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Uppvidinge

Riktlinjer for anvandning av sociala medier

Beslutade av Kommunstyrelsen 2016-02-09.

Reviderade av Kommunstyrelsen 2020-09-16.

Riktlinjernas syfte

Ge chefer och medarbetare i Uppvidinge kommun véagledning och uppmuntran i
anvandningen av sociala medier pa ett sdtt som ar forenligt med kommunens
policydokument och gallande lagstiftning.

Dokument och blanketter som ndmns i detta dokument finns pa intranatet.

Riktlinjerna galler for medarbetares anvandning av sociala medier i tjansten. Riktlinjerna
gdller inte medarbetares anvandning av sociala medier privat.
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1. Varfor sociala medier?

Sociala medier 4r kommunikations- och informationskallor i det dagliga arbetet, precis som

kommunens webbplats uppvidinge.se och kommunens intranat. Sociala medier ar viktiga

kanaler att fora dialog i. Exempel pa sociala medier ar Facebook, Instagram, Twitter,
Youtube, Snapchat, bloggar och webbplatser med chatt och kommentarsfalt.

All anvandning av sociala medier foljer samma lagar och regler som kommunens
medarbetare annars styrs av.

Uppvidinge kommun ger mdojlighet till att anvanda sociala medier i tjansten for att:

» Skapa 6ppenhet och 6ka kunskapen om den kommunala verksamheten.

» Sprida information om Uppvidinge kommun.

» Utoka servicen genom att lamna upplysningar, ge vagledning och rad samt
svara pa fragor om den kommunala verksamheten.

> Okamedborgardialogen.

» Na nya malgrupper.

> Rekrytera nya medarbetare.

Det material vi publicerar eller delar ska ha koppling till kommunens verksamheter
och/eller ansvarsomraden.

2. Vilka sociala medier anviander Uppvidinge kommun?

Det ar upp till varje forvaltning att avgora vilka sociala medier som
forvaltningen vill anvanda. Dialog ska ske med kommunikationsansvarig pa
kansliet innan ett nytt konto 6ppnas.

Pa uppvidinge.se finns en forteckning 6ver de sociala medier dar kommunens
verksamheter ar aktiva.

3. Information som Uppvidinge kommun enligt lag ska lamna pa
webbplatser

I det sociala mediet maste Uppvidinge kommun informera om:

Identitet (det maste framga att det ar Uppvidinge kommun som &r avsandare).
Syftet med att anvanda mediet.

I vilken man inldgg blir tillgangliga for andra anvandare.

Attinlagg blir allmanna handlingar.

Vilka uppgifter som inte far publiceras pa det sociala mediet (se punkt 4).
Vilka atgarder kommunen vidtar om nagon bryter mot reglerna (se punkt 4).
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http://www.uppvidinge.se/

4. Regler for anvandare

Enligt lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor maste vi ta bort inlagg som
innehaller nagot av foljande:

Uppvigling.

Hets mot folkgrupp.

Barnpornografibrott.

Olaga valdsskildring.

Upphovsrittsintrang eller intrang i andra rattigheter som skyddasi 5 kap.
upphovsrattslagen.

» Krankandeuppgifter.

YV V YV V VY

Om ovanstaende inte f6ljs kan Uppvidinge kommun bli skadestandsskyldig. Utomstaende
personer som kommenterar eller gor inldgg pa nagot av Uppvidinge kommuns sociala
medier och bryter mot ovanstadende ska blockeras fran kontot.

Utover ovanstaende har vi dven vara egna regler for att skapa ett bra debattklimat pa
Uppvidinge kommuns sociala medier-konton. Darfor upplyser vi vid behov anvandarna
om att inldgg med foljande innehall kommer att tas bort:

Kansliga uppgifter.

Uppgifter som uppmanar till brott.

Reklam for produkter och tjanster fran privata foretag.
Inldgg pa andra sprak an svenska och engelska.
Personliga angrepp.

Pornografiska, rasistiska eller sexistiska yttranden.
Hot, trakasserier, skvaller eller 16gner.

Lankar till sidor som innehéller nagot av ovanstaende.
Ett ovardat sprak.

Inldgg som inte haller sig till &mnet.

YVVVVYVYYVYVVYVYVYY

5. Interna regler for anviandning av sociala medier i tjansten

Att anvanda sociala medier i tjansten ar ett langsiktigt atagande som kraver tydligt ansvar
och resurser, framst nar det galler redaktorskap.

Gemensam avsindare

Enskilda ska kunna lita pa att det ar myndigheten Uppvidinge kommun som ansvarar for
eller uttalar sig i det sociala mediet. Darfor ar det viktigt att den som representerar nagon av
Uppvidinge kommuns verksamheter i de sociala medier vi anvdnder oss av, anvander det
beviljade tjanstekontot och inte ett privat konto.

Tillstand och utbildning kravs
For att starta och anvanda ett sociala medier-konto i tjansten kravs ett tillstand av
forvaltningschefen eller av denne utsedd person.



Till grund for beslut om tillstand ska den/de ansokande uppratta en skriftlig beskrivning av i
vilket syfte det sociala mediet ska anvéandas. Syftet ska ga att koppla till punkt 1i
riktlinjerna.

Den som planerar att starta upp ett nytt konto ska forst fa utbildning. Kontakta
kommunikationsansvarig pa kommunkansliet.

Innehadllsansvarig

Den person som har beslutat om tillstand att anvanda sociala medier i tjansten dr den som ar
ansvarig for innehallet. I samband med beslutet kan ansvaret for innehallet skrivas dver pa
den sokande. Ange vem som dr ansvarig for innehallet i det 6ppnade kontot pa det intyg
som den ansokande ska skriva under efter beslut om tillstand.

Intyg

Den person som har fatt tillstand att anvanda sociala medier i tjansten ska skriva under ett
intyg dér det forsdkras att man har tagit del av riktlinjerna och att de kommer att foljas.

Inloggningsuppgifter

For att sakerstdlla en hog grad av sparbarhet pa de inlagg som gors samt for att kunna ldmna
ut allmédnna handlingar i enlighet med tryckfrihetsférordningen ska inloggningsuppgifterna
till de konton som anvands finnas tillgangliga hos forvaltningschef eller av denne utsedd
person.

Inloggningsuppgifterna, tillsammans med vilket socialt medium som tillstandet galler, ska
ocksa delges kommunikationsansvarig pa kansliavdelningen. Intyget skickas som kopia via
internposten.

6. Hantering av sociala medier

Den person som har fatt tillstand att anvanda sociala medier i tjdnsten ar skyldig att folja
nedan beskrivna regler. Om de reglerna inte f6ljs riskerar den ansvarige att bli avstangd
fran anvandning av sociala medier i tjansten.

Avsdndaruppgifter
Nar du svarar pa fragor i de sociala medierna identifierar du dig genom att anvanda namn
och yrkestitel.

Nar du publicerar ren information som evenemangstips, lediga tjanster eller liknande
behover inte namn och yrkestitel anges.

Uppvidinge kommuns logotyp
I de fall dér det ar mojligt ska kommunens logotyp anvandas som profilbild i det sociala
mediet for att tydliggora att det &r Uppvidinge kommun som &r avsandare.



Riktlinjerna for hur logotypen ska anvandas beskrivs i Uppvidinge kommuns grafiska
profil som finns att ldsa pa intranatet. Kontakta kommunikationsansvarig pa
kommunkansliet om fragor uppstar.

Ansvarig for inliggen
Uppvidinge kommun dr ansvarig for de inlagg som kommunens medarbetare gor pa
kommunens konton samt alla inligg som utomstaende gor pa kommunens sociala medier.

Lasa och besvara

Uppvidinge kommun lyder under forvaltningslagens regler om serviceskyldighet. Detta
innebar att inldgg i sociala medier inte far lamnas olédsta och obesvarade under till exempel
sjukdom, semester eller annan franvaro. Bevakning av inldgg ska goras minst en gang varje
vardag och fragor ska besvaras skyndsamt.

Forvaltningschef eller av denne utsedd person ansvarar for att det finns resurser att
hantera kontot och att det inte ldimnas obevakat under ledighet, sjukdom eller nar ndgon
slutar sin anstallning.

Det ar viktigt att forsta hur det sociala mediet fungerar och att anvanda det sa att det blir en
effektiv plattform. Svara snabbt pa fragor i sociala medier och anvand garna ett personligt
tilltal utan att bli privat.

Att bemota pastaenden och kritik

Bemot kritik sakligt och med en vanlig ton. Bemot garna med fakta. Formulera snabbt ett
svar och publicera det. Om du behover soka information eller ta hjalp av nagon for att svara
tackar du for synpunkten och skriver att du aterkommer med svar.

Vid nedvéarderande inldgg riktade mot kommunen — be personen aterkomma med en
tydligare formulerad synpunkt eller forslag till atgard.

Publicering av bilder

Uppvidinge kommun har ett bildarkiv. Delar av bildarkivet dr 6ppet for alla medarbetare i
Uppvidinge kommun via en portal pa intrandtet. Kontakta kommunikationsansvarig pa
kommunkansliet om behov finns av andra bilder. Alla bilder i det 6ppna bildarkivet &r fria
att anvanda i kommunens sociala medier.

Om du vill anvdnda bilder som inte finns i bildarkivet dr det viktigt att tinka pa
foljande:

Dataskyddsforordningen ska f6ljas vid publicering av bilder med personuppgifter. For
publicering av bilder eller film med personer som gar att identifiera kréavs skriftligt
samtycke. Samtycket kan inhdamtas pa blankett eller digitalt via e-tjanst. Var extra forsiktig
med foton pa barn och f6r barn under 13 ar kravs samtycke av vardnadshavare.

Vill du publicera ett fotografi taget av en annan fotograf maste du ha fotografens tillstand.
Publicera aldrig ett fotografi utan tillstand. Da gor sig Uppvidinge kommun skyldig till



brott mot upphovsréttslagen.

Sprakliga krav

Den som anvander sociala medier i tjansten ska vara medveten om kraven i spraklagen.

Enligt spraklagen (2009:600) ska myndighetens sprak vara modernt, lattfattligt och
begripligt &ven for personer med funktionsnedsattningar. Hansyn bor dven tas till dem
som inte beharskar svenska spraket val.

Webbdirektivet — lag om tillgianglighet

Vi foljer lagen om tillganglighet till digital offentlig service. Det material vi publicerar och
delar pa sociala medier ska vara tillgangligt och mgjligt att uppfatta, hanterbart,
begripligt och robust. Det innebéar bland annat att texter ska vara latta att forsta och att
filmer ska vara textade.

Allménna handlingar

De inldgg som Uppvidinge kommun gor i sociala medier samt de inldgg som utomstdende
gor i dialog med kommunen blir allmédnna handlingar. Detta innebar att inlaggen ska vara
ordnade pa samma sétt som andra allmanna handlingar.

Inlaggen behover inte diarieforas, men de ska hallas ordnade sa att det framgar om de
upprattats av myndigheten eller inkommit fran ndgon annan samt nar detta har skett.

Allménna handlingar ska kunna lamnas ut skyndsamt och darfor behdver de pa ett enkelt
satt vara sokbara.

Arkivering

Vid en storre forandring eller varje halvar ska en 6gonblicksbild av mediet bevaras. Detta
sker genom att den person som ar ansvarig for kontot sparar eller skriver ut en skarmdump
som lamnas till ndimndsekreteraren for diarieforing.

Inlagg och kommentarer fran besokare som bryter mot reglerna och ska tas bort, ska forst
sparas genom exempelvis en skarmdump. Denna ska diarieforas.

Gallring

Det mesta som skrivs pa sociala medier ar av tillféllig eller ringa betydelse. Darfor kan inlagg
som inte langre ar aktuella gallras om det pa forvaltningen finns ett beslut om gallring som
ror sociala medier.

Om handlingar har blivit diarieforda for att bevaras kan handlingarna i det sociala mediet ses
som av tillfallig eller ringa betydelse och kan darfor gallras.

Hur hanteras drenden som kommer in eller information som hor till ett redan pagaende
drende?

Uppvidinge kommun kan i vissa typer av drenden ta hjilp av sociala medier for att fa del av
allménhetens synpunkter.



Sociala medier far dock inte anvédndas i enskilda drenden. Uppvidinge kommun ska hénvisa
enskilda drenden till andra kanaler an det sociala mediet.

I de fall som enskilda drenden danda kommer in via sociala medier ska de hanteras genom att
handlingen tas om hand for diarieféring och handldggs enligt normalt forfarande.

Inlagget i det enskilda drendet med eventuellt sekretessbelagda uppgifter ska darefter tas
bort fran det sociala mediet.

Avslut av ett konto

Den som har gett tillstand att ppna kontot ansvarar for att det avslutas nar det inte langre
anvands. Ska kontot pausas ska det om mdjligt inaktiveras under tiden.

7. Deltagande i sociala medier dir Uppvidinge kommun inte dger
kontot

Med konton som inte dgs av Uppvidinge kommun menar vi bloggars kommentarsfalt,
Facebooksidors loggar, kommentarsfilt i andra tjanster (bild och film), artikelkommentarer,
omnamnanden pa Twitter och liknande.

Beslut om att delta i sociala medier pa andras konton
Forvaltningschefen eller av denne utsedd person ska godkanna deltagandet.

Tala om vem du ar

Anvand ditt namn, var tydlig med vem du ar och att du arbetar f6r Uppvidinge kommun.
Det ar viktigt att du ar en person och inte endast en kommunal funktion néar du deltar i
sociala medier. Kommentera inte anonymt, anvand inte pseudonym eller falskt namn.

Avstd om du dr inblandad privat
Om du har privat intresse i nagot som diskuteras, lat ndgon annan fran kommunen ersatta
dig i dialogen pa sociala medier.

Svara nar det ar relevant att svara

Alla fragor behover inte besvaras av kommunen. Ibland f6rs konversationer och
erfarenhetsutbyten om kommunen, men som inte innehaller direkta fragor till kommunen.
Precis som i all annan kommunikation avgdr sammanhang och situation om det ar lampligt
att delta eller inte i en konversation.

Publicera inte personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter!

8. Dataskyddsférordningen (GDPR) och sociala medier

Den namnd som ansvarar for en verksamhet ar personuppgiftsansvarig for den behandling
av personuppgifter som sker i verksamheten. Personuppgifter ar information som, direkt
eller indirekt, kan leda till identifiering av en viss person. Exempel pa detta dr namn, bilder



och personnummer men dven indirekta personuppgifter som bilregistreringsnummer,
fastighetsbeteckningar och ljudupptagningar om det ar mojligt att forstd/ta reda pa vem
som hors.

Nar Uppvidinge kommun publicerar personuppgifter, sasom foton, film eller en
ljudinspelning, pd kommunens sociala medier ska skriftligt samtycke finnas. Den réttsliga
grunden allmént intresse kan anvandas om syftet med publiceringen &r att sarskilt
informera och visa upp myndighetens verksamhet. Denna réttsliga grund kan ocksa
anvandas vid publicering av personuppgifter for fortroendevalda eller anstédllda som &r
foretradare for kommunen, sdsom chefer och vissa tjanstepersoner.

Kommunens ansvar

Den namnd som ar personuppgiftsansvarig ar ansvarig for personuppgifter som publiceras
pa kommunens sociala medier-konton. Ansvaret omfattar bade personuppgifter som
kommunen sjéilv publicerar och som publiceras av andra.

Kommunen ska ta bort inlagg som innehaller krankande personuppgifter. Vid borttagning
ska avsandaren, om det ar méjligt, meddelas om varfor inlagget har tagits bort.

Nar det galler medier dar kommunen inte kan ta bort andras inldgg, till exempel Twitter,
ansvarar kommunen inte for personuppgifter som andra har publicerat.

9. Kontroll av hanteringen av sociala medier

Kommunikationsansvarig pa kommunkansliet 6vervakar hur medierna anvands och
hanteras. Kontroller kommer att goras pa de konton som finns for att folja upp om
riktlinjerna foljs. Den forvaltningschef eller av denne utsedd person som har godként att ett
konto Oppnats ar ocksa ansvarig for att riktlinjerna foljs.

Kommunikationsansvarig har rétt att tillsammans med forvaltningschef avgéra om nagot
konto ska stiangas eller om nagon person ska blockeras fran anvandning av det sociala
mediet i tjansten.
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