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KOMMUN

Riktlinjer for anvandande av sociala medier for
verksamhet inom Ystads kommun

Detta dokument reglerar webbplatser som representerar Ystads kommun eller av kommunen
driven verksamhet. Dokumentet reglerar ocksa anvandandet av sociala medier i tjansten for
anstéllda i Ystads kommun.

Alla forekomster i sociala medier, kampanjsajter och med s.k. appar for smartphones av
verksamhet som ingar i Ystads kommun &r att betrakta som en forlangning av kommunens
ordinarie kommunikationskanaler. | féljande text omnamns sadana forekomster i digitala medier
synonymt med “extern webbplats”.

Beslut om start och drift av extern webbplats

Som grundprincip galler att enskilda enheter inom Ystads kommun inte skall starta egna
webbplatser, oavsett om det géller traditionella webbplatser eller externa webbplatser.

Det ar sjélvklart att man inte startar konkurrerande traditionella webbplatser till den egna
organisationen om ledningen inte beslutat i frdgan, och saledes bdr samma princip galla skapande
av externa webbplatser i sociala media.

Ansokan om att starta extern webbplats: Ansokan om start och drift av en extern webbplats i
verksamhet tillhorig Ystads kommun [&mnas efter forvaltningschefens godk&nnande for vidare
beredning av e-strategigruppen™.

I underlag som lamnas in till e-strategigruppen skall anges mal och syfte med satsning pa aktuell
extern webbplats, vilka personer som ansvarar for driften, samt praktiska fragor om administration
etc. Minst tva personer skall kunna administrera varje extern webbplats. Stod for att utforma detta
underlag finns i bilaga 3.

Utifran tryckfrihetsférordningen (TF), reglerna om utldmnande av allménna handlingar och for att
Ystads kommun inte ska riskera att en extern webbplats inte & majlig att administrera da
tjanstemannen som normalt skéter den aktuella webbplatsen ar franvarande pga semester,
sjukdom, byte av tjanst eller liknande skall Ystads kommun ha tillgang till inloggningsuppgifter
for kontot pa den externa webbplatsen. Inloggningsuppgifterna skall tillhandahallas e-
strategigruppen genom kommunens webbstrateg.

Beslut tas utifran kommunens 6vergripande strategi for kommunikation och innebar en
bedémning av huruvida en satsning pa en ny extern webbplats &r i enlighet med denna strategi.

Tydlig avsandare

Engagemang pa extern webbplats i tjansten innebar att det tydligt framgar att avsandaren ar
Ystads kommun, eller om sa &r lampligt, med namn pa verksamhet angiven tillsammans med en

! E-strategigruppen har tillkommit p& kommundirektérens initiativ och fungerar som ett utskott till kommunens
ledningsgrupp. Den ska bl a bereda drenden at ledningsgruppen och lyfta fragor pa omraden som beror
kommunikation i digitala media, e-tjanster, etc.



tydlig referens till Ystads kommun. Det far aldrig finnas tvekan hos allmanheten om att
avséndaren ar Ystads kommun eller verksamhet inom Ystads kommun.

Samtliga Ystads kommuns externa webbplatser listas och lankas i kommunens forteckning pa
sidan www.ystad.se/socialamedier, enligt rekommendation om sociala medier som Sveriges
Kommuner och Landsting, SKL publicerat. (bilaga 2)

I enlighet med Lag (1998:112) om elektroniska anslagstavlor skall varje extern webbplats som
representerar Ystads kommun eller dess verksamheter ha information om kontoinnehavarens
identitet, dvs. ha Ystads kommun som tydlig avsandare. Denna information ska innehalla
foljande:
e Lank till kommunens webbplats www.ystad.se
e Lank till kommunens huvudsida pa Facebook www.facebook.com/ystadkommun
o Uppgift om att detta &r en officiell webbplats for Ystads kommun eller att verksamheten
ar en del av Ystads kommun
Kontaktuppgifter till verksamheten
Kommunens logotyp finns med pa lamplig plats for att tydliggora avsandaren

Den traditionella webbplatsen foljer den grafiska profilen. For att avsédndaren ska vara tydlig ska
detta ocksa efterstravas pa externa webbplatser sa langt det aktuella mediet medger detta.

De externa webbplatser som drivs av Ystads kommun skall, om mediet tillater det, ges en adress
(URL) som foljer namngivningen av vara hittills skapade externa webbplatser, med ordet "ystad”
som inledning i sista ledet, t.ex. facebook.com/ystadfilm eller facebook.com/ystadevents. Se
forteckningen pa ystad.se/socialamedier.

Privata bloggar och liknande: Om politiker i kommunen vill lanka fran kommunens hemsida
till exempelvis sin privata blogg eller sitt partis hemsida kan detta goras. Beslutet om detta
ligger hos den som ansvarar for kommunens webbplats. Det bor dock klart och tydligt framga
att asikterna som framfors pa t ex bloggen inte & kommunens egna utan den enskilde
politikerns.

Facebook

Nér det galler Facebook finns for ndrvarande tre huvudtyper av mojliga webbplatser som kan
skapas: profiler, sidor och grupper. Profiler ar avsedda for enskilda individer och far enligt
Facebooks regler inte anvéndas till annat. Sidor &r till for organisationer, myndigheter och foretag.
Grupper ar avsedda for sammanslutningar av flera privatpersoner. Fér en kommunal
verksamhet ar det darfor typen sida som &r aktuell. Sidor kan till skillnad fran profiler ses
dven av icke inloggade och dem som saknar Facebookkonto. Valet av sida som typ markerar
dessutom att det &r en organisations officiella kommunikation och inte en privat ”fanpage” eller
liknande.

Gallring, arkivering, m.m.

Den kommunikation som en tjansteman gor i tjansten pa en extern webbplats ar en allmén
handling. En handling som skapas hos en myndighet ar att anse som allman néar den fatt sin
slutliga utformning. I sociala medier blir darfor handlingen allman sa fort uppgiften skrivits in
pa webbplatsen ifraga.

For att en myndighet ska veta vilka allmanna handlingar som finns pa dess externa webbplatser
bor myndigheten ha en forteckning éver vilka externa webbplatser som myndigheten ar aktiv pa.
Enligt 4 kap. 2 8 OSL och 6 § arkivlagen ska varje myndighet upprétta en beskrivning av en
myndighets allménna handlingar. Avsikten &r att underléatta sokandet efter allménna handlingar. |


http://www.ystad.se/socialamedier
http://www.ystad.se/
http://www.facebook.com/ystadkommun

Ystads kommun finns denna forteckning tillganglig pa www.ystad.se/socialamedier.

For att dokumentera sjalva mediet ska den som ansvarar fér en viss extern webbplats en gang
i halvaret eller infor stora forandringar spara skarmdumpar fran de sidor man ar aktiv pa.
Dessa skarmdumpar sparas i Pdf/a-format och sands till kommunens stadsarkiv for arkivering.
Alternativt kan tjanst for automatisk arkivering anvandas. Nér det géller Facebooksidor kan
arkiveringskravet anses vara uppfyllt sedan foretaget inférde sin Timeline-layout, vilken visar
alla tidigare inlagg i kronologisk ordning sedan sidan startades.

Ystads kommun fattar ett gallringsbeslut om att information skapad av kommunen samt svar
eller andra inkomna kommentarer pa de externa webbplatser som Ystads kommun &r aktiv pa
far gallras (tas bort) fortlopande.

For uppgifter som innehaller sekretessbelagd information géller foljande: Sadan information
far sjalvklart inte finnas pa ett socialt medium. Om en utomstaende genom ett inlagg sprider
sekretesshelagda uppgifter, skall inlagget och tas bort fran webbplatsen och diarieféras.

Personuppgiftslagen, PUL: Kommunen ar ansvarig for personuppgifter som publiceras pa
extern webbplats som drivs av kommunen. Detta galler bade personuppgifter som publiceras
av kommunen och av utomstaende, genom inlagg och kommentarer.

Nér det galler publicering av fotografier dar personer ar igenk&nnbara bér samtycke inhamtas
innan publicering. | ostrukturerat material, t ex bilder av en konsertpublik, kan publicering
vara tillatet forutsatt att det inte kranker en enskild person.

Hantering av inkomna synpunkter, svar och kommentarer

Manga sociala medier har kommentarsmojligheter. Om inte sarskilda skal finns, bor dessa
inte stangas av pa externs webbplats tillhorig Ystads kommun. Sociala medier ér till sin
karaktar inte i forsta hand kanaler for envdgskommunikation utan for samspel och
meningsutbyte manniskor emellan. Darfor kan det ge negativa signaler om kommunen skulle
framsta som ovillig att diskutera eller lata diskussion och meningsutbyte dga rum.
Mojligheten att kommentera stéller dock krav pa den som hanterar en extern webbplats inom
sociala medier:

1. Enskilda befattningshavare, som har fatt i uppdrag att som ett led i tjansteutévningen narvara pa
sociala medier, ansvarar for hantering av inkommande synpunkter, svar och kommentarer.
Erséttare ska finnas utsedd for att tacka befattningshavares franvaro. En schematisk éversyn av
flodet vid hantering av inkomna svar, kommentarer eller synpunkter framgar av Bilaga 1:
Flodesschema géllande hantering av inkomna svar, kommentarer och synpunkter.

Ansvaret innebdr att antingen;

e besvara inkommande synpunkter som riktas till myndigheten?
o vidarebefordra dessa till en befattningshavare som ar battre lampad att besvara dessa eller
e avpublicera dessa med stdd av punkt 2

Tank pa att svar pa sociala medier ska ske snabbt och garna med ett personligt tilltal. Lasare pa
det sociala mediet ska kunna fa kontakt med den ansvarige pa ett tydligt angivet sétt, for att
framfora direkta synpunkter, exempelvis anmélan om oldmpliga kommentarer.

2 . - .. . 0 - . 2

I sociala medier behdver inte alla fragor besvaras av kommunen, utan en diskussion om en fraga kan ske
mellan olika parter pa kommunens plattform. Direkta kommentarer som rimligen forutsatter ett svar besvaras
dock alltid omgaende.


http://www.ystad.se/socialamedier

2. Information, kommentarer och synpunkter som lamnas pa ett publikt forum som utgér en
officiell kanal for Ystads kommun och som &r tillgangliga for allménheten behover inte
diarieforas i direkt analogi med biblioteksregeln i Tryckfrihetsforordningen. Meddelanden som
skickas till viss person som narvarar pa den sociala webben som ett led i tjansteutévningen utgor
daremot i regel inkomna handlingar. Mottagaren svarar for att informationen hanteras pa behérigt
satt. Det innebar exempelvis ocksa att direktmeddelanden ska in i kommunens ordinarie system,
lampligen med klipp- och klistra eller kopia till myndighetsbrevlada.

3. Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot gallande lagstiftning, direktiv
och/eller policydokument ska skyndsamt avpubliceras eller raderas. Innan radering maste
innehallet av meddelandet samt information om dess avsandare sparas. Saval avpublicerat som
raderat innehall maste behandlas i enlighet med regler om allméanna handlingar.

4. Inlagg som innehaller sekretessbelagd information far inte forekomma pa ett socialt
medium. Om nagon utomstaende gor ett inldgg som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
det tas om hand for registrering genom att man overfor inldgget till myndighetens diarium for
vidare handlaggning.

Kommentar far inte innehalla:
o fortal, personliga angrepp eller férolampningar
hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
olovliga valdsskildringar eller pornografi
uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
olovligt bruk av upphovsréttsligt skyddat material
svordomar eller obscena ord
kommersiella budskap eller reklam

Sociala medier i forhallande till arbetet

Det ar viktigt att vi moter vara medborgare dar de befinner sig, sociala medier ar en av dessa
arenor. FOr vissa av vara medarbetare innebar deltagande i olika sociala media en del av
arbetet. | de fall dar det ar en del av uppdraget sa finns det nagra riktlinjer och rad som é&r
viktiga att folja.

e Det ska tydligt framga av uppdragsbeskrivning eller vara tydligt uttryckt pa annat satt
av chef

e Det ska vara i lamplig omfattning

e Handlingar som omfattas av sekretess far inte forekomma pa sociala medier

e Allainlagg som gors pa ett socialt medium &r att betrakta som en allmén handling om
det sker inom ramen for Ystads kommuns verksamhet

Anvandarrad for sociala medier

Agera professionellt

Svara aldrig i affekt — tank efter fore

Var kreativ i dialogen

Tank pa i vilken roll du deltar — som privatperson eller som tjansteman

Tank pa i vilken roll du uppfattas av andra — som privatperson eller som tjansteman
Var inte anonym



Bilagor

Bilaga 1: Flodesschema gallande hantering av inkomna svar, kommentarer och

synpunkter

Arkivering
&
Diarieféring

Svar
&

Uppfdlining

Ar informationen synlig for
allménheten?
(t.ex. offentliga kommentar

pd Facebook-sida eller

synligt Twitter-meddelande)

Behéver informationen
raderas/avpubliceras?

Lex. pga brott mot galiande
lagstiftning, direktiv och/eller

policydokument?

Y
sk. Biblioteksregeln
2kap11§1st3pTF

ar ingen allmén handling

|

kréver ingen arkivering /

diariefdring

Kraver juridiskt sett | regel
ingen vidare behandling

B

Han

tering i enlighet med

bestdmmelser om

ink

omna (elektroniska)
handlingar

Radering / avpublicering

Arkivering / diarieféring

Kréver principielit

svar / behandling

Kan jag besvara
synpunkten, svaret eller

kommentaren?

Besvara synpunkten eller

kommentaren

Y

Vidarebefordra
synpunkten, svaret eller
kommentaren

1ill person som &r béttre
lampad




Bilaga 2: Sveriges Kommuner och Landsting: “Sociala medier och
handlingsoffentligheten, artikel, 2010-04-28."

Har aterges sammanfattningen:

« Sammanfattningsvis torde alla inlagg som gérs pa ett socialt medium vara att betrakta som allmanna
handlingar om det sker inom ramen fér myndighetens verksamhet.

« Handlingar som omfattas av sekretess far inte forekomma pa sociala medier.

« Eftersom handlingar som inte omfattas av sekretess inte behdver registreras racker det att de inldgg som
gors pa kommunens egen webhbplats struktureras pa ett sadant satt pa webbplatsen att de &r latt sokbara.

* For att myndigheten ska veta vilka allméanna handlingar som finns hos myndigheten bor den ha en
forteckning 6ver vilka externa webbplatser som myndigheten &r aktiv pa.

» Myndigheten bor fatta ett generellt gallringsbeslut om att handlingar som &r av tillféallig eller ringa karaktér
far gallras nar de inte langre ar aktuella.

» Det sociala mediet som “fenomen” bor bevaras som en dgonblicksbild genom att man aterkommande
bevarar delar av det sociala mediet under en vald tidsperiod.

SKL:s forslag till checklista for sociala medier www.skl.se/web/Socialamedier.aspx

1. Det bor finnas ett uppdrag fran chefen for att en anstalld ska kunna anvanda sociala medier i tjansten. Med
detta beslut klargdrs att personen anvéander sociala medier som anstélld och inte som privatperson.

2. Kommunen bor utse vilka personer som far skriva pa sociala medier for kommunens rakning, pa ungefar
samma satt som man utser publicister pd hemsidor.

3. Kommunen bor ha en forteckning pa den egna webbplatsen 6ver vilka externa webbplatser, t ex Facebook och
Twitter som kommunen &r aktiv pa.

4. Om politiker i kommunen vill lanka fran kommunens webbplats till exempelvis sin privata blogg eller sitt
partis webbplats gar det bra. Beslutet om detta ligger hos den som ansvarar for kommunens webbplats. Men det
bor klart och tydligt framga att asikterna som framfors pa till exempel bloggen inte & kommunens egna utan den
enskilde politikerns.

5. Kommunen maste fatta gallringsbeslut om att till exempel svar pa ett twitterinlagg, Facebook-inlagg eller
andra inkomna kommentarer pa de sidor man &r aktiv pa inom sociala medier far gallras (tas bort) fortlopande.
Samma sak galler for den information som kommunen sjalv skapat i ett socialt medium.

6. For att dokumentera sjalva mediet bér man en gang i halvaret eller infor stora forandringar spara
skarmdumpar fran de sidor man &r aktiv pa.

7. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.
8. Brottsligt material ska kommunen ta bort, som till exempel hot eller hets mot folkgrupp m.m.

9. Anstallda som anvander sociala medier i det privata far skriva om kommunens verksamhet. Yttrandefrihet och
meddelarfrihet géller &ven hdr. ( L&s mer i SKL:s bok Lojalitet och yttrandefrihet)

10. Det kan i kommunen finnas regler for hur anstéllda far anvanda sociala medier pa arbetstid. Har ar det upp
till varje arbetsgivare att bestimma vilka regler som ska géalla.
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Bilaga 3: Ans6kan om start av extern webbplats

| ansokan om att starta extern webbplats i sociala medier skall svar lamnas pa féljande

fragor:

10.

Dina kontaktuppgifter:

Vilket socialt medium géller ansdkan?

Vad dr mal och syfte med den satsning pa en extern webbplats som du vill genomféra?

Ar avsikten att starta en extern webbplats/forekomst i sociala medier forankrat hos din
chef?

Vad ér skalet till att du 6nskar vilja just det medium du anger, och inte Ystads kommuns
officiella webbplats med de verktyg i form av bloggar etc. som denna erbjuder?

Avser du administrera webbplatsen pa arbetstid?

Vilka andra pa din enhet kommer att administrera sajten om du blir sjuk/ar ledig/byter
arbete? V.g. namnge alla administratorer av sidan.

Pa vilket sitt kan webbplatsen stirka kommunens varumarke/framtoning?

Vad avser du gora med oldmpliga, t ex krainkande kommentarer? Vad hénder om sadana
kommer in utanfor din arbetstid?

Med vilket verktyg avser du dokumentera forindringar pd webbplatsen ver tid och 1
ovrigt uppfylla kraven som redovisas i riktlinjernas stycken ”Gallring, arkivering m.m.”
och “Hantering av inkomna synpunkter, svar och kommentarer”?

Ansokan ldmnas till e-strategigruppen via kommunens webbstrateg.
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