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1 Riktlinjer for sociala medier

1.1 Bakgrund och mal

For att kommunen och dess anstillda ska kunna forhélla sig till sociala medier pa ett korrekt
sédtt som bade foljer etiska och juridiska regler krdavs gemensamma riktlinjer som medarbetare
och fortroendevalda kan forhalla sig till.

Malet dr att ge forvaltning, verksamhet och medarbetare riktlinjer for hur man ska forhalla sig
till sociala medier och informationshantering pa webbsidor och 1 appar.

Nérvaron i sociala medier ska bidra till att forenkla for medborgare att ta del av information
frdn kommunen. Nérvaron ska ocksa vara ett sétt for kommunen att ta del av medborgarnas
synpunkter och delta i diskussionen.

Malet ér inte att begrinsa eller styra de anstéllda pa ett sdtt som inskrianker deras réttigheter
som privatpersoner.

1.2 Sociala medier

Det finns manga olika typer av sociala medier. Aven om flera medier pdminner om varandra
sa skiljer de sig samtidigt &t.

Har presenteras nagra av de vanligaste typerna av sociala medier och hur man bor tinka nér
de anvénds 1 kommunens namn.

1.2.1 Video och foton (YouTube, Instagram och liknande)
Vid hantering av bildmedia som film och foton i sociala medier géller samma regler som vid
annan anvéindning av bildmedia.

Om personer kan identifieras ska skriftligt medgivande finnas.
Alla bilder och filmer som publiceras ska ha godkénnande fran upphovsmannen.

I vissa fall star det 1 anvdndaravtalet pa webbplatsen att bilder och material som publiceras dér
far anvindas fritt av webbplatsens administratérer. Om sé ér fallet ska material dér
upphovsmannen finns utanfér kommunens organisation inte publiceras.

(Las mer under ”Vem &dger informationen?”).

Bilder och filmer fran “privata” tillstdllningar som till exempel personaltriffar bor inte
publiceras pa webbplatser som kommunen tillhandahaller.

1.2.2 Communities (Facebook och liknande)

I en community dr det viktigt att hela tiden bevaka kommentarer samt folja och delta i
diskussionen. Detta giller &ven andra sociala medier med kommentarsmojligheter, men
framfor allt i communities eftersom det dr dialogen med andra anvindare i kommentarsfalten
som &r 1 fokus.

1.2.3 Microbloggar (Twitter/X och liknande)
Microbloggar handlar om att med hjélp av korta meddelanden vara en del av diskussionen och
fora en dialog med allménheten.
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1.2.4 Bloggar
Bloggar har ofta mer innehall 4n andra sociala medier, texterna dr langre och kréver mer av
skribenten.

Den som skdter en blogg 1 kommunens namn bor dérfor ha erfarenhet av att skriva kortare
artiklar. En blogg ska ocksa uppdateras 2—3 ganger per vecka om den skrivs 1 kommunens
namn.

1.2.5 Instant Messaging (Messenger, WhatsApp, Signal och liknande)
Denna typ av verktyg anvands nér man vill fora en privat dialog med en annan person internt
eller externt.

Instant Messaging (IM) skiljer sig frdn andra sociala medier pa sé sétt att dialogen inte
omedelbart publiceras for en tredje part.

1.2.6 Wikis (Wikipedia och liknande)
Om det &r aktuellt att 1dgga till eller redigera information pa en wikisida ska alltid
informationsenheten kontaktas.

1.2.7 Val av social media
Valet av socialt media dr styrt av behov och situation. I forsta hand handlar det dock oftast om
att anvinda Facebook, X (Twitter), Youtube och att blogga.

Radfraga informationsenheten for att komma fram till vad som passar situationen vid val av
kanal inom sociala medier.

1.2.8 API:er och webbplatser

Anvindning av applikationsprogrammeringsgranssnitt (API) och insticksmoduler till
webbplatser som anvénds till sociala medier kan innebéra risker for bade dataintrdng och
dataldckage.

Kommentarer, information och media fran andra kéllor 4n kommunen bor inte himtas in
direkt till webbplatsen. Se OWASP Top 10 API Security Risks

2 Lagar och nationella riktlinjer
2.1 Sekretess

Sekretessbelagda uppgifter samt arbetsmaterial far inte under ndgra omstandigheter publiceras
eller goras tillgdngliga pa sociala medier. Detta géller &ven om det dr mojligt att stélla in det
sociala mediet pé ett sadant sitt att bara vissa personer kan komma &t informationen.

2.2 Tystnadsplikt

De som har en arbetsroll som kréver tystnadsplikt far inte heller i sociala medier yppa sig om
sadana uppgifter dir tystnadsplikten rader. Detta géller bade i rollen som anstélld och i privata
sammanhang.
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2.3 Dataskyddsforordningen (GDPR)

Enligt GDPR ér den personuppgiftsansvariga organisationen, dvs kommunen, ytterst ansvarig
for behandlingen av personuppgifter.

Den organisation som beslutar om hur personuppgifterna ska anvindas och behandlas ar alltsd
ocksa ansvarig for behandlingen av personuppgifter.

SKR faststéller i sina rekommendationer for anvdndning av sociala medier att de kommunala
verksamheterna dr personuppgiftsansvarig for behandlingen av personuppgifter. Detta géller
dven nir personuppgiftsbehandlingen sker pa en extern webbplats.

I Solleftea kommun dr respektive verksamhet ansvarig for behandlingen av personuppgifter i
sociala medier.

2.4 Krav pa tillganglighet

EU:s webbtillginglighetsdirektiv (2016/2102) handlar om att sékerstélla att offentliga
webbplatser och mobila applikationer kan anvéndas av s& ménga som mojligt, inklusive
personer med funktionsnedsittning.

Direktivet faststiller minimikrav pa tillgédnglighet, som att innehall ska kunna uppfattas,
hanteras och forstas av anvindare med olika behov. Det innebar bland annat

e krav pé textalternativ till bilder

o tillgénglig navigering med tangentbord

o tillrdckliga kontraster

o begriplig hantering av anvdndargrénssnitt

o kompatibilitet med hjdlpmedel som skérmlésare.

Webbtillgénglighetsdirektivet kriaver att den som tillhandahaller en webbplats eller mobil
applikation inom offentlig sektor ska beskriva hur den uppfyller kraven med en
tillgénglighetsredogorelse.

2.5 Krav pa serviceskyldighet

Enligt Forvaltningslagen giller kravet pa serviceskyldighet d&ven sociala medier. Solleftea
kommun har skyldighet att svara om en enskild person stiller en frdga ddr kommunen &ir aktiv
och inbjuder till kommunikation.

Forvaltningslagen (1986:223, FL)

4 § sdger att ”Varje myndighet skall 1dmna upplysningar, vigledning, rdd och annan
sadan hjilp till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomréde. Hjilpen
skall ldmnas 1 den utstrackning som ar ldmplig med hinsyn till fragans art, den
enskildes behov av hjilp och myndighetens verksamhet. Fragor fran enskilda skall
besvaras sd snart som mojligt. Om nagon enskild av misstag vander sig till fel
myndighet, bor myndigheten hjilpa honom till rétta.”

5 § "Myndigheterna skall ta emot besdk och telefonsamtal frén enskilda. Om sarskilda
tider for detta ar bestdmda, skall allmdnheten underréttas om dem pé lampligt sétt.
Myndigheterna skall ocksa se till att det &r mdjligt for enskilda att kontakta dem med
hjalp av telefax och elektronisk post och att svar kan ldmnas pad samma sétt.”
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2.6 Vem ager informationen

Innan du fattar beslut om att skapa ett konto inom sociala medier méste du ta reda pad vem
som dger informationen som ska publiceras och gora en bedomning om vad som far
publiceras.

Rédfraga informationsenheten om vad som géller i det aktuella fallet.

3 Organisation och beslut

3.1 Organisationsstruktur for sociala medier
Kommunens officiella kanaler hanteras enligt offentlighetsprincipen och bestimmelser om

arkivering.

Den som anvénder sociala medier ska efter varje storre forédndring eller anpassning
dokumentera uppbyggnad och utseende av de anvinda sociala medierna. Det kan ske med
hjélp av skdrmdumpar och minst tvé génger per ar.

Nér kommunens officiella e-postadress och/eller telefonnummer anvénds anses uttalanden
alltid gjorda 1 tjansteutdvningen.

Se Bilaga 1: Beslutsnivder for anvindning av sociala media.

3.1.1 Kommundirektoren

Kommundirektoren har det yttersta ansvaret for forvaltningens kommunikation. Darfor har
denne mandat dver forvaltningens anvandning av sociala medier samt vilka kanaler och
verktyg som &r lampliga for detta.

Kommundirektoren utser vilka som ska ha ansvar for det 16pande arbetet med sociala medier
inom verksamheten.

Kommundirektoren ska ocksa sédkerstélla att det finns tydliga och dokumenterade mal for
arbetet med sociala medier och ambitionerna for dessa.

Kommundirektoren har alltid rétt att begéra stod och rad fran informationsenheten i arbetet
med sociala medier.

3.1.2 Webbredaktoren

Webbredaktoren ska 16pande folja de kanaler inom sociala medier som finns inom
verksamheten samt halla regelbunden kontakt med de sociala medieredaktdrerna.

Webbredaktoren ska ocksa uppritta en forteckning over vilka sociala medieredaktorer och
kanaler som anvédnds inom verksamheten.

3.1.3 Sociala medieredaktorer

Sociala medieredaktorer dr de som dagligen hanterar sociala medier inom verksamheten.

Den sociala medieredaktorens uppgift ska uppritta en plan dar malet med verksamhetens
ndrvaro 1 sociala medier tydligt framgar och klargéra ambitionsnivan for nérvaron. Planen ska
kommuniceras till kommundirektoren och informationsenheten.

Samtliga sociala medieredaktorer ska ha tagit del av kommunens policy for sociala medier
(detta dokument).
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3.1.4 Informationsenheten

Kommunstyrelseforvaltningens informationsenhet har ett samordnande ansvar for
kommunens nirvaro pa sociala medier.

Informationsenheten ska alltid informeras innan verksamheten véljer att starta en kanal inom
sociala medier.

Informationsenheten ska alltid ha tillgang till inloggningsuppgifterna till verksamhetens
sociala mediekanaler.

3.2 Planering

Innan beslut fattas att starta en kanal 1 sociala medier ska kommundirektdren 1 samrdd med
informationsenheten och berorda medarbetare diskutera vilken kanal som passar och vad
anledningen till nérvaron ér.

3.2.1 Forteckning av sociala medier

Niér verksamheten viéljer att synas pd sociala medier ska den informera informationsenheten
om kontouppgifter till mediet och vem som har ansvar for det.

Informationsenheten ska upprétta och underhalla en forteckning 6ver de kanaler som anvéinds
1 officiellt syfte inom kommunen.

3.2.2 Hantering av inloggningsuppgifter

Ett konto i ett socialt media ska alltid ha minst tva anstdllda som har tillgang till
inloggningsuppgifterna for att sdkra att det alltid finns ndgon som har atkomst till kontot.

Kontoansvarig ska alltid informera informationsenheten om kontots inloggningsuppgifter:
webbadress (URL), anviandarnamn och I6senord.

3.2.3 Avsandare och grafiska riktlinjer

Nér kommunen upprittar en kanal i sociala medier ska det vara tydligt att det dr Solleftea
kommun som dr avsdndare av informationen. Det kan goras pa olika sétt: logotyp som
profilbild, texten ’Sollefted kommun” i namnet eller genom grafiska element.

Sollefted kommuns grafiska riktlinjer bor f6ljas dven 1 sociala medier i den man det ar
mojligt.

For mer information om grafiska riktlinjer, se kommunens grafiska manual samt radfraga
informationsenheten.

3.2.4 Privat eller i tjansten

Privat kommunikation blir inte allmin handling

En tjanstemans eller fortroendevalds privata kommunikation pa ett socialt media, till exempel
Facebook eller X, och som uteslutande sker i privat syfte blir inte allmén handling hos
kommunen eftersom kommunikationen inte sker i tjdnsten.

Kommunikation i tjéinsten blir allmén handling

Den kommunikation som en tjinsteman eller fortroendevald gor pé olika sociala medier i
kommunens namn ska vara godkénd av kommunen f6r att kunna hora till myndighetens
informationsmaterial och darmed utgora en allmén handling.
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For att kommunikationen ska anses ske i tjdnsten bor det finnas ett beslut eller annan form av
godkinnande fran behorig arbetsledare.

Foljande regler géller for hur enskild tjansteman eller fortroendevald bor agera i sociala
medier.

e Alla konton i Sollefted kommuns namn ska anmaélas till informationsenheten.

e Sollefted kommun far endast nimnas som avsidndare om det finns ett beslut om detta
pa forvaltningsniva.

e Det maste alltid finnas minst tvd personer som har tillgéng till inloggningsuppgifterna
till ett konto 1 Sollefted kommuns namn.

e Den grafiska manualen ska foljas i den man det &r mojligt for att fortydliga att
Sollefted kommun &r avsdndare. Radgor med informationsenheten om detta.

3.2.5 Personligt ansvar och uppdrag
Som nédmnts tidigare har verksamheten ansvar for sin kommunikation.

Varje enskild anstilld ansvarar for sin anvandning av sociala medier.

Det éar tillatet att anvdnda sociala medier for att samla information, ta reda pa vad som sigs
om kommunen och fora dialog om det gynnar den anstilldes uppdrag. Sociala medier far dock
inte anvandas pa ett sitt som inskrénker det dagliga arbetet.

3.3 Hantering av synpunkter och kommentarer

P& sociala medier behover inte alla frigor besvaras av kommunen, utan en diskussion kan ske
mellan olika parter pd ”vér” plattform. Direkta kommentarer som rimligen forutsitter ett svar
ska alltid besvaras omgaende.

En enskild befattningshavare som har i uppdrag att arbeta med sociala medier ansvarar for
hantering av inkommande synpunkter, svar och kommentarer. Det ska finnas en utsedd
erséttare till befattningshavaren.

Flodet vid hantering av inkomna svar, kommentarer eller synpunkter beskrivs i
Bilaga 2: Flodesschema for hantering av inkomna svar, kommentarer och synpunkter.

Ansvaret innebar att

e Dbesvara inkommande synpunkter som riktas till kommunen,
eller

e vidarebefordra synpunkter till en befattningshavare som ar béttre 1dmpad att besvara
dem, eller

e avpublicera synpunkterna.

Ténk pé att svara snabbt pa sociala medier och gérna med ett personligt tilltal.

Lisare ska kunna fa kontakt med den ansvarige pa ett tydligt angivet sétt for att framfora
direkta synpunkter.

Diarieforing
Meddelanden som skickas till en person som anvénder sociala media 1 tjéinsten utgdr som

regel inkomna handlingar. Mottagaren ansvarar for att informationen hanteras pé korrekt sétt,
till exempel att direktmeddelanden registreras i kommunens diariesystem.
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Foljande behover inte diarieforas

Information, kommentarer och synpunkter som lamnas i ett publikt forum som ar en officiell
kanal for Solleftea kommun och som ér tillgénglig for allménheten.

Avpublicering
Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot gillande lagstiftning, direktiv

eller policydokument ska skyndsamt avpubliceras eller raderas. Innan avpublicering ska
innehéllet i meddelandet och information om avsindaren sparas.

Avpublicerat och raderat innehdll ska behandlas enligt reglerna f6r allménna handlingar.
Kommentarer far inte innehélla:

fortal, personliga angrepp eller forolampningar

hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
olovliga valdsskildringar eller pornografi

uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material

svordomar eller obscena ord

kommersiella budskap eller reklam

Om tillagg sker i dessa punkter pa exempelvis en blogg, ska detta diskuteras med
informationsenheten innan det genomfors.

Deltagare pa sociala medier ska uppmanas att inte publicera personuppgifter. De ska ocksa
informeras om att inldgg i strid med forbudet att publicera personuppgifter som kranker
enskildas personliga integritet kommer att raderas.

Versionshistorik
2012 Den forsta versionen av dessa riktlinjer.
2026 Uppdaterad riktlinje som &r anpassad till en gemensam kommunforvaltning med

verksamheter och med aktuella titlar pa befattningshavare.
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Bilaga 1: Beslutsnivaer for anvandning av sociala media

Organisation
/ledning

Formedla
information

Delta i diskussion

Hamta information Enskild
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Bilaga 2: Flodesschema for hantering av inkomna svar,
kommentarer och synpunkter

N

I» AR INFORMATIONEN

SYNLIG FOR ALLMANHETEN?

Y TILLHOR MEDDELANDET ETT
ARENDE ELLER KAN DET
INNITIERA ETT ARENDE

0o | @

BEHOVER INFORMATIONEN HANTERING I ENLIGHET MED
~ RADERAS/AVPUBLICERAS BESTAMMELSER OM INKOMMAN

| (ELEKTRONISKA) HANDLINGAR

KRAVER INGEN R A —
ARKIVERIN/DIARIFﬁRING EDlGERA/AVPUBLICERA RKIVERING/DIARIEFORING

KRAVER JURIDISKT SETT I REGEL

‘ KRAVER PRINCIPIELLT
INGEN VIDARE BEHANDLING

SVAR/BEHANDLING

AR MEDDELANDER AV SADAN
KARAKTAR ATT DET KAN BESVARAS?

BEVAKA MEDDELANDET, FOLJ
UPP EVENTUELLA SVAR PR DET
MM.

KAN JAG BESVARA
SYNPUNKTEN, SVARET
ELLER KOMMENTAREN?

B v MEDDELA URSPRUNGLIG
ESVARA SYNPUNKT IDAREBEFODRA SYPUNKT, AVSANDARE ATT
ELLER KOMMENTAR SVARET ELLER KOMMENTAREN MEDDELANDE HAR

VIDAREBEFODRATS

KOMMER MOTTAGAREN INOM
ORGANISATIONEN ATT KUNNA SVARA
PA SAMMA PLATTFORM SOM ANVANDS

FOR ATT LAMNA MEDDELANDE?
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