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Riktlinjer for sociala medier

Syfte och dndamal

Riktlinjerna sikerstiller att den som arbetar med sociala medier gor det
pa ett korrekt sitt for att Norbergs kommun alltid ska kommunicera
professionellt, enhetligt och tydligt. Den som anvinder ett socialt
medium 1 sin roll som tjansteperson dtar sig att folja riktlinjerna for
sociala medier.

Vad ir sociala medier?

Sociala medier ir ett samlingsbegrepp for olika webbplatser

dir anvindarna sjilva kan skapa innehall och kommunicera .
med andra minniskor. Det kan vara exempelvis bloggar,

Twitter, Youtube, Flickr, Linkedin, Instagram och Facebook.

Sociala medier handlar forst och frimst om kommunikation,
konversation och relationsskapande. Olika kanaler nar olika malgrupper
och genom att anvinda oss av fler 4n en digital métesplats kan vi
kommunicera olika delar av vir breda verksamhet pa olika stallen.

Att delta i sociala medier ar ett langsiktigt atagande som kriver ett tydligt
ansvar och resurser som liagger arbetstid pd att skapa och publicera
innehall, svara pa kommentarer och i chatten, gallra olimpliga
kommentarer och vid behov diarieféra material.

Narvaro och ansvar

Att vara 1 sociala medier dr ett langsiktigt atagande som kriver tydligt
ansvar och resurser, frimst nir det giller redaktorskap. For att anvinda
sociala medier ska nirmaste chef i samridd med kommunikationsenheten
ha godkint att verksamheten anvinder en egen kanal f6r sin verksamhet
och utse en eller flera ansvariga redaktorer.

Kommunens huvudkanal pa Facebook ir kontot ”"Norbergs kommun”
som kommunikationsenheten administrerat.



Central samordning

Kommunikationsenheten har ett samordningsansvar f6r kommunens
nirvaro i sociala medier. Inloggningsuppgifter till samtliga konton ska
finnas centralt hos kommunikationsenheten. Du kan alltid vinda dig till
kommunikationsenheten for fragor och stod 1 ditt arbete med sociala
medier.

Hur vi kommunicerar i sociala medier

I kommunens sociala medier ska det tydligt framga vem avsindaren ar
och att verksamheten dr en del av Norbergs kommun. Det ar viktigt att
forsta hur sociala medier fungerar och att anvinda den sa att den blir en
effektiv plattform for relationer och konversation med medborgarna.
Svara snabbt pa fragor i sociala medier och anvind girna ett personligt
tilltal utan att bli privat.

Det ska tydligt framga att det d4r Norbergs kommun, och i
forekommande fall vilken verksamhet, som ansvarar f6r det sociala
mediet och vilket andamalet 4r med kanalen. Kommentarer pa inlagg blir
allman handling. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pad sociala
medier.

Kommunens sociala medier ér inte forum for partipolitik.

Att starta och administrera ett konto

Innan ett konto startas ska avstimning goras med niarmaste chef och
kommunikationsenheten for att sikerstilla att organisationen har en
overblick 6ver de samlade kanalerna. Det ska finnas ett tydligt syfte och
plan for anvindandet av sociala medier. Vem eller vilka som dr ansvariga
for att uppdatera innehallet, svara pa kommentarer och diarieféra vid
behov. Ansvarig chef ansvarar for att verksamheten har resurser,
kunskap och rutiner att skota kanalen samt att kanalen inte limnas
obevakad under ledighet, sjukdom eller nir nagon slutar sin anstillning.

Tink pa att kommunens huvudkanal alltid 4r ett alternativ till att starta
upp ett eget konto f6r din verksambhet.
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Grafisk profil

I sociala medier anvinder vi Norberg kommuns kommunvapen som
profilbild pa alla konton. Huvudregeln ir att alla kommunala
verksamheter ska folja kommunens grafiska profil for att sikerstilla en
enhetlig kommunikation.

Kommunala verksamheter har

kommunal profil

Det ska finnas information om var webbplats och vixelnumret. Skriv
nagra rader om din egen verksamhet och eventuellt kontaktuppgifter.
Omslagsbilden eller andra bilder far girna representera din egen
verksamhet. Anvind din e-postadress som du har i tjansten och inte en
privat e-postadress om du skapar ett nytt konto.

Vad far jag publicera?

I vira kanaler kommunicerar och interagerar vi med vira medborgare for
att uppratta en god samhaillsinformation. Dela nyheter och information
som kan vara intressant for din malgrupp. Anvind ett begripligt sprak
genom att malgruppsanpassa din text och anvind girna bilder till dina
inldgg — det ger storre spridning!

Tiank pa att bilder pa personer omfattas av GDPR. For att vara saker pa
att du foljer aktuella lagbestimmelser, anvind bilder utan identifierbara
personer i sd stor utstrickning som majligt. Namn och ljudupptagningar
riknas ocksd som personuppgifter.

Uppdatera girna din verksamhets kanal nagra ganger i veckan, lat inte
kontot bli inaktuellt. Svara pa kommentarer och tink pa att du svarar i
din roll som tjansteperson — var girna personlig men professionell!

Uppsikt och moderering

Den som ir ansvarig for en kanal dar anvindare sjilva kan bidra med
information, till exempel kommentarer, har en sa kallad uppsiktsplikt och
serviceskyldighet. Det innebir ett ansvar att ha uppsikt 6ver information
som anvindare publicerar. Regelbundenheten bor vara dagligen under
kontorstid. Utse alltid en ersittare vid franvaro.
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Diarieforing, arkivering och gallring

Det som publiceras i sociala medier ér allmdnna handlingar och ska
hanteras enligt vara rutiner for diarieféring, arkivering och gallring. Den
som dr ansvarig for en kanal i sociala medier har ocksa ansvar for att
diariefora vid behov.

Om information som hanteras i sociala medier ér av tillféllig eller ringa
betydelse kan den gallras med stéd av ”Generella gallringsbeslut” (for mer
information kontakta kansli). Om det diremot skulle férekomma
information som foranleder atgarder frin kommunens sida ska
informationen diarieféras. Om det inkommer en kommentar om ett
beslut som inte féranleder ndgon atgird fran oss mer an ett svar behover
det inte diarieforas, exempelvis alla klagomal om dalig snéréjning.
Upprittar vi ett arende efter en kommentar ska det diarieforas,
exempelvis om en snohég blockerar vigen till ett dldreboende.

Om du ser ett inligg pa kommunens konton som innehaller sekretess, ar
krinkande eller innehaller annan brottslig eller olimplig information, ska
den kommentaren eller inldgget tas bort. Kom ihdg att ta en skirmdump
(en skirmdump eller skdrmbild ér en digital bild som forestiller en hel,
eller delar av en bildskdrm vid ett givet 6gonblick) innan du gallrar
kommentarer eller inldgg. Svara medborgaren som skrivit inligget eller
kommentaren att kommentaren tagits bort pa grund av krinkande eller
olamplig information. Exempel pa inlidgg och kommentarer som ska tas
bort:

e Tortal, personliga angrepp eller férolimpningar

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
e Olovlig valdsskildring eller pornografi

e Uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
e Olovligt bruk och publicering av upphovsrittsligt material

e Svordomar eller obscena ord

For att dokumentera sjilva mediet bor varje verksamhet en gang om aret,
eller infor stora forindringar, spara 6gonblicksbild i form av
skirmdumpar (eller andra ur arkivsynpunkt godkinda digitala format) av
de sidor verksamheten ér aktiv pd. Innan ett konto stings ner ska det
ocksa arkiveras i form av en 6gonblicksbild.
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Stinga ned ett konto

Om behoven eller syftet forindras eller andra omstindigheter paverkar
sa att ditt konto inte lingre uppdateras regelbundet eller av andra skil
inte foljer vara riktlinjer for sociala medier, kan nirmaste chef i samrad
med kommunikationsenheten vilja att stinga ned ditt konto. Det ér
viktigt att vi inte har inaktiva konton. Det skapar otydlighet hos
medborgarna och andra som féljer oss i1 sociala medier.

Lagbestimmelser
Lagar att ta hansyn till vid publicering i sociala medier ér:

e Personuppgiftslagen, Pul. (1998:204) och dess efterfoljare
Dataskyddsférordningen (GDPR)

e Jagen om elektroniska anslagstavlor (1998:112),

e Upphovsrittslagen (1960:729)

e TForvaltningslagen (1986:223)

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105) giller i de fall inldgg édr en
allman handling.



Privacy Shield och Schrems II

EU-domstolen har slagit fast att Privacy Shield-avtalet mellan EU och
USA inte ger ett tillrdckligt skydd f6r personuppgifter nir dessa fors dver
till USA. Detta i det sa kallade Schrems II-malet. Sociala
medieplattformar som till exempel Facebook, Instagram, Youtube,

Linkedin med flera drivs av amerikanska foretag dir lagringen sker i
USA.

Schrems II-domen innebar i korthet att det inte ar lagligt (GDPR) att
publicera personuppgifter i vira sociala medier, till exempel bilder eller
filmer som visar identifierbara personer. Det kan dven handla om ljud,
namn eller till och med ett registreringsnummer pa en bil.

Personuppgifter som sker for konstnirligt eller litterdrt skapande ar
undantagna fran de flesta av bestimmelserna i GDPR. Det innebir att
tor bibliotek, som har ett uppdrag att frimja litteraturens stillning, ar det
okej att publicera exempelvis bokomslag och forfattarnamn i1 sociala
medier. F6r museum, konsthallar och konserthus, eller infér evenemang
dir kommunen ér arrangor, dr det ocksa okej att publicera namn och
bilder pd konstnirer och artister som ska verka/upptrida, samt
avbildning av konstverk.

Det dr viktigt att tinka pa att det bara édr okej att publicera
personuppgifter kopplade till forfattaren, konstniren eller artisten. Det ér
exempelvis inte okej att ligga ut en film med en medarbetare som
berittar om aktuell person. Det ér ocksa viktigt att tinka pa att inte
publicera mer dn nédvandigt.

Ovriga verksamhetsomraden behover gora en bedémning och ha en
motivering till om en publicering kan falla inom ramen for konstnirligt
eller litterdrt skapande.
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