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1. INLEDNING

Det idr en viktig grundforutsittning for kommunens verksamheter att méta sina malgrupper:
medborgare, brukare, turister, naringsliv med flera, pa deras villkor, i de kanaler eller forum som
de foredrar. I dag finns allt fler personer 1 sociala medier.

Emmaboda kommun ser girna att sociala medier utnyttjas som en kanal for dialog och
informationsutbyte dér det finns ett tydligt syfte med anvindandet och dir det sker sa att det
stodjer maluppfyllelse och utvecklar relationen med kommunens omvirld.

Aven om minga och allt fler i dag finns pa sociala medier s4 dr det langt i fran alla. Det ir dirfor
viktigt att ocksa sla fast att sociala medier ar ett komplement till kommunens andra
kommunikationskanaler och att sociala medier aldrig far vara den enda kanalen for viss
information.

Dessa riktlinjer ska ses som ett komplement till Emmaboda kommuns 6vergripande
kommunikationspolicy.

1.1 VAD AR SOCIALA MEDIER?
Sociala medier ir ett samlingsbegrepp for en rad Internetbaserade sajter dir besékarna umgas,
traffar nya vanner, delar kunskap, information och liknande. Till exempel genom:
e webbplatser med nyhetskommentarer, linkar, chatt och kommentarfilt,
e sociala nitverk som: Facebook, LinkedIn, med flera,
e delningssajter; webbplatser dir anvindarna delar med sig av material, till exempel musik,
videoklipp, foton eller powerpointpresentationer YouTube, Flickr, Slideshare med flera,
e bloggar, en webbplats som innehaller inldgg eller dagboksanteckningar ordnade efter
datum sa att de senaste inldggen hamnar hogst upp,
e microbloggar dir antalet tecken per inligg dr begrinsat till ett litet antal, som till exempel
Twitter,
e wikier dir anvandarna hjalps 4t att skapa innehallet, till exempel Wikipedia.

1.2 VARFOR SOCIALA MEDIER?

Sociala medier kan anvindas for att na ut med information eller skapa dialog men ocksa for
omvitldsbevakning och marknadsféring. Huvudsyftet f6r Emmaboda kommun att delta i sociala
medier ar att:

e Oka tillgingligheten f6r kommunens medborgare och andra malgrupper

e Oka delaktigheten i kommunens processer

e skapa Oppenhet och dialog

e stirka varumirket Emmaboda kommun

e fi bittre kunskap om och inblick i fragor som diskuteras och som berér kommunens
verksamhetsomraden

e (Oka moijligheten att snabbt nd ut i en krissituation
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1.3 JURIDISKA ASPEKTER

Nir kommunen agerar i sociala medier stiller det juridiska krav pa hanteringen, till exempel vad
giller allmidnna handlingar, drendehantering, arkivering, personuppgifter etcetera. De lagar som
berér kommunens aktiviteter i sociala medier dr fraimst: Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), Arkivlagen (1990:782), Forvaltningslagen (1986:223), Lagen om
ansvar for elektroniska anslagstavlor (1998:112) och Personuppgiftslagen (1998:204).

Mer information om de lagar som berér kommunikationsomradet finns i kommunens
kommunikationspolicy.

Den hir policyn utgar i fran de riktlinjer f6r myndigheters anvindning av sociala medier som
E-delegationen tagit fram med dessa lagar som utgangspunkt. Syftet dr att underlitta for
kommunens anstillda att gora ritt i hanteringen och skapa forutsittningar for att rutiner byggs
upp som gor det enklare att efterleva gillande lagar och regler.

1.4 SKYLDIGHETER, KRAV OCH BEFOGENHETER FOR DEN ANSTALLDE

Ett karaktiristiskt drag inom utvecklingen av sociala medier dr att grinserna mellan privatliv och
yrkesliv suddas ut. Den hir policyn syftar ocksa till att klarlagea, f6r dig som anstalld inom
kommunen, vilka skyldigheter och krav som giller nar du anvinder sociala medier i din
yrkesutovning, vilka befogenheter du har och vad som ir skillnaden nir du agerar som
privatperson.
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2. RIKTLINJER - SOCIALA MEDIER PRIVAT

2.1 PRIVAT ANVANDNING AV SOCIALA MEDIER PA ARBETSTID

All anvindning av sociala medier pa arbetstid ska vara arbetsrelaterad. Privat anvindning av
sociala medier pa arbetstid ar inte tillatet.

2.2 SOCIALA MEDIER UTANFOR ARBETET

Som kommunanstilld har du en grundlagsskyddad frihet att i tal, skrift eller bild uttrycka dina
kritiska asikter om kommunen och hur dess verksamhet bedrivs. Medarbetare har diarmed ritt att
framfora kritiska synpunkter mot arbetsgivarens verksamhet och mot givna forslag, men nir
besluten ir fattade maste medarbetaren 1 sin tjansteutovning folja arbetsgivarens beslut.

Ett olimpligt utnyttjande av yttrandefriheten kan tolkas som samarbetssvarigheter och
medarbetarens kompetens kan didrmed ifragasittas. Personangrepp, osaklig kritik och
oanstindigheter dr inte limpligt att framfora i sociala medier, vare sig det handlar om
arbetsgivare, kollegor, leverantorer, samarbetsparter eller andra intressenter inom den kommunala
verksamheten.

Nir du ér aktiv i sociala medier som privatperson i en fraga som ar relaterad till din arbetsuppgift
eller din arbetsplats dr det bra om du berittar vem du ir och vad du arbetar med inom
Emmaboda kommun. Det ir ocksa bra att du klargor att du deltar som privatperson och att dina
synpunkter ir dina egna och inte representerar arbetsgivaren.

Det dr inte tilldtet att ta professionella kontakter med kunder, brukare, vardtagare eller andra
intressenter via dina privata konton pa sociala medier. Om en kommunanstilld far en fraga, pa till
exempel sin privata blogg eller Facebooksida, dir det dr uppenbart att frigan ar dmnad fér den
kommunala organisationen, till exempel fragor som r6r ett pagaende drende eller som kan bli ett
arende, ska tjanstemannen hantera frigan som om den inkommit via de vanliga kontaktvigarna
och sedan i fortsittningen hianvisa personen till kommunens ordinarie kontaktvagar.
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3. RIKTLINJER - SOCIALA MEDIER | TJANSTEN,
ANSVAR OCH BEFOGENHETER

3.1 INFORMATIONSAVDELNINGEN

Informationsavdelningen har ett samordnande ansvar f6r kommunens nirvaro i sociala medier
och for en forteckning 6ver i vilka sociala medier Emmaboda kommun finns representerad och
vilka tjanstemin som ar ansvariga.

3.2 FORVALTNINGARNA

Varje férvaltning inom Emmaboda kommun har ansvar f6r sin egen kommunikation. Darfér har
varje forvaltning dven beslutsmandat 6ver:

e om forvaltningen ska anvinda sociala medier
e vilka verktyg och/eller janster som ska anvindas
e vem eller vilka som far representera forvaltningen 1 sociala medier

Nir en verksamhet inom kommunen Sppnar ett konto 1 ett socialt medium ska detta vara
godkint av ansvarig forvaltningschef.

Forvaltningen har ocksa ett ansvar for att granska de avtalsvillkor som det aktuella sociala mediet
erbjuder, som dr en férutsittning for att delta; vilka dr villkoren och vilka konsekvenser f6r dessa
med sig. Det kan finnas situationer dir kommunen efter analys bor avsta fran att delta.

3.3 TJANSTEMANNANIVA

For att vara aktiv i sociala medier 1 tjdnsten maste detta vara godkint av férvaltningschefen och
du maste ha fatt ett tydligt uppdrag fran din narmsta chef. Uppdraget ska ocksa férankras hos
kommunens informationsavdelning.

Forankringen gors genom att du och din nidrmsta chef fyller i blanketten Uppdragsbeskrivning for
sociala medier (se bilaga). I och med detta klargors att du anvinder sociala medier som anstalld
kommuntjdnsteman och inte som privatperson. Sedan férankrar du uppdraget hos
torvaltningschefen som skriver pa uppdraget. Originalet f6rvaras pa respektive forvaltning, en
kopia skickas sedan till informationsavdelningen, dir kontaktuppgifter till mediet och ansvarig
person ska registreras (detta giller inte om ditt uppdrag enbart handlar om omvirldsbevakning).

Uppdraget forutsitter att ett konto 6ppnas i kommunverksamhetens namn, i det sociala mediet.
Ingen anstilld far anvinda sitt privata konto for att skota kommunens kontakter via sociala
medier. Materialet som produceras inom ramen f6r uppdraget i det sociala mediet raknas till
kommunens informationsmaterial och klassas dirmed som allmin handling se avsnitt 5.1.
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Den som far ett uppdrag ska:
¢ ha kunskap om det specifika sociala mediet och anvinda det som en effektiv
kommunikationskanal
e ha tid till att bedriva arbetet, fragor bor besvaras inom 48 timmar, girna snabbare och
inlagg ska bevakas dagligen, vardagar
e vara vil insatt 1 Emmaboda kommuns riktlinjer f6r sociala medier och genomfora arbetet
1 sociala medier pa ett professionellt sitt utifran dessa riktlinjer.

3.4 POLITIKERNIVA

Politiker som har ett politiskt uppdrag i kommunen far linka fran kommunens webbplats till
exempelvis sin privata blogg eller sitt partis webbplats. Det ska da klart och tydligt framga att
asikterna som framfoérs pa till exempel bloggen inte 4r kommunens egna utan den enskilde
politikerns. Beslutet om att en politiker far linka fran kommunens webbplats fattas av
kommunstyrelsen.
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4. GENERELLA RIKTLINJER

4.1 KOMMUNEN AR AVSANDARE

Nir en verksamhet inom kommunen anvinder sig av sociala medier ska det vara tydligt att det dr
kommunen som dr avsindare. Medborgare och andra deltagare i det sociala mediet ska kunna lita
pa att det 4r kommunen som uttalar sig. Dérfor ska:

e anstillda inte anvinda sina privata konton 1 tjdnsten

e anstillda fir inte uttala sig f6r kommunens rikning via sina privata konton

e endast den som fatt ett uppdrag fran sin chef far uttala sig i kommunens namn i ett

socialt medium
e kommunens logotyp ska vara synlig pa det sociala mediet dar det finns mojlighet till det

4.2 MAL, SYFTE OCH UTVARDERING

Innan en verksamhet inom Emmaboda kommun boérjar kommunicera via sociala medier ska en
analys goras av mal och syfte med nirvaron i det sociala mediet, till exempel: vilken malgrupp vill
du na, vad vill du uppna, hur ska det sociala mediet bidra till verksamheten och hur ska nirvaron
utvirderas. En sammanfattning av detta redovisas 1 blanketten Uppdragsbeskrivning for sociala medier,
se bilaga. Skriv girna en kommunikationsplan. Kontakta informationsavdelningen om du
beho6ver stod for detta.

4.3 TYDLIGT SPRAK MED RATT TONLAGE

Det sprik som anvinds ska, som i all kommunikation, anpassas efter kanal och malgrupp.
Spriket ska vara tydligt, enkelt och korrekt och folja det tonlidge som ir etablerat i det sociala
mediet. I ovrigt galler samma riktlinjer som 1 var 6vriga kommunikation, se kommunens
kommunikationspolicy.

4.4 UPPMARKSAMMA NATMOBBING OCH VIDAREBEFORDRA KRITIK

Om du som medarbetare uppticker att en kollega, elev, kund eller brukare mobbas i sociala
medier bor du meddela din chef eller anmala detta precis som ett vanligt brott. Informera ocksa
din narmaste chef eller Emmaboda kommuns informationsavdelning om du stoter pa publicerat
material i sociala medier som dr negativt f6r Emmaboda kommun.

4.5 ADMINISTRERA KONTON

Minst tva personer bor kunna administrera varje konto som Emmaboda kommun har i sociala
medier. Inloggningsuppgifterna ska ocksa forvaras centralt hos informationsavdelningen sa att
kommunen inte rikar ut for att det finns konton som ingen kommer 4t att administrera.

Emmaboda kommuns konton i sociala medier som inte uppdateras regelbundet ska avslutas. Pa
sa satt minskar risken att passiviteten skadar kommunens varumirke.
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5. JURIDISKA FORUTSATTNINGAR

5.1 ALLMANNA HANDLINGAR

Den kommunikation som sker pa ett socialt medium blir allmédnna handlingar. Det giller:
e alla inligg som kommunen sjalv gor, vare sig de gors i ett eget socialt medium eller pa
nagon annans sociala medium, som inte tillhér kommunen
e alla inldgg som utomstiende gér pa kommunens sociala medium, oavsett om kommunen

forfogar 6ver mediet sjalv eller om det tillhandahalls av en tjdnsteleverantor (ex
Facebook)

e vissa inldgg som gors av utomstiende pd nagon annans sociala medium som inte hor till
kommunen men som uppkommer i till exempel en dialog med kommunen

Allménna handlingar i ett socialt medium behdver inte diarieféras, men ska hallas ordnade sa att
det framgar om de upprittats av myndigheten eller inkommit fran ndgon annan och nir det har
skett. Befintlig struktur i de flesta sociala medier gor att dessa villkor oftast uppfylls. Inkommer
uppgifter 1 det sociala mediet som kan sigas tillféra ett drende en sakuppgift sa ska denna uppgift
registreras, skrivas ut och tillféras de 6vriga handlingarna i akten.

Allminna handlingar ska kunna limnas ut, antingen genom att visas upp hos kommunen eller
genom att limnas ut som utskrifter. Kommunen bor dirfér underlitta f6r dem som vill ta del av
allmianna handlingar. Det giller dven allmédnna handlingar som férvaras i ett socialt medium.

Dirfér ska kommunen tillhandahalla en férteckning 6ver vilka sociala medier som kommunen
finns pa. Forteckningen ska vara tillginglig for allménheten via kommunen webbplats:
www.emmaboda.se. Forteckningen upprittas av Informationsavdelningen. Varje kommunal
verksamhet som har faitt ett uppdrag att delta i ett socialt medium ska rapportera in det till
informationsavdelningen och kommer darmed med i férteckningen 6ver Emmaboda kommuns
deltagande inom sociala medier.

5.2 ARENDEHANTERING OCH MYNDIGHETSUTOVNING

Kommunen har en skyldighet att ta hand om och svara pa fragor som stills. Allmanna fragor kan
besvaras i det medium dar fragan stills. Om de fragor som inkommer inte kan besvaras direkt av
den som dr ansvarig for det sociala forumet ska svar skyndsamt inhdmtas fran ansvarig
verksamhet/handliggare. Information om att svar inhidmtas ska genast ges i det sociala forumet.
Fragor ska besvaras skyndsamt, senast inom 48 timmar.

Kommunikation som r6r enskilda personers ekonomiska eller personliga férhillanden, antingen
det ror ett pagaende drende eller inleder ett nytt drende ska styras bort fran det sociala mediet.
Inkommer dnda sidana fragor ska dessa plockas bort fran det sociala mediet och handliggas
enligt gillande drendehanteringsrutiner. Information om att detta gjorts och hur drendet kommer
att hanteras ska lamnas i det sociala mediet.

Meddelanden i sociala medier som kommunen inte ansvarar for utan som besoks av en

handlaggare 1 till exempel omvirldsbevakningssyfte, anses inkomna till myndigheten nir en
handldggare blivit varse meddelandet och att det dr dmnat f6r kommunen. I sadana fall bor
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tillgdngligheten av den allmidnna handlingen sikerstillas genom att en utskrift eller digital kopia
upprittas hos myndigheten.

Sociala medier limpar sig mindre bra for att svara pa konkreta fragor som grinsar till eller utgor
myndighetsutdvning. Uttalanden som kan uppfattas som rad eller upplysningar som kan fa
ekonomiska konsekvenser bor inte goras i ett socialt medium. Sddana fragor ska hanvisas till
ordinarie kanaler. Enligt skadestandslagen kan det finnas skadestindsansvar f6r myndigheten vid
felaktiga upplysningar eller rad.

5.3 PERSONUPPGIFTER | DET SOCIALA MEDIET

Personuppgiftsansvarig for det sociala mediet ar ansvarig nimnd. Namnden bor delegera
personuppgiftsansvar till en person (limpligen administratéren av sidan) som ska ha till uppgift
att 6vervaka att behandlingen av personuppgifter i mediet inte sker 1 strid med
personuppgiftslagen.

Personuppgiftsansvaret innebir att halla daglig uppsikt 6ver bes6karnas kommentarer, vardagar,
och omedelbart ta bort krinkande personuppgifter, senast inom 48 timmar. Kommunen kan bli
skadestandsskyldig for krinkande personuppgifter.

I de sociala medier som fors i kommunens namn:
e fir inte krinkande personuppgifter publiceras
e ska uppsikt hallas 6ver besckares kommentarer for att uppticka krinkande uppgifter
e ska krinkande uppgifter tas bort sa snart de uppticks

Om en person hor av sig och vill att uppgifter ska plockas bort for att de upplevs som krinkande
ska detta ske omedelbart.

5.4 DOKUMENTATION, ARKIVERING OCH GALLRING

For att dokumentera sjalva mediet ska skirmdumpar sparas, till exempel en giang i halvaret eller
infor stora fordndringar av de sidor man ar aktiv pa. Ta en skirmdump/print screen av kontots
startsida och spara i pdf-format. Sidorna kan sedan arkiveras som utskrifter pa papper. Ovriga
sidors innehall behover inte dokumenteras.

Den som ir ansvarig for ett socialt medium ska bevaka och gallra olimpliga inldgg inom 48
timmar. Var ocksa tydlig med att sa kommer att ske. Det ska finnas rutiner f6r hur 6vervakningen
bemannas vid till exempel sjukdom och semester.

Varje férvaltning ska ha gallringsbeslut om att inldgg eller andra inkomna kommentarer pa de
sidor man dr aktiv pa inom sociala medier far gallras (tas bort) fortlépande. Samma sak giller for

den information som kommunen sjilv skapat i ett socialt medium.

Beslut om frekvens f6r dokumentation och arkivering samt beslut om gallring f6r det sociala
mediet ska ingd i kommunens arkivredovisning och dokumenthanteringsplaner.

9 | Policy fér sociala medier 121011



5.5 SEKRETESSBELAGDA UPPGIFTER

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa det sociala mediet. Skulle sidana uppgifter
inkomma maste de plockas bort sa snart de uppticks och registreras och bevaras i enlighet med
sekretesslagstiftningen.

5.6 BROTTSLIGA UPPGIFTER

Brottsligt material far inte férekomma pa det sociala mediet: uppvigling, hets mot folkgrupp,
barnpornografibrott, olaga valdsskildring, upphovsrittsintrang eller intrang i andra rittigheter i
lagen om upphovsritt till litterira eller konstnirliga verk. Skulle sddana uppgifter inkomma ska de
polisanmalas och tas bort frin det sociala mediet sa snart de uppticks. Ta ocksd en skirmdump
pa inldgget och bifoga till polisanmilan som bevis.

5.7 INFORMATIONSPLIKT

Nir ett socialt medium drivs i kommunens namn ska kommunen alltid i det sociala mediet
informera om:

e att det 4r kommunen eller en verksamhet inom kommunen som star bakom sidan, syftet
med sidan och hur det dr tinkt att sidan ska anvindas, till exempel att allmidnna fragor
och synpunkter som ror verksamheten dr vilkomna

e att inldgg blir tillgingliga f6r allmédnheten och dr allmdnna handlingar och om rutiner f6r
gallring och bevarande

e hur ofta, vilka tider och dagar som sidan bevakas och hur snabbt man kan rikna med svar

e vem eller vilka som skriver och representerar kommunen pa sidan och kontaktuppgifter
till dessa, namn, befattning, e-post och/eller telefonnummer

e allminna kontaktuppgifter till kommunen: besoksadress, postadress, e-post, webbadress,
telefonnummer

e att personuppgifter som kan uppfattas som krinkande f6r den enskilde inte far
torekomma och att sidana uppgifter plockas bort om de skulle inkomma

e att uppgifter som innebir lagbrott som: uppvigling, hets mot folkgrupp,
barnpornografibrott, olaga valdsskildring, upphovsrittsintrang eller intrang i andra
rittigheter i lagen om upphovsritt till litterara eller konstnarliga verk, inte far férekomma
och kommer att plockas bort.

e att uppgifter som ror enskilda personers ekonomiska eller personliga férhallanden som
antingen 4r ett pagdende drende eller inleder ett nytt drende inte hanteras i det sociala
mediet och information om vart man vinder sig 1 stillet. Informera ocksd om att i de fall
sadana fragor anda inkommer sa plockas de bort fran det sociala mediet och handliggs
enligt gillande drendehanteringsrutiner.
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Emmaboda UPPDRAGSBESKRIVNING
kommun SOCIALA MEDIER

Bilaga till policy f6r sociala medier

Fyll i en uppdragsbeskrivning per konto du ansvarar for att administrera i sociala medier.
For omvirldsbevakning behovs ingen uppdragsbeskrivning.

1. Namn pa person som har huvudansvaret for att administrera uppdraget i det sociala mediet.

2. Skriv vilket socialt medium det galler.

3. Ange den exakta webbadressen.

4. Vilken verksamhet ska finnas i det sociala mediet? Skriv forvaltningen och enhet/avdelning.

5. Beskriv syftet med och malgruppen for deltagandet i det sociala mediet.

6. Vilka ska administrera kontot?
Minst tva administratorer behovs for alla konton. Dessutom ska inloggningsuppgifter sparas pa en centralt gemensam
lagringsplats och hos Informationsavdelningen. Ta kontakt med informationsansvarig pa din férvaltning.

7. Vem/vilka ska sta for den dagliga driften, gora inlagg och besvara fragor?

8. Hur ofta och under vilka tider ska kontot bevakas och uppdateras?

9. Beraknad arbetstid? Hur manga timmar/vecka behdvs for att skéta kontot?
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Emmaboda UPPDRAGSBESKRIVNING
kommun SOCIALA MEDIER

Bilaga till policy f6r sociala medier

10. Finns kommunikationsplan?

] Ja
Till uppdraget finns en kommunikationsplan framtagen. Planen dr férankrad med kommunens
kommunikationsansvarige och med informationsansvarig pa forvaltningen.

[ ] Nej

GODKANNANDE
Jag godkinner detta uppdrag:

Administrator 1, Namn och titel

Datum Underskrift

Administrator 2, Namn och titel

Datum Underskrift

Jag godkinner denna aktivitet:

Verksamhetsansvarig chef, Namn och titel

Datum Underskrift

Forvaltningschef/VD, Namn och titel

Datum Underskrift

Originalet bevaras pa respektive forvaltning.
Kopia skickas till informationsansvarig pa forvaltningen samt till Informationsavdelningen.
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