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Definition:

Sociala medier ir webbplatser och mobila appar dir vem som helst kan posta, kommentera, dela
innehall och bilda sidor och grupper kring gemensamma intressen. Exempel pa sociala medier ar
internetforum, bloggar, vbloggar, wikier, poddradio, artikel-kommentarer med mera.
Kommunikationen sker online, uppmuntrar till dialog och rollerna som publik och férfattare dr

flytande.

Riktlinjerna ar antagna av kommundirektér Bo Renman den 9 september 2015.
Arende: 2015/KS 0399 003
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Riktlinjer for anvandning av sociala medier

Sociala medier, liksom kommunens 6vriga officiella kanaler, hanteras i enlighet med vir
kommunikationspolicy, offentlighetsprincipen och bestimmelser om arkivering. Kommunikationsenheten
har ett samordnande ansvar f6r kommunens néirvaro i sociala medier. Informationen som ges via sociala
medier ska vara samordnad med information via andra kanaler.

Utvecklingen inom omradet sociala medier gir snabbt och syftet med vér nirvaro i sociala medier ska darfor
uppdateras vid viktigare férindringar, se bilaga 2, Tillimpning: Syfte med nirvaro i olika sociala medier.

Kommunikationschefen har ansvar for att hilla bilaga 2 aktuell.

1.1 Varje forvaltningschef dr ansvarig for sin forvaltnings kommunikation och ska kontaktas for
forvaltningens anvindande av/nirvaro i sociala medier, om vilka verktyg/tjanster som ska
anviandas och vem eller vilka som far representera férvaltningen inom sociala medier. Den som
utses till att hantera konton i sociala medier har ett ansvar fr att hantera mediet efter gillande lagar

och dessa riktlinjer.

1.2 Forvaltningschefen kontaktar kommunikationschefen innan ett nytt forum startas inom sociala
medier, kommunikationschefen har beslutanderitt 6ver kommunens nirvaro i sociala medier.
Undantaget ir skolor som anvinder sociala medier som en del av undervisningen, dir ansvaret

helt dligger rektor.

1.3 Forvaltningens nirvaro i sociala medier ska anmalas till kommunikationschefen tillsammans med
kontaktuppgifter till ansvarig administrator pa forvaltningen. Kommunikationsenheten
underhiller en forteckning 6ver de kanaler som anvinds 1 officiellt syfte inom Tyres6 kommun.
Denna foérteckning diarieférs och publiceras pa tyreso.se. Sociala media far inte startas genom
privata konton och kommunikationsenheten ska ha administrationsrattigheter och fa
inloggningsuppgifter som en sikerhetsatgird, se pkt 3.5.

1.4  Forvaltningar som viljer att engagera sig i sociala medier ska tydligt ange syfte och malgrupp for
sitt engagemang. Vid anvindning av administratorprofil, officiell e-postadress eller

telefonnummer anses uttalanden alltid gjorda som en del i jansteutévningen.

1.5  Utvirdera och viaga omvirdera nirvaron i sociala medier. Kanaler inom sociala medier som inte
uppdateras bor aktiveras eller avslutas i samrad med kommunikationschefen. Detta for att inte

genom passivitet skada kommunens varumirke, vilket dock dven en nedstingning kan gora.

1.6 Allminna regler for diarieforing ska foljas (se pkt 3.4). Inligg och kommentarer av ringa
betydelse far gallras fortlopande. For att dokumentera nidrvaron pa sociala medier ska
administratoren ta en skirmdump pa sidan varje halvar eller vid stora férindringar och sinda

den till kommunikationsenheten, e-post: info@tyreso.se.

1.7  Pa sociala media publicerar vi inldgg som handlar om kommunens verksamheter eller andra
myndigheters service till kommunens invanare och bara fran killor vi kan kontrollera.
Webbplatsen tyreso.se dr vér primira informationskilla och inldggen ska kunna bekriftas dir.

Ridg6r med din nirmaste chef om du ar tveksam.
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1.8 Sckretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

1.9  Det ir upp till férvaltningschef att besluta hur medarbetare far anvinda sociala medier pa
arbetstid.

2 Tonalitet, bemo6tande och tilltal

I vara sociala medier anvinds en personlig och ledigare samtalston jamfért med hur vi uttrycker oss i
officiella dokument och pa tyreso.se. Det dr dock viktigt att vi féljer kommunens skrivregler, se
intranat/Klarsprak.

Vi dr 6ppna och ger ett serviceinriktat bemétande, samtidigt som vi uttrycker oss med gott omdéme

som representanter for Tyres6 kommun. Lisaren ska alltid tilltalas med “du”.

3 Hantering av inkomna synpunkter, fragor och kommentarer

Se Bilaga 1, Flodesschema for hantering av kommentarer, synpunkter och fragor som inkommit via

sociala medier.

Personangrepp, svordomar eller obscena ord, kommersiella budskap eller reklam, hets mot folkgrupp,
intrang 1 upphovsritt, valdsskildringar och pornografi, uppmaningar till brott eller annat som strider
mot lag hor inte hemma pa platser som administreras av kommunen. Sidans administratérer har ansvar
for att radera sadana inldgg och vid behov anmiila inligget. Savil avpublicerat som raderat material ska
behandlas i enlighet med regler om allminna handlingar och diarieforas.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig for inligg som innehaller krinkande personuppgifter.

Ansvarig administratér maste bevaka inlidgg pa sidan och vid franvaro utse en ersittare.”

3.1 For att gora det mojligt att ta bort opassande inldgg och kommenterar, bor féljande text liggas in

som sidinformation pa det sociala mediet:

Vi torbehaller oss ritten att ta bort material som bryter mot svensk lag, anses stotande, ar
annons av vara eller tjanst eller saknar relevans for sidans dmne. Kommentarer ska héllas till

sakfragan och halla en god ton.”

3.2 Sociala mediers karaktir gor att svar pa inligg och kommentarer bor ske snabbt och med ett
personligt tilltal. Nér en ny synpunkt eller kommentar noteras i en kanal ska vi kvittera den med
ett tack eller gillning/favoritmarkering. Frigor besvarar vi direkt eller skriver att vi dterkommer
med svar. Svar pa fragor bor ges inom en arbetsdag. Svar skrivs under med namn, titel och

eventuellt enhet. Politiska fragor hinvisas till partierna eller Fragepanelen pa tyreso.se.

3.3 Om en gdnsteman i kommunen gor inldgg, kommenterar eller svarar ska det ske sakligt och med
fakta och det tydligt framga att detta sker som ett led i tjinsteutévandet. Kommunens anstillda
kan naturligtvis bidra med personliga stillningstaganden men det ska da tydligt framga att
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synpunkten kommer fran tjainstemannen som privatperson och fran dennes privata profil. Denna

privata korrespondens ér inte allmin handling.

3.4 Information, kommentarer eller synpunkter som limnas pa ett publikt forum som ir en officiell
kanal for Tyres6 kommun och som ir tillgianglig for allméinheten behover inte diarieféras.
Inldggen ska hallas ordnade och i kronologisk ordning. Men om det kommer in sekretessbelagda

uppgifter, eller annat material som behover avpubliceras, ska dessa tas bort och diarieforas.

Meddelanden som skickas i tjansten till eller ifran en kommunanstilld via sociala media men som
inte syns offentligt, utgér didremot i regel upprittad handling och ska hanteras pa behérigt sitt av

mottagar cn.

3.5 Fragor och synpunkter férs vidare till ritt instans for besvarande och eventuell diarieféring, se
bilaga 3, Guide for svar pa inligg pa kommunens Facebooksida.

3.6  Uppsikt ska hallas 6ver besokares kommentarer for att uppticka krinkande personuppgifter,
Dessa ska tas bort annars riskerar vi att bli skadestandsskyldiga enligt personuppgiftslagen.

4 Gillaoch féljaandra

Pa flera sociala kanaler kan kontot knytas till andra konton genom att gilla eller f6lja.

Tyres6 kommuns Facebooksidor kan gilla varandras sidor, andra kommuner, officiella myndigheter
eller sidor med stark Tyresokoppling, exempelvis idrottsféreningar, kulturinstitutioner och projekt.

Dock inte privatpersoner, kommersiella foretag, politiska partier eller motsvarande.

Pa Twitter och andra kanaler diar man foljer konton, man gillar inte, ar det mojligt att folja enskilda

personer, politiska partier, féretag med flera.

5 Upphovsratt och lagar

Varje kanal har egna juridiska villkor. Exempelvis kan Facebook via licensavtal anvinda allt material
som laddas upp dir. Vi far dirfor bara ladda upp bilder och texter som kommunen har upphovsritt till
eller dir fotograf eller forfattare gett sitt godkdannande.

Liksom fér 6vriga verksamheter dr vi i vara sociala kanaler skyldiga att férhalla oss till:
forvaltningslagen, yttrandefrihetsgrundlagen, personuppgiftslagen, tryckfrihetsférordningen, arkivlagen,
offentlighets- och sekretesslagen och lagen om elektroniska anslagstavlor, se Tyresé kommuns

kommunikationspolicy.
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6 Speciellariktlinjer for bloggar

Dessa riktlinjer ska foljas om en anstilld eller verksamhet har en blogg i egenskap som anstilld inom

Tyres6 kommun.

1. Tink till innan du skapar din blogg, vilket syfte den har. Detta syfte ska ocksa vara skrivet pa
bloggen.

2. Skriv sa att avsindaren dr tydlig pa bloggen och ha med kontaktuppgifter.

3. Nir du har skapat din blogg ska du meddela detta till kommunikationschefen i Tyreso
kommun.

4. Bloggen ir till for dialog och ska vara ett komplement till kommunens webbplats tyreso.se och
dess undersidor.

5. Bloggen bor uppdateras minst en gang i veckan. Om den inte dr aktiv och uppdateras
kontinuerligt bor den avpubliceras for att inte ge Tyresé kommun daligt rykte.

6. Det ska vara minst en person som dr ansvarig for bloggen och ser 6ver den minst en gang 1
veckan for att svarar pa eventuella inligg.

7. Bloggen far inte innehalla kommersiella inslag eller oetiskt material.

8. Pa bloggen ska regler for kommenterar finnas med. Text:

” Kommentarer far inte innehalla uppmaning till brott, hets mot folkgrupp, intring i upphovsritt
eller annat som strider mot lag. Fortal, pahopp mot enskilda personer eller kommersiella budskap
ar heller inte tillitna.

Vialkommen att kommentera!”



