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wad Mullsjo
o) Kommun

Mote med méanniskor

Riktlinjer for narvaro i sociala medier

Faststallda i kommunstyrelsen den 15 augusti 2012, § 148.

Sociala medier

Sociala medier dr ett av flera redskap som Mullsjé kommun kan anvinda f6r att via internet
arbeta med marknadsforing, omvirldsanalys, bygga relationer, informera, kommunicera och
ge service till invanare, kunder, foretag, anstillda, beskare och si vidare. Som sociala
medier riknas exempelvis bloggar med kommentarfunktion, wikis, sociala nitverk sisom
Facebook och Twitter, men 4ven Youtube, Flickr och virtuella virldar.

Anvindningen av dessa medier kan innebira att personuppgifter behandlas, vilket i sin tur
innebir att organisationerna miste se till att f6lja reglerna i personuppgiftslagen och i vissa
fall, sdrskild registerlagstiftning.

Riktlinjer och ansvar

Organisationen dr ansvarig fér personuppgifter som publiceras pa organisationens
Facebooksida. Ansvaret omfattar bide personuppgifter som organisationen sjilv publicerar
och personuppgifter som publiceras av andra i till exempel en kommentar pa sidan. Aven

den besékare som skrivit en kommentar kan ha ett ansvar £f6r vad den sjilv skrivit.

Anstillda som anvinder sociala medier i det privata fir skriva om kommunens verksamhet.
Yttrandefrihet och meddelarfrihet giller dven hir. Dock 4r det viktigt att tinka pa
lojalitetsplikten mot arbetsgivaren, sirskilt f6r offentliganstillda med fértroendestillning.

Tink pd att

e sckretessregler giller dven nir du agerar som privatperson
e allt du skriver pa nitet kan bli offentligt

e ctt olimpligt inldgg kan vara jobbigt att sta for efterit.

Vem far agerai kommunens namn?
Det ska finnas ett uppdrag frin verksamhetschef eller enhetschef f6r att en anstilld ska
kunna anvinda sociala medier i tjainsten. Med detta beslut klargdrs att personen anvinder

sociala medier som anstilld och inte som privatperson.

Alla anstillda som i tjansten anvinder sociala medier ska ta del av och kinna till
kommunens riktlinjer 61 sociala medier och de planer som finns f6r de aktuella kontona pa
sociala medier, som de medverkar till.

Anstillda bér inte uttala sig f6r kommunens rikning via sina privata konton.
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Administration av konton och planering
Vatje konto pi sociala medier ska ha en ansvarig administratér som ska sikerstilla att
kontot hanteras enligt anvisningarna som f6ljer: Pa det sociala mediet ska det tydligt framga:

e att det 4r Mullsj6 kommuns konto
e vilka som uttalar sig i kommunens namn péd kontot samt aktuella kontaktuppgifter
e ivilken utstrickning inldgg blir tillgéngliga f6r andra anvindare

e att inldge blir allmdnna handlingar samt information om cookies

Pa det sociala mediet ska finnas information som anger syftet med kontot, fér vilka
andamal kommentarsfunktioner ar avsedda, vilka kommentarer som inte fir forekomma
och vad som kan hinda om enskilda inte f&ljer anvisningar; blockera, ta bort etcetera.

Besokare bor ocksd uppmanas att rapportera olimpligt innehdll.
I samband med skapandet av nya konton ska en plan upprittas. I planen ska anges;

e namn och kontaktuppgifter pa verksamhetschef
e namn och kontaktuppgifter till den ansvarige f6r kontot

e namn och kontaktuppgifter till alla som administrerar kontot samt alla aktuella
16senord och inloggningsuppgifter

e mail och syfte med kontot

e rutiner fOr hur sidorna ska hallas under uppsikt, uppdateras och hur eventuella
problem ska hanteras

e rutiner for hur inldgg och kommentarer ska hanteras med avseende pd att de dr
allminna handlingar och hur allmédnna handlingar som 4r offentliga kan visas upp
och limnas ut

Planen ska redovisas till informationsansvarig. Aktuella planer f6r de konton som finns ska
redovisas varje dr och bér revideras varje dr. Plan ska upprittas snarast f6r eventuella
befintliga konton som inte har en plan.

Central samordning
Informationsansvarig har samordningsansvar f6r webbplatsen www.mullsjo.se och
kommunens nirvaro pd sociala medier.

P4 kommunens webbplats ska det alltid finnas en aktuell férteckning 6ver vilka webbplatser
kommunen medverkar pa, inklusive sociala medier. En sidan férteckning ska finnas dven
hos informationsansvarig, samt alla planer f6r sociala konton.

Om kommunala politiker vill linka frin kommunens webbplats till exempelvis sin privata
blogg eller sitt partis webbplats gir det bra. Men det bor klart och tydligt framga att
asikterna som framfdrs pa till exempel bloggen inte 4r kommunens egna utan den enskilde
politikerns. Ansvarig f6r kommunens webbplats ska kontaktas.

Visuell utformning, sprak, upphovsratt med mera

Konton pa sociala medier som upprittas av Mullsjéo kommun omfattas av Mullsjo
kommuns grafiska profil. Kommunens officiella mirke bor framga dir det dr mojligt, for
att fortydliga att kommunen dr avsidndare.

Spriket som anvinds ska vara vardat, enkelt och begripligt och den som upprittar konton
bor beakta de krav som stills i forvaltningslagen pa modernt och littfattligt sprak, men dven
ta hinsyn till dem som inte behdrskar svenska spraket vil samt till personer som har olika

former av funktionsnedsittning. Se dven anvisningarna i kommunens egna sprakregler.
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Vid all anvindning av texter och bilder mdste upphovsritten f6ljas.

Hantering av inlagg
Innehill och kommentarer far inte innehélla material som ir stotande, strider mot gillande

lagstiftning eller 4r kommersiell, lds mer under tidigare avsnitt: Riktlinjer och ansvar.

Kommentarer, synpunkter och svar

Ansvarig for respektive konto i socialt media ska halla uppsikt 6ver bestkares
kommentarer, f6r att uppticka om detta intriffar och i sidana fall skyndsamt avpublicera
sadana uppgifter. Inligg som avpubliceras pa detta viset ska alltid dokumenteras skriftligt
utanfor det sociala mediet, samt redovisas till verksamhetschefen.

Overvig om det aktuella sociala mediet ir ritt forum fér de inldgg, svar och kommentarer
eller annan dokumentation som inkommer till kommunen pa detta sitt? Om svaret ir nej
ska det finnas rutiner fér att skyndsamt hinvisa till eller 6verflytta inldgg, svar och
kommentarer eller annan dokumentation till ritt system, handldggare ellernimnd.

Vi ska inte uttala oss i sociala medier pa ett sitt som kan uppfattas som rdd eller upplysning
som kan fi ekonomiska konsekvenser eftersom kommunen kan bli skadestindsskyldig om
den limnar felaktiga upplysningar eller rad.

Arkiv, gallring, dokumentation

I dokumenthanteringsplanerna fér varje nimnd som anvinder sociala medier ska det finnas
ett gallringsbeslut som omfattar sociala medier. Den information som kommunen sjilv
skapar 1 ett socialt medium, men dven svar pa twitterinligg, facebookinligg eller andra
inkomna kommentarer pa de sidor som kommunen ér aktiv pa inom sociala medier far
gallras (tas bort) fortldpande. Samma sak giller £6r den information som kommunen sjily
skapat i ett socialt medium.

For att dokumentera sjilva mediet bor varje verksamhet en ging om aret, eller infér stora
torindringar, spara skirmdumpar eller andra ur arkivsynpunkt godkinda digitala format av
de sidor verksamheten ér aktiv.
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