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Inledning

Sociala medier ér aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvindargenererat innehall.
Exempel pad detta ar chat- och kommentars-funktioner, bloggar, bildsajter och diskussionsforum. Dessa
verktyg innebir en fantastisk mojlighet att kommunicera med allménheten och skapa en dialog enkelt och
direkt. Det maste dock ske under kontrollerade former med hansyn till individens ritt till sin personliga
integritet, riktlinjer och lagstiftning samt ordinarie verksamhet.

Nir kommunen viljer att 6ppna en officiell kommunikationskanal giller samma skyldighet att ta emot och
hantera det allmdnheten kommunicerar den vigen som vilken annan kanal som helst (Vanlig post, e-post
eller telefon till exempel). Kommunen kan inte vilja att bara ta emot viss kommunikation eller att hanvisa
till andra kanaler.

1 Ansvarsférdelning
En kommun aktiv pa ett socialt medie dr ansvarig bide for att de inldgg och kommentarer som skapas av den
kommunala anvindaren foljer relevant lagstiftning, gillande riktlinjer och kommunens virdegrund, men
dven for att de inldgg och kommentarer allmidnheten limnar in pa en kommunal sida goér det samma i den
man kommunen dger moijlighet att redigera eller avpublicera dessa.

Kommunchefen ir ansvarig utgivare och ska som siadan ge sitt godkdnnande innan en ny
kommunikationskanal 6ppnas eller anvindare registreras.

Beslut om vem som ska anvinda sociala medier i sin tjansteutévning och inom vilka ramar tas av
respektive férvaltningschef. Med detta beslut klarlaggs att anvindaren ér aktiv pa mediet som ett led i sin
tjansteutévning och inte som privatperson. Varje forvaltning ansvarar for sin egen kommunikation, samt
for att tillhandahalla uppdaterad information till informatéren om vilka medier man ir aktiv pa.

Den tjansteman som utses som anvindare har ett ansvar att hantera och bevaka mediet enligt gillande
riktlinjer, regel- och lagverk samt kommunens virdegrund. Det ligger pa anvindarens ansvar att kinna till
dessa och uppdatera sig om eventuella férindringar.

Informatdren ansvarar for att publicera en uppdaterad lista pa vilka externa webbplatser kommunen ar
aktiv pa och har en samordnande roll f6r kommunens nirvaro pa sociala medier.

2 Tydligt syfte
Innan forvaltningen bestimmer sig for att 6ppna en ny kommunikationskanal ska syfte, malsittning och
malgrupp vara formulerad, samt hur férvaltningen ska uppna syftet och malsittningen genom att anvinda
sociala medier som verktyg. Valet av media ska tjdna ett tydligt syfte och vara till nytta f6r verksamheten.
Kommunens nirvaro pa sociala medier ska uppmuntra dialog och delaktighet. Tillricklig tid och resurser
att skbta och bevaka mediet ska ocksd betinkas och allokeras.
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3 Tydlig avsindare; ett led i verksamhetsutévningen

Forvaltningar som viljer att engagera sig inom sociala medier ska tydliggdra att engagemanget sker som ett led i
verksamhetsutdvningen. (se p4. Om obligatorisk information i dokumentet Komma iging med sociala medier).

Vid anvindning av den officiella e-postadressen och/eller telefonnummer som ir kopplat till férvaltningen anses
uttalanden alltid gjorda som ett led i tjdnsteutévningen.

Det ir inte tillatet att anvinda sin officiella e-postadress for privata engagemang pa sociala medier.

4 Lagar och riktlinjer

Uppgifter och material som skapas eller kommer in via ett kommunalt konto pa sociala medier ar féremal
for samma krav pa bland annat hantering enligt offentlighetsprincipen, arkivering, gallring och hantering
av allmin offentlig handling som om det kommit in via vanlig post eller e-post. Det giller ocksa
utlimnande av allmin handling och begiran om registerutdrag i enlighet med Dataskyddsférordningen
(GDPR). Det hir giller inte for annan information pa sidan webbplats dir sidan inte ar kommunens egen
men som anvandaren far tillgang till genom sitt konto.

5 Sekretess, kinsliga och integritetskinsliga uppgifter

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

For kommunikation av kinsliga eller integritetskdnsliga uppgifter krivs sa kallad stark autentisering
(E-legitimation eller liknande garanti for att veta att mottagaren av uppgifterna verkligen dr den avsedda).
Det kravet uppfyller generellt sett inga sociala medier.

Kommunens verksamheter dir sekretess for enskilda personer giller kan inte starta egna grupper eller
sidor dir de enskilda personernas deltagande synliggors.

6 Skydd av individens personliga integritet

Arvidsjaurs kommun har personuppgiftsansvar f6r de inligeg som tjanstemin sjilva gér samt dven for
kommentarer som limnas av andra pa vara sidor sd linge det finns mojlighet att paverka det som
besokaren publicerar. Inligg som kan antas strida mot gillande lagstiftning, direktiv och/eller
policydokument far inte publiceras.

Inligg eller kommentarer far inte innehalla:

* Personuppgifter som kan uppfattas som krinkande

* Fortal, personliga angrepp eller férolimpningar

* 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

For bildpublicering giller samma lagstiftning som giller 61 publicering pa kommunens huvudwebbplats.
Speciellt bor ndmnas att det krivs skriftligt medgivande frin virdnadshavare f6r publicering av bilder pa
barn som fotograferats inom ramen f6r kommunens verksambhet.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig f6r krinkande personuppgifter.
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7 Ansvarig tjinsteman — befattning ej individ
Nir en forvaltning viljer att 6ppna ett konto pa sociala medier gor den tjansteman som utses som anvindate

detta som ett led i sin jansteutdvning. Det hir innebir att kontot och aktiviteten hor till befattningen, inte till
individen och att tjdnstemannen ges mojlighet att allokera arbetstid till detta.

Forvaltningen har darfor skyldighet att 6verfora ansvaret for, alternativt avsluta, kontot nir ordinarie
anviandare byter arbetsuppgifter eller arbetsplats samt att utse ersittare som tar Over ansvaret for bevakning
och hantering av kontot vid ordinarie anvindares lingre franvaro.

8 Bevaka konton

Enskilda befattningshavare, som har fatt i uppdrag att som ett led 1 tjdnsteutovningen nirvara pa sociala
medier, ansvarar for hantering av inligg, inkomna synpunkter, svar och kommentarer. Ansvaret innebar
att;

Bevaka kontot med samma frekvens som vilken annan officiell kommunikationskanal som helst. Det
betyder minst en gang per arbetsdag — oftare om flédet av inldgg och kommentarer ir stort eller om
kommentarer i strid med punkt 4, 5, och 6 férekommer ofta.

Skyndsamt avpublicera kommentarer och inligg som strider mot punkt 4, 5, eller 6 med st6d av for
verksamheten gillande dokumenthanteringsplan. Inldgg eller kommentarer ska dock dokumenteras enligt
gillande dokumenthanteringsplan innan avpublicering.

Skyndsamt besvara inkomna kommentarer eller synpunkter som riktas till kommunen eller
vidarebefordra dessa till en annan befattningshavare som ar battre limpad att besvara dem.

Handling som inte ér av ringa eller tillfillig betydelse, eller som ska avpubliceras for att de strider med
punkt 5 eller 6, ska dokumenteras genom skirmdump sa att dess sammanhang framgar for att sedan i
Ovrigt hanteras i enlighet med denna policy. Fragor och svar av generell karaktir kan oftast betraktas som
av ringa eller tillfillig betydelse.

Kontinuerligt halla kommunens information uppdaterad och relevant.

9 Avsluta konton

Nir ett engagemang pa ett socialt medie 4r Sppnat ska detta hallas levande eller avslutas.

Nir en f6rvaltning viljer att Sppna ett konto enbart £6r ett specifikt dmne eller under en begrinsad tidsperiod skall
detta tydligt anges fran bérjan.

Kommunen ska kontinuerligt se 6ver val av informations- och kommunikationskanaler f&r att f6lja med i
utvecklingen och na ut till olika malgrupper. Konton pa sociala medier som inte lingre ér relevanta eller levande ska
avslutas.
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