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Ingda kommuns kommunikations- och
informationsanvisningar

2.3.2026

Uppdateringsansvarig: Kommunikations- och livskraftschefen
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1. Syfte och tillampningsomrade
1.1 Syfte

Ingd kommuns kommunikations- och informationsverksamhet ska:

framja invanarnas och serviceanvandarnas mojligheter att folja, delta i och paverka
kommunens verksamhet,

starka fortroendet for kommunen genom 6ppen, korrekt, snabb och jamlik
kommunikation,

sakerstalla att kommunens kommunikation uppfyller krav pa tvasprakighet,
tillganglighet, dataskydd, informationssakerhet och god informationshantering.

1.2 Tillampningsomrade

Anvisningen galler for:

kommunens anstéllda (inkl. visstidsanstallda och praktikanter),

fortroendevalda nar de kommunicerar i kommunens namn eller i kommunens
kanaler,

uppdragstagare/leverantérer nar de producerar innehall eller kommunikation for
kommunen.

2. Grundprinciper

Kommunens kommunikation ska vara:

1.

Oppen och transparent
Kommunen kommunicerar proaktivt om pagaende arenden, planer, beslut och
konsekvenser, inom ramen for gallande lagstiftning om offentlighet och sekretess.

Sanningsenlig och faktabaserad

Uppgifter ska kontrolleras fore publicering. Om fel upptacks korrigeras de
omedelbart.

Snabb och férutsagbar
Kommunen ska svara snabb i fragor som beror service, sakerhet och stérningar. Vid

kriser ska kommunen ge regelbundna lagesuppdateringar aven om all fakta annu
inte ar klar.

Jamlik och inkluderande

Kommunikationen ska beakta olika malgrupper och behov, inklusive olika aldrar,
funktionsvariationer, digitala forutsattningar och malgrupper med sarskilda
informationsbehov.

Tvasprakig

Kommunens information riktad till allmanheten ges alltid pa svenska och finska. |
tvasprakiga publikationer och inlagg anges majoritetsspraket forst.

Tillganglig

Digital kommunikation, dokument och tjanster ska utformas sa att de ar tillgangliga
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(t.ex. begripligt sprak, textning/alternativtext, strukturerade dokument och tillgangliga

bilagor).

7. Saker och lagenlig
Kommunikationen ska folja krav pa dataskydd, sekretess, informationssakerhet och
informationshantering.

3. Malgrupper och ansvar for innehall

3.1 Malgrupper
Centrala malgrupper ar:
e invanare och fritidsboende,
e serviceanvandare och vardnadshavare,
o fbretagare, foreningar och samarbetspartners,
e media,
e personal och fértroendevalda,
e andra myndigheter och regionala aktorer.
3.2 Innehallsansvar

Varje sektor/enhet ansvarar for att information om den egna verksamheten ar:

e korrekt,
e aktuell,
e begriplig,

o forenlig med sekretess- och dataskyddsregler.

Kommunikationsfunktionen, som tillhér centralférvaltningen, stdder med planering, kanalval,
kvalitet, sprak/tillganglighet, publicering och mediahantering.

4. Roller och ansvar i kommunikationen

4.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen leder kommunens kommunikation pa strategisk niva och ansvarar for att
kommunen har andamalsenliga principer och resurser for kommunikation.

4.2 Kommunikations- och livskraftschefen

Kommunikations- och livskraftschefen leder den operativa helheten pa évergripande niva i
nara samrad med kommundirektoren. Kommundirektoéren ar i férsta hand kommunens
huvudtalesperson.

4.3 Kommunikationsfunktionen

Kommunikations- och livskraftschefen och kommunikationskoordinatorn utgér kommunens
kommunikationsfunktion, vars uppgift ar att:
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e samordna kommunens externa och interna kommunikation,

e ansvara for kommunens gemensamma kanaler (webbplats, nyhetsflode, officiella
sociala mediekonton m.m.),

e stdda enheter i planering, produktion, publicering, kriskommunikation och
mediakontakter,

e uppratthalla anvisningar, mallar och kanaler,
e ansvara for évergripande uppféljning och utveckling.
4.4 Sektorchefer/enhetschefer
Sektor-/enhetschefer:
e ansvarar for kommunikation inom sina verksamhetsomraden,
o sdakerstaller att personalen kanner till och féljer denna anvisning.
4.5 Motessekreterare och foredragande
Vid publicering av beslut, protokoll och méteshandlingar:

o motessekreteraren ansvarar for korrekt publiceringsprocess och att protokoll
publiceras nar de ar offentliga,

o féredragande/ordférande stéder med sakfragor och budskap vid behov,

e kommunikationsfunktionen stoder vid storre arenden och med
helhetskommunikation.

4.6 Alla anstallda
Varje anstalld:
e ger saklig serviceinformation inom sitt ansvarsomrade,
e hanvisar vid behov till ratt kanal/person,
o fOljer dataskydd, sekretess och informationssakerhet,
e bidrar till ett gott bemétande och en konsekvent bild av kommunen.

Privat roll vs tjansteroll: Anstallda har yttrandefrinet. Nar man deltar i offentlig diskussion
som privatperson ska man dock:

e inte ge ut sekretessbelagda uppgifter,
e vara tydlig med om man uttalar sig privat,

o undvika att ge sken av att uttala sig pa kommunens vagnar om man inte har
uppdraget.

5. Kanaler och publiceringsprinciper

5.1 Officiella kanaler

Kommunens officiella kommunikation till allmanheten sker i forsta hand via:
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e kommunens webbplats (primar kalla for aktuell och korrekt information),
e elektroniska kungérelser/tillkdnnagivanden enligt gallande praxis,
e kommunens officiella sociala mediekonton,
e pressmeddelanden/mediainformation,
e nyhetsbrev, SMS eller andra utskicksverktyg (nar de anvands),
e invanarmoéten och informationsmaéten.
5.2 Publiceringskvalitet
Fore publicering ska man sakerstalla:
o korrekthet (fakta, siffror, datum),
e sprak,
o tillganglighet (rubriker, alternativa texter, textning, tydlig struktur),
o dataskydd/sekretess (sarskilt vid bilagor och personuppgifter),
e kontaktperson.
5.3 Sociala medier
Sociala medier anvands for att:
e informera om kommunens service och aktuella handelser,
o framja dialog och delaktighet,
o starka Ingas varumarke,
e hanvisa till mer fullstandig och uppdaterad information pa kommunens webbplats.

Kommunens webbplats ar den primara kallan for sadan information som kraver
fullstdndighet, dokumentation och uppdateringar.

5.3.1 Ansvar och publicering

o Kommunens officiella sociala mediekonton administreras av
kommunikationsfunktionen och/eller utsedda administratorer.

o Enheter kan ha egna officiella konton om det finns ett tydligt syfte, utsedda ansvariga
och en fungerande modereringspraxis.

e Inldgg som ror kommunens service ska vara sakliga tvasprakiga.
5.3.2 Bemoétande och svar

e Kommunen svarar i forsta hand pa sakfragor om service, tidtabeller,
kontaktforfragningar och beslut.

e« Kommunen kommenterar i regel inte rena asiktsyttringar, men kan korrigera tydliga
faktafel och hanvisa till tillforlitlig information.

e Kommunen anger vid behov nar mer information kommer

5.3.3 Moderering och kommentarsprincip
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Kommunens sociala mediekanaler ar offentliga diskussionsytor, men kommunen ansvarar
for att uppratthalla en saklig och trygg kommentarsmiljé och far moderera innehall i enlighet
med lag och denna anvisning.

Kommunen tar bort eller déljer kommentarer/inlagg som:

e innehaller hot, uppmaningar till vald eller annan allvarligt osaklig/krankande
kommunikation,

e innehaller hatretorik, trakasserier eller diskriminerande uttryck riktade mot individer
eller grupper,

e innehaller personuppgifter (t.ex. personbeteckning, adress, telefonnummer, e-post,
kontonummer) eller andra uppgifter som inte bor publiceras offentligt,

e innehaller kansliga personuppgifter eller detaljer om enskildas arenden (t.ex. halsa,
socialservice, elevarenden, klientuppgifter),

o rojer sekretessbelagda uppgifter eller innehaller material som kommunen inte far
publicera,

e utgdr reklam, spam, masspostning, bedrageriforsok eller uppenbart skadliga lankar,

o upprepat och medvetet stor diskussionen (t.ex. trollning) eller ar uppenbart
irrelevanta i foérhallande till tradens amne.

Kommunen tar inte bort innehall enbart for att det ar kritiskt mot kommunen, sa lange det
framfors sakligt och inte bryter mot punkterna ovan.

Moderering i praktiken:

e Moderering sker sa snabbt som mdjligt under arbetstid. Vid tydligt olagligt eller
riskfyllt innehall kan atgard vidtas omedelbart nar det upptacks.

e Vid upprepade eller grova dvertradelser kan kommunen begransa
kommentarsmdgjlighet/blockera anvandare i kommunens kanaler.

e Om ett borttaget innehall behdvs for utredning eller myndighetsatgarder kan
kommunen dokumentera det (t.ex. genom skarmbild) innan det tas bort.

5.3.4 Myndighetsarenden och feedback i sociala medier

Sociala medier lampar sig inte for hantering av individuella arenden eller for att Iamna
personuppgifter.

e Om en kommentar innehaller servicebehov, klagomal eller en begaran som kraver
handlaggning, ska anvandaren hanvisas till en officiell kanal (t.ex. e-post, telefon, e-
tjanst eller registratorsfunktion) och uppmanas att inte publicera personuppgifter
Oppet.

e Kommunen kan be om fortydligande endast pa en allman niva i kommentarsfaltet
och vid behov fortsatta via séker kanal.

o Vid behov vidarebefordras feedback internt till ansvarig enhet, och hanteras enligt
kommunens rutiner for service, respons och diarieforing.

5.3.5 Delning och vidarepublicering (andra kanaler)
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e« Kommunen kan vid behov dela eller aterpublicera inlagg i andra relevanta kanaler
(t.ex. lokala grupper/”’djungeltrumman”) nar det stddjer information eller
marknadsforing och nar ratt malgrupp.

o Respektive verksamhet/enhet bedémer vad som ar relevant att dela, utifran syfte,
malgrupp och innehall.

e Delningar ska ske med matta. Upprepade delningar pa kort tid ska undvikas sa att
kommunikationen inte upplevs som spam.

e Fran kommunens officiella sida delas i foérsta hand sddant som kan betraktas som
kommunikation/marknadsforing av allmant intresse (t.ex. evenemang, rekrytering,
kampanijer, tjanster och verksamhet som berér manga).

¢ Delning ska ske i enlighet med kanalernas regler (t.ex. gruppregler,
modereringspraxis).

6. Kommunikation i beslutsprocesser

6.1 Foredragningslistor och handlingar
o Fodredragningslistor publiceras pa svenska och finska enligt kommunens praxis.
o Sekretessbelagda uppgifter och bilagor publiceras inte.

o Vasentlig information boér i normalfallet finnas i beredningstexten, och bilagor ska
granskas sarskilt med avseende pa dataskydd och sekretess.

6.2 Information om beslut
Efter méten ska kommunen:
e publicera protokoll nar de ar offentliga,
e vid behov gbra en separat nyhet vid betydande eller allmant intressanta beslut,

o tydligt ange vad som beslutats, varfor (i korthet), konsekvenser och hur man kan
so6ka andring.

Dartill publicerar kommunen alltid ett sammandrag av kommunstyrelsemdte och en lista dver
de beslut som gjorts pa fullmaktigemoten.

6.3 Tjansteinnehavarbeslut

Tjansteinnehavarbeslut publiceras enligt kommunens praxis nar de ar
undertecknade/offentliga och efter nédvandiga sekretess-/dataskyddsgranskningar.

7. Intern kommunikation
7.1 Syfte
Intern kommunikation ska:
o stddja ett gott ledarskap och en fungerande vardag,
o sdakerstalla att personalen har ratt information i ratt tid,

e mojliggdra dialog och aterkoppling,
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e skapa forutsattningar for konsekvent extern kommunikation.
7.2 Kanaler
Intern kommunikation sker via:

o chefsmoten och personalméten,

e intranat och andra interna digitala kanaler,

e e-post.

8. Offentlighet, sekretess, dataskydd och informationshantering
8.1 Offentlighetsprincipen

Kommunen foljer offentlighetsprincipen. Utgangspunkten ar att myndighetshandlingar ar
offentliga om inte sekretess foljer av lag.

8.2 Sekretess och tystnadsplikt

o Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras offentligt.

e Tystnadsplikten galler dven efter att anstallning/uppdrag upphort.

o Sekretess galler aven vid kommunikation i sociala medier och i informella kanaler.
8.3 Dataskydd

Nar personuppgifter behandlas i kommunikation (t.ex. webbinnehall, nyheter, bilder,
invanarkommunikation, respons och sociala medier) ska kommunen sakerstalla:

e rattslig grund,

e minimering av personuppgifter,

o tydlig information till registrerade nar det kravs,
e |ampliga skyddsatgarder,

o sarskild forsiktighet med kansliga uppgifter.

9. Marknadsforing och varumarke
Kommunens marknadsféringskommunikation ska:
e vara férenlig med kommunens varderingar, strategi och faktiska service,
o folja samma krav som 6vrig kommunikation (tvasprakighet, tillganglighet, dataskydd),

e utga fran kommunens grafiska profil och marknadsférings-/varumarkesriktlinjer.

10. Kriskommunikation
10.1 Vad avses

Kriskommunikation omfattar till exempel:
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stérningar i basservice och kommunalteknik,

e stdrre olyckor eller hot om olyckor,

e avbrott i el/vatten/IT,

e cyberincidenter och dataskyddsincidenter,

o omfattande ryktesspridning eller desinformation som paverkar sakerhet eller service.
10.2 Principer
Vid kris/stérning ska kommunen:

e kommunicera snabbt och sakligt: vad har hant, vad gor vi, hur paverkar det dig, var
finns mer information, nar kommer nasta uppdatering,

e« samordna budskap internt,

e anvanda webbplatsen som primar informationsyta och sociala medier fér spridning
och hanvisning,

o sdakerstalla tvasprakighet och tillganglighet aven i bradskande lagen,

e samverka med rdddningsmyndigheter och andra ansvariga aktorer.
10.3 Ansvar och beredskap
Kommunen ska ha en uppdaterad kriskommunikationsplan med:

e talespersonsordning,

o kontaktlista,

e rutiner for publicering utanfér kontorstid,

e mallar fér meddelanden.

Kommunen sakerstaller att planen ar tillganglig for de personer som berdrs av den.

11. Al i kommunikation
11.1 Syfte

Syftet med denna sektion ar att sakerstalla att Inga kommun anvander artificiell intelligens
(A, inklusive generativ Al, ansvarsfullt, lagenligt och transparent i kommunikationsarbete.

Al kan vara ett stod for effektivitet och kvalitet (t.ex. utkast, sprakstdd, sammanfattningar),
men far inte minska kraven pa korrekthet, dataskydd, jamlikhet eller god foérvaltning.

11.2 Definitioner

+ Al-system: digitala system som kan utféra uppgifter som normalt krdver mansklig
intelligens (t.ex. sprakbehandling).

e Generativ Al: Al som kan skapa nytt innehall (t.ex. text, bilder, ljud, video) utifran
instruktioner.

11.3 Grundprinciper for Al-anvdandning
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Manskligt ansvar och kontroll

Al ar ett stodverktyg. Den ansvariga tjanstepersonen ansvarar alltid fér innehall och
beslut. Al-genererat material far inte publiceras utan mansklig granskning.

Oppenhet och transparens
Kommunen ska vara transparent med Al nar det ar relevant fér mottagaren (t.ex. vid
chatbotar eller Al-genererat material som kan uppfattas som manskligt producerat).

Dataskydd och sekretess forst
Sekretessbelagd information eller onddiga personuppgifter far aldrig matas in i Al-
verktyg som inte ar uttryckligen godkanda foér den typen av information.

Icke-diskriminering och kvalitet
Al kan ge fel eller snedvridna svar. Darfér ska fakta, ton och eventuella risker for
partiskhet alltid kontrolleras.

Upphovsritt och licenser
Al-utkast kan oavsiktligt efterlikna skyddat material. Innehall som ska publiceras
externt ska granskas ur upphovsrattsligt perspektiv (sarskilt bilder och langre texter).

11.4 Tillatna anvdandningsomraden (exempel)

Al kan anvandas som stod for:

sprakgranskning och klarsprak (med mansklig kontroll),

forsta utkast till nyheter, pressmeddelanden, talmanus, FAQ, rubriceringar,
sammanfattning av redan offentligt material (med kontroll mot original),
idéarbete och strukturering av innehall,

forslag till alt-texter och tillganglighetsstod (med kontroll),

Oversattningsstodd i bradskande lagen, under férutsattning att slutversion
kvalitetssakras.

11.5 Otillatna eller séarskilt begransade anvandningsomraden

Al far inte anvandas pa ett satt som:

innebar att sekretessbelagd information eller kansliga personuppgifter matas in i icke
godkanda verktyg,

ersatter kommunens ansvar for bedémning, beredning och beslut i arenden som
paverkar individers rattigheter/skyldigheter,

skapar vilseledande innehall (t.ex. “deepfake”-bilder/ljud/video) om inte tydlig
markning gors och syftet ar sakligt och godkant,

publicerar automatiska svar till invanare utan tydlig kontroll/dvervakning i fragor som
kan innebara myndighetsradgivning.

11.6 Krav pa transparens i vissa Al-lésningar

Om kommunen anvander:

chatbot/Al-assistent i servicekanal: anvandaren ska informeras om att de
interagerar med ett Al-system och hur man kontaktar en manniska vid behov.
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e Al-genererat eller Al-manipulerat material (t.ex. bild/video/ljud): materialet ska i
normalfallet markas pa ett tydligt satt nar mottagaren annars kan vilseledas.

11.7 Godkannande, verktyg och styrning

o Endast Al-verktyg som kommunen har godkant far anvandas i officiellt
kommunikationsarbete.

e Innan ett nytt Al-verktyg tas i bruk ska en bedémning géras av dataskydd,
informationssakerhet, villkor/licenser och risker.

o Kommunikationsfunktionen ansvarar for praktiska anvisningar ("sa har gor vi”) och
utbildning i samarbete med IT och dataskyddsombud.

11.8 Kompetens och utbildning

Kommunen ska sakerstalla att personal som anvander Al i arbetet har tillracklig Al-forstaelse
(Al literacy) for att anvanda verktygen ansvarsfullt och upptacka risker.

12. Uppfadljning, utbildning och revidering

e Denna anvisning granskas av kommunikationsfunktionen minst en gang per
fullmaktigeperiod och vid behov oftare (till exempel vid stérre lagandringar,
organisationsférandringar eller inforande av nya digitala kanaler/Al-l6sningar). Vid
behov fors anvisningarna till kommunstyrelsen for revidering.

o Kommunikationsfunktionen ansvarar for att samla utvecklingsbehov och féresla
uppdateringar.

e Chefer ansvarar for att personalen kanner till anvisningen och far nédvandig
introduktion/utbildning.



