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Inledning

Syfte

Informationsplanen ska klarldgga och sékerstélla behovet av nddvéndiga
resurser for kommunens informationsverksamhet under extraordinéra
hiindelser och annan samhéillstérning.

Mal

Malet for kommunens informationsverksamhet ér att kunna ge
information snabbt, korrekt och fullstindigt till allméinhet, personal,
andra myndigheter och media vid extraordinéra hindelser och annan
samhillstorning.

Definitioner

Enligt kommunallagen har kommunstyrelsen att ansvara fér kommunens
informationsverksamhet. Utgangspunkten i normalfallet éir dock att
respektive niimnd ansvarar for informationen for sina verksamheter.
Nir detta inte lingre dr mojligt med hénsyn taget till informationsbehovet
ska mojligheten att inkalla Informationsgruppen beaktas.
Informationsgruppen inkallas efter beslut av kommunstyrelsens ordforande,
dess vice ordforande, kommunchef, eller av deras ersittare.

Med extraordindr hindelse avses en sadan hindelse som avviker fran det
normala, innebir en allvarlig storning eller 6verhéngande risk for en
allvarlig storning i viktiga samhéllsfunktioner och kriver skyndsamma
insatser av en kommun eller ett landsting (Enligt lag (2006:544) om
kommuners och landstings atgirder infor och vid extraordindra hiandelser i
fredstid och hojd beredskap i kraft).

Annan samhiillsstorning ar héiindelser, situationer som inte ar en extra
ordiniir hindelse men som kriver ett 6kat informationsbehov som inte
kan tillgodoses i den ordinarie nimnden/verksamheten.

Uppdrag

Vid extraordinéra hindelser och annan samhillstorning aktiveras

Informationsgruppen vars frimsta uppgifter &r att:

e INHAMTA INFORMATION, ta emot information fran allminhet och
myndigheter

e SAMMANSTALLA INFORMATION, bearbeta informationen till
beslutsunderlag

¢ FORMEDLA INFORMATION, till allminhet, personal, myndigheter,
media och militira férband och
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Organisation

Kommunens ledning vid extraordiniira hiindelser och annan
samhillstorning.

Malsiittningen ir att den kommunala verksamheten ska bedrivas i
vasentligen samma omfattning och former som under normala
forhallanden. I detta ingar att kommunens vixel inte ingar i
informationscentralen utan ar operativ i den ’ordinarie
verksamheten”. En anpassning till ldget ska fortlopande ske.

Vid extraordinér hindelse och annan samhillstorning upprittas en
Beredningsgrupp bestaende av tjanstemin och vid behov dven en
Krisledningsnimnd bestaende av kommunstyrelsens arbetsutskott som
bereder och beslutar endast i &renden som &r relaterade till den extraordinéra
hindelsen.

Som ytterligare en servicefunktion i samband med en extraordinér hindelse
och annan samhaéllstorning upprittas utdver Informationsgruppen dven
Dokumentationsgruppen som har till uppgift att dels presentera
kvalitetssékrad information for Beredningsgruppen samt dokumentera de
beslut och atgirder som vidtas av Krisledningsnimnden och
Beredningsgruppen i WIS.

Formerna och organisationen for ledning och beslut i samband med
extraordinira hindelser och annan samhillstorning formuleras nérmare i
kommunens Ledningsplan.

Inkallelse av Informationsgruppen

Den kommunala verksamheten inklusive informationsansvaret ska bedrivas
i visentligen samma omfattning och former som under normala
forhallanden vilket innebir att informationsansvaret aligger respektive
berérd ndmnd tills annat beslut fattas enligt nedan.

Informationsgruppen inkallas efter beslut av kommunstyrelsens ordforande,
dess vice ordforande eller kommunchef, eller av deras ersittare, och skall ha
omedelbar formaga att samordna informationen. Informationsgruppen ska
kunna organiseras inom en timma och tjdnstgora dygnet runt.

Beslut om att inkalla Informationsgruppen kan goras niar bedomning gors att
behov om en centralt fungerande informationsinsats finns och ir inte
forbehallet att en extraordindr hindelse foreligger.
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Tjinster/uppgifter inom Informationsgruppen

Informationsgruppen bestar av foljande tjanster/uppgifter:
- Upplysningscentralen, som bemannas av informationstjanster
- Handlidggare
- Informationsansvarig
- Informatorer

Processbeskrivning for Informationsgruppen

Tidiga tecken inkommer till kommunen eller observeras av
tjinstemin/politiker.

Kommunstyrelsens ordforande/Kommunchefen informeras.

Kommunstyrelsens ordforande/Kommunchefen aktiverar
Informationsgruppen genom att kontakt tas med Informationsansvarig.

Informationsgruppen trader i funktion och tjinster/uppgifter fordelas enligt
nedan av Informationsansvarig.

- Upplysningscentralen (UC)
Upplysningscentralen bemannas av informationstjénster och vid
en hiindelse anvinds ett forberett telefonnummer 0534-19002
Det ir 4 ingaende linjer som kan 6kas pa vid behov.
Upplysningscentralen &r placerad i konferensrum Lilla Lee,
Kommunkontoret. Tva RAKEL enheter finns for samband.

Informationstjidnsterna tar emot inkommande samtal; tar emot
information och ldmnar ut information. All information som
lamnas ut ska vara godkénd av Beredningsgruppen.

All inkommande information ska dokumenteras pa POP-blad,
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- Handliggare
Tar kontinuerligt hand om POP-blad och skriver in fortlopande i
WIS for I6pande information till Beredningsgruppen.
Handlédggare lokaliseras till UC, i rum Lilla Lee.

Gar igenom all information in och ut, via POP och WIS for att ha
koll pa aterkommande fragor som kan vara bra att ha med i
”FAQ-lista”. Fortlopande uppdatering av informationsunderlag
for att underlitta arbetet for UC.

Har omvirldsbevakning via radio/TV/tidningar/Sociala medier.
Vilken information far allmédnheten via dessa forum?

Skoéter utlimning av information, internt (kommunala
forvaltningar) samt externa informationsplatser (eventuellt till
informatorer).

Kvalitetssékrar all information, dven via Upplysningscentralen.

- Informationsansvarig
Informationsansvarig dr ldnken till beredningsgruppen som fattar
beslut om innehallet i informationsunderlaget.
Informationschefen ansvarar for att informationsunderlaget sprids
pa lampligt sitt bade externt och internt vilket innebar att bland
annat skriva pressreleaser och skota informationen pa
kommunens hemsida och intranit. Vid extraordinér hindelse
eller andra samhillsstorningar finns en sdrskild hemsida som
aktiveras.

- Informatorer
Informatorerna ingar i informationsgruppens personalstyrka och
kan komma att behovas kallas in vid behov.

2.5 Samordning av processen

Informationsgruppen, Dokumentationsgruppen och Beredningsgruppen
utgdr administrationen under extraordinédra hindelser och annan
samhillstorning. Processkartan beskriver och tydliggor de olika rollerna
och hur dessa funktioner ska samverka pa ett sa effektivt som mojligt i
samband med extraordinéra hindelser och annan samhillstérning,
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2.6 Personalbemanning i Informationsgruppen

Personal ska finnas tillgdnglig for tjanstgoring sa linge informationsgruppen
ar verksam.

Arbetspassens ldngd beror pa situationen (4-6 timmar vid mindre hindelse
och 2-4 timmar vid storre). Bedomning gors av Informationsansvarig.

2.7 Atergang till normal verksamhet

Kommunen ska aterga till normala verksamhetsformer sa snart den ordinarie
organisationen har forutsittningar att genomfora verksamheten. Beslut fattas
av Kommunstyrelsens ordforande/Kommunchefen.

3. Lokaler och utrustning

3.1 Informationsgruppen

Informationsgruppens funktioner Upplysningscentral, Handldggare och
Informationsansvarig placeras i Kanslikontor.

Reservplats dr Brandstation. Teknisk utrustning i de befintliga kontoren ska
anvindas.

Ovrigt material som Informationsplanen, skyltar till

Upplysningscentral, POP-blad finns i skap pa ledningscentralen
Informatorerna lokaliseras vid behov till Biblioteket och Stallbacken.

3.2 Ledningscentral

Dokumentationsgruppen och Beredningsgruppen ska uppriitta
Ledningscentral i sammantradesrummet Stora Lee i kommunhuset.

Presskonferenser sker i forsta hand pa Stallbacken. Reservplats Gamla Real

Informationscentraler for besokare:

Kommunhuset
Biblioteket
Stallbacken
Utsikten



Kanslikontor
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UTRUSTNINGSBEHOV
Enhet Lokaler Utrustning
Informationscentralen Kommunhuset 4 st utgaende telefonlinjer

4 st ingaende telefonlinjer
3 st mobiltelefoner
1 st radioapparater

- UKV

- MV
1 st TV-apparat
kopieringsapparat
datorer och skrivare

telefax

RAKEL
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OVRIGT ATT TANKA PA

1. Rutiner f6r inhdmtande, mottagande, bearbetning och utsédndning av
meddelanden:

dagbok 6ver inkommande material

kontroll av uppgifternas sanningshalt

behorig i forvaltningarna att 1imna uppgifter till informationscentralen
behorig att ’sldppa” information, kommunens rost utat

ansvarig utgivare

ansvarsforhallanden inom redaktionen

2. Hur fors meddelandena ut? Nir? Hur ofta?

till riks- resp. lokalradio
till pressen
till kommuninvéanarna

till sérskilda grupper t.ex. hemskyddsorganisationen, militdra férband
m.fl.

3. Presskonferenser

av vilken anledning?
vilka kallas?
vem dr talesman?

4. Pressmeddelanden

ansvarig utgivare utses
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LOKALER OCH INFORMATIONSSTALLEN

Informationsenhetens kontor:
Del av kommunkansliets fredstida lokaler

Ovriga platser lampliga for att ansla information:

Kommunkontorets anslagstavla
Foretagscenter — Posten

Coop — Konsum, Delesgatan, Ed
Willys Hemma, Storgatan, Ed
Systembolaget, Storgatan, Ed
ST1 Bensinstation, Ed

Grone Backe Camping, Ed
Nossemarks Lanthandel
Forsamlingshemmet Habol
Forsamlingshemmet Toftedal
Forsamlingshemmet Gesiter

Forsamlingshemmet Rolanda
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