Riktlinjer for anviandande av sociala
medier

Beslutade av kommunstyrelsen 2021-12-06 § 222

Reviderad av kommunstyrelsen 2024-03-25 § 78

Bilaga till Aneby kommuns kommunikationspolicy

| b ANEBY
| KOMMUN




;,h" ANEBY
KOMMUN

A

2024-05-06

Innehallsforteckning
Riktlinjer for anvandande av sociala Medier.......ccuveeivciieeiiciieeecee e 2
101 1= Lo T o= PRSP 3
Beslut om att anvanda sociala medier..........coieirieiiineeeee e 3
ANSVar 0Ch 3gaNdESKAP ....ccuvveieeiiiiieeciiee et 4
Presentation och information........c.c.eeiiiiiiiiiiiie e 5
Grafisk Profil... .. e 5
Hantering av inlagg och KOMMENTArer .......ccvviiiiiiie i 6
Detta innebdr bland annat att: .......ccceieeiiiniiniieeee e 6
Detta SKa ra0eras: . ...eeiuieie ettt 6
L1011V T o T T L 4SS R 6
Samtalston, sprak 0Ch SVarstid ........cccccveeeieeiiieecee e 7
AlIMAENNA haNAIINGAC .....ooiiiiee e e e e e e e e 7
Inldagg och kommentarer ska registreras om de till exempel: ........ccccceeeuvieeennnnen. 8
Arkivering 0Ch allriNg .....occuvvei e e e 8
Privat anvandning av sociala Medier ......ccocveiiiiiiie i 8
AVSIUL AV KONTON <.ttt et sttt sttt st e sbe e e sabeesans 9
JUFTATK ettt st e b e b s 9
ANSVAT <ttt et e s e s e e s 9



;,h" ANEBY
KOMMUN

A

2024-05-06

Inledning

Sociala medier ér ett samlingsnamn pa kommunikationskanaler som tillater
anvindare att kommunicera direkt med varandra genom exempelvis text, bild
eller ljud. Sociala medier kan skiljas frin massmedier genom att de bygger pa ett
innehall som skapas av de som anvinder dem. Exempel pa sociala medier ar

Facebook, Instagram och LinkedIn.

Sociala medier ger en mojlighet till 6kad service, delaktighet, medborgardialog,
och att skapa relationer och bygga fértroenden. Via sociala medier kan vi dela
information och kunskap, och stirka bilden av oss som attraktiv arbetsgivare.

Sociala medier kan dven anviandas som en del i en effektiv kriskommunikation.

Denna riktlinje giller f6r anstillda vid Aneby kommun som ér aktiva i sociala
medier inom ramen for sin anstillning. Riktlinjen beskriver hur Aneby kommun
ska arbeta med sociala medier och syftar till att vara en vigledning och
uppmuntran i anvandningen av dessa pa ett sitt som foljer bade kommunens

ovriga policydokument och gillande lagstiftning.

Aneby kommun har en restriktiv hallning nir det giller att inrétta nya konton i
sociala medier, utéver de officiella huvudkonton som
kommunikationsverksamheten ansvarar for. Anledningen ar att det krivs
kunskap och tid for att underhalla och bevaka varje enskilt konto i form av
aterkommande inldgg, att moderera och beméta kommentarer, diariefora inligg,
folja upp statistik och sa vidare. Dataskyddsférordningen (GDPR) giller dven
sociala medier och giltigt samtycke krivs darfor vid publicering av
personuppgifter. Som registrerad har man ritt att fa sina personuppgifter

raderade.

Sedan sommaren 2023 har EU och USA enats om ett juridiskt ramverk, Data
Privacy Framework, som ater méjliggér publicering av personuppgifter pa sociala
medie-plattformar som LinkedIn, Facebook och Instagram.
Kommunikationsverksamheten bevakar lagstiftningen och justerar och
informerar efter radande lige. En risk- och konsekvensbedémning gérs av de
verksamheter som avser att publicera personuppgifter 1 sociala medier. I den ska
man exempelvis beskriva och riskbedéma de rutiner och de lagliga grunder man

enas om fOr hanteringen av personuppgifter och tillhérande samtycken.

Beslut om att anvanda sociala medier

Kommunikationsverksamheten tar slutgiltigt beslut om inférandet av ett nytt

konto pa sociala medier efter godkidnnande av enhetschef f6r den verksamhet
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som ska ha kontot. Infor beslutet ska en aktivitetsplan limnas in som besvarar

foljande fragestallningar:

e Syftet med att inritta kontot i relation till redan befintliga konton.
e Mailgrupp fér kommunikationen.

e Milsittning med att kommunicera genom den valda kanalen.

e Langsiktig strategi for att uppna satta mal.

e Beriknad tidsatging och utrymme i ansvarig medarbetares tjanst for att
genomfora aktiviteter pa konto samt uppfoljning.

e Jimt flode i kanalen 6ver tid.

e En risk- och konsekvensbedémning f6r hanteringen av personuppgifter
enligt GDPR redovisas f6r det aktuella kontot.

e Ansvar for innehéll enligt gillande lagar och férordningar.

Sociala medier ska hanteras professionellt och samordnat med kommunens
6vriga mediekanaler. For att Aneby kommuns kommunikation ska vara planerad,
samstimd och trovirdig ar det viktigt att aktiviteter och hindelser av storre
betydelse f6r medborgarna ocksd kommuniceras pa webbplatsen i samrad med
kommunikationsverksamheten. Grundregeln ar att det vi kommunicerar ska
aterfinnas pa webbplatsen. Sociala medier ska i forsta hand ses som ett
komplement dven om det férekommer att vi delar vidare material fran andra

myndigheter och organisationer endast via sociala medier.

Ansvar och agandeskap

Om beslut fattas att skapa ett nytt konto ar det den enhet som anvinder kontot
som star som ansvarig. Att anvinda sociala medier tar tid. Precis som med &vrig
kommunikation ska inldgg och kommentarer besvaras snabbt. Det maste dirfér
finnas ett tydligt ansvar for underhéll och hantering nir en verksamhet beslutar
sig for att anvinda sociala medier. Det dr enhetschefens ansvar att utse minst tva
medarbetare 1 sin organisation som skéter den dagliga driften av kontot. Det ska 1
det upplagget tydliggoras att arbetet med sociala medier édr en del av

medarbetarnas Overenskomna arbetstid.

Enhetschef ansvarar dven for att det, inom ramen for den egna verksamheten,
finns nédvandiga resurser att hantera kontot under semestrar och vid sjukdom.

Ersittare ska utses ndr ansvariga medarbetare avslutar sin anstallning.

Kommunstyrelsen ar personuppgiftsansvarig och den instans som har det yttersta

ansvaret att sakerstilla att gillande lagar f6ljs.
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Kommunikationsverksamhetens roll dr att ge stéd och radgivning till
verksamheten, exempelvis ndr det giller strategier eller fraigor om eventuell
annonsering i den aktuella kanalen. Kommunikationsverksamheten ska ha

administratorsbehorighet till alla kommunens sidor och konton 1 sociala medier.

Presentation och information

Varje konto 1 sociala medier ska ha en profilsida med en presentation dar det

framgar:

e Att det ir Aneby kommun som ansvarar fér kontot. Aven den aktuella
verksamheten ska anges fOr att separera kontot fran kommunens officiella
konto. Exempel Biblioteket, Aneby kommun.

e Syftet med kontot.
o Vilka uppgifter/inldge som inte fir publiceras.

e Vad vi gbr om en anvindare inte f6ljer rekommendationerna, till exempel
blockera anvindare, ta bort inldgg etcetera.

e Attinldgg blir allminna handlingar.

e Under vilka tider kanalen bevakas si att anvandaren vet nar eventuell
aterkoppling kan vintas.

Det ska vara litt att kontakta den som ar ansvarig for kontot for att framfora
synpunkter eller anmila inldgg. Kontaktinformation ska dérfor alltid finnas

tillganglig.
Grafisk profil

Det ska klart och tydligt framga att det 4r Aneby kommun som ir avsindare dven
vid kommunikation i sociala medier. Den grafiska utformningen ska vara enhetlig

och folja var grafiska profil.

Bilder kan viljas utifran verksamhet och syftet med det sociala mediet.
Profilbilden ér den bild som syns intill sidans namn. Profilsidan ska innehalla
Aneby kommuns kommunvapen for att markera att detta dr en officiell
kommunikationskanal. Sidans namn ska tydligt visa kommuntillhérighet och

verksamhet.

Man kan fa tillstind att anvinda sirprofileringslogotyp som profilbild, men det ar
da viktigt att Aneby kommuns logotyp finns synlig pa annat sitt for att pavisa
tillhorigheten till kommunen.
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Hantering av inlagg och kommentarer

Det ar de personer som har fatt i uppdrag att hantera kontot som har ansvar for
I6pande hantering av inligg och kommentarer. Det dr dirfor viktigt att dessa

personer har daglig uppsikt 6ver kontot.
Detta innebar bland annat att:

e Inkommande inldgg, kommentarer och fragor ska hanteras skyndsamt,
antingen pa egen hand eller med hjilp av annan person.

e Diskussioner ska bevakas dagligen och, i undantag, modereras.
Detta ska raderas:

e Upphovsrittsintrang eller intring i andra rittigheter som skyddas av
upphovsrittslagen.

e Krinkningar som ber6r etnisk folkgrupp, sexuell liggning, kon, politisk
tillhorighet, yrke eller religion.

e Hot, trakasserier, forolimpningar, person- och drekrinkande inligg,
skvaller eller fortal.

e Svordomar och obscena ord.
e Marknadsféring och reklam for enskilda féretag och produkter.
e Olaga valdsskildring, barnpornografibrott eller pornografi.

e Uppmaningar till brott, uppvigling eller nagot som pa annat sitt bryter
mot svensk lag.

e Partipolitiska debatter. Dessa ska hianvisas till andra politiska forum, till
exempel till politiska partier eller ansvarig nimnd.

e Inlidgg eller kommentarer som innehaller sekretess eller personuppgifter.

Innan radering ska innehallet 1 inldgget eller kommentaren och information om
dess avsindare sparas genom att en skirmdump sparas och diariefors. Savil
avpublicerad som raderad information ska behandlas i enlighet med 6vriga regler
tor allminna handlingar.

Tank dven pa att:

¢ Godkinda sociala medier-konton far inte anviandas for att framstilla
enskilda verksamheter i kommunen som mer attraktiva 4n andra, eller f6r
att bygga ett eget varumirke.
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e Enskilda niringsidkare eller andra externa aktorer ska inte framhallas och

synliggdras pa ett sitt som uppfattas som reklam eller pé ett sitt som ér
ojamlikt.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig om den limnar felaktiga
upplysningar eller rad. G6r dirfor inga uttalanden 1 ett socialt medium

som kan uppfattas som rad eller upplysningar som kan fa ekonomiska
konsekvenser.

Sociala medier far aldrig anvindas fOr sekretessbelagda uppgifter.
Vid all anvindning av texter och bilder maste upphovsritten och GDPR
foljas.

Webbplatsen aneby.se dr Aneby kommuns huvudsakliga
kommunikationskanal. Inligg och information 1 sociala medier som ar av
storre vikt eller betydelse for en bredare malgrupp ska alltid kunna
bekriftas dir.

Samtalston, sprak och svarstid

Vi ska kommunicera virdat, enkelt och begripligt enligt principerna for klarsprak

som har arbetas fram av Sprakradet.

Vi bor svara snabbt, riktmirket dr att svara inom ett dygn pa vardagar.
Svara alltid som administrator av kontot, och inte med ett privat konto.

Vid svar, ange alltid fornamn, titel eller verksamhet, till exempel: Karin,
kommunikator.,

Svara girna med ett personligt tilltal utan att bli privat.

Alla fragor behover inte besvaras. Ibland f6rs diskussioner och
erfarenhetsutbyten mellan personer som inte utgor direkta fragor. Utifran
diskussionens eller fragans karaktir och relevans maste en bedémning
gbras om kommentaren bér bemoétas eller inte.

Allmanna handlingar

Allminheten har ritt att ta del av allmédnna handlingar. De inldgg som vi gor 1

sociala medier, och som andra gor 1 dialog med oss, blir allmanna handlingar.

Dessa ska hanteras pa samma sitt som inkomna handlingar via mejl eller post.

Varje enskilt inldgg i sociala medier behéver inte registreras, det ricker med att

konversationerna halls ordnade sa att det framgar om de upprittats av

kommunen eller inkommit frin ndgon annan, och nar det har skett. Detta
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innebir att vi i regel inte behover registrera inlige och kommentarer, huvudsaken

ar att vi héller ordning pa dem sa att de kan tas fram pa begiran.
Inlagg och kommentarer ska registreras om de till exempel:
e Tillfor ett pagiende drende ny information.
e Kan ligga till grund for ett nytt drende.
e Leder till en dtgird f6r kommunen.
e Innchiller sekretessbelagd information.

Inldge eller kommentar som ska registreras och diarieféras skickas till

ks(@aneby.se.

Arkivering och gallring

Inldgg i sociala medier ska arkiveras regelbundet for att bevaras. For att
dokumentera sjalva kontot och profilsidan bor ansvarig verksamhet, minst en
gang per halvar eller vid storre forindringar, bevara en 6gonblicksbild, till

exempel en skirmdump som bevaras som PDF.

Gallring, férstérande av handlingar, ska ske enligt forvaltningens

informationshanteringsplan.

Privat anvandning av sociala medier

Alla anstillda har naturligtvis ritt att medverka 1 sociala medier pa sin fritid, med
ett privat konto. Fér kommunens anstillda giller yttrandefrihet och
meddelarfrihet under férutsittning att kommunala uppgifter som berors av

sekretess inte rGjs.

Privata konton bor inte anvindas f6r kommunikation 1 tjdnsten, sa linge det inte
ar det enda sattet att hantera en sida. Exempelvis kan LinkedIn-ambassadorer

utses och genom sitt privata konto lyfta sin arbetsplats.

Som anstilld bor du inte uttala dig f6r kommunens rikning via privata konton.
Vid diskussioner i sociala medier, dir du viljer att beréra kommunrelaterade
dmnen, ska du alltid vara tydlig med att det dr dina dsikter och inte nédvandigtvis
kommunens som du delar med dig av. Beroende pa befattning kan en tydlig
grinslinje mellan det privata och jobbet vara mer eller mindre svar att hitta,

varfor tydighet och forsiktighet ar att foredra.


mailto:ks@aneby.se
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Avslut av konton

Kanaler inom sociala medier som inte regelbundet uppdateras eller bevakas, ska
avslutas. Bade passivitet och nedstingning kan skada kommunens varumairke,

darfor bor detta goras i samrad med kommunikationsverksamheten.
Juridik

Anvindningen av sociala medier omfattas av ett antal lagar och férordningar,

sasom:

e Tryckfrihetsférordningen

e Offentlighets- och sekretesslagen

e Forvaltningslagen och serviceskyldigheten

e Upphovsrittslagen

e Yttrandefrihetsgrundlagen

e Tagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor
e Arkivlagen

e Dataskyddsforordningen (GDPR)

Ansvar

Riktlinjerna for sociala medier dr styrande och antas av kommunstyrelsen.

Kommunikationsverksamheten ansvarar for att ta fram riktlinjerna samt att
genomféra 6versyn och revideringar av de samma. Redaktionella revideringar och
revideringar som krivs med anledning av férindrade lagkrav kan géras 16pande

av kommunikationsverksamheten.

Varje verksamhetsansvarig chef har ett kommunikationsansvar inom sitt
verksamhetsomride, och i de fall sociala medier anvinds dirmed aven ett ansvar

tor att riktlinjerna f6ljs inom verksamheten.
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