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Inledning

All kommunikation ska félja Herrljungas kommunikationspolicy och utformas i enlighet med
kommunens grafiska profil. Sociala medier ska ses som en integrerad del av den 6vergripande
kommunikationen och stétta vid de tillfallen dar det passar.

Vad ar sociala medier

Sociala medier karakteriseras av aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenererat innehall. Dar vem som helst kan posta, kommentera, dela innehall och bilda
sidor och grupper.

Varfor ska Herrljunga kommun narvara i sociala medier?

Herrljunga kommun narvarar i sociala medier for att méta vara kommuninvanare via de kanaler som
de anvander. Sociala medier erbjuder ett medel att na ut med information om kommunens
verksamhet pa ett snabbt och lattbegripligt satt. Sociala medier bjuder in till dialog med
kommuninvanarna. Detta aven till medborgare som kanske inte annars tar del av kommunens mer
traditionella informationskanaler. Att vara och verka dar medborgarna befinner sig ger en magjlighet
att pa ett effektivt satt na ett stort antal individer. Det kan da fungera som ett verktyg vid exempelvis
kriskommunikation, rekrytering och varumarkesbyggande.

Sa har kommunicerar Herrljunga kommun i
sociala medier

Sammanfattning av overgripande riktlinjer

¢ Administrations- och kommunikationsenheten har ett samordnande ansvar for kommunens
narvaro i sociala media.

o Kommunens officiella kanaler ska hanteras i enlighet med offentlighetsprincipen och
bestammelser om arkivering.

e Partipolitiska fragor och diskussioner hanvisas till partiernas egna informationskanaler och
sociala medier.

e En lista med lankar ska finnas pa Herrljunga kommuns hemsida Over alla de sociala medier
som kommunen anvander.

e Om nagon av kommunens verksamheter har dnskemal om att kommunicera/narvara via
nagot socialt medium, ska detta beslutas av férvaltningschef och ske i samrad med
administration- och kommunikationsenheten.

e Forvaltningschef beslutar ocksa vem eller vilka som far administrera konton i sociala medier.
Den som utses har ett ansvar for att hantera mediet pa ett bra satt och efter dessa riktlinjer.

¢ All information, som Herrljunga kommun ger ut, ska vara begriplig, sann, proaktiv och tydlig.
Detta slas fast i Herrljunga kommuns kommunikationspolicy.

e Den som anvander sociala medier i tjansten gor det i egenskap av tjansteperson. Anstallda
bér inte anvanda sina privata konton i tjansten.
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Ansvar och roller

Det ar Herrljunga kommun som star som avsandare i alla sociala medier och ansvarar for det som
publiceras.

Administrations- och kommunikationsenheten

Administrations- och kommunikationsenheten leder och samordnar Herrljunga kommuns aktiviteter
pa sociala medier och ansvarar for:

Att det finns en aktuell férteckning pa kommunens hemsida dar det framgar vilka kanaler
inom sociala medier kommunen ar aktiv inom.

Att ha en forteckning vilka personer som ar behoériga att lagga ut information pa kommunens
sociala mediekonton samt svara pa inlagg.

Att introducera behoriga anvandare i valt verktyg och hjalpa lagga upp syfte, mal, malgrupp
etc. for kontot.

Att administrera, moderera, folja upp, planera och utveckla Herrljungas
kommungemensamma sociala medier.

Forvaltningschef

Forvaltningschef har ett évergripande ansvar for sin forvaltnings egna sociala medier samt:

Fattar beslut om en kommunikationskanal ska 6ppnas i samrad med administrations- och
kommunikationsenheten.
Beslutar ocksa vem eller vilka i forvaltningen som far administrera konton i sociala medier.

Chef

Chef ansvarar for att sin enhets egna sociala medier i form av:

Ser till att inloggningsuppgifter finns tillgangliga for ersattare.

Ger anstalld ett uppdrag att anvanda sociala medier i tjansten. Med detta beslut klargdrs att
personen anvander sociala medier som anstalld och inte som privatperson.

Forse behodrig anvandare i sociala medier i tjansten tekniska verktyg att kunna gora detta i
form av en smartphone, dator, kamera eller liknande.

Avsatta tillrackliga resurser for arbetet med sociala medier och utse erséattare fér den som
har det dagliga ansvaret vid dennes franvaro.

Behorig anvandare

Den tjansteperson som har blivit utsedd att administrera ett konto i sociala medier ansvarar for:

Hantera kontot i enlighet med offentlighetsprincipen och bestdmmelser om arkivering.

Representera Herrljunga kommun utifran sin yrkesroll.
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o Kommunicera begripligt, sant, proaktivt och tydligt (enligt kommunikativa ledorden i
kommunikationspolicyn).

e Svara pa sakfragor, uppdatera kontot, moderera, lagga ut inlagg och andra administrativa
uppagifter.

e Halla daglig uppsikt 6ver det sociala mediet.

e Besvara inkomna fragor skyndsamt.

Att forhalla sig till som tjansteperson kontra privatperson

Den tjansteperson som ar behorig att representera Herrljunga kommun inom sociala medier gor
detta i sin yrkesroll.

Yttrandefrihet och meddelarfrinet galler som huvudregel betraffande uppgifter som inte omfattas av
sekretess. Det innebar att anstéllda har ratt att uttrycka sina egna tankar och asikter, och aven kritik,
pa sin privata Instagram, Facebook, blogg etc. Kommunanstallda far daremot inte utge sig for att
vara talesperson for Herrljunga kommun som myndighet och organisation.

| rollen som tjansteperson representerar hen sin arbetsgivare, Herrljunga kommun, och ar
myndighetens representant. Det innebar att medborgarna har yttrandefrihet gentemot
tianstepersonen och denne har ett ansvar att bemaéta detta sakligt och objektivt.

Far anstalld i kommunen en fraga som ror arbetet, bor hen daremot uppmana fragestallaren att
skicka vidare fragan till Herrljunga kommuns officiella mejl eller till synpunkten pa herrljunga.se.
Hanvisa till Herrljunga kommuns officiella mejl vid begaran om allman handling eller till synpunkten
pa kommunens hemsida om det rdr sig om en synpunkt sa att kommunen kan registrera den.

Privata konton pa sociala medier ska inte anvandas fér arenden i Herrljunga kommuns namn.
Mejladresser for administration av konton i sociala medier ska inte heller kopplas till personliga
mejlkonton. Utifran Tryckfrihetsforordningen och reglerna om utldmnande av allmanna handlingar
ska kommunen ha tillgang till inloggningsuppgifter fér konton pa sociala medier.

For att en anstalld ska kunna anvénda sociala medier som kommunikationskanal ska alltid ett
uppdrag fran chef finnas. Ett sadant uppdrag ska finnas innan anvandandet pabérjas och ska
dokumenteras. Med detta beslut klargérs att personen anvander sociala medier som anstalld och
inte som privatperson.

Att administrera ett konto for sociala medier

Det sociala mediet ska dagligen hallas under uppsikt. Detta for att kunna ta hand om inkomna
fragor. En fraga i en kanal for sociala medier bor besvaras skyndsamt. Behover frdgan skickas
vidare till annan person i organisationen sa meddelas detta i kanalen. Administratoéren ar ansvarig
for att svaret ges sa snart som mojligt. Fér nyheter som publiceras pa sociala medier ansvarar
tjianstepersonen som star bakom nyheten att kunna svara pa generella fragor angaende nyheten.
Svaret férmedlas via administratéren fér kontot.

Finns det nagon oklarhet bér administratoren kontakta administrations- och
kommunikationsenheten.

Olampligt och olagligt innehall

Inlagg, kommentarer och dylikt som omfattas av sekretess, innehaller sddant som strider mot lag
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(exempelvis dataskyddsférordningen (2018:21 8) eller lagen (1 998: 1 12) om ansvar for
elektroniska anslagstavlor) eller pa annat satt ar stétande, krankande eller olampligt ska sa snart
som mdjligt tas bort.

Gallringsbeslut och diarieforing kravs vid borttagande av inlagg och kommentarer. Borttagna
kommentarer ska finnas sparade pa papper och finnas samlade i ett pagaende arende.

Grundsyftet med att finnas inom sociala medier ar kommunikationen med kommuninvanarna. Nar
det galler externa kommentarer sa ska utgangspunkten vara en tolerant installning. En kommentar
tas bort nar den bedéms:

¢ Innehalla fortal, personliga angrepp eller grova férolampningar.
¢ Innehalla hets mot folkgrupp.

¢ Innehalla grova valdsskildringar eller pornografi

¢ Innehalla uppmaningar till brott.

¢ Innehalla olovligt upphovsrattsligt skyddat material.

e Innehdlla brott mot sekretessen.

Inldagg och kommentarer som &r synliga for allmanheten tas &ven bort eller avpubliceras om de
innehaller grova svordomar eller stétande ord, kommersiella budskap eller reklam eller annat som
strider mot lag.

Personuppgifter och sekretess

Inlagg i sociala medier, text, bild eller film, far inte bryta mot dataskyddsférordningen eller sekretessen.
Kommunens ansvar for publicering av personuppgifter galler inte enbart for de inlagg kommunen sjalv
gor, utan i manga sociala medier aven for inlagg och kommentarer privatpersoner goér i kommunens
kanaler.

Publicering av bilder och video

Vid publicering av bilder och video galler att alltid beakta upphovsratten. Om publicerad bild
innehaller personer som ar mojliga att identifiera ska samtycke inhamtas enligt
dataskyddsférordningen.

Barn under 13 ar far inte sjélva samtycka till publicering av bild eller video. Denna regel finns framfor
allt for att ge barn ett forstarkt skydd nar de anvander sig av informationssamhallets tjanster
(exempelvis sociala medier). Vardnadshavare for barnet maste ge sitt samtycke eller godké&nna
barnets samtycke.

Barn over 13 far ge sitt eget samtycke.

Avsluta ett konto

Ett konto som inte l&ngre anvands eller &r inaktuellt ska avslutas. Ansvarig chef och chef ver
administrations- och kommunikationsenheten informeras da om detta. Administrations- och
kommunikationsenheten ser da till att férteckningen over sociala mediekanaler uppdateras. Vid
avslut av konto boér innehall och layout bevaras och arkiveras.
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Sa har forhaller vi oss pa sociala medier

Innehallet pa kommunens sociala medier ska dverensstamma med den etik och foérhallningssatt som
rader for Herrljunga kommuns verksamheter och som finns beskrivet i Policy mot krankande
sarbehandling, diskriminering och sexuella trakasserier (Herrljunga kommun, 201 8). Det vill saga:

e Viska alltid bete oss sa att vi kan vara stolta éver oss sjalva och var verksamhet samt
strava efter hogt anseende.

e Var verksamhet ska kannetecknas av rattvisa, vidsynthet, éverblick och serviceanda.

o Alla ska kunna kanna sig valkomna, sedda och accepterade.

o Relationer ska kdnnetecknas av éppenhet, hansyn och inbjuda till dialog.

e Viska alltid utga fran att manniskor har vilja och formaga att ta ansvar.

e Personal, allmanhet och olika intressenter ska héllas informerade och uppdaterade.
Herrljunga kommuns konton fér sociala medier ska aven jamstalldhetssakras enligt gallande rutiner.

Kommersiella och politiska budskap

Administrator for ett konto i sociala medier tar inte stallning fér eller emot féretag eller politiska
organisationer. Politiska diskussioner hanvisas till andra forum @n kommunens kanaler. Istallet lyfter
kanalen fram de beslut som fattas och som organisationen ska verkstalla.

Om politiker i kommunen vill Ianka fran kommunens webbplats till exempelvis sin privata blogg eller
sitt partis webbplats bor det klart och tydligt framga att asikterna som framférs pa till exempel
bloggen inte &r kommunens egna utan den enskilde politikerns. Beslutet om detta ligger hos den
som ansvarar fér kommunens webbplats.

Diarieforing och gallring
Information, kommentar eller synpunkt som ldamnas in i en av Herrljunga kommuns kanaler inom
sociala medier och som ar tillgangliga fér allmanheten behdver i allmanhet inte diarieféras.

Undantaget &r om en kommentar eller synpunkt kan anses inga i ett redan pagaende arende, eller
kan ge anledning till ett nytt arende. Se till att allmanna regler for diarieféring och gallring foljs.

e Avpublicerat och raderat material ska diarieféras med motivering till varfér inlagget tagits
bort.

e Ovriga inlagg och kommentarer behdver inte diarieféras. De kan darfér gallras fortlépande.

e Meddelanden (som endast ar synliga for avsandaren och mottagaren) som skickas till en
person som narvarar pa sociala medier som ett led i tjansteutévningen utgor i regel
upprattad handling och ska hanteras pa behorigt satt av mottagaren.

Se aven riktlinjer for arendehantering i Herrljunga kommun och Herrljunga kommuns riktlinje for
arkiv och informationshantering.

Skarminspelning for dokumentation

En kanal inom sociala medier bor med jamna mellanrum dokumenteras genom en skarminspelning.
Da scrollar administratéren for kontot igenom sidan och klickar pa kommentarer/svar. Detta bor
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goras minst en gang i halvaret. Syftet ar att dokumentera kanalen under en tidsperiod. Om en
speciell fraga debatteras bor detta uttag goras oftare. Ansvarig for att detta blir gjort ar den person
som ar utsedd av Herrljunga kommun att administrera den aktuella kanalen alternativt ansvarig fér
detta gar att Iasa i respektive forvaltnings delegationsordning, arkivbeskrivning och/eller
dokumenthanteringsplan.

For allmanna handlingar som &ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet kan forvaltningen
fatta gallringsbeslut. Hur detta gallringsbeslut tas fram star att |asa i Herrljunga kommuns riktlinje for
arkiv och informationshantering, dar aven skarminspelningens och/eller skarmbildens filformat star
angivna.
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