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1 Prinsipp

e For a styrke det kommunale folkestyre, havet til deltaking og kontroll og den enkelte sin rettssikkerhet,
skal alle tilsette og ombod i Amli kommune bidra til starst mogleg &penhet om var verksemd.
Innbyggjarane er vare oppdragsgivarar og har krav pa mest mogleg informasjon om korleis vi lgyser
vare oppgaver.

o Amli kommune anskjer at synspunkt pa verksemda fra tilsette og ombod vert sett fram i det offentlege
rom.

e Kommunen skal sja til at ngdvendig oppleering vert gitt til tilsette og ombod.

2 Informasjonsansvar pa vegne av kommunen

o Amli kommune skal legge il rette for at innbyggjarane far mest mogleg utfyllande informasjon om var
verksemd slik det gar fram av kommunelovas § 4.

o Alle tilsette kan gi faktaopplysningar om eige arbeidsfelt, sa lenge desse ikkje omfattast av lovbestemt
teieplikt.

e Radmannen kan gi einingsleiarar rett til & gi opplysningar pa vegne av si eining.

e Ordfgrar, varaordfgrar og rddmann har generell fullmakt til a gi opplysningar om heile kommunen sitt
virkefelt.

3 Tilsette sin ytringsfridom pa vegne av seg sjalv
e Tilsette har full rett til & kontakte og uttale seg til media, ogsa i omstridde sparsmal innad i kommunen,
berre ein held seg innanfor reglane om lovbestemt teieplikt.

e Kommunen vil ikkje etterforske eller anmelde tilsette sin kontakt med media, sa lenge den tilsette har
haldt seg innanfor reglane om lovbestemt teieplikt.

e Den enkelte tilsette skal gjere merksam pa at ytringa gjerast som privatperson, og ikkje avkommunen.
Kommunal stillingstittel, -brev, -faks eller -e-post skal difor ikkje brukast.

o Kvar tilsett skal lojalt gjennomfare kommunale vedtak, men kan som privatperson patale kritikkverdige
tilhgve eller utilsikta virkningar.

4 Mgteoffentlighet

e Ein kvar har rett il 8 oververe meta i folkevalte organ. Dgrene skal berre lukkast nar det er hjemmel i lov
eller forskrift.

o Avrgysting i spgrsmal om a lukke derene skal skje for opne derer, og vedtak skal protokollfgrast med
aktuell lovheimel.

5 Dokumentoffentligheit

Farespurnader om innsyn i kommunen sine dokument regulerast av offentleglova, forvaltningslova,
personopplysningslova, kommunelova og arkiviova. Innanfor rammene av desse lovane, skal falgjande prinsipp
leggast til grunn:

e Vi skal praktisere sterst mogleg grad av meiroffentleghet. Havet til 8 unnta dokument utarbeidd til intern
saksfarebuing, skal nyttast i dette lys. Vi unntek berre interne dokument om vi finn lovheimel for
unntaket.

e Den som ber om innsyn skal normalt fa svar innan tre arbeidsdagar. Dersom det ikkje let seg gjere, skal
vedkomande fa eit mellombels svar som seier noko om forventa behandlingstid.
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o Dersom eit dokument inneheld opplysningar underlagt lovbestemt teieplikt, skal dokumentet likevel
utleverast, dersom dei teiebelagte opplysningane kan tas ut, eller ved at namn og andre identifiserande
kienneteikn sladdast. Dette gjeld ikkje dersom dei teiebelagte opplysningane utgjer sa stor del av
dokumentet at sladding vil gje eit misvisande bilde av innhaldet.

o Sakslister til kommunale mgte settast opp i god tid og vert offentleggjort med alle saker samtidig med
utsending til utvalsmedlem.

o Ved utlysing av stillingar pa avdelingsleiarniva eller over, skal vi opplyse at namn pa sekerar vil bli
offentleggjort. Berre reint unntaksvis vil spgrsmal om a unnta fra oppfering pa den offentlege sgkarlista
bli tatt til falgje.

o Ved innhenting av anbod skal det snarast etter anbodsfristen sitt utlgp settast opp ei samanliknbar liste
over dei gitte anboda. Denne anbodsoversikten er offentleg.

6 Retningslinjer for bruk av sosiale media

6.1 Bruk av sosiale media som “Amii kommune”

Amli kommune har eigen facebookprofil. Denne brukast i hovudsak til kommunale nyheter, samt at ein deler
andre relevante ting fra andre facebook- og nettsider. | tillegg er det have for publikum til & stille sparsmal pa
profilen og il & kommentere innlegg. “Amli kommune” kan svare.

Det er webredakter som har hovudansvaret for profilen, men andre facebookbrukarar som ogsa har behov for &
publisere/svare som “Amli kommune” kan bruke denne. Det er webredakter som autoriserer slike brukarar.

Nar du publiserer/svarer som “Amli kommune” gjeld felgjande:

o Undersgk alltid fakta slik at du veit det du svarer er riktig. Gi eit mellombels svar dersom du treng litt tid
til & finne rette opplysningar.

e Dersom det kommenterast eller blir stilt spgrsmal som er av ein slik art at ein starter saksbehandling ved
a svare, skal ein be vedkomande stille sparsmalet til rett saksbehandlar pa epost eller telefon.

o Ikkje diskuter, berre gi faktaopplysningar.

Ved upassande innlegg/svar:

e Webredakter skal ta ansvar for & vurdere om innlegg pa kommunens facebookprofil er upassande og i
sa fall slette desse.

6.2 Bruk av sosiale media som privaljperson

Amli kommune erkjenner bade moglegheitene og utfordringane ved bruk av sosiale media. Alle medarbeidarar i
Amli kommune har ytringsfridom, men og eit ansvar for & overhalde teieplikten og ivareta personvernet bade for
brukarar og kollegaer. Det er difor viktig & ogsa ha klare retningslinjer som gjeld for privat bruk av sosiale media
pa fritida, for deg som er tilsett i Amli kommune.

Tilhgvet il brukarar (innbyggjarar/pasientar/elevar mfl.)
Teieplikta gjeld fullt ut i samband med sosiale media og skal alltid overhaldast. Dette betyr mellom anna:
o |kkje publiser helse- og personopplysningar

e Veer bevisst dersom du legg ut bilde/video fra arbeidsplassen. Pass pa at personar som ikkje har gitt
samtykke til det, ikkje kan bli identifisert

e Veer varsam med a fortelje/vidareformidle pasient-/elev-/brukarhistorier. Sjglv i anonymisert form kan
individuelle seertrekk gjere at personar blir identifisert eller att kjent - da bryt ein teieplikta

¢ Ved vidareformidling av personopplysingar ma samtykke innhentast fra vedkomande
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e Veer varsam med forbindelsar med pasientar/elevar/brukarar eller deira pargrande fra din personlege
profil pa sosiale media.

e Veervarsami dei tilfella tidlegare eller naverande pasientar/elevar/brukarar er i same nettverk som deg.

Tilhavet til Amli kommune som din arbeidsplass
o Privat bruk av sosiale media i arbeidstida skal ikkje forekome.

e Veer gjerne aktiv i sosiale media i fritida, men hugs pa kor du arbeider. Tenk gjennom konsekvensane for
Amli kommune fer du publiserer noko som omhandlar din eigen arbeidsplass.

e Sjglv om du ytrar deg som privatperson, kan det vaere lett for andre & tenke at ytringa representerer Amli
kommune. Hald debattar pa eit sakleg niva. Gjer det klart at du uttalar deg som privatperson, seerleg i
faglege og politiske sparsmal. | beredskaps- eller krisesituasjonar er det Amli kommune si leiing som
skal orientere omverda.

e Fardu spersmal om Amli kommune eller Amli kommune sitt syn i aktuelle saker, via sosiale media -
tenk gjennom om dette er noko du ber svare pa sjalv, eller om du skal vise til leiinga.

e Rett deg etter Amli kommune sine etiske retningsliner.

e Unnga & bruke Amli kommune sin logo, arbeidsantrekk eller pa annan mate gi inntrykk av at ei side pa
eit sosialt medium representerer ein offisiell kanal for Amli kommune.

e \eer bevisst pa bruken av jobb-epostadresse i sosiale media.

o Veer forsiktig med & eksponere interne tilhgve pa arbeidsplassen. Amli kommune har rutinar for varsling
- desse skal falgjast.

o Veer bevisst din lojalitetsplikt som arbeidstakar.

¢ Som hovudregel skal den tilsette samtykke til at verksemda publiserer bilde av vedkomande i sosiale
media.

Tilhavet til dine kollegaer og medarbeidarar i Amli kommune

* Ikkje publiser bilde av dine kollegaer i arbeid, eller dine kollegaer - eller deira familiemedlem - i
samanhengar i regi av Amli kommune utan at vedkomande har gitt samtykke.

Bruk av sosiale media mellom tilsette

o Det finst ikkje nokon "indre krets” pa sosiale media, og du ma difor ikkje diskutere pasientar/elevar/
brukarar i sosiale media.

e Du ma heller ikkje diskutere arbeidssituasjonen pa ein slik mate at pasientar/elevar/brukarar kan
kjennast att.

e Veer bevisst din bruk av bilde ogsa i lukka grupper/passordbeskytta sider

Generelle rad — nettvett

o Veer forsiktig med a legge ut informasjon om deg sjglv som kan misbrukast av andre, t.d. i samband med
id-tjuveri, risiko for a bli trakassert eller sosial manipulering.

e Veervarsam med forespgrslar du tek imot, dei kan innehalde, eller lenke til, skadeleg programvare.
e Veer bevisst pa korleis du set personverninnstillingane pa din profil i sosiale media du nyttar.

7 Evaluering

Reglementet skal evaluerast kvart 4. ar, og elles etter behov.

Radmannen far fullmakt til & gjere framtidige redaksjonelle endringar i reglementet nar det er behov for dette
utanom hovudrevisjon kvart 4. ar.
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