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1.
INNLEIING
Eid kommune ønskjer ein open og positiv dialog og god service ovafor involverte partar, presse og publikum. For å få dette til, må både kommunalt tilsette, politikarar og dei som krev innsyn ha tillit til kvarandre.

Som hjelpemiddel i dette arbeidet har, eller skal, Eid kommune utarbeide rutinar for:

· Presse-og informasjonsreglement

· Rutinar for utlegging av offentleg postjournal på Internett

· Ein arkivplan med rutinar og retningsliner for effektiv og oversiktleg journalføring og arkivering

Ved å nytte seg av desse hjelpemidla i tillegg til dei elektroniske og manuelle systema for offentleg saksbehandling, skal kommunen kunne yte god service både internt og eksternt.

2. FORMELLE KRAV

Kommunelova § 4

Forvaltningslova

Offentlegheitslova

Arkivlova

Plan-og bygningslova

Særlover  som barnevernslova, lov om sosial omsorg, opplæringslova m.fl.

Arbeidsmiljølova (informasjon til kommunalt tilsette)

8 MÅL OG RETNINGSLINER FOR PLANEN

Alle interne rutinar for postjournalar, saksdokument, møteplanar og liknande rutinar skal sikre ein trygg praksis i høve til intensjonane i offentlegheitslova. Det skal arbeidast aktivt for å gi media gode arbeidsvilkår.

3.1 EID KOMMUNE INFORMERER for å:

· Aktivisere innbyggjarane i dei kommunale prosessane og vere med å skape eit levande demokrati

· Gi innbyggjarane ein inspirerande arena for samfunnsengasjement

· Gi innbyggjarane høve til reell påverknad på utviklinga i kommunen

· Gi innsyn og lett tilgjenge til kommunen sine dokument

· Utvikle eit ope og tillitsfullt forhold til media

· Vere ein open organisasjon med ein aktiv mediapolitikk

· Byggje på dei prinsipp og mål som er vedteke i kommunen sin strategi for eksternt informasjonsarbeid

· Sørge for at medarbeidarane har kompetanse som sikrar forsvarleg standard på informasjonsverksemda

· Informere medarbeidarane om mål og strategiar for å fremje forståing for felles medverknad for trygge arbeidsplassaar og ein effektiv og serviceretta kommune

3.2 EID KOMMUNE SKAL PRAKTISERE MEIROFFENTLEGHEIT

Offentlegheitslova sin hovudregel om meiroffentlegheit skal praktiserast, jf, off.lova § 2, 3. avsnitt:

”Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel bør kunne gjøres kjent helt eller delvis, selv om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet”.

Meiroffentlegheit skal praktiserast dersom det ikkje ligg føre eit reelt og sakleg behov for  å unnta dokumentet frå offentlegheit.

I vurderinga av om det skal gjevast løyve til innsyn i eit dokument eller ikkje, skal det vurderast om det er eit reelt og sakleg behov for unntak. Dersom ein meiner at eit slikt tilfelle er til stades, skal  det konstaterast om det er heimel for å unnta dokumentet.

Dersom dokumentet inneheld teiepliktige opplysningar, skal desse alltid unntakast. Det er ikkje høve til å unnlate å journalføre eit dokument med det formål  å unngå offentlegheit. 

Det skal alltid oppgjevast heimel for avslag, dvs. paragraf, ledd og evt. nr. eller bokstav. Dersom eit dokument vert unnateke eller sladda med heimel i § 5a, skal det også visast til heimelen som gjev grunnlag for teieplikta.

3.3  OFFENTLEGE DOKUMENT – PRAKSIS I EID KOMMUNE
Utgangspunktet etter offentleglova er at alle kommunen sine dokument er offentlege og at det trengst heimel for at kommunen skal kunne nekte å offentleggjere eit dokument.

I offentlegheitslova §§ 1,5,5a og 6 finn vi heimlane for å nekte å offentleggjere eit dokument.
I tillegg er det i § 4 ein regel om utsett offentlegheit

Kommunen praktiserer meiroffentleggjering slik:

Det skal vere meiroffentleggjering for alle kommunale dokument, med unntak for følgjande:

· Dersom det kan føre til skade for person/personar

· Dersom det kan føre til skade for ei forretningsverksemd

· Dersom det har skadeverknader på andre område som det er etisk/moralsk viktig/rett å unngå skade for/på.

· Det skal ikkje praktiserast meiroffentleggjering i personalsaker.

Det er 3 unntak for personalsaker. Følgjande vert offentleggjort:

A. Administrasjonen si tilråding ved tilsetjing i sentrale leiarstillingar

B. Vedtak i ymse saker om tildeling av stipend og liknande, nokre gonger utan namn.

C. Namn på dei som vert tilsett i kommunale stillingar

D. Søkjarlister

Offentleglova  § 6.4: ”…….Søkerliste skal settes opp snarest etter søknadsfristens utløp og skal foruten søkernes navn inneholde deres alder, stilling eller yrkestittel og bosteds- eller arbeidskommune. Opplysningar om en søker kan likevel unntas fra offentlighet dersom søkeren selv anmoder om dette. Det skal framgå av søkerlisten hvor mange søkere det har vært til stillingen og hvilket kjønn disse har”

3.4 DOKUMENT MED PRINSIPPIELL INTERESSE

Graderte dokument som er av prinsippiell interesse, offentleggjerast dersom det er:

· Innhenta samtykke frå den eller dei saka gjeld

· Føreteke anonymisering

· Føreteke ei deling av saka i to: ei prinsippsak som dreg opp dei allmenne synspunkt og ein del som er gradert der desse  vert nytta i det konkrete tilfellet

4 TILGANG TIL INFORMASJON

4.1 Offentleg postjournal
Offentleg postjournal med innkomne og utgåande dokument vert lagt ut på internett 3 dagar etter journalføring.

4.2 Offentleg postjournal frå fagarkiva

Dei fagarkiva som har elektronisk rapportsystem for produksjon av postlister og postjournalar, skal ved førespurnad produsere desse for pressa.

Dei fagarkiva som har manuelle postjournalar skal ved førespurnad legge desse fram for pressa

4.3 Møteinnkallingar, saklister og protokollar
Offentlege møteinnkallingar, møtedokument, vedtak og protokollar vert lagt ut på internett for dei faste utvala, formannskapet og kommunestyret seinast 3 dagar etter godkjenning.

4.4 Arkivet og pressa

Ved førespurnad frå media skal arkivet

· Ta imot ”tinging” av dokument

· Ha rimeleg tid til å finne fram dokument

· Sjekke ut kor i systemet dokumentet er

· Ta kontakt med saksbehandlar eller leiar om offentleggjering av dokumentet

· Gje tilbakemelding dersom det kan ta tid å få leita fram dokumentet og kvalitetssikra offentleggjeringa.

Media har ikkje krav på informasjon om eller innsyn i eit dokument ”der og då”. Både av omsyn til arbeidsmengde, internkontroll m.m. må media respektere å måtte vente på eit dokument.

Det må og vere krav om at førespurnaden om dokument må vere konkret og med utgangspunkt i offentleg tilgjengelege journalar.

5 RUTINAR FOR PRESSA

5.1 Ansvar
Media har eit sjølvstendig ansvar for at eventuelle fortrulege opplysningar i postjournalar og register ikkje vert tilgjengeleg for uvedkomande.

5.2 Utlevering av dokument til media.

Dersom journalisten ut frå postjournalen har informasjon om kven som er saksbehandlar, bør han/ho ta direkte kontakt med saksbehandlar.

Dersom saksbehandlar ikkje er til stades, tek journalisten kontakt med sentralarkivet eller det aktuelle fagarkivet. Journalisten må då anten:

· Vente på tilbakemelding frå arkivet

· Eller ta kontakt med saksbehandlar/leiar seinare

Journalisten kan tinge dokument hjå arkivet som han/ho har fått kunnskap om frå postjournalen. Tinginga må vere konkret retta mot dokumentet med tilvising til journalnr og innhald. Journalisten har krav om tilbakemelding snarast råd eller seinast innan 2 dagar.

6 AKTIV INFORMASJON TIL MEDIA

Det er ulike måtar å kontakte media på:

· Personleg kontakt

· Pressemeldinga

· Pressekonferansar

· Tematiske kontaktmøte

· Presseturar

6.1 Personleg kontakt

For å få til ei rask og direkte form for overlevering av stoff og idear, kan det vere greit å ta direkte kontakt med redaksjonen eller ein journalist. Dette må vere i saker som er særskilt viktig å få fram korrekt informasjon om. Eit kort notat med bakgrunnsopplysningar eller samandrag av ei sak vil vere nyttig.

Slike initiativ må klarerast av kommuneleiinga.

6.2 Pressemeldingar

Pressemelding er ein fin måte å formidla stoff på. Dette fordi den når raskt fram til redaksjonen og vert vurdert raskt.

Pressemelding kan sendast som e-post eller telefaks. Den bør i tillegg leggast ut på kommunen si heimeside.

Grunnreglar for pressemedling:

· Overskrifta bør vere kort og konsis

· Ei A4-side er vanlegvis nok

· Opplys om kontaktperson med telefonnummer og e-post

· Oppgje namn, adresse og telefonnummer til avsendaren

· Den viktigaste opplysninga bør kome øverst i pressemeldinga (ingress). Hugseregel: Kven, kva, kvar, når, korleis og kvifor ?

· Pressemeldinga bør gje svar på dei mest kritiske spørsmål ein kan tenkje seg vedk. saka

6.3 Pressekonferansar

Pressekonferansar skal kun nyttast ved nyheiter  der det er forventa stor interesse frå fleire ulike typar media, t.d krisesituasjonar .Nyheitene må vere så viktige at det ikkje held med å sende ut ei pressemelding eller anna skriftleg materiale.

6.4 Tematiske kontaktmøte

For saker eller tema som krev god oversikt og/eller fagkunnskap, kan det vere nyttig å skipe til eigne kontaktmøte med media.

Møteform og opplegg bør avtalast på førehand med representantar  for media

6.5 Presseturar

Eigne omvisningsturar for journalistar er ein god måte å informere på. Målet må vere å gje grundig bakgrunnsinformasjon om eit tema på ein uformell måte.

Skriftleg bakgrunnsinformasjon til journalistane må utarbeidast på førehand, reiserute og program bør ha høg kvalitet med eit tidsskjema som held.

7 KONTAKT FRÅ MEDIA

Media si interesse for arbeidet som vert utført av kommunalt tilsette og politikarar er positivt. Det er viktig at vi i kontakt med  media opptrer på ein korrekt måte og at journalistane får gode arbeidsvilkår.

Media er ein av dei viktigaste kanalane for kommunikasjon med ”kundane ” våre, som er innbyggarane i kommunen.

Saksbehandlaren har størst kunnskap om sitt fagfelt, men han/ho må likevel ta omsyn til media sine behov når saka vert presentert

7.1 Gode råd

Når du vert kontakta av ein journalist , bør du følgje desse råda:

· Vær imøtekomande og sei aldri: ”ingen kommentar”

· Få greie på namnet på journalisten

· Kva media han/ho arbeider for

· Kva samanheng din uttale skal  brukast

Du kan be om:

· Dersom det ikkje er ditt fagområde, vise journalisten til rette vedkomande
· Tid til å hente inn opplysningar og konferere med andre i kommunen
· Be om tid til å vurdere om du vil praktisere meiroffentlegheit og gje svar i saka sjølv om saka/deler av den fell inn under reglane om unntak frå offentleggjering i offentlegheitslova
· Tid til å vurdere om du i det heile vil svare, fordi saka er under arbeid og det difor ikkje er sikkert at det er nokon bodskap å gje ut.
· Be om å få vite om det dreier seg om eit intervju der du risikerer å bli sitert på det du seier, eller om det dreier seg om nøytral innhenting av informasjon om det aktuelle dokumentet, eller saka
Under intervjuet må du hugse på:
· Bruk eit klårt språk slik at du unngår mistydingar

· Ikkje la deg presse til å svare på noko du ikkje har greie på

· Be journalisten om å ta oppatt spørsmålet dersom det er uklårt

· Konsentrer svara dine om å få fram det viktigaste i bodskapen din

· Kom aldri med uformelle tilleggskommentarar under intervju

Før eit intervju har du rett til å be om:

· Å få godkjenne direkte sitat – du eig sjølv det du sjølv har uttalt

· Å få lese gjennom manuskriptet, dersom også journalisten finn at det er greit

· Å setje frist for når du eventuelt vil ha manuskriptet til godkjenning

Ver merksam på at du ikkje har rett til å krevje endringar i overskrifta, i ingressen eller i mellomtitlar om du ikkje der vert sitert direkte feil, eller i den delen av teksten som er sitat frå andre  eller er journalisten sine eigne formuleringar. Du har rett til å trekke tilbake heile intervjuet, men bør nytte ein slik rett restriktivt.

Når ein representant for media kontaktar deg om ei bestemt sak, har han eksklusiv rett til å få svar. Andre media skal ikkje få vite om førespurnaden og svaret.

8 Rettar og plikter i forhold til informasjon og omtale

Arbeidsgjevar  respekterer tilsette og tillitsvalde sin rett til å ytre seg om kommunale saker. Samstundes skal tilsette slutte seg lojalt til politiske og administrative vedtak.

Det er dermed to forhold som må balanserast i denne delen av reglementet.

Uttale og vurderingar til media, publikum og politikarar skal skje i medhald av fullmakt, på same måte som skriftelege vedtak og vurderingar i eit dokument. Eid kommune skal såleis praktisere linjeprinsippet i sin kontakt med media.

Uttaler og vurderingar til media skal kvalitetssikrast ved å kontakte saksbehandlar(ar) på det aktuelle området. Tverrsektoriell kontakt kan vere nødvendig før uttale og vurdering vert gjort.

Ordføraren gjev politiske kommentarar og vurderingar til pressa. Han/ho er kommunen sin rettslege representant (kommunelova § 9.3) . Ordføraren har ei særskilt rolle og mynde i medhald av kommunelova til å uttale seg på vegne av kommunen. I saker som med mogeleg erstatningsansvar for kommunen bør ingen andre enn ordførar og/eller rådmann gje uttale eller vurderingar i media.

Folkevalde  representantar frå politiske parti som er medlemar av kommunestyret eller utval i kommunen kan og gje politiske kommentarar vurderingar i media på vegne av seg sjølv som politikar eller sitt parti. 

Rådmannen og kommunalsjefar uttaler seg og gjev vurderingar til media om  sektorovergripande saker som er særleg viktige. Større plansaker, utviklingssaker, budsjettsaker og spørsmål av prinsippiell eller kontroversiell art ligg til dette nivået  å uttale seg om.

Avdelings- tenesteleiar og mellomleiarar i støttefunksjonar uttaler seg til media om saker innanfor eige ansvarsområde. I viktige saker bør det drøftast med rådmannen før uttale vert gjeve. Dersom det ikkje vert tid til drøfting, skal rådmannen ha informasjon så snart råd er.

Saksbehandler kan, i forståing med sin avdelings- tenesteleiar gje opplysningar om saker innanfor eige saksområde, saksbehandlinga m.m., spørsmål om vedtak som er gjort og faktaopplysningar.

Aktiv mediadeltaking overfor media som t d deltaking på pressekonferansar, debattar, avisinnlegg m.m. skal leggast fram for avdelings-tenesteleiar til avgjerd. I tvilstilfelle skal slik deltaking avgjerast i samråd med rådmannen.

Tillitsvalde har sjølve ansvar for å klargjere overfor media at dei uttaler seg som representant  for ei fagforeining.  

Sjølv om rollene som tillitsvalde har ein sjølvsagt rett og vern i lovverket til å uttale seg som motpart i saker  t.d. i personalsaker må ikkje rollene som tillitsvald og enkeltståande tilsett  blandast saman.

Alle tilsette på alle nivå i Eid kommune har full ytringsfridom som privatpersonar. Tilsette som deltek i den offentlege samfunnsdebatten om Eid kommune sitt generelle ansvar pliktar å presisere overfor media og andre at dei uttaler seg som privatpersonar når dei ikkje deltek på vegne av kommunen. 

Kritikk som gjeld eige fagområde og eigen arbeidsplass skal takast opp tenesteveg på arbeidsplassen og  i tillitsapparatet, før ein går offentleg ut i media.

Vidare skal alle tilsette i Eid kommune legge stor vekt på at all kritikk er etterrettelig og konstruktiv.

Tilsette med leiaransvar eller som har roller i jobben i kommunen der det er vanskeleg å dra skilje mellom den offentlege rolla og privatpersonen, må vise særlig  dømmekraft når dei omtaler eller informerer. Typiske stillingar her er rektor, styrar, avdelingssjefar og leiar av tenester.

For tilsette i Rådmannsgruppa vil det vere vanskelig å være privat. Informasjon frå dette nivået må derfor være nøye koordinert med rådmann.

Alle tilsette på alle nivå i Eid kommune er pålagt å omtale andre personer, avdelingar og institusjonar i Eid kommune med respekt. Kritikkverdige forhold må først takast opp tenesteveg, og deretter gjennom etablerte utvalg.

Alle tilsette  på alle nivå i Eid kommune skal ikkje drive argumentasjon  for ei eller fleire saker som kan tydast som lobbyverksemd overfor folkevalde.

Å argumentere for eigne private interesser gjennom sin stilling som tilsett i Eid kommune er ikkje akseptert.

                                   

SISTE SIDE
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Reglementet 


beskriver i hovudsak korleis  Eid kommune som institusjon, informerer publikum og presse


Reglementet seier også noko om rettar og pliktar for ansatte i forhold til informasjon og omtale.





Reglementet 


skal som heilheit  bidra til at all informasjon om - , og omtale av Eid kommune vert gjeve på ein truverdig, åpen og konstruktiv måte 
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