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Riktlinjer for sociala medier

Kommunstyrelsen beslut
Riktlinjer for sociala medier antas enligt utarbetat forslag.

Arendebeskrivning
Kommunchef Kerstin Sdderlunds tjansteskrivelse:

"Kommunstyrelsen beslutade vid sammantrade den 5 april 2011, 8 66, att faststélla riktlinjer for
sociala medier. Behovet av revidering samt fortydliganden har patalats och kommunikatoren har
darfor tillsammans med personalavdelningen utarbetat forslag till nya riktlinjer.

Riktlinjerna innehaller anvisningar for narvaro pa sociala medier i tjansten samt rutiner for det.
Hantering av synpunkter och svar finns beskrivet, liksom exempel pa innehall som inte far
forekomma. Ett kort avsnitt berér &ven medarbetare som privatpersoner. Som bilaga finns en
ansokningsblankett for verksamhet som 6nskar kommunicera via sociala medier.

Forslaget har stdmts av i kommunchefens ledningsgrupp.
Kommunstyrelsen bor faststalla riktlinjer for sociala medier enligt utarbetat forslag."

Yrkanden
Johan Persson (SD) yrkar aterremiss av arendet for omarbetning av riktlinjerna.

Efter framstalld proposition forklarar ordféranden att kommunstyrelsen beslutat enligt
arbetsutskottets forslag.

Mot beslutet reserverar sig Johan Persson (SD).

Beslutsunderlag
Forslag till riktlinjer for sociala medier
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Riktlinjer - Anvandning av sociala medier

Syftet med att anvinda sociala medier i Smedjebackens kommun &r i férsta hand for att ha en plats for
dialog, na nya och redan etablerade grupper, skapa fortroende och nya relationer samt att
marknadsfora kommunen. Riktlinjerna for sociala medier ska foljas for att vi inom Smedjebackens
kommun ska upptrada och hantera inlagg och kommentarer pa ett professionellt och gemensamt sétt.

Smedjebackens kommuns deltagande i sociala medier ska nas samlat. Det sker pa kommunens
webbplats www.smedjebacken.se. Pa webbplatsen listas och lankas alla sociala medier dar kommunen
finns officiellt representerad, till exempel bloggar, mikrobloggar, sociala ndtverk, video- och
bildkonton.

For att avsédndaren ska vara tydlig ska kommunens grafiska profil efterstravas i sociala medier.

Vem anvander sociala medier for Smedjebackens kommun?

Kommunens kansliavdelning och kommunikator har ett samordnande ansvar for sociala medier.
Smedjebackens kommuns officiella kanaler hanteras i enlighet med offentlighetsprincipen och
bestammelser om arkivering och gallring.

Varje forvaltning har ansvar for sin egen kommunikation. Darfor har varje férvaltning &ven
beslutsmandat Gver

. om forvaltningen anvander sociala medier
. vilka verktyg och/eller tjanster som anvands
. vem eller vilka som far representera forvaltningen inom sociala medier

Vem far agerai kommunens namn?
Bedomning av vem eller vilka som ska anvanda sociala medier i tjansteutdvningen gors av respektive
verksamhet.

Det ska finnas ett uppdrag fran verksamhetschef eller enhetschef att den anstéllde far anvanda sociala
medier i tjansten. | och med detta ska den anstéllde kdnna till att man agerar som anstélld och inte som
privatperson. Den som utses har ett ansvar for att hantera mediet pa ett bra satt och enligt dessa
riktlinjer. En ansokan ska fyllas i med bland annat vilken form av socialt media man vill anvanda,
verksamhet, kontaktperson, se bilaga.

Vid anvindning av en e-postadress och/eller ett telefonnummer som &r kopplat till verksamheten,
anses uttalanden alltid gjorda som ett led i tjansteutévningen.

Anvandningen sociala medier ska folja de lagar och forfattningar som géller, till exempel
offentlighets- och sekretesslagen samt PUL/dataskyddsforordningen. Att sprida sekretessbelagd
information ar forbjudet oavsett om det sker i tjansten eller som privatperson. Bilder eller annan
personuppgift far inte publiceras utan tillatelse.
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Redovisa sociala medier

Nar en forvaltning valjer att finnas representerad i sociala medier ska det meddelas till kommunens
kommunikator, tillsammans med kontaktuppgifter till mediet och ansvarig person pa forvaltningen, se
bilaga.

Kommuns kommunikator ansvarar for att forteckningen dver de kanaler som anvénds i officiellt syfte
inom Smedjebackens kommun hélls aktuell. En forteckning pa var Smedjebacken kommun finns
representerad pa sociala medier ska publiceras pa www.smedjebacken.se.

De sidor som inte &r godkanda rdknas inte som Smedjebackens kommuns och kommunen &r inte
avsandare.

Om narvaron i det sociala mediet avslutas ska det meddelas kommuns kommunikator.

Sociala medier - politik

Foretradare for politiska partier med ordinarie plats i kommunfullméktige eller en ndmnd har ratt att ha
en lank till sin blogg eller liknande pa kommunens samlande webbplats for sociala medier. Vid
lankning ska det framga att Smedjebackens kommun inte ansvarar for inligg och kommentarer i
politikernas bloggar.

Hur hanteras inkomna synpunkter, svar och kommentarer?

Anstallda, som har fatt i uppdrag i tjansten att narvara i sociala medier, ansvarar for hantering av
inkommande synpunkter, svar och kommentarer. Vid befattningshavares franvaro ska ersattare finnas
utsedd.

Ansvaret att hantera inkommande synpunkter, svar och kommentarer innebdr att antingen:

e besvara inkommande synpunkter som riktas till myndigheten
e vidarebefordra dessa till berérd person som ansvarar for dessa fragor eller
e avpublicera dessa med stod av punkterna under rubriken ” Innehall i inlagg och kommentarer”

Tank pa att svar pa sociala medier ska ske snabbt och garna med ett personligt tilltal. Lasare i det
sociala mediet ska kunna fa kontakt med den ansvarige pa ett tydligt angivet satt for att framfora
direkta synpunkter.

Information, kommentarer och synpunkter som lamnas pa ett publikt forum, som utgor en officiell
kanal for Smedjebackens kommun och som ér tillganglig for allméanheten, behover inte diarieforas.
Om synpunkter ror ett specifikt pagaende drende ska det dock diarieforas.

Meddelanden som skickas privat/direkt till en person som narvarar pa sociala medier som ett led i
tjnsteutdvningen betraktas i regel som inkomna handlingar. Mottagaren svarar for att informationen
hanteras i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Det kan innebéra att direkimeddelandet laggs in i
kommunens ordinarie system; genom att skicka kopia till myndighetshrevlada eller genom att fora in
det i dokument- och &rendehanteringssystemet.

| sociala medier behdver inte alla fragor besvaras av kommunen, en diskussion om en fraga kan ske
mellan olika parter pa "var” plattform. Direkta kommentarer som troligen forutsatter ett svar besvaras
alltid skyndsamt.

Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot géllande lagstiftning, direktiv och/eller
policydokument ska avpubliceras eller raderas skyndsamt. Innan radering maste innehallet av
meddelandet och information om avsandaren sparas. Bade avpublicerat och raderat innehall maste
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behandlas i enlighet med regler om allmédnna handlingar. Den som &r osaker diskuterar med ndrmaste
chef eller kommunikator pa hur man ska hantera kommentarer, synpunkter eller svar.

Innehall i inlagg och kommentarer
Inlagg och kommentarer far inte innehalla:

fortal, personliga angrepp eller férolampningar

hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
olovliga valdsskildringar eller pornografi

uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

svordomar eller obscena ord

brott mot PUL

sekretessuppgifter

lankar till sidor som innehaller nagon av ovanstaende punkter

Om det uppstar politiska debatter ska dessa hanvisas till de politiska partierna.

Vad sager lagen?

Tryckfrihetsforordningen (TF) som ger var och en grundlaggande rétt att fora fram sina asikter och att
sprida dem utan forhandscensur. Yttrandefrihetsgrundlagen och meddelarfriheten kompletterar TF.
Det innebér att alla anstéllda har ratt att Idmna ut information till massmedia i syfte att de ska
publiceras, om inte sekretess eller tystnadsplikt géller. Alla anstéllda har ratt att formedla information
och uttrycka sina tankar och asikter. Meddelarfriheten kompletteras med ett forbud for arbetsgivaren
att efterforska kallan. Det innebar att arbetsgivaren inte far efterforska den anstalldes kontakter med
massmedia. Massmedia far heller inte roja sin kalla om denna vill vara anonym.

Fler lagar som galler &r:

o Offentlighet- och sekretesslagen

e Lagen om upphovsratt

e Personuppgiftslagen (PUL)/dataskyddsforordningen
e Spraklagen

e Forvaltningslagen

Medarbetare pa sociala medier som privatperson

Medarbetare som anvander sociala medier som privatperson far skriva om kommunen och annan
myndighets verksamhet. Det &r bra om medarbetaren klargér att man deltar som privatperson och inte
i tjansten.

Oppen dialog

Smedjebackens kommun stréavar efter att ha en 6ppen och saklig dialog pa arbetsplatserna med
mojlighet att uttrycka positiv och negativ feedback. Finns kritik och synpunkter rérande arbetsplatsen
bor medarbetaren i forsta hand vanda sig till ndrmaste chef.

Alla bér vara medvetna om att sociala medier ar offentliga arenor och att inldgg ar publika. En
olycklig formulering kan leva lange efter att sakfragan inte ar aktuell langre. Att pa sociala medier tala
illa om kollegor, leverantorer, samarbetspartners eller andra intressenter kan bryta mot lojalitetsplikten
som kommunen stéller pa medarbetaren.

Upptéacker medarbetaren att en kollega, elev, kund eller brukare mobbas pa sociala medier bor det
meddelas ndrmaste chef.
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Bilaga Skickas till kansliavdelningen

Sociala medier — Ansdkan

Verksamhet som vill starta kommunikation via sociala medier

Forvaltning/enhetens namn

Socialt media som verksamheten vill anvanda

Ex Facebook/Instagram Ange adress

Syftet med att delta

Ex sprida information, service

Malgruppen

Ange vilken/vilka som &r malgruppen

Ansvariga for kanalen

Namn Telefon E-post

Namn Telefon E-post

Vem/vilka skoter det praktiska, bevaka, svara pa inlagg

Namn Telefon E-post

Namn Telefon E-post

[ ] Har last kommunens riktlinjer for sociala medier

Godkannande av narmaste chef:

Datum/namn/underskrift
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