INFORMASIONSREGLEMENT —APENHET, INNSYN
OG INFORMASION - GJERSTAD KOMMUNE

1. INNLEDNING
1.a. - Kommunelovens palegg om infor masjon
| Kommunelovens § 4 heter det:

"Kommuner og fylkeskommuner skal drive aktiv informasjon om sin virksomhet.
Forholdene skal legges best mulig til rette for offentlig innsyn i den kommunale
og fylkeskommunale forvaltning.”

Oppbygning av administrason og tjenesteapparat for gvrig i en kommune skjer fordi
kommunens innbyggere skal fa best mulig tjenester innenfor de omréder kommunen har
ansvar for.

Det er sdledes kommunens innbyggere som er vare oppdragsgivere og et levende
lokaldemokrati forutsetter at kommunens innbyggere er informert om — og ikke minst —
engagert i de kommunale oppgaver.

Det er en helt sentral oppgave a sarge for at kommunens innbyggere far informasjon slik at et
engasiement er mulig.

Kommunens legitimitet — det vil si hvor godt innbyggerne aksepterer det kommunen gjer,
avhenger i stor grad av hvilken informasjon folk far og hvor godt informasjonen nar ut til hver
enkelt.

Det er derfor viktig alegge forholdene best mulig til rette for hensiktsmessig

informagonsflyt.

1.b. - Oppbygning av reglementet

Informasjonsreglementet ma forstas som et overordnet reglement for Gjerstad kommune som
trekker opp mélsetning for informasjonsarbeidet i kommunen.

Reglementet er ikke, og skal heller ikke vaae, et dokument som gir detaljanvisning om
hvordan kommunen kan/skal bygge opp sin informas onsstrategi.

Det kommer til tider opp problemstillinger som det er viktig & ha avklart paforhand.
Problemstillinger om ansvar og myndighet, ansattes ytringsfrihet,
dokumentoffentlighet,meroffentlighet, mateoffentlighet og regler om forelgpig svar avklaresi
reglementet.

Reglementet avklarer ogsa hvordan informasjon til medlemmer av politiske organ kan
innhentes.

2. MALSETNING FOR KOMMUNENS INFORMASJONSARBEID
" Ved bruk av hensikismessige verktay, skal Gjerstad kommunes informas onsvirksomhet vaae

dik innrettet at kommunens innbyggere pa en lettfattelig mate gis best mulig informasjon om
kommunens virksomhet, tilbud og tjenester til enhver tid.”



M alsetningen innebagrer aktiv bruk og vedlikehold av kommunens hjemmesider og andre
informasjonskanaler.

Det innebagrer ogsa at kommunen ma utvikle en infor masjonsstr ategi som neamere klargjer
hvilke informagjonstiltak kommunen skal igangsette, hvem som skal ha ansvar for dette og
hvordan det kan/skal gjares.

Utarbeiding av dik informagonsstrategi er et administrativt ansvar.

Kommunen skal aktivt tilrettelegge informasjonsvirksomheten dik at innbyggerne far
kunnskap om sine rettigheter og sine muligheter for a kunne pavirke kommunale beslutninger
og farask kontakt med riktig avdeling/saksbehandler.

Innbyggerne kan selv tainitiativ og be om innsyn i kommunens dokumenter.

Informasjon skal vaae et verktgy for & nd kommunens hovedmal trukket opp i kommuneplan
og handlingsprogram/arsplan pa linje med tekniske/fysiske, juridiske, organisatoriske og
gkonomiske virkemiddel.

For & oppna best mulig informasjon utad til befolkningen, er det viktig at kommunen utvikler
gode interne informasjonsrutiner og far oppdaterte medarbeidere.

God intern informasjon er derfor et viktig virkemiddel for & sikre god informasjon utad til
kommunens innbyggere.

Det er viktig & understreke at den enkelte innbygger i Gjerstad kommune altid i sitt mgte med
kommunen paalle niva skal oppleve respekt, omtanke, imgtekommenhet og dpenhet.

3. ANSVAR , MYNDIGHET OG YTRINGSFRIHET

3.a. - Ansvar

Det gverste informagonsansvaret i Gjerstad kommune er tillagt ordferer og rédmann.
Politiske kommentarer og vurderinger skal gis av ordfarer eller representanter for de politiske
partiene.

Ordfareren er kommunens fremste talsmann utad, med spesielt ansvar for a representere
kommunen, vaae bindeledd mot andre offentlige myndigheter (politisk del) og profilere
kommunen.

Radmannen er averste ansvarlige for informasion om kommunens samlede virksomhet,
gkonomi, kommuneplan osv.

Ansvaret for informagon i enhetene er tillagt enhetsleder eller den som er delegert dik
myndighet i enheten.

3.b. —Myndighet

Ordfarer, varaordfarer, radmann og dennes stedfortreder kan uttale seg pa vegne av Gjerstad
kommunei ale typer saker innenfor hele kommunens virkefelt.



Enhetsledere og deres stedfortredere kan uttale seg pa vegne av Gjerstad kommunei dle
typer saker innenfor enhetens virkefelt.

Alle ansatte kan uttale seg om saker innenfor eget fagomrade og har ale et ansvar for & gi
korrekte og fullstendige opplysninger.

En hovedregel skal vaae at pa direkte henvendelser fra pressen skal den ansatte uttale seg som
har best innsikt i saken og som kan gi en helhetlig framstilling.

Tillitsval gte kan fritt uttale seg som representant for fagforening(er)

Tillitsvalgte har likevel et selvstendig ansvar for a klargjere ovenfor mediene at de uttaler seg
pavegne av fagforeningen(e)

Rollene som tillitsvalgt og enkeltstaende ansatt ma holdes klart adskilt.

3.c. - Ytringsfrihet

Gjerstad kommune gnsker alegge forholdene il rette med stor takhayde for at alle ansatte
deltar med sine kunnskaper og meninger i den offentlige debatt.

Alle ansatte i Gjerstad kommune har full ytringsfrihet og det legges ingen band eller
hindringer fra kommunens side pa den enkeltes frihet til 8 komme med personlige ytringer
eller synspunkter i ale saker, ogsa saker som det er strid om internt i kommunen.

Ansatte som deltar i den offentlige samfunnsdebatt og som uttaler seg som privatpersoner har
likevel salv plikt til & presisere ovenfor mediene at de da uttaler seg som privatpersoner og
ikke pavegne av Gjerstad kommune.

Denne presiseringen er spesielt viktig for ansatte i stillinger som opptrer som
arbeldsgiverrepresentanter eller som kan oppfattes av media og/eller publikum som
representanter for kommunen.

Alle ansatte bar ga tjenesteveg med kritikk/problemstillinger/saker de ansker tatt opp eller
bruke vernetjenesten og/eller tillitsval gtapparatet.
Dersom den ansatte bruker andre kanaler bar overordnet informeres om dette.

Under ale omstendigheter skal lovbestemt taushetsplikt overholdes.
3.d. — Informagon til medlemmer av politiske organ

Medlemmer av politiske organ i Gjerstad kommune har, etter egen vurdering av sitt
informasjonsbehov, anledning til & kontakte administrative ledere og saksbehandlere for
innhenting av ytterligere informasjon om aktuelle saker.

Myndighet for ansatte i Gjerstad kommunetil 4 gi sik informagion er regulert i pkt. 3.b.

Dersom det gis informasjon som har — eller antas & kunne fa — betydning for avgjerelsen av en
sak, skal saksbehandler informere enhetsleder.

Enhetsleder skal kontakte rédmannen om saken og dersom enhetsleder og rédmann vurderer
informasjonen som viktig for avgjerelsen av en sak, skal den samme informasjonen gistil
avrige politiske parti representert i kommunestyret og til ordfarer.

Det samme gjelder dersom det gis informas on som vurderes som prinsippiell og/eller som
kan ha betydning for avgjerelse av senere saker.



Dersom medlemmer av politiske organ far opplysninger av en karakter som gjer det naturlig &
ta opp forholdet i et politisk organ, forutsettes det at representanten — far saken tas opp — tar
kontakt med vedkommende enhetseder eller r&dmannen for a fa verifisert opplysningene.
Dersom representanten tar kontakt med enhetsleder, skal enhetdeder informere radmannen.

4. DOKUMENTOFFENTLIGHET

Anmodninger ominnsyn i Gjerstad kommunes dokumenter reguleres av offentlighets oven,
personopplysningsloven, forvaltningsoven, kommuneloven og arkivloven. Innenfor rammen
av disse lovene, ska falgende prinsipper leggestil grunn:

Gjerstad kommune skal praktisere meroffentlighet og fare offentlig journal over sine
dokumenter.

Fra 1. april 2006 skjer dette i administragonsenheten ved bruk av Ephorte, kommunens sak-
[arkivsystem.

Anmodninger om innsyn skal normalt avgjares samme dag eller dagen etter. Bare i helt
spesidlletilfeller kan/ska avgjerelsen ta mer enn tre dager.

Offentlighetlovens § 5 om adgang til & unnta dokumenter utarbeidet til intern saksforberedelse
skal bare brukes dersom det er sterke og saklige grunner for det.

Offentlighetdovens § 6 om adgang til unntak pa grunn av dokumentets innhold skal ogsa bare
brukes dersom det er sterke og saklige grunner for det.

Ved anmodning om innsyn i dokumenter som inneholder opplysninger underlagt |ovbestemt
taushetsplikt, skal dokumentet likevel leveres ut, dersom de taushetsbel agte opplysninger kan
tas ut, eller ved at navn og andre identifiserende kjennetegn fjernes.

Saklister til meter i kommunale organ skal settes opp i god tid og offentliggjeres med ale
berammede saker samtidig med utsendelse til medlemmene i det aktuelle utval get.

Alle sakerlister er offentlige.

Sekerlister til stillinger som radmann, enhetsledere, en del evrige leder- og fagstillinger som
har, eller kan ha, almenn interesse skal legges ut pa kommunens nettsider.

Bare rent unntaksvis, etter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfelle, vil anmodninger om a
unnta navn fra sgkerliste kunne tasttil falge.

Ved innhenting av anbud skal det snarest etter anbudsfristens utlgp settes opp en
sammenlignbar liste over de inngitte anbud.

Denne anbuddlisten er offentlig.

5 M@TEOFFENTLIGHET

Enhver har rett til & overvaae mater i folkevalgte organer i Gjerstad kommune.
Darer skal lukkes bare nar det er palagt i loven eller er strengt ngdvendig.



Avstemming i sparsmal om alukke derer skal skje for dpne darer, og vedtak skal
protokollfares med aktuell lovhjemmel.

Personalsaker, definert i henhold til kommunelovens 8 31, skal likeve alltid behandles for
lukkede darer.

6. FORHOLDET TIL MEDIA

Gjerstad kommune vil sgke & opprettholde og utvikle et godt forhold til mediafordi mediaer
en sardeles viktig kanal for & naflest mulig av kommunens innbyggere med god Igpende
informasjon.

Kommunen mener ogsa at selve informasjonen blir bedre og mer korrekt dersom kommunen
tilrettelegger forholdene for media pa best mulig méte.

Kommunens eksterne profil skapes ofte gjennom media og en positiv profil vil kunne bidra
til helhetstenkning og stolthetsfalelse blant kommunens ansatte og en mer effektiv
organisason som kan utvikle gode tjenester til innbyggerne.

Praktiske arbeidsrutiner utviklesi samrad med media og kommunen skal vaare dpen for de
ensker som media métte ha for divareta sitt informasjonsbehov.
Ansatte pa ale nivaskal bidratil atilrettelegge for media/offentlighetens innsyn.

Gjerstad kommune skal ogsa aktivt kontakte mediafor ainformere om saker som antas & ha
informagionsverdi for kommunens innbyggere

Ordfareren og/eller radmannen kan, dersom det vurderes som hensiktsmessig, innkalle til
pressekonferanse.

Den enkelte enhetsleder kan, etter naa'mere avtale med radmannen, ogsa innkalle til
pressekonferanse.

Opplegg for informagon i krisesituagioner eller andre situasoner som krever umiddel bar
opptreden for & presentere informasjon til media, reguleresi egen kriseplan og omtales ikke
naagmere i nagvagende reglement.

7. RETNINGSLINJER OM SAKSBEHANDLINGSTID OG FOREL@PIG SVAR
| forvaltningslovens § 11a heter det:

" Forvaltningsorganet skal forberede og avgjere saken uten ugrunnet opphold.

Dersom det ma ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid far en henvendelse kan
besvares, skal det forvaltningsorganet som mottok henvendelsen, snarest mulig gi et forelgpig
svar. | svaret skal det gjeres rede for grunnen til at henvendel sen ikke kan behandles tidligere,
og savidt mulig angis nar svar kan ventes. Forelgpig svar kan unnlates dersom det ma anses
som dpenbart ungdvendig.

| saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gisforelgpig svar etter annet ledd dersom en
henvendelse ikke kan besvaresi Igpet av en maned etter at den er mottatt.”



Plikten til agi et forelgpig svar gjelder i alle forvaltningssaker, ogsai henvendelser som ikke
resulterer i noen avgjarelse.
Det samme gjelder ved muntlige henvendel ser.

Forstaelsen av begrepet " uforholdsmessig lang tid”, jfr. lovterksten, ma vurderesi relagon til
de forventninger de som henvender seg til kommunen i alminnelighet vil ha

Ansvarlig saksbehandler har | farste instans ansvar for at forelgpig svar blir sendt og den
enkelte enhetsleder har ansvar for at retningslinjene blir fulgt opp i enhetene.

Felgende retningdinjer gjelder i Gjerstad kommune:
Henvendel ser til kommunen skal besvares sa raskt som mulig. Hvis svar ikke kan gis
innen 30 dager, skal det gis melding om nar saken forventes ferdig behandlet og hvem
som er saksbehandler.

8. SLUTTORD

| Gjerstad kommune er det ansatte, |edere og kommunens folkeval gte politikere somi

fellesskap forvalter ansvaret for kommunens omdagmme og for kommunens
informasjonsarbeid og serviceniva.



