrala
informationskanaler. I den dagliga informationsférmedlingen &r e-posten ett gangbart redskap.
Strévan &r att 6ka anvindningen av avgiftsfria Skype i den interna kommunikationen.

Betriffande den interna informationen har ledningsgruppen och forménnen en central roll.
4.1. Information om stadsstyrelsens och ledningsgruppens beslut

I enlighet med 6verenskommet métesforfarande i staden samlas ledningsgruppen i regel foljande
dag efter stadsstyrelsens sammantrédde och erhaller information om stadsstyrelsens beslut av
stadsdirektoren, stadssekreteraren eller stadskamrern. Ledningsgruppens medlemmar formedlar 1
regel samma dag information om besluten pa respektive avdelning, antingen vid avdelningsmoten
eller pd annat sétt.

Efter justering tillstélls protokollen frdn sammantrdden samtliga avdelningschefer.



Ledningsgruppens medlemmar informerar ocksé respektive avdelning om andra drenden som
ledningsgruppen behandlat. Den nérmaste formannen informerar om drenden inom respektive
enhet.

Striavan ér att informera om drenden som &r under beredning i ett mgjligast tidigt skede i synnerhet
at personalen, vars verksamhetsomrade drendet géller. Strdvan &r att genom Sppen information
sakerstélla att personalens dsikt i drendet kan beaktas vid behandlingen av drendet.

4.2. Information om nidmndernas och avdelningarnas/sektionernas beslut/irenden

Avdelningscheferna informerar ledningsgruppen om avdelningarnas aktuella drenden och viktigaste
drenden som &r under beredning.

Néamndernas och avdelningarnas/sektionernas foredragningslistor sdnds till ledningsgruppen och
stadsstyrelsens ordférande.

Efter justering tillstills nimndernas och avdelningarnas/sektionernas protokoll ledningsgruppens
medlemmar och stadsstyrelsens ordforande.

4.3. Informationstillfillen for hela personalen

For hela personalen och fortroendevalda ordnas arligen minst tva gemensamma infotillféallen: i
januari ett sk. Vind i seglen-tillfélle, dar man informerar bl.a. om foregdende ars resultat och gar
igenom malen och verksamhetsplanerna for innevarande ar.

Vid ”Land i sikte” -tillfillet i september informeras bl.a. om uppniddda mal och aktuella fragor.

Vid behov ordnas dven andra tillfdllen som géller hela personalen.
4. Organisation

Fullmaktige drar upp riktlinjerna for Kasko stads strategi och skapar forutsittningar for
informationsférmedling samt Kaskobornas deltagande i stadens verksamhet. I samband med
budgetbehandlingen ger fullmiktige ramar for informationsresurser.

Stadsstyrelsen godkédnner informationsstrategin.

Informationsférmedlingen dr tjdnsteinnehavarverksamhet, som leds av stadsdirektoren.
Stadssekreteraren informerar om stadsstyrelsens beslut i enlighet med av stadsdirektoren givna
direktiv. Ansvaret for informationen inom olika sektor ligger hos respektive avdelningschef. I
enstaka fall ges informationen av den person, som kénner till drendet bast.

Betriaffande den interna informationen dr avdelningscheferna och de ndrmaste férménnen i
nyckelstéllning.

Varje arbetstagare dr informator pé sin plats. Ansvaret for informationsformedling ligger hos var
och en.



