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1 Inledning

Idag forvantas kommuner vara narvarande dar medborgarna ar, dven i sociala
medier. Inom kommunen finns ett behov av att finnas i de sociala medierna for
att pa ett snabbt och enkelt satt kunna na fram och skapa dialog med
medborgarna. De sociala medier som kommunen anvander ar Facebook,
Instagram och LinkedIn.

Sociala medier mojliggor ett snabbt utbyte av information, en arena att samla in
tankar, idéer och forslag. Det ar ocksa ett mycket bra satt att folja
samhallsutvecklingen och att skapa natverk fér kunskapsutbyte.

Dessa riktlinjer ska ge chefer och medarbetare i Lekebergs kommun vagledning
och uppmuntran i anvdndningen av sociala medier pa ett satt som ar férenligt
med kommunens styrdokument och géllande lagstiftning.

Riktlinjerna i detta dokument ar framtagna for att folja de direktiv som finns inom
omradet och baseras pa E-delegationens riktlinjer Myndigheters anvandning av
sociala medier.

2 Utgangspunkter for anvandning av sociala

medier

Har foljer nagra generella utgangspunkter fér kommunens anvandning av sociala
medier.

2.1 Sociala medier ar verksamhetens ansvar

| Lekebergs kommun ar varje verksamhet ansvarig for sin egen kommunikation.
Det ar alltsa upp till respektive verksamhet att bestimma om sociala medier ska
anvandas inom verksamhetens omrade, och vilka sociala medier som i sadana fall
ska anvandas. Verksamheten ansvarar for att de lagar som finns inom omradet
foljs och att man féljer de riktlinjer som beskrivs i detta dokument. Det ar den
som har verksamhetsansvar som har kommunikationsansvar.

2.2 En tydlig avsandare

Det ska tydligt framga att det ar en verksamhet inom Lekebergs kommun som ar
avsandare, och kommunens logotyp ska finnas med i alla kanaler som anvands for
kommunikation. Alla konton ska aven, dar det ar mojligt, férses med en bild som
symboliserar verksamheten.

De sociala medier som anvadnds inom Lekebergs kommun ska kunna nas fran

kommunens webbplats. Alla sociala medier ska dven lanka till www.lekeberg.se.

2.3 Sociala medier ar ett komplement

Lekebergs kommun kommunicerar i flera olika kanaler och det ar viktigt att
informationen stammer overens. Verksamheter som anvander sociala medier ska
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se till att den information som finns pa www.lekeberg.se ar tillracklig och
uppdaterad innan kommunikation sker i sociala medier.

De sociala medier som Lekebergs kommun anvédnder ska ses som ett komplement
till kommunens primadra kommunikationskanaler. Kommunens framsta
kommunikationskanal for extern kommunikation ar www.lekeberg.se. Det ar

viktigt att de sociala medierna inte ersatter de primara kommunikationskanalerna.

Myndigheter far inte utesluta kategorier av manniskor genom att bara
tillhandahalla viss information via en specifik kanal. Det kan till exempel bli fallet
om kommunen endast annonserar om ett mote for allmanheten via sociala
medier.

2.4 Sociala medier privat och i tjansten

Lekebergs kommun ser positivt pa medarbetare som i sin tjanst anvander sociala
medier for att underlatta informationsspridning och dialog med medborgare. Det
finns ocksa exempel pa verksamheter som anvander sociala medier for att
natverka och héja sin kompetens genom att ta del av goda exempel och tips fran
andra verksamheter via sociala medier.

Ibland kan det dock vara svart fér utomstaende att veta om medarbetare
anvander sociala medier privat eller i tjansten. Har foljer darfor nagra riktlinjer:

e Medarbetare i Lekebergs kommun bor inte uttala sig for kommunens rakning
fran sina privata konton. Vill man bidra till kommunikationen utifran sin tjansteroll
sa ska det goras fran kommunens konton dar man skriver under sitt inldgg med
namn, titel och verksamhet.

e Om medarbetare skulle fa in fragor som ror tjansteutdvning via nagot av de
sociala medier som anvands privat sa ska man hanvisa till kommunens officiella
kommunikationskanaler.

¢ Lekebergs kommun rekommenderar att verksamheterna diskuterar
anvandandet av sociala medier, bade privat och i tjansten, pa sina arbetsplatser.

2.5 Avtalsvillkor

For att kunna anvanda sociala medier maste ofta en mangd olika avtalsvillkor
accepteras. Innan verksamheter bérjar anvanda sociala medier bor det goras en
beddmning av de eventuella avtalsvillkor som anvandarna kan behéva acceptera.
Det géller bade de avtal som kommunen forbinder sig till, och de avtal som andra
forbinder sig till for att kunna lamna, eller ta del av information, som finns pa ett
socialt medium som Lekebergs kommun har valt att anvanda.

En rekommendation &r att skriva ut i det sociala mediet att synpunkter och fragor
alltid kan ldamnas in via kommunens synpunktssystem pa www.lekeberg.se.
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3 Kommunovergripande sociala medier

For kommunens overgripande konton i sociala medier ansvarar naringslivs- och
utvecklingsavdelningen. Det d&r kommunikatoren som har till uppgift att skéta det
dagliga arbetet och utvecklingen av kommunens narvaro i sociala medier.

Varje verksamhet ansvarar for att snabbt bidra med svar pa fragor och synpunkter
som ror den egna verksamheten. Verksamheterna far dven garna bidra med tips
och idéer pa innehall och @mnen.

Verksamheter inom Lekebergs kommun kan komma med 6nskemal om
publiceringar pa kommunévergripande Facebooksidan for sin kommunikation. Det
ar naringslivs- och utvecklingsavdelningen som avgor vilken information som ska
publiceras pa sidan.

3.1 Facebook

Lekebergs kommun har sedan 2015 en kommunovergripande Facebooksida for att
kunna mota medborgarna. Lekebergs kommun har via Facebook en kanal for att
na ut med och samla in information, marknadsféra kommunen och lyfta fram de
verksamheter som kommunen bedriver.

Via kommunens Facebooksida tar kommunen emot och svarar pa fragor och
synpunkter samt har en etablerad kanal om vi snabbt maste na ut med
exempelvis krisinformation.

3.2 Instagram

Vart konto pa Instagram ar ett komplement for att bredda var rackvidd i sociala
medier och na en annan malgrupp dn den som finns pa Facebook.
Innehallsmassigt galler samma krav som 6vriga medier — publicerar vi nyheter ska
dessa finnas pa hemsidan. Har vaxlar vi mellan rorligt material och bilder for att ge
en bild av vara verksamheter, delge information och lyfta allt bra som gors i var
kommun.

3.3 LinkedIn

Linkedin anvands av HR i rekryteringssyfte men ocksa av naringslivs- och
utvecklingsavdelningen i marknadsféringssyfte. Respektive avdelning ansvarar for
det egna materialet och ger svar pa eventuella fragor.

4 Verksamheters konton

Utover de officiella och centrala kontona finns ett antal verksamhetskonton.
Verksamheterna har sjilva ansvaret for att fylla kontona med relevant innehall,
folja aktuell lagstiftning och rekommendationer men dven ansvara for
svarshantering, arkivering och diarieféring enligt Lekebergs kommuns riktlinjer for
sociala medier.
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5 Att borja anvanda sociala medier

For att verksamheten ska komma igang och anvanda sociala medier finns det fler
steg att ga igenom.

Borja med att ldsa igenom dessa riktlinjer, férankra arbetet i verksamheten och ta
sen stéllning till de krav som stalls pa de verksamheter som anvander sociala
medier. Nar det ar klart ska kommunens kommunikator kontaktas.

Att introducera kommunens verksamheter pa sociala medier ska alltid ga via
kommunikatéren. Konton skapas centralt och delas sedan ut till verksamheten.

Att delta i sociala medier ar ett langsiktigt atagande som kraver att ndarmsta chef
genom ett delegationsbeslut har godkant det sociala mediet som
kommunikationskanal for verksamheten, samt gett ett tydligt uppdrag till de
personer som ska skota det dagliga arbetet och avsatt tid for det.

5.1 Syfte

Ga igenom pa vilket satt sociala medier kan bidra till att na verksamhetens mal.
Det ar viktigt att det ar férankrat inom organisationen att sociala medier ska
anvandas, varfor det ska det samt hur arbetet ska ga till. Riktlinjerna i detta
dokument ska vara valkanda.

5.2 Personella resurser

Bestdam vilka som ska administrera kontot. For varje sida ska det finnas en
sidansvarig och minst en redaktor.

For att fa féretrada kommunen i sociala medier kravs ett delegationsbeslut. |
Lekebergs kommun ar det chef som har delegation pa att besluta vilka som har
ratt att uttala sig som Lekebergs kommun i sociala medier. Det kravs alltsa ett
beslut fran chef for att fa starta ett konto i sociala medier.

Hur ofta maste vi ha uppsikt 6ver vara sociala medier?

Enligt lag maste kommunen halla uppsikt 6éver de sociala medier som kommunen
ansvarar for. Brister i uppsikt kan resultera i skadestandsskyldighet och
straffansvar. Det ar darfor viktigt att fundera éver om verksamheten har de
personella resurser som behovs for att anvdanda sociala medier.

Finns inte tiden for detta &r rekommendationen att avsta fran att anvanda sociala
medier.

Grundregeln ar att ha uppsikt 6ver konton i sociala medier minst en
gang/arbetsdag.

Vid publicering av sadant som kan generera mycket kommentarer, eller da det
nyligen férekommit inldgg som kommunen har tagit bort, ska man ha uppsikt 6ver
det sociala mediet flera ganger dagligen. Detta géller dven utanfor ordinarie
arbetstid.

Det ar verksamheten som ansvarar for att ha rutiner fér att hantera uppsikten
dven under semester, sjukdom, utbildning och annan franvaro.
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5.3 Grundldggande information som ska finnas

| de sociala medier som kommunen anvander bor féljande information alltid
finnas med:

¢ Att det ar Lekebergs kommun som anvander det sociala mediet
¢ | vilken utstrackning meddelanden blir tillgangliga for andra anvandare

¢ Att inkomna meddelanden blir allmanna handlingar och vad som géller
betraffande bevarande och gallring

¢ Syftet med anvandningen av sociala medier, varfor kommunen anvinder det
och hur det ar tankt att andra kan anvanda det

* Vilka uppgifter som inte far publiceras
¢ Vad kommunen gér om anvandarna inte foljer reckommendationerna

Lasare pa det sociala mediet ska kunna fa kontakt med ansvarig person pa ett
tydligt och enkelt satt for att framfora asikter eller exempelvis anmala olampliga
kommentarer.

For att underlatta arbetet med att starta upp narvaro i sociala medier har forslag
pa en informationstext tagits fram. Denna finns som bilaga.

6 Att anvanda sociala medier

6.1 Redaktorer/anvandare

For att anvdnda kommunens sociala medier (oavsett vilken plattform det galler)
ska du ha tvafaktors-autentisering pa ditt konto. Detta &r en sdkerhetsatgéard for
att skydda vara konton. Tvafaktorsautentisering innebar att du utéver ett

I6senord for att logga in dven anger en kod du far via till exempel sms eller e-post.

Samtliga sociala medier som anvands i Lekebergs kommun erbjuder
tvafaktorsautentisering.

6.1 Skriva inlagg

Kommunens inlagg pa sociala medier ar ofta det som inleder dialogen med
anvandarna. Tank darfor pa att skriva sadant som héanger ihop med varfor
verksamheten valde att anvanda sig av sociala medier, sidans syfte.

Uppmuntra garna till dialog genom att stalla fragor, be om tips eller uppmana till
att sprida information.

Det som kommunen skriver ska vara skrivet pa ett sprak som ar enkelt och latt att
forsta, klarsprak. | sociala medier kan kommunen dven vara mer personliga i
tonen an i andra sammanhang. Skriv du om mottagaren och vi om Lekebergs
kommun.

Riktlinjer:

e Tank garna pa sidans syfte innan du skriver, och att avsandaren ar Lekebergs
kommun
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e Skriv sa enkelt som mojligt
* Uppmana garna till kommentarer och delningar
¢ Information som &r av vikt ska inte enbart publiceras i sociala medier

e Skriv inte under nya inldagg som du publicerar pa Facebook, skriv bara under med
namn vid svar

6.2 Hantera kommentarer

Syftet med sociala medier ar ofta den dialog som kan uppsta mellan anvandarna.
Darfor ar det viktigt att kommunen tar hand om, och svarar pa de fragor och
kommentarer som kommer in via sociala medier.

Sidansvarig samt de redaktérer som har fatt i uppdrag att anvanda sociala medier
har ansvar for att hantera inkommande synpunkter, kommentarer och fragor. Det
ar i huvudsak den som gjort inldgget som ansvarar for att kolla kommentarer och
besvara eventuella fragor.

Forsok att svara sa snabbt som majligt, absolut senast inom en arbetsdag, och
skriv under svaret med namn, titel och verksamhet. Det ar personen vars svar vi
publicerar som ska skriva under, och inte den som publicerar sjalva svaret. Den
som har mest kunskap i fragan ar den som ska svara.

Kan kommunen inte ge ett svar pa fragan inom rimlig tid sa svara inom en
arbetsdag att vi har skickat fragan vidare till ratt person som kommer att
aterkomma med ett svar sa snart som majligt (som langst inom fem arbetsdagar).

| en del sociala medier finns funktionen att ta bort kommentarsfunktionen. Detta
bér undvikas da sjilva syftet med sociala medier férsvinner. Ar kommunen endast
ute efter att formedla information sa 4r kommunens webbplats formodligen ratt
kanal att gora det pa.

Kommentarer som kommer in via sociala medier och som innehaller férslag och
synpunkter ska registreras och diarieforas i Platina efter att kommentaren har
besvarats. Bade kommentaren och svaret ska sparas. Det ar verksamheten som
ansvarar for att detta gors.

Riktlinjer:

e Vara sociala medier ska kollas minst en géng/arbetsdag
* Vid behov kollar vi oftare

e Svara sa snabbt som mgjligt

e Skriv under svaren med namn, titel och verksamhet

e Kommentarer som innehaller synpunkter och forslag (eller som ar av vikt) ska
skickas till Platina tillsammans med svaret

e Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot géllande
lagstiftning ska tas bort direkt (se nedan, samt kap. 9)
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Med stéd av kommunens riktlinjer och aktuell lagstiftning forbehaller sig
Lekebergs kommun rétten att ta bort innehall i sociala medier som bestar av:

¢ olaga hot eller uppvigling
e offentlig uppmaning till brott eller annan brottslig verksamhet

e krankningar, olaga integritetsintrang, personangrepp eller férolampningar, hets
mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier

e olaga valdsskildringar, pornografi och barnpornografi
e olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material
e kdnslig information sasom sekretessbelagda uppgifter

e information och marknadsféring om eller fran aktérer som Lekebergs kommun
inte har nagot uttalat samarbete med eller

e politiska diskussioner

Utover att ta bort innehall som bryter mot dessa regler kan vi dven komma att
blockera anvdndaren som publicerat innehallet

6.3 Bilder och filmer

Avtalsvillkoren for sociala medier innebér ofta att kommunen upplater en viss ratt
till det material som publiceras. Darfor bor verksamheten sdkerstalla att man har
sadan ratt till bilder, filmer och texter innan de publiceras. Var extra noggrann
med bilder som forestaller personer, och att de har [amnat godkdnnande pa att
kommunen far anvdnda bilderna dven i sociala medier.

7 Diarieforing, gallring och arkivering
Diarieforing

Allménna handlingar i sociala medier behéver inte diarieféras. De maste daremot
hallas ordnade da kommunen &r skyldiga att kunna lamna ut dem oavsett var och
hur de forvaras. For att sdkerstalla det sa ska kommentarer som innehaller
synpunkter och forslag skickas till Platina.

Ta kontakt med registrator om du ar osédker pa hur ett visst inldgg ska hanteras.
Det ar dven registrator som lamnar ut allmédnna handlingar vid forfragan.

Gallring

Att ta bort inldgg eller kommentarer pa sociala medier innebar gallring och kraver
gallringsbeslut. Att flytta 6ver inlagg till andra medium raknas ocksa som
borttagning, vilket kraver gallringsbeslut. | kommunens dokumenthanteringsplan
finns det beskrivet vilka handlingar som ska sparas respektive gallras. Varje
verksamhet &r ansvariga for att man féljer de bestammelser som star i
dokumenthanteringsplanen.

Arkivering
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For att dokumentera sjalva mediet bor kommunen bevara en 6gonblicksbild av
det sociala mediet. En gang per halvar, eller med det intervall som anges i
dokumenthanteringsplanen, tas en skairmdump av de sociala medier som
kommunen anvander. Bilden sparas i Platina. Ansvarig for detta ar sidansvarig for
respektive sida.

8 Sociala medier i handelse av krissituation

Vid en extraordinar hdndelse ar sociala medier ett snabbt satt att na ut med, och
samla in, information. Den kommunovergripande Facebooksidan ar det sociala
mediet som i forsta hand ska anvandas fér information i en krissituation. Ovriga
sociala medier kan hanvisa till den sidan i de fall dar det ar lampligt.

Kommunens kriskommunikationsgrupp har i uppdrag att samordna informationen
i kommunens kanaler i handelse av en kris. Det ar darfor av storsta vikt att all
kommunikation utgar fran denna grupp i handelse av en kris, och att inga egna
initiativ tas till att framféra information fran Lekebergs kommun i vara sociala
medier.

9 Lagar

Det finns ett antal lagar som paverkar kommunens satt att arbeta med sociala
medier. Riktlinjerna i detta dokument har tagits fram for att folja de lagkrav som
finns. Har beskrivs kortfattat vilka skyldigheter kommunen har kopplat till
respektive lag for den som vill Idsa mer.

Forvaltningslagen (2017:900)

| forvaltningslagen regleras bland annat kommunens serviceskyldighet. Vi har
exempelvis skyldighet att ta hand om de fragor som stalls.

Kommunens ska:

¢ Ha uppsikt 6ver det sociala mediet och besvara inkomna fragor

¢ Sdkerstalla att inkomna handlingar hanteras pa ratt satt i ratt kanal
Arkivlagen (1990:782)

| arkivlagen regleras hur allmdnna handlingar ska sparas, gallras och arkiveras.
Kommunens ska:

e Sdkerstalla att sociala medier ingar i kommunens dokumenthanteringsplaner

¢ Spara en o6gonblicksbild av det sociala mediet i enlighet med det intervall som
anges i vara dokumenthanteringsplaner.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

| offentlighets- och sekretesslagen framkommer att allmanna handlingar i sociala
medier inte behover diarieféras, utan kan hallas ordnade pa annat satt. | lagen
behandlas dven sekretess.

Kommunen ska:

Lekebergs
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o Sdkerstalla att sekretessreglerade uppgifter inte forekommer i vara sociala
medier

e Halla vara allménna handlingar ordnade
¢ Ha rutiner for att skyndsamt kunna ldmna ut allmanna handlingar
Tryckfrihetsforordningen

Enligt tryckfrihetsforordningen ar vi ansvariga for att hantera de allménna
handlingar som kommer in till kommunen. Pa sociala medier ar vi ansvariga for
alla inldgg som vi sjélva gor, och for alla inldgg som utomstaende gor, i de sociala
medier som vi anvdnder.

Kommunen ska:
e Ldmna ut allmanna handlingar skyndsamt, dvs. med fortur
Spraklagen (2009:600)

| spraklagen regleras de krav som finns pa myndigheters sprak. Enligt spraklagen
ska spraket vara modernt, lattfattligt och begripligt.

e Skriva sa enkelt och begripligt som mgjligt

e Underlatta for vara medborgare att kommunicera med oss

¢ Ta hansyn till de som inte behérskat svenska sa vl

¢ Ta hansyn till personer med olika former av funktionsnedsattningar
Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavior (1998:112)

| lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor star att den som har ansvar for en
elektronisk anslagstavla har uppsiktsplikt.

Kommunen ska:

¢ Halla uppsikt 6ver insdanda meddelanden. Hur ofta uppsikt ska goras beror pa
hur stor trafik det ar pa anslagstavlan och vilket slags forum det ar fraga om. Dock
inte mer sallan an en vecka.

* Ta bort vissa typer av brottsligt material som hamnat dar och som innebar nagot
av foljande: a) uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpronografibrott d) olaga
valdsskildring och e) upphovsréattsintrang.

Skadestandslagen (1972:207)

| skadestandslagen finns bestammelser om skadestandsansvar for myndigheten
vid felaktiga upplysningar eller rad. Uttalanden som kan uppfattas som rad riktade
till enskilda personer, sarskilt om de kan fa ekonomiska konsekvenser, bér
undvikas. Sadana fragor bor istallet hanteras i ordinarie kanaler och enligt
ordinarie rutiner.

Kommunen ska:

¢ Undvika uttalanden som kan uppfattas som rad eller upplysningar och som kan
fa ekonomiska konsekvenser

Lekebergs
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¢ Anvanda ordinarie handlaggningskanaler for att handlagga fragor som gransar
till, eller utgdér, myndighetsutovning

Dataskyddsférordningen (GDPR)

For att kunna publicera personuppgifter i sociala medier behéver vi folja
Dataskyddsférordningen (GDPR). Personuppgifter kan till exempel vara i form av
bilder, filmer, namn eller rost i ljudinspelning. Publicera inga personuppgifter i
sociala medier utan att sakerstalla att de som medverkar har godkant sin
medverkan och publicering i sociala medier. Om det ar barn som medverkar kravs
aven godkannande fran vardnadshavare. Medgivandet ska goras skriftligt
alternativt elektroniskt via e-tjanst. Det ar den enskilda verksamhetens ansvar att
hantera personuppgifter pa ett korrekt satt.

BILAGA 1: Informationstexter till sociala

medier

| de sociala medier som kommunen anvander finns det information som alltid bor

finnas med. Den hér texten kan du kopiera in i sin helhet, eller utga ifran, nar du
ska fylla din sida med information.

Valkommen till [verksamhetens namn], en del av Lekebergs kommun.

Har kan du félja oss och ta del av det som hander i var verksamhet. Vi svarar garna
pa fragor och synpunkter som ror var verksamhet.

De inlagg som skrivs har kan bli allmanna handlingar. Synpunkter och forslag
kopierar vi 6ver till vart synpunktssystem sa att de blir sékbara i vart diarium.
Ovriga inlagg sparas har och kan komma att tas bort nir de inte lingre dr aktuella.

Foljande uppgifter far inte publiceras:

e Fortal eller personangrepp

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller trakasserier

e Olovliga valdsskildringar eller pornografi

e Uppmaningar till brott

e Upphovsrattsligt skyddat material

e Inldgg som innehaller sekretessuppgifter

e Ansvarig for den har sidan ar verksamhetens namn.
Vill du framfora synpunkter eller anmala inlagg kan du kontakta [e-post] till
sidansvarig.

www.lekeberg.se

Lekebergs
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