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Riktlinje for sociala medier i Melleruds kommun

Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att skapa ett tydligt forhaliningssatt kring Melleruds kommuns

anvandning av sociala medier som organisation. Riktlinjen ska stédja kommunens vision och
sakerstdlla att all kommunikation bygger pd kommunens vardegrund. Den fungerar som ett
konkret stod fér hur vi som organisation anvander sociala medier.

Bakgrund

Denna riktlinje bygger pd kommunens kommunikationspolicy och utgar frén lagar och regler
som styr offentlig verksamhet. M&nga av kommunens invdnare befinner sig pa sociala medier
och det ar darfér viktigt att vi méter dem dar. Detta gor att sociala medier ar en viktig del i
kommunens externa kommunikation for att férbattra information till och dialogen med
kommuninvénarna.

Lagar och regler som vi behdver félja i samband med anvandning av sociala medier ar:
e Yttrandefrihetsgrundlagen
e  Tryckfrihetsforordningen
e Offentlighets- och sekretesslagen
e  Forvaltningslagen
e Dataskyddsférordningen (GDPR)
e Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavior
e Lagen om tillganglighet till digital offentlig service
e Upphovsrattslagen
Riktlinje
Denna riktlinje beskriver ramarna for kommunens anvandning av sociala medier och riktar sig

till némnder, styrelser, chefer och medarbetare i férvaltningar och heldgda bolag eller andra
som hanterar ett konto i sociala medier for kommunens rakning.

Mélen med var narvaro i sociala medier &r:
o Oka tillganglighet, 6ppenhet och insyn i verksamheterna
e Formedla enkel, anpassad och tillforlitlig information
e  Starka dialogen och delaktigheten med kommuninvanarna
e Skapa en samordnad och enhetlig bild av kommunen
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Ansvar och roller

Melleruds kommun ser sociala medier som en kanal for dialog, likt andra kanaler som telefon
och e-post. Som offentlig verksamhet ar vi bundna av sarskilda krav p& hur vi hanterar
information. Darfér maste vi ta fullt ansvar for de kanaler vi startar. Vi ansvarar for innehdllet vi
publicerar och ibland d@ven for det andra publicerar. Varje verksamhet ansvarar for sin egen
narvaro och kommunikation p& sociala medier. Innan ett nytt konto eller sida skapas behdver
du ta hansyn till féljande punkter:

e Den som vill starta ett konto pd sociala medier for sin verksamhet ska alltid forankra
detta med sin ndrmaste chef, som beslutar om narvaro pd sociala medier ar 1amplig
och ser till att resurser, kunskap och rutiner finns for att hantera kanalen enligt
riktlinjen for Melleruds kommun i sociala medier.

e En sidansvarig ska utses av chefen. Denna person ansvarar for att reglerna for sidan
efterlevs.

e Det ska finnas en ersattare for kontot eller sidan vid eventuell sjukdom eller semester.

e Nar en medarbetares anstdllining upphdr ska sidansvarig ta bort anvandaren frén det
aktuella kontot eller sidan.

P& kommunens webbplats, www.mellerud.se/socialamedier, finns en sammanstélining av
kommunens 6vergripande kanaler och verksamheternas egna konton. Kommunikattren pd
kommunstyrelseforvaltningen ansvarar for att hélla denna lista uppdaterad. Den som startar ett
nytt konto ska darfér meddela kommunikatoren kontots namn och plattform. Vid férandringar,
till exempel om ett konto sténgs ner, ska detta ocksa rapporteras.

Anvéandaruppgifter och sdker inloggning

Inloggningsuppgifter ska vara privata och endast kanda av dig, forutom i vissa fall dar ett delat
konto anvands. Anvand tvafaktorsautentisering for att skydda dina konton, detta ger extra
skydd utdver ditt l6senord och kan aktiveras i plattformens instéllningar.

Grafisk profil och sidoinformation

All kommunikation fran kommunens verksamheter ska utformas i enlighet med Melleruds
kommuns grafiska profil. Dess regler hjalper oss att kommunicera vad som ar kommunal
verksamhet p3 ett tydligt satt.

Verksamheter rekommenderas att ha en profilbild som p3 ett tydligt satt innehaller Melleruds
kommuns logotyp s3 att det framgér att de &r en del av Melleruds kommun. Kommunens
logotyp och kommunala verksamheters logotyper finns att ladda ner i kommunens mediabank.
Anvand garna en bakgrundsbild i de kanaler dar det ar mojligt som ar relaterad till
verksamheten.

For verksamheter med beslut om sarprofilering géller den egna grafiska profilen. Utseendet p&
de sociala kanalerna ska vara i linje med denna.

Alla kanaler ska ha en beskrivning som forklarar syftet med kanalen, kommentarsfunktionens
anvandning och vilka kommentarer som inte tilldts. Information om hur man kan anmala
krénkande innehdll ska ocksa finnas. Information om véra regler for sociala medier, inklusive
sekretess och diarieforing, finns pd www.mellerud.se/socialamedier.
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Vid publicering

Nar du publicerar innehall p& sociala medier i tjansten ar det viktigt att upptréda professionellt
och skilja noga mellan din privata profil och verksamhetens konto. Inldagg som publiceras inom
kommunens verksamhet betraktas som allmé&nna handlingar och ska vara
tillgénglighetsanpassade enligt lagen (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service.
Detta innebar bland annat att texter ska vara tydliga och lattbegripliga, bilder ska ha
beskrivande texter, text pad bilder ska undvikas och alla filmer ska textas. Var dven forsiktig
med att marknadsfora andra foretag, bolag eller organisationer for att undvika eventuella
intressekonflikter.

Bildhantering och medgivanden
Dataskyddsférordningen (GDPR) géller dven pd sociala medier och reglerar hur personuppgifter
far behandlas.

Nar vi fotograferar, lagrar och publicerar bilder fran vdra verksamheter gors detta med stéd av
lagstiftningen om allmant intresse, vilket innebér att samtycke inte kravs fr&n de personer som
fotograferas. Det ar dock alltid viktigt att informera om i vilket sammanhang som bilderna
kommer att publiceras.

I vissa fall kan samtycke behdvas, till exempel om barn ar identifierbara p& bilden eller om
bilden visar kansliga eller privata situationer, sdsom vardsituationer. Kontakta kommunikatoren
p& kommunstyrelseforvaltningen fér en samtyckesblankett.

Uppfdljning och utvdrdering av sociala medier

Alla verksamheter inom Melleruds kommun som har en kanal pd sociala medier ansvarar for att
regelbundet folja upp och analysera sin narvaro. Genom att dokumentera statistik som
réckvidd, engagemang, antal foljare och andra relevanta matvarden kan varje verksamhet
bed6éma hur val kanalen uppfyller sitt syfte. Analyserna ska ge insikt i vad som fungerar bra,
identifiera forbattringsomrdden och bidra till att verksamheten ndr sina mal.

Diarieféring av sociala medier

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) behdver information diarieforas om den ar
betydelsefull for verksamheten, det vill siga om den kraver att vi tar stallning till, behandlar
eller fattar beslut utifrdn informationen.
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Moderering och gallring av sociala medier

Vi kan inte styra 6ver vad som lagras pa sociala medier eftersom vi inte ager plattformarnas
servrar. Darfor kan vi inte ta bort information permanent. Daremot kan vi ta bort inldgg och
kommentarer frén vra egna sociala kanaler.

Det finns regler for vad som ar tilldtet pd véra kanaler i sociala medier. Reglerna ska finnas pa
alla verksamheters profilsidor och pd vér webbplats: www.mellerud.se/socialamedier.

Krénkande innehall gallras skyndsamt, helst inom 24 timmar. Med krankande innehadll avses
exempelvis:

e VAaldsskildringar eller pornografi

e Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

e  Svordomar eller obscena ord

e Sekretessbelagda uppgifter

e Uppgifter som strider mot personskyddslagen

e Fortal, personliga angrepp eller férolampningar

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier

e Uppmaningar till brott

Aven annat olampligt inneh8ll kan behdva gallras, exempelvis:
e  Partipolitiska budskap

e Reklam fér produkter och tjanster

Kritik mot verksamheten ska hanteras enligt samma process som for évriga kanaler.

Arkivering av sociala medier

Enligt Arkivlagen (1990:782) ska information frén sociala medier sparas for framtiden, men den
far inte lagras I&ngsiktigt p& externa plattformar som Facebook eller YouTube. I stéllet ska ett
urval av innehallet sparas minst tvd ganger per ar genom skarmbilder fr&n verksamhetens
sociala mediekonton och Gverféras till kommunens egna servrar for 13ngsiktig lagring. Uttagen
bor inkludera bade sidans layout och publicerat innehdll och ske under terminerna for att ge en
representativ bild av verksamheten.
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