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Laholms kommuns riktlinjer for medverkan i sociala medier
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Inledning
Sociala medier ar i forsta hand en plats for dialog och inte en traditionell reklamkanal. Det
handlar forst och framst om kommunikation, konversation och relationsskapande.

Olika kanaler nar olika malgrupper och genom att anvénda oss av fler &n en digital métesplats
kan vi kommunicera olika delar av var breda verksamhet pa olika stéllen.

Att delta i sociala medier &r ett langsiktigt atagande som kréver tydligt ansvar och resurser.

Syfte

Var kommunikation i sociala medier ska ge Laholmarna information som é&r relevant och
vardefull for dem. Vi anvander ocksa sociala medier for att mojliggora dialog och ge service pa
digitala plattformar dar Laholmarna har valt att vara aktiva. Sociala medier utgor ocksa en
mycket viktig del i vart varumarkesbyggande arbete, bade for platsen Laholm och for Laholms
kommun som arbetsgivare och organisation. Delaktighet ar en forutsattning for en positiv
utveckling av var verksamhet. Sociala medier ska ses som en integrerad del av den évergripande
kommunikationen och stotta vid de tillfallen dar det passar.

Riktlinjer for medverkan i sociala medier géller for alla forvaltningar och deras verksamheter i
kommunen. Riktlinjerna ska ge chefer och medarbetare i Laholms kommun végledning och
uppmuntran i anvandningen av sociala medier pa ett satt som ar férenligt med kommunens
policydokument och gallande lagstiftning.

Riktlinjer for anvandning av sociala medier

Sociala medier kan anvandas for att:
e skapa insyn och 6ka kunskapen om den kommunala verksamheten
e sprida information om Laholms kommuns varumarke och plats
e Uutdka servicen genom att lamna upplysningar, ge vagledning och rad samt svara pa fragor
om den kommunala verksamheten
Oka medborgardialogen
na nya malgrupper
rekrytera nya medarbetare
vara en snabb kanal for kriskommunikation

Narvaro och ansvar
Att vara aktiv i sociala medier &r ett langsiktigt atagande som kraver tydligt ansvar och resurser,
framst nar det géller redaktorskap.

For kommungemensam narvaro pa sociala medier och for kommungemensamma sociala medie-
konton ansvarar kommunikationsenheten pa kommunstyrelseforvaltningen.

Varje forvaltning inom Laholms kommun ansvarar for sina egna konton i sociala medier.
Né&rmsta chef ska godkanna att verksamheten kan skapa ett konto och anvénda sociala medier
samt utse minst en ansvarig for kontot.
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Anstallda bor inte uttala sig for kommunens rakning via sina privata konton. Kontakta
kommunikationsenheten om du vill géra ett inlagg eller en kommentar fér kommunens rakning.

Anstallda som anvander sociala medier i det privata far skriva om kommunens verksamhet enligt
yttrande- och meddelarfrihet. Detta géller som huvudregel och for uppgifter som inte omfattas av
sekretess.

Central samordning

Kommunikationsenheten i kommunstyrelsens férvaltning har samordningsansvar for
kommunens narvaro i sociala medier. Pa laholm.se finns en aktuell forteckning éver vilka sociala
medier kommunen finns representerade pa. Alla verksamheters konton i sociala medier skapas
efter anmalan till kommunikationsenheten.

Oppenhet och offentlighet

Laholms kommuns konton pa sociala medier ska framja insyn och transparens. Inlagg,
kommentarer med mera som gors av Laholms kommun blir en allméan handling. Inlégg,
kommentarer med mera som utomstaende gor pa Laholms kommuns sociala medier blir ocksa en
allmén handling.

Serviceskyldigheten enligt forvaltningslagen galler dven pa sociala medier. Fragor fran enskilda
pa sociala medier ska darfor besvaras sa snart som mojligt. Anvand ett personligt tilltal utan att
bli privat.

Uppsikt, moderering och sekretess

Den som &r ansvarig for ett konto i sociala medier ska avsétta tillrdckliga resurser for att kunna
ha daglig uppsikt under kontorstid. Utse alltid en ersattare vid franvaro. Tillgang till
inloggningsuppgifter maste sékerstallas.

Den som &r ansvarig for en sida har uppsiktsplikt och serviceskyldighet. Det innebér att du ska
granska och gallra olampliga inlagg inom 48 timmar (géller for ordinarie arbetstid). Var ocksa
tydlig med att detta kommer att ske. Till olampliga inlédgg rdknas personangrepp, obscena ord,
hets mot folkgrupp, intrang i upphovsrétt, valdsskildringar, pornografi och kommersiell reklam.

Information som &r sekretessbelagd far inte kommuniceras i sociala medier. Inlagg som
innehaller sekretessbelagd information far inte forekomma. Om nagon utomstaende gor ett
inlagg som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska det tas om hand for registrering genom att
man 6verfor inlégget till myndighetens diarium for vidare handlaggning.

Gallring och diarieféring
Den som ar ansvarig for en kanal i sociala medier har ocksa ansvar for att diariefora det
som ska diarieforas.

I dokumenthanteringsplanerna for varje ndmnd som anvénder sociala medier ska det

finnas ett gallringsbeslut som omfattar sociala medier. Den information som kommunen

sjalv skapar, men aven kommentarer pa facebookinlagg eller andra inkomna kommentarer och
meddelanden pa de sidor som kommunen &r aktiv pa ska gallras enligt
dokumenthanteringsplanen. En vanlig gallringsfrist for denna typ av handlingar &r att de ska
gallras nér de inte langre &r aktuella.
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For att dokumentera sjalva mediet bor varje verksamhet en gang om aret, eller infor stora
forandringar, spara égonblicksbild i form av skarmdumpar av de sidor som verksamheten ar
aktiv pa. Innan ett konto stiangs ner ska det ocksa arkiveras i form av en 6gonblicksbild.

Information eller kommentarer som lamnas pa Laholms kommuns sociala medier behdver inte
diarieforas om de &r strukturerade i kronologisk ordning. Meddelanden som kommer in via
sociala medier betraktas som allman handling och hanteras som en sadan. Allt material eller all
information som ses som ett arende ska diarieforas och foras vidare till rétt instans i
organisationen. Saval dolt som raderat innehall maste behandlas i enlighet med regler om
allménna handlingar.

Lagbestammelser

Lagar att ta hénsyn till vid publicering i sociala medier ar Personuppgiftslagen PuL
(1998:204) och dess efterfoljare Dataskyddsforordningen (GDPR), Lagen om elektroniska
anslagstavlor (1998:112), Upphovsréttslagen (1960:729) samt Forvaltningslagen
(1986:223). Tryckfrihetsférordningen (1949:105) géller i de fall inl&agg &r en allman
handling.

Publicering av personuppgifter

EU-domstolen har slagit fast att Privacy Shield-avtalet mellan EU och USA inte ger ett
tillrackligt skydd for personuppgifter som fors dver till USA. Sociala medieplattformar som till
exempel Facebook, Instagram, Youtube, Linkedin med flera drivs av amerikanska foretag och
lagringen sker i USA. Personuppgifter kan till exempel vara bilder eller filmer som visar
identifierbara personer. Det kan &ven handla om ljud, namn eller till och med ett
registreringsnummer pa en bil.

Laholms kommun publicerar personuppgifter i sociala medier, men gor det restriktivt.
Vi publicerar inte mer personuppgifter &n nddvéndigt for att ha en bra dialog med
allménheten. Vid varje behandling av personuppgifter behdver vi hitta stod i lagar,
reglementen/bolagsordningar eller annat.

Undantag for konstnarligt eller litterart skapande

Personuppgifter som publiceras for konstnarligt eller litterart skapande &r undantagna fran de
flesta av bestéammelserna i GDPR. Det innebdr att bibliotek, som har ett uppdrag att

framja litteraturens stéllning, kan publicera till exempel bokomslag och

forfattares namn i sociala medier. For museum, konsthallar och konserthus, eller infor
evenemang dar kommunen &r arrangor, ar det ocksa okej att publicera namn och bilder

pa konstnarer och artister som ska verka/upptrada, samt avbildning av konstverk. Dessa
undantag galler for det som faller inom kultur och fritids karnverksamhet. Ovriga
verksamhetsomraden behéver géra en bedomning och ha en motivering till om en
publicering kan falla inom ramen for konstnarligt eller litterart skapande.

Att starta ett konto

All aktivitet i sociala medier ska inga i och foljas upp utifran verksamhetens mal och
syfte. Innan ett konto startas ska avstdamning géras med kommunikationsenheten

for radgivning och for att sékerstélla att organisationen har en 6verblick 6ver de samlade
kanalerna.
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Den chef som ansvarar for verksamheten som vill anvanda sociala medier som kanal,
beslutar om verksamheten ska starta ett konto och ansvarar for det som publiceras.
Chefen ansvarar ocksa for att verksamheten har resurser, kunskap och rutiner att skéta
kanalen samt att kanalen inte lamnas obevakad under ledighet, sjukdom eller nar nagon
slutar sin anstallning.

Uppdragsbeskrivning

Det ska finnas en uppdragsbeskrivning for varje kanal inom sociala medier

verksamheten anvander. | uppdragsbeskrivningen ska bland annat anges syfte, malgrupp och
amnen for det tankta kontot.

Hur vi kommunicerar genom sociala medier

| alla kommunens sociala medier ska det tydligt framga vem avsandaren ar och att verksamheten
ar en del av Laholms kommun. | sociala medier anvands kommunens anpassade logotyp pa alla
konton. Eventuella undantag for logotyp beslutas centralt av kommunikationsenheten efter att en
verksamhet anmalt onskemal om undantag.

Alla fragor behdver inte besvaras av kommunen. Ibland fors konversationer och
erfarenhetsutbyten mellan personer som inte ar direkta fragor till kommunen. Precis som i all
annan kommunikation bér kommunens representanter se till relevans och situation och utifran
det valja att delta eller inte delta i en konversation. Vid osakerhet, och for att fa stod, radgor med
narmaste chef eller kommunikator pa kommunikationsenheten.

Kommunens sociala medier &r inte forum for partipolitik.

Information till bes6karna
Pa sociala medier ska det vara tydligt:

e att det & Laholms kommun som &r avsandare samt vilken eventuell verksamhet som ar
ansvarig och syftet med det kontot.

o for besokarna att publicerade meddelande, kommentarer, bilder pa kommunens sociala
medier blir en allman handling och att meddelandena blir tillgangliga aven foér andra
bestkare.

o vilka uppgifter som inte far finnas och vad som hander om sadana uppgifter anda laggs
ut.

e hur man kommer i kontakt med den ansvarige for det sociala mediet for att exempelvis
anmala olampliga kommentarer eller krankande innehall. Besokarna ska uppmanas att
rapportera sadant innehall.

Uppfoljning av styrdokument

Kommunstyrelsen ska minst en gang per mandatperiod prova om styrdokumentet ar aktuellt. Om
styrdokumentet inte ar aktuellt ska det upphévas, revideras eller ssmmanféras med annat
styrdokument om sa ar mojligt. Kommunikationsenheten har ansvaret att varje mandatperiod
sékerstalla att uppfoljning sker.



Bilaga 1
Uppstart av nytt konto/sida i sociala medier
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Verksamhet:

Webbadress:

Kanal:

Namn pa kontot:

Syfte och mal med kontot? Vad vill ni uppna med kommunikationen?

Budskap och Malgrupp? Vad &r viktigt for vem?

Amnen? Vilka d&mnen ska ni kommunicera kring? Vad vill ni prata om, och férmedla? Vad vill ni ge
era foljare? Amnen kan vara ett eller flera som ni pratar om och som &r aterkommande.

Checklista:

]

0 O O B

Vi har gatt igenom avtalsvillkoren for det sociala mediet

Vi har skapat rutiner for planering, publicering och hantering av kontot/sidan
Vi har en ansvarig for hantering av kontot/sidan

Vi har gatt igenom regler for diarieforing och gallring

Vi har gatt igenom regler for sekretess och andra lagar

Vi har gatt igenom kommunikationspolicyn

Godkannande av narmaste chef

Datum:

Underskrift Namnfortydligande

Bilagan ska fyllas i och skickas till kommunikationsenheten@laholm.se



