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Inledning

Syftet med policyn ar att medarbetare far riktlinjer sa att han eller hon kan
anvanda sociala medier pa ett positivt satt.

Anstalld eller uppdragstagare i Perstorps kommun omfattas av riktlinjerna
for sociala medier.

Vad ar sociala medier?

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social
interaktion och anvandarskapat innehall.

Sociala medier, till skillnad fran traditionella medier, ar webbplatser och
applikationer dar manniskor kommunicerar i sociala natverk.

Varfor sociala medier?

Svenskarna uppskattar sociala medier. Anvandningen fortsatter att 6ka.

77 procent av alla internetanvandare anvander dagligen sociala medier.
Mangden tid som dgnas at det 6kar ocksa. Mangden information som
exponeras okar dven den.

Manga far dagligen tips om nyheter aktiviteter och evenemang via sociala
medier varfor det ar betydelsefullt for varumarket och kommunen Perstorp
att vara verksam och synlig i manniskors fléden.

Da kommunen, pa ett effektivt och strategiskt satt, kommunicerar ut sitt
budskap och for en dialog med invanare och andra aktorer &r vi med och
paverkar agendan.

Vi bevakar dessutom informationsflodet och visar stolthet for varumarket
Perstorp och den verksamhet kommunen bedriver.

Juridiska aspekter

Sociala medier i tjansten

Medarbetare som i tjansten anvander sociala medier maste tdnka pa och
agera utifran aspekten att anviandandet/kommunikationen genomférs som
anstdlld och inte som privatperson.

Medarbetare som anvander sociala medier i tjansten ska ocksa ha koll pa
kommunens sociala medier-policy och alla de juridiska forutsattningar som
géller.

Sociala medier utanfor arbetet

Privat anvandning av sociala medier ar tillaten, men det finns ett par saker
att tanka pa:
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Offentlighets- och sekretsslagen géller vid anvdandandet av sociala medier,
oavsett om anvandningen gors privat eller i tjanst.

Det innebar saledes att det ar férbjudet att sprida sekretessbelagd
information.

Anstdllda har ratt att uttrycka sina privata asikter i sociala medier och dven
rikta kritik mot arbetsgivaren.

Samtidigt har alla anstéllda en lojalitetsplikt mot fattade beslut. Det innebar
att anstallda har en skyldighet att genomféra sina arbetsuppgifter och ratta
sig efter arbetsgivarens beslut och instruktioner, dven om vederbdrande ar

kritisk till dem.

Som folkvald politiker i Perstorps kommun bor du klargora att asikter och
standpunkter inte ar kommunens officiella, utan dina eller ditt partis
uppfattningar.

Som tjansteman ar det inte tillatet att ha professionell kontakt med kunder,
brukare, vardtagare eller andra intressenter via dina privata konton pa
sociala medier.

Ansvar

Perstorps kommuns konto(n) pa sociala medier bedrivs huvudsakligen av
kommunikator och kommunsekreterare. Varje forvaltning ansvarar for sin
ndrvaro i sociala medier. Beslut om vilka tjansteman som ska anvanda
sociala medier i tjansten fattas av forvaltningschef.

Konton pa sociala medier ar, med sarskilda undantag,
kommundvergripande. Undantagsfall diskuteras i samrad med
kommunikator.

De anstadllda som anvander sociala medier i tjansten ansvarar for att mediet
i fraga hanteras pa ett for Perstorps kommun representativt satt och i
enlighet med reglerna i denna policy.

Vid ansvarig tjanstemans franvaro ska ersattare finnas utsedd. Om sa inte
finns, star forvaltningschef ansvarig for det sociala mediet. Chefen bor
darfor forsdkra sig om tillgangen till inloggningsuppgifter pa det sociala
mediet.
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Generella riktlinjer

Skapa ratt form av forum nar sociala medier startas upp. Valj inte ett konto
for privatperson, utan ett for foretag, organisation eller myndighet.

Svara gor vi inom 24 timmar under kontorstid mandag till fredag. Har
verksamheten inte mdjlighet att svara under veckans alla dagar och timmar,
ska det tydligt framga pa sidan.

Kritik bemoter vi med saklig information och med vanlighet. Informera
narmaste chef om du stéter pa publicerat material i sociala medier som kan
skada varumarket Perstorps kommun.

Klargér vem du ar, med for- och efternamn samt din titel, nar du uttalar dig
i sociala medier.

Tydlighet ska spegla vart sprak. Svara varje individ med ett enkelt sprak
som alla forstar. Skriv hellre kort @n langt. Anvand ett personligt tilltal.

Offentligt blir allt det som skrivs pa internet, bade idag och for all framtid.
Darfor ska vi vara extra noga med uttalanden vi gor i sociala medier.

Bilder anvands garna och ofta i sociala medier. Beakta dock upphovsratten

och anvand endast de bilder som finns i kommunens eget bildarkiv eller hos
bildbyra hos vilken kommunen har abonnemang. Konton pa sociala medier

ska spegla kommunens grafiska profil.

Planera narvaron i sociala medier. Vad ar syftet? Vilka mal ska
verksamheten na?

Granska det sociala mediet dagligen. Som ansvarig for en sida ar det din
uppgift att se till att innehallet ar okej och att kontrollera sa det inte
forekommer nagra obesvarade eller olampliga inldgg pa sidan.

Gallra inlagg av olamplig karaktar. Till olampliga inlagg raknas
personangrepp, obscena ord, hets mot folkgrupp, intrang i upphovsratt,
valdsskildringar, pornografi och kommersiell reklam.

Diariefor allt material och all information som ses som ett inkommet
drende. Ta det vidare till ratt instans i organisationen. Information och
inldgg som ar strukturerade i kronologisk ordning behover inte diarieforas
(lds mer under Allmédnna handlingar).

Dokumentera arbetet i sociala medier med en 6gonblicksbild (skarmdump)
en gang i halvaret. Dokumentera antal féljare och antal skrivna inlagg den
senaste manaden.

Sting de konton som ar inaktiva. Pa sa satt minskas risken for att
passiviteten solkar kommunens varumarke.
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Juridiska forutsattningar

Allmanna handlingar

All kommunikation som sker pa ett socialt medium blir allmanna
handlingar. Det galler:

» Alla inlagg som kommunen sjalv gor, vare sig de gors i ett eget
socialt medium eller pa nagon annans sociala medium, som inte
tillhér kommunen.

» Alla inlagg som utomstaende gor pa kommunens sociala medium,
oavsett om kommunen forfogar 6ver mediet sjalv eller om det
tillhandahalls av en tjansteleverantor.

» Vissa inlagg som gors av utomstaende pa nagon annans sociala
medium som inte hor till kommunen, men som uppkommer i
exempelvis i samband med en dialog med kommunen.

Allmdnna handlingar i ett socialt medium beho6ver inte diarieféras, men ska
hallas ordnade sa att det framgar om de upprattats av myndigheten eller
inkommit fran ndgon annan och nar det har skett.

Befintlig struktur i de flesta sociala medier gor att dessa villkor oftast
uppfylls.

Inkommer uppgifter i det sociala mediet som kan sagas tillfora ett drende
en sakuppgift, ska denna uppgift registreras, skrivas ut och tillforas de
ovriga handlingarna i akten.

Allmanna handlingar ska kunna lamnas ut, antingen genom att visas upp
hos kommunen eller genom att [amnas ut som utskrifter.

Kommunen bor darfér underlatta for dem som vill ta del av allménna
handlingar. Det galler dven allmanna handlingar som férvaras i ett socialt
medium. Darfor ska kommunen tillhandahalla en forteckning éver vilka
sociala medier som kommunen finns pa.

Varje kommunal verksamhet som fatt ett uppdrag att delta i ett socialt
medium ska rapportera in det till kommunikator sa allt kan samlas.

Forteckningen ska vara tillganglig for allmanheten via kommunens
webbplats.

Serviceskyldighet

Enligt 4 § forvaltningslagen (1986:223, FL) ska varje myndighet [amna
upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp till enskilda i fragor som roér
myndighetens verksamhetsomrade.

Hjalpen ska lamnas i den utstrdackning som ar [amplig med hansyn till
fragans art, den enskildes behov av hjalp och myndighetens verksamhet.

Fragor fran enskilda ska besvaras sa fort som mojligt. Om en enskild stéaller
en allman fraga om myndighetens verksamhet via en extern webbplats dar
kommunen ar aktiv och inbjuder till kommunikation, ar myndigheten
skyldig att besvara fragan.
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Om fragan inte kan besvaras direkt av den som ar ansvarig for det sociala
mediet maste fragan vidarebefordras till ansvarig verksamhet/handlaggare.
Fragor ska besvaras skyndsamt.

Personuppgifter
Personuppgiftsansvarig for det sociala mediet ar ansvarig namnd.

Namnden bor delegera personuppgiftsansvar till en person (lampligen
administratoren av sidan) som ska ha till uppgift att dvervaka att
behandlingen av personuppgifter i mediet inte sker i strid med
personuppgiftslagen.

Personuppgiftsansvaret innebér att halla daglig (under kontorstid) uppsikt
over besokarnas kommentarer, och omedelbart ta bort krdnkande
personuppgifter, senast inom 48 timmar. Kommunen kan bli
skadestandsskyldig for publicerande av krankande personuppgifter.

| de sociala medier som fors i kommunens namn:
> Far inte krankande personuppgifter publiceras.

» Koll av besdkares kommentarer ska goras for att upptacka krankande
uppgifter.

> Tas krankande uppgifter bort sa snart de upptacks.

Om en person hor av sig och vill att uppgifter ska plockas bort for att de
upplevs som krankande ska det goras per omgaende av ansvarig
tjdnsteman.

Registrering, bevarande och gallring

Innehall med sekretessbelagd information far inte forekomma pa ett socialt
medium. Om nagon utomstaende gor ett inldagg som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska det tas om hand for registrering via diariet
for vidare handlaggning.

Om Perstorps kommun anser att ett inldgg utgdr en handling av tillfallig
eller ringa betydelse, kan ett gallringsbeslut fattas for detta inlagg. Gallring
far dock endast ske under férutsattning att allméanhetens ratt till insyn inte
asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning,
forvaltning och forskning.

Det ar myndigheten sjalv som ska ta stallning till vilka handlingar som ar av
tillfallig eller ringa betydelse med hansyn till bevarandedndamalen.

For att dokumentera sjdlva mediet sparas skairmdumpar en gang i halvaret
samt infor stora andringar av de sidor som ar aktiva. Skairmdump/print
screen av kontots startsida tas och sparas i pdf-format.

Sidorna kan sedan arkiveras som utskrifter pa papper.
Ovriga sidors innehall behdver inte dokumenteras.



Beteckning Datum Utgava

Elektroniska anslags/informationstavior

Lagen (1998:112) om ansvar for elektroniska anslagstavlor omfattar
elektronisk formedling av meddelanden. Lagen staller upp ett antal regler
som riktar sig till den som tillhandahaller tjansten “elektronisk
anslagstavla”.

Enligt lagen ska innehavaren [amna information till alla anvandare om sin
identitet och att insanda meddelanden kommer att goras tillgangliga for
andra samt hur stor denna mottagargrupp ar.

Den som ansvarar for en elektronisk anslags- informationstavla har en
uppsikt som innebar att:

» Halla uppsikt 6ver insdnda meddelanden.

» Ta bort meddelanden som innehaller:
- Uppvigling
- Hets mot folkgrupp
- Barnpornografibrott
- Olaga valdsskildring
- Upphovsrattsintrang

Informationsplikt

Nar ett socialt medium drivs i kommunens namn ska kommunen alltid i det
sociala mediet informera om:

e Attdet ar kommunen eller en verksamhet inom kommunen som
star bakom sidan.

e Syftet med sidan och hur det ar tankt att sidan ska anvandas, till
exempel att allmanna fragor och synpunkter som roér verksamheten
ar valkomna.

e Attinlagg blir tillgangliga for allmanheten och ar allmanna
handlingar.

e Rutiner for gallring och bevarande.

e Hur ofta, vilka tider och dagar som sidan bevakas och hur snabbt en
fragestallare kan rdakna med svar.

e Vem eller vilka som skriver och representerar kommunen pa sidan
och kontaktuppgifter till dessa; namn, befattning, e-post och/eller
telefonnummer.

e Allmanna kontaktuppgifter till kommunen; besdksadress,
postadress, e-post, webbadress och telefonnummer.
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e Att personuppgifter som kan uppfattas som krankande for den
enskilde inte far forekomma och att sadana uppgifter plockas bort
om de skulle inkomma.

e Att uppgifter som innebar lagbrott som uppvigling, hets mot
folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring,
upphovsrattsintrang eller intrang i andra rattigheter i lagen om
upphovsratt till litterara eller konstnarliga verk, inte far forekomma
och ska plockas bort.

e Att uppgifter som ror enskilda personers ekonomiska eller
personliga forhallanden som antingen ar ett pagaende drende eller
inleder ett nytt drende inte hanteras i det sociala mediet samt
information om vart man vander sig i stéllet. Informera ocksa om att
i de fall sadana fragor anda inkommer, plockas de bort fran det
sociala mediet och handlaggs enligt gallande
darendehanteringsrutiner.

Definitioner sociala medier (ett urval)

Facebook ar en social natverkstjanst dar anvandarna; privatpersoner,
foretag och myndigheter, kan skapa en profil och interagera med varandra.
Som privatperson kan du "gilla” ett foretags eller en myndighets sida, for
att kunna ta del av information, stalla fragor och fa svar. Tjansten ar
kostnadsfri.

Twitter (av engelskans twitter = kvittra) ar en social natverkstjanst och en
microblogg dar anvandaren; en privatperson, ett foretag eller en
myndighet, skriver meddelanden (sa kallade “tweets”) med en begrdnsning
pa 140 tecken. Anvdandaren kan prenumerera pa andra anvandares floden,
och pa sa satt se deras tweets. Tjansten kan anvandas for att informera om
tjanster, samla in marknadsinformation och skapa relationer med kunder.
Tjansten ar kostnadsfri.

LinkedIn ar en webbtjanst dar anvandaren kan skota sitt professionella
natverk. Tjansten ar inriktad pa att skapa en moétesplats mellan
arbetssokande och foretag. Den fungerar ocksa som ett forum dar individer
kan halla kontakten. Tjansten ar kostnadsfri.

YouTube ar en webbplats med videoklipp som laddas upp av dess
anvandare. Videoklippen kan ses av alla som besdker webbplatsen och det
kravs inget typ av medlemskap for detta. Tjansten ar kostnadsfri.

Bambuser ar en tjanst dar anvandarna kan direktsanda strommande video
(streama) via internet. Efter avslutad sandning finns videon till férfogande i
ett 6ppet arkiv. Tjansten ar kostnadsfri for privatpersoner och icke-
vinstdrivande organisationer.


https://www.facebook.com/
https://twitter.com/
https://se.linkedin.com/
http://www.youtube.com/
http://bambuser.com/
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Vimeo ar som YouTube en webbplats for videoklipp. Tjansten bekostas av
reklaminslag, om anvandaren inte valjer att sjalv bekosta tjansten.

Instagram ar en social natverkstjanst dar anvandarna; privatpersoner,
foretag och myndigheter, kan skapa en profil och dela bilder med en kort
text till varandra. Anvandarna kan gilla och kommentera bilderna. Tjansten
ar kostnadsfri.

Snapchat ar en fotodelning och multimediaapp for smarta telefoner.
Anvandare kan ta bilder eller spela in videoklipp och sedan lagga pa filter,
stickers, text eller rita pa dem. Dessa kallas "snaps" och kan sedan skickas
till vanner eller laggas upp pa anvandarens "story". Anvandaren kan vilja
hur lange mottagare kan visa deras snaps, mellan 1 och 10 sekunder,
varefter bilden forsvinner fran mottagarens skdarm savida denna inte valt att
ta en skarmdump. Tjansten ar kostnadsfri.

Blogg ar en forkortning av webblogg; engelskans web och log. Det ar en
webbplats som innehaller periodiskt publicerade inlagg och/eller
dagboksanteckningar. Inldaggen publiceras kronologiskt, det senaste hamnar
overst. Till skillnad mot traditionella webbplatser skrivs bloggar med en mer
personlig vinkel.

Vlogg ar en forkortning av videoblogg vilket ar en typ av blogg dar
videoklipp postas/publiceras istallet for stycken med text som in en vanlig
blogg. Vlogginlagg publiceras oftast pa Youtube eller infogas i blogginlagg.
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https://vimeo.com/
http://www.instagram.com/
https://www.snapchat.com/l/sv-se/

