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Regler for

anvandning av sociala medier
Antagen av kommunstyrelsen 2010-05-02, § 98.

§1

Inledning och definition

Kommunens ndmnder kan anvanda sociala medier som komplement till
verksamhetens 6vriga kommunikationskanaler med de begrénsningar som
anges i lag och i dessa regler.

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for en rad Internetbaserade sajter dar
besdkarna umgas, traffar nya vanner, delar kunskap, information och
liknande. Exempel pa sociala medier ar wikisar (t ex Wikipedia), bloggar,
mikrobloggar (t ex Twitter), delningssajter (t ex Youtube), sociala natverk (t
ex Facebook) och forum.

§2

Krav for att narvara i sociala medier

Att nédrvara i ett socialt medium kréver en tydlig strategi. Innan aktiviteter
paborjas ska verksamheten, i ett sarskilt dokument;

e tydliggora syftet med sin nérvaro i det sociala mediet samt vilken
namnd som ansvarar for innehallet.

e tydligt ange vilken/vilka malgrupper som mediet riktar sig till
e peka ut vilken eller vilka medarbetare som ansvarar for kommunens
inldgg samt i vilken omfattning.
§3

Narvaro i eget forum

Nar en verksamhet agerar som moderator/administrator i ett socialt medium
dar kommunen star som avsandare ska namnden

e ange syftet med varfor kommunen driver forumet eller sajten samt
vilken ndmnd som &r ansvarig. Den officiella statusen for
deltagandet ska vara tydligt och félja kommunens grafiska program
sa langt som mojligt.

e varandrvarande — varje vardag.
e vara korrekt, begriplig, aktuell, engagerad och sta for kontinuitet

e ange spelregler for forumet samt beskriva hur synpunkter och fragor
kommer att hanteras och vilka typer av kommentarer som inte far
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forekomma samt vad som kan handa om enskilda inte foljer
anvisningarna.

§4

Hantera information, synpunkter, inlagg och fragor

Den medarbetare som utsetts som ansvarig for ett konto ansvarar bade for
att hantera den egna information och de inlagg och synpunkter som
publiceras av andra samt halla sidan aktiv och uppdaterad. Ansvaret innebar
aft

Inte anvédnda sociala medier for att handldgga enskilda drenden eller delge
myndighetsbeslut som ror enskilda personer.

e Tabort kommentarer och inldgg som strider mot gallande
lagstiftning sasom kansliga personuppgifter eller information som
omfattas av sekretess.

e Vidarebefordra synpunkter/inldgg, som beddéms som viktiga for
verksamheten att ta del av, till ratt nd&mnd.

e Setill att sjalv besvara fragor inom rekommenderade svarstider, se
nedan.

e Vidarebefordra allménna fragor som kréaver sarskild kompetens for
att svara pa till den ndamnd som &r bést lampade att svara samt
meddela fragestallaren om detta. Darefter publicera svaret.

e Se till att det sociala mediet innehaller information i enlighet med
relevant lagstiftning.

§5

Rekommenderade svarstider

Sociala medier staller hoga krav pa snabbhet och narvaro. | olika medier
forvantas olika svarstider. En riktlinje ar féljande

Facebook — inom en arbetsdag
Twitter — fyra timmar under vardagar
Bloggar - inom en arbetsdag

§6

Bemotande och tilltal
| de sociala medierna anvands en personlig samtalston som &r nagot ledigare
an i andra sammanhang.

e Den som star bakom ett inlagg ska alltid svara i trevlig och positiv
ton &ven om ett inldgg &r osympatiskt

e Alla inldgg varken ska eller behover bemdtas. Se ”Checklista for
bemdtande 1 sociala medier”.
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e | Ovrigt galler det som faststallts i kommunens styrdokument for
extern kommunikation.

§7

Roller och ansvar

Respektive namnd ansvarar for det innehall som publiceras i de sociala
medier dar verksamheten star som avsandare

Det ar varje verksamhets chef som beslutar om vilka personer som i sin
tjansteutdvning far starta, administrera och delta i sociala medier for
verksamhetens rakning. Efter detta beslut ska kommunikationsavdelningen
meddelas eftersom kommunen &r skyldig att ha en forteckning dver vilka
sociala medier kommunen medverkar i. Chefen ska &ven informera ansvarig
namnd.

Nér ett konto registreras ska alltid anvandarnamn och I6senord finnas
tillgangliga for fler kollegor, sa att sidan inte blir inaktiv vid franvaro. Ett
konto avslutas efter beslut hos chefen. Aven vid avslut av konto behéver
namnd och kommunikationsavdelningen underréttas.

Innan ett konto stangs bor administratéren informera i det aktuella mediet
om detta och tacka for engagemanget fran dem som vi kommunicerat med.

Respektive ndmnd ar personuppgiftsansvarig enligt personuppgiftslagen
(191998:204) och ansvarig for den personuppgiftsbehandling som kan bli
aktuell i det sociala mediet. Det innebar bland annat att ndmnden ar skyldig
att pa begaran av den registrerade snarast ratta, blockera eller utplana sadana
personuppgifter som inte har behandlats enligt lagen.

Myndigheter (ndmnderna) ar enligt lag skyldiga att lamna viss information
pa sina webbplatser och i sociala medier. Detaljerade bestammelser om hur
denna information ska struktureras och presenteras ges i de anvisningar som
kommunledningskontoret utfardar till dessa regler.

§8

Dokumenthantering

Den verksamhet som anvander sig av sociala medier ansvarar for att
informationen hanteras korrekt nar det géller registrering, bevarande och
gallring. (Se regler for dokumenthantering)

Inga dokument ska publiceras i externa forum utan man ska hénvisa
och/eller lanka till kommunens webbplats.

Det ska framga av verksamhetens dokumenthanteringsplan vilka sociala
medier som anvands. Dar ska ocksa framga hur och i vilken omfattning
informationen ska bevaras och nar den ska gallras.
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§9

Narvaro i andras forum
Medarbetare bor generellt sett inte delta och agera som foretradare for
kommunen i sociala medier som kommunen inte sjalv administrerar.

Ibland kan en medarbetare dock behdva bemdéta, kommentera och hantera
situationer som kan uppsta i sociala medier som administreras av andra. Se
”Checklista for bemotande 1 sociala medier”. Ett eventuellt bemotande ska
alltid forankras och varderas tillsammans med narmaste chef.

§10

Anvéandning av sociala medier vid kris

Vid en eventuell en kris, nér krisledningen ar aktiverad, upphor dessa regler
i fragor som &r kopplade till krisen. Krisledningen beslutar, utifran
situationen om vem, vad, nar och hur information lampligen ska lamnas till
omvarld och media.

§11

Ovriga styrdokument

I Sollentunas forfattningssamling finns det ett antal 6vriga styrdokument
som reglerar information och kommunikation och de kanaler vi anvénder.

Kommunledningskontoret utfardar tillampningsanvisningar till dessa regler.
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