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Riktlinjer for sociala medier i Varmdé kommun

Forslag till beslut
1. Riktlinjer for sociala medier i Virmdé kommun antas.

2. Befintliga riktlinjer for sociala medier antagna av kommunstyrelsen den 11 maj
2011 upphdér.

Beslutsniva
Kommunstyrelsen

Sammanfattning

Riktlinjer for sociala medier i Varmdé kommun antogs av kommunstyrelsen den 11 maj
2011 och foresléas nu antas for att tydliggéra hur kommunen kan anviinda sociala medier
for att forbéttra kommunikationen med medborgare och andra intressenter.

Bakgrund

Riktlinjer for sociala medier i Varmdo kommun antogs av kommunstyrelsen den 11 maj
2011. Sociala medier har sedan dess blivit allt mer populdra av bidde medborgare och
kommuner i Sverige. Exempelvis har antalet kommuner som har en Facebooksida for
organisationen okat fran 186 till 213 kommuner sedan ar 2013. Parallellt med den &kade
forekomsten av sociala medier i offentlig forvaltning har @ven intresset for dessa okat
bland medborgare. !

Arendebeskrivning

For att mota det 6kade intresset for sociala medier har riktlinjer tagits fram for att
fortydliga hur sociala medier kan anvindas i Virmdoé kommun. Riktlinjerna tydliggér
ansvar och regelverk for anvandning av sociala medier i tjénsten, hur anvindningen ska
ske i enlighet med relevant lagstiftning som exempelvis forvaltningslagen och
tryckfrihetsfrordningen samt hur kommunikationen ska priiglas av god samtalston och
gott bemotande.

Forslag till riktlinjer avser enbart anvindning av sociala medier i tjéinsten. Riktlinjer for
sociala medier antagna av kommunfullméktige den 11 maj 2011 innehsll riktlinjer bade
for anvéindning av sociala medier i tjénsten och rad till anstillda vid nyttjande av sociala

! http://skl.se/tjanster/press/socialamedier/undersokningaromsocialamedier.2767.htm! 2015-10-26
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medier privat. Raden innefattade nyttjande av sociala medier som privatperson,
forhallandet sociala medier och yttrandefrihet, meddelarfrihet och sekretess samt
rekommendation att anstillda tydliggér om kommunikation sker i egenskap av
privatperson. Avsnittet om rad till anstéllda vid nyttjande av sociala medier privat
foreslés i de nya riktlinjerna utga.

Forhallandet mellan meddelarfrihet och sekretess respektive tystnadspliktsplikt ar
komplicerat. Enligt 20 kap. 3 § brottsbalken (1962:700) kan den som rjer uppgift som
hen #r pliktig att hemlighdlla straffas for brott mot tystnadsplikten. Har hen dock haft for
avsikt att limna uppgifterna for publicering i tryckt skrift eller i annat grundlagsskyddat
massmedium kan forutséttningarna dndras. Genom den s.k. meddelarfriheten, som
uttrycks i tryckfrihetsforordningen (1949:105) 1 kap. 1 § 3 stycket, &r det dock i viss
utstriickning méjligt att straffritt kunna lamna ut sekretessbelagda uppgifter for
publicering i tryckt skrift. En motsvarande bestimmelse finns i 1 kap. 2 §
yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469) och reglerar uppgiftslimnande for publicering i
etermedium, film, videogram eller vissa andra tekniska upptagningar. Sveriges
Kommuner och Landsting (SKL) papekar i den juridiska vagledningen Sociala medier
och handlingsoffentligheten att ovan naimnda bestimmelser inte medfor ndgon ritt att
fritt sprida hemliga uppgifter pa webbplatser. > Sammanfattningsvis kan en anstilld vid
en myndighet i vissa fall limna ut sekretessbelagda uppgifter’ for publicering i ett
grundlagsskyddat massmedium utan att den anstillde drabbas av ansvar for
tystnadspliktsbrott. Denna mojlighet finns dock inte nar uppgiften sprids pa ett socialt
medium. P4 sociala medier finns inget utgivaransvar och den enskilde kan dirmed
drabbas av ansvar for tystnadspliktsbrott. Forhéllandet mellan meddelarfrihet och
sekretess respektive tystnadspliktsbrott pd sociala medier kommer redogoras for
medarbetare pa kommunens intranit.

I §vrigt innebir revideringen av riktlinjerna vissa fortydligande avseende bl.a.
godkinnande av registrering av redaktorer, forteckning av sociala medier, gallring och
diarieforing samt fortydligande av checklista. For att riktlinjerna ska harmonisera med
gillande kommunikationspolicy har avsnitt om tonalitet och bemdtande av pastaenden
och kritik lagts till och checklistan med forhallningsregler vid anvindande av sociala
medier har uppdaterats. Avsnittet om rad till anstéllda vid nyttjande av sociala medier
privat foreslas utgd. Samtliga tilligg i riktlinjerna &r markerade med gult och text som
foreslas tas bort dr overstruken.

Bedomning

Riktlinjer for sociala medier tydliggér hur kommunen kan anvénda sociala medier for att
forbattra kommunikationen med medborgare och andra intressenter och foreslas darfor
antas. Arbetsgivare har mojlighet att besluta om policy om privat anviindning av sociala
medier pa arbetstid da arbetsgivarens arbetsredskap som datorer eller mobiler anvénds.
Diremot ir arbetsgivares mojligheter att styra arbetstagares anvindning av sociala
medier utanfor arbetstid begriansade. Varje medborgare ér gentemot det allménna
tillforsakrad yttrandefrihet. Begransningar av denna frihet far endast ske genom lag.
Arbetsgivaren har for avsikt att redovisa regelverket kring detta pA kommunens intranét

2 Sveriges Kommuner och Landsting (2010): Sociala medier och handlingsoffentligheten
3 Vilka uppgifter som omfattas regleras av offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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istéllet for att reglera detta i riktlinjer. Avsnittet om rad till anstéllda vid nyttjande av
sociala medier privat foreslas darfor utga.

Ekonomiska konsekvenser
Forslag till beslut har inga direkta ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for miljon
Forslag till beslut har inga konsekvenser for miljén.

Konsekvenser for medborgarna

Sociala medier ér ett verktyg som ger kommunen mojlighet att forbattra och dka
dialogen med medborgare och andra intressenter. Riktlinjerna redogdr hur dialogen ska
priglas av insyn, god samtalston och gott bemdtande.

Konsekvenser for barn

Forslag till beslut har inga konsekvenser for barn utover vad som identifierats under
konsekvenser for medborgarna.

Arendets beredning
Arendet har beretts av IT- och kommunikationsavdelningen.

Handlingar i arendet

Nr Handling Bildggs/Bildggs ¢
1 Forslag till riktlinjer for sociala medier i Varmdo Bildggs
kommun

- /% !

Stellan Folkesson
Kommundirektor Sektorschef administration
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letlmjer for sociala medler i Varmdo kommun
ret4samhitet For kommunen kan soc1a1a med1er vara en snabb och enkel Vg att 1nf0rmera
och kommunicera med medborgarna och forbittra forutsattningarna for dialog och
delaktighet. Med sociala medier kan kommunen nd malgrupper som har visat sig vara svara
att nd med tidigare traditionella former for kommunikation.

Sociala medier kan ses som ytterligare verktyg for kommunen, att anvénda 1
kommunikationsarbetet, sirskilt for att utveckla brukar- och medborgardialog, samt vid
kriskommunikation.

De sociala medierna ska inte ses som ett avgridnsat forum utan ger ofta utslag i de traditionella
medierna liksom paverkar den allménna samhéllsdebatten.

De sociala medierna ger kommunen forutséttningar att stirka kommunens varumirke genom
breddade mojligheter att kommunicera en positiv bild av, och 6ka kinnedomen om, Virmdo
kommun som organisation och arbetsgivare.

Sociala medier ger kommunen mojligheter att forbéttra och 6ka dialogen med medborgare
och andra intressenter.

Sociala medier ger kommunen mojligheter att forbéttra och 6ka dialogen med medborgare
och andra intressenter.

Principer
Kommunen ska genom god kommunikation

bidra till att skapa en positiv bild av Varmdo kommun

skapa trovirdighet och forstaelse for kommunens beslut och agerande
informera medborgare och intressenter om deras réttigheter och skyldigheter
medverka till 6kad insyn och demokrati

Se dven Varmdo kommuns kommunikationspolicy.

Nyttjande av sociala medier i tjansten
Anvindande av sociala medier pd arbetstid ska ske i enlighet med Ledarskaps—ech
medarbetarpolieyn-samt Riktlinjer for sociala medier i Virmdé kommun.

Godkannande och registrering av redaktorer
For att man som anstalld ska kunna representera kommunen i sociala medier i tjdnsten ska
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man ha ett skriftligt uppdrag med syfte och mal fran sin chef. Med detta beslut klargérs att
tjanstemannen i de beslutade fallen anvinder sociala medier som anstélld och inte som
privatperson.

Verksamheter som kommunicerar via sociala medier ska i samrad med
kommunikationsenheten utse de personer som for kommunens rakning far skriva pa dessa, pa
samma sitt som kommunen utser redaktorer pd webbplatsen.

Chefen ansvarar for att den anstéllde 4r informerad om Riktlinjer for nyttjande av sociala
medier 1 tjansten samt att den anstéllde registreras centralt pd kommunikationsenheten som
redaktor.

Inloggningsuppgifter for tjinstemannens konto pa den externa webbplatsen ska
tillgéngliggoras for verksamhetens registrator.

Forteckning av sociala medier

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att pd kommunens webbplats uppritthalla en
forteckning Over alla externa webbplatser dar kommunen &r aktiv. En forteckning 6ver vilka
externa webbplatser som en verksamhet ar aktiv pa ska finnas i respektive verksamhets

dokumenthanteringsplan. Avenlinkartill-externa-bloggarskaredovisas:

Ansvar och aktivitet

Tjansteman med ansvar att representera kommunen pa en extern webbplats ér skyldig att
besvara fragor som inkommer till kommunen via webbplatsen, sjilv eller via ndgon annan.
Tjanstemannen ska i ton och tilltal representera Varmdo kommun. Det krévs en regelbunden
bevakning av nirvaron i sociala medier. Daglig 6versyn bor ske och eventuella svar ska ges
skyndsamt.

Grafisk profil

Den grafiska profilen ska i mdjligaste mén efterstriavas dven pa externa webbplatser for att
tydliggora att kommunen dr avséndare i kommunikationen.

Gallring och diarieféring av inlagg

Inldgg som publiceras pa en extern webbplats dir kommunen har redaktorsroll dr en
inkommen eller upprattad handling. Eventuell gallring i sociala medier sker i enlighet med
respektive nimnds beslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Handlingar som ej dr av tillféllig eller ringa betydelse ska diarieforas. Det dr innehallet i varje
inldgg som avgdr om det ska registreras/diarieforas eller inte, inte kanalen i sig. Samma regler
giller for den information som kommunen sjélv skapat pa en extern sida.
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For att dokumentera sjélva mediet bor ansvarig tjansteman en gang i halvaret eller infor stora
forandringar spara och diariefora skdrmdumpar fran de sidor den é&r aktiv pa.

Sekretess
Sekretessbelagda uppgifter far aldrig publiceras pé sociala medier.

Tonalitet
For alla inldgg som publiceras pa extern webbplats, ddr Varmdoé kommun har en redaktorsroll,

giller det att halla en god samtalston. Det géller till exempel i dialoger, forum och i 6vrigt
innehall pa sociala medier. Hur inldgg utformas utgér hér frdn egenansvar och sunt férnuft.

God samtalston innebér generellt att inldgg inte far innehalla:

e fortal, personangrepp, foroldmpningar, uppvigling, stétande och krinkande uttalanden
upphovsrittsintrang

reklam for enskilda foretag och produkter

hets mot folkgrupp

sexistiska yttranden, trakasserier

olaga véldsskildring eller pornografi

uppmaningar till brott, utgdra brottslig verksamhet

Bemdotande av pdstdenden och kritik

Det &r av vikt att eventuella missforstaind om kommunen besvaras sa snart som mdjligt och pa
ett relevant sdtt. Om ett inldgg innehéller kritik ska den som dr ansvarig for kanalen avgora
hur kritiken ska bemétas.

Att tanka pa vid hantering av pastdenden och kritik pa externa webbplatser och i sociala
medier:

Avgor om kritiken eller pastaendet &r sakligt.

e Avgdr om kritiken eller pastaendet ar relevant.
Nedvirderande inldgg riktade mot kommunen eller medarbetare kan bemétas med
svaret: “Aterkom girna med en tydligare formulerad synpunkt eller ett forslag till
atgérd sa att vi kan behandla detta och aterkomma med svar.”
Avgor om kritiken eller pastdendet kan besvaras med fakta.

e AvgoOr om du sjilv kan besvara inldgget. Om du behdver information eller hjélp fran
nagon annan for att formulera ett svar, besvara forst inldgget med “Tack for ditt inl4gg,
vi aterkommer med svar”.

e Formulera snabbt ett svar och publicera det, helst sa snart som mojligt och som langst
inom 24 timmat.

e Om kritiken saknar grund; papeka det med hjélp av fakta och med respekt for
personen som Kritiserar.

e Avgor om inldgget och svaret ska tas bort och/eller registreras och eventuellt vidta
atgérd (framforallt géllande brottsligt material).
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Kontaktuppgifter

For en besokare ska det vara enkelt att nd den person pa kommunen som &r ansvarig for
nérvaron pa den externa webbplatsen. Kommunens telefonnummer och e-post samt
kontaktuppgifter till ansvarig redaktor ska alltid anges pé sidan.

Lagar
Anvindande av sociala medier ska ske i enlighet med:

Tryckfrihetsforordningen (TF)
Forvaltningslagen
Upphovsrittslagen
Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL)
Personuppgiftslagen

Lagen om elektroniska anslagstavlor

Checklista med forhaliningsregler vid anvdandande av sociala
medier i tjansten

1. Det ska alltid finnas ett syfte och mal att folja upp vid aktiviteter i sociala medier.

2. Det ska finnas ett skriftligt uppdrag fran ndrmaste chefen for att du som anstilld ska
kunna anvinda sociala medier i tjédnsten.

3. Som redaktdr pa en extern webbplats ansvarar du for att f6lja Riktlinjer for sociala
medier i Virmdoé kommun. Innehdll pa sociala medier ska dven uppriéttas enligt
Viarmdo kommuns kommunikationspolicy.

5. Meddela kommunikationsavdelningen infor skapandet av en sida/webbplats pa sociala
medier, de kan ge dig rad och stod.

6. Utseendet pa den externa webbplatsen ska i mojligaste mén anpassas till Varmdo
kommuns grafiska profil, du hittar information om den grafiska profilen pa intranétet.
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8. Riktlinjer for gallring ska anges pa den externa webbplatsen, en standardtext finns att
himta pa kommunens intranit.
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9. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

10. En géng 1 halvaret eller infor stora fordndringar ska du diariefora
ogonblicksbilder/skirmdumpar fran de sidor du &r aktiv pa.

12. Brottsligt material ska du ta bort men diariefora och vidta ev atgérd.

Vid fragor, kontakta kommunens kommunikationsavdelning for rddgivning.







