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Inledning

Arjeplogs kommun vill virna om en god och 6ppen dialog pa sociala medier. Pé sa vis verkar
kommunen aktivt for att saklig information framstélls. Arjeplogs kommun vill med hjélp av
kommunikationskanaler f6lja med i utvecklingen och né ut till olika malgrupper. Kontroller utav
kommunikationskanaler ska ske kontinuerligt, sa d&ven valen till varfor Arjeplogs kommun verkar
1 dessa. Anviandandet av sociala medier dr en mgjlighet till att skapa dialog och information till
kommuninvanarna.

I Arjeplogs kommuns personalpolitiska program finns ett avsnitt om sociala medier som
kompletterar denna riktlinje. Programmet forklarar hur man som medarbetare ska forhélla sig till
sociala medier som anstélld. Denna riktlinje beskriver ndrmare hur redaktorer for sociala medier
pa Arjeplogs kommun ska utfora sitt arbete, samt vilka regler och lagar redaktdrer och
allménheten behdver forhélla sig till niar de anvdnder Arjeplogs kommuns sociala medier.

Grundforutsattningar

Pa Arjeplogs kommuns hemsida ska de kanaler som anvinds kunna néds samlat. Detta sker pa
arjeplog.se. Dir finns dven en forteckning pd samtliga kanaler som Arjeplogs kommun &r aktiva
1. Vidare finns information med vilka webbplatser ddr Arjeplogs kommun foretrads som
huvudman eller samarbetspartner. Riktlinjerna géller for de webbplatser dir man kommunicerar,
direkt eller indirekt med kommuninvénarna. Arjeplogs kommun dr avsédndare inom all
kommunikation pé sociala medier. Detta betyder att all information ska vara tydligt, sakligt och
korrekt framstillt. Informationen ska framstéllas enligt den grafiska profilen nér s& ar mojligt.
Informationstext som &r skriven ska tydligt forklaras av en avsdndare som kommunicerar pd
Arjeplogs kommuns kanaler. Beddmning av vilka som har behov att i tjinsteutovningssyfte
kommunicera via sociala kanaler sker pa respektive verksamhet. Redaktorer for sociala kanaler
ska vara utbildade for andamalet. Utsedda redaktorer har ett ansvar for vad som publiceras pa
sociala medier i enlighet med riktlinjerna. Valet ska ha ett tydligt syfte och uppfylla en nytta for
verksamheten. Aven tydligt klargéra vad man vill uppna. Ansvarig tjinsteperson ska informera
om dndamaélet och vad kommentarsfunktionerna &r till for pd berérda webbplatser.

Vem kan bli redaktor?

Utbildade redaktorer kan starta konto eller fi tillgang till konto. Kommunikator genomfor dessa
utbildningar. For registrering krivs en dialog med kommunikator med ett fortydligande om syftet
med kontot. Utbildade redaktorer erhéller ett diplom av medborgarservice efter genomford
utbildning.



GDPR

Anvéndandet av alla Arjeplogs kommuns sociala medier kan innebéra att personuppgifter
behandlas. Regler inom dataskyddsforordningen (GDPR) och registerlagstiftning ska foljas. Se
lank
https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/offentlighetsekretessarkivdataskyddsforordningengdpr/d
ataskyddsforordningengdpr.13023.html

Anvandning av sociala medier

Vem anvinder sociala medier for Arjeplogs kommun

1. Kommunikator
2. Medborgarservice
3. Utbildade redaktorer ute i1 verksamheterna

I forsta hand ska sociala medier vara en plats for dialog, inte traditionell reklamkanal. Det betyder
att inldgg frimst ska vara kommunikativa, konverserande och relationsskapande. Det dr dven
viktigt att tinka pé spraket och ton i sin skrivning. Se kommunikationsplanen for exempel pa
tonalitet.

Tanken med att vara aktiv i flera olika sociala medier breddar kommunikationen mellan
kommunen och dess mélgrupper.

Redaktorer

Kommunikatoren har det 6vergripande ansvaret att utbilda och kontrollera arbetsprocesserna i de
verksamheter som hanterar sociala medier.

Vid annonsering pa sociala medier, publiceras det endast av kommunikation och en intern faktura
skapas for annonseringskostnaden till den verksamhet annonseringen berors.


https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/offentlighetsekretessarkivdataskyddsforordningengdpr/dataskyddsforordningengdpr.13023.html
https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/offentlighetsekretessarkivdataskyddsforordningengdpr/dataskyddsforordningengdpr.13023.html

Regler

Kommunikatoren har ett samordnande ansvar for sociala medier. Arjeplogs kommuns kanaler
hanteras i enlighet med offentlighetsprincipen och bestimmelser om
arkivering.

Varje verksamhet har 1 sitt uppdrag att kontinuerligt fundera pa

om verksamheten har anvdndning av sociala medier i sin verksambhet.
vilka verktyg och/eller tjdnster som anvands samt

vilka som far representera verksamheten inom sociala medier.

om nagot dr nyhetsvardigt och behdver spridas

Verksamheter som viljer att engagera sig inom sociala medier ska tydliggora att engagemanget
sker som ett led i verksamhetens verksamhetsutdvning. Vid anvdndning av den officiella e-
postadressen och/eller telefonnumret som ar kopplat till verksamheten anses uttalanden inom
sociala medier alltid gjorda som ett led 1 tjinsteutdvningen.

Nir en verksambhet viljer att finnas representerad pa sociala medier ska det meddelas till
kommunikatdr, tillsammans med kontaktuppgifter till mediet och redaktor 1 verksamheten.
Kommunikatoren upprittar och underhaller en forteckning ver de kanaler som anvénds 1
officiellt syfte inom Arjeplogs kommun. Det &r varje verksamhets skyldighet att hilla sin
forteckning uppdaterad och meddela den till redaktorer pé beroérd verksamhet. Varje verksamhet
maste ocksa se till att inloggningsuppgifter finns tillgdngliga for verksamhetschefen.

Vad far jag som tjansteperson inte skriva?

Arjeplogs kommun har personuppgiftsansvar for de inligg som tjanstepersoner sjélva gor. Inligg
som kan antas strida mot lagstiftning, direktiv och/eller policydokument far inte publiceras.

Inlagg

far inte innehélla:
e Fortal, personliga angrepp eller foroldimpningar
Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
Olovliga valdsskildringar eller pornografi
Uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
Olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material
Svordomar eller obscena ord
Kommersiella budskap eller reklam

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

For bildpublicering géller samma lagstiftning som géller for publicering pa kommunens
huvudwebbplats. Speciellt bor nimnas att det kravs skriftligt medgivande fran virdnadshavare
for publicering av bilder pd barn som fotograferats inom ramen for kommunens verksambhet.



Hur hanteras synpunkter, svar och kommentarer?

Enskilda redaktorer, som har fétt i uppdrag att som ett led i tjdnsteutévningen nérvara pa sociala
medier, ansvarar for hantering av synpunkter, svar och kommentarer. Ansvaret innebér att
antingen;

e besvara synpunkter som riktas till myndigheten,
e vidarebefordra dessa till en befattningshavare som ar battre ldmpad att besvara dessa eller
e avpublicera dessa med stod av verksamhetschef eller kommunikatdr.

Téank pa att svar pa sociala medier bor, om mdjligt, kunna ges senast ndstkommande arbetsdag.
Lisare pd 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.

Pé sociala medier behdver inte alla frdgor besvaras av kommunen, utan en diskussion om en
fraga kan ske mellan olika parter pa ”var” plattform. Direkta kommentarer som rimligen
forutsitter ett svar besvaras alltid inom 24 timmar.

Annan information som ldmnas pé ett publikt forum pa vilket Arjeplogs kommun &r aktiv, men
som inte har anknytning till kommunen sidor, ir ej allménna handlingar och behdver ej
diarieforas eller sparas.

Arjeplogs kommun har personuppgiftsansvar for inldgg som andra skriver. Kommentarer,
synpunkter eller svar som kan antas strida mot lagstiftning, direktiv och/eller policydokument ska
skyndsamt avpubliceras eller raderas. Innan radering maste innehallet av meddelandet samt
information om dess avsidndare sparas. Savil avpublicerat som raderat innehéll maste behandlas 1
enlighet med regler om allminna handlingar.



Kommentarer

far inte innehélla:

e Fortal, personliga angrepp eller foroldimpningar
Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
Olovliga véldsskildringar eller pornografi
Uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
Olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material
Svordomar eller obscena ord
Kommersiella budskap eller reklam
Sekretessbelagda uppgifter
Politiska budskap och debattinldgg
Hot, trakasserier, skvaller eller 16gner
I sammanhanget irrelevant information - information som frangar &mnet
Kommersiella budskap eller reklam, géller dven ideell verksamhet
e Innehall som strider mot kanalens syfte.

Kommunikator, medborgarservice och berdrda verksamheter forbehaller sig rétten att ta bort
kommentarer och inldgg som strider mot dessa regler.

Kontakta kommunikatér, medborgarservice eller redaktor inom berdrd verksamhet om du ser en
kommentar som bryter mot ndgon av ovanstaende regler eller som du av annan anledning anser
vara olamplig.

Sociala medier &r i forsta hand en plats for dialog och inte en traditionell reklamkanal. Det
handlar forst och frimst om kommunikation, konversation och relationsskapande. Det ar viktigt
att anpassa tonen till det forum man ror sig 1.

Olika kanaler nar olika mélgrupper och genom att anvdnda oss av fler dn en digital motesplats
kan vi kommunicera olika delar av var breda verksamhet pé olika stéllen.

Syfte

All kommunikation som publiceras ska frimja en dialog. Det skapar engagemang och ger
invanarna mojlighet till inflytande pd kommunens processer och beslut. Delaktighet dr en
forutséttning for en positiv utveckling av var verksamhet. Sociala medier ska ses som en
integrerad del av den dvergripande kommunikationen och stétta vid de tillfdllen dér det passar.



Hur vi kommunicerar pa sociala medier

All kommunikation ska folja kommunikationsplanen och utformas 1 enlighet med den grafiska
profilen. All kommunikation ska foregas av en lamplighetsbeddmning och innehéllet ska vara
korrekt, sakligt och objektivt. Sekretessbelagda, kansliga uppgifter eller krankande
personuppgifter far inte publiceras.

Det finns tre lagliga grunder Arjeplogs kommun kan luta sig mot for att behandla och publicera
personuppgifter i form av bilder och filmer 1 enlighet med Dataskyddsférordningen (GDPR).
Dessa ér allmént intresse, samtycke och avtal med den registrerade.

Enligt dataskyddsforordningen méaste Arjeplogs kommun inhdmta samtycke fran alla avbildade
personer som dr identifierbara, savida bilden eller filmen inte kan behandlas under den rittsliga
grunden "fullgéra en uppgift av allmént intresse” eller ett avtal finns skrivet. Inhdmtar man
samtycke fran personen i friga gar det bra att behandla och publicera personuppgifter i form av
bilder eller filmer.

Det ar viktigt att tinka pd att en person kan aterkalla sitt samtycke och att man dé kan behova ta
bort bilderna eller filmerna i de kanaler dar man publicerat.

Hér far du veta mer om vad en verksamhet som &r aktiv pa sociala medier ska tdnka pé for att
leva upp till GDPR: https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/

Enskilda individdrenden far aldrig diskuteras Oppet i sociala medier — dd bryts sekretessen. Inte
ens direktmeddelande ar tillrdckligt sdkert. Dessa typer av inldgg och kommentarer ska prioriteras
omgéende. Den som tar emot denna typ av information ska hédnvisa till rétt instans, exempelvis
socialtjénsten, bistdndshandldggare, och sa vidare. Vid kdnnedom av pagéende brott ska polis
omgéende kontaktas. Vid kdinnedom om barn som far illa ska en anmélan goras till socialtjansten
omgaende.

Folj senare upp for att se att personen fétt hjélp.

All kommunikation ska ske utifrdn de &ndamal som beskrivits ovan. Publicering och behandling
av personuppgifter for andra &ndamal dn de ovan beskrivna ir inte tillaten.

Offentlighet

Arjeplogs kommuns sociala medier ska vara sa dppna som mojligt for att framja insyn och
transparens.

Inldgg, kommentarer med mera som gors av pa ett socialt media blir en allmén handling.
Inldgg, kommentarer med mera som utomstdende gor pa sociala medier blir en allmén handling.

Mer om sociala medier i relation till offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen hér:
https://socialamedier.malmo.se/wp-
content/uploads/2016/09/Riktlinjer sociala medier edelegationen.pdf (sidan 34 och framat)



For kommuninvanare och besodkare

Det ska tydligt framga for besokarna att det dr Arjeplogs kommun som ar avsidndare, och 1
forekommande fall vilken verksamhet, som ansvarar for det sociala mediet och vilket andamalet
ar med det sociala mediet.

Det ska tydligt framga for besdkarna att publicerade meddelande, bloggar, kommentarer och sa
vidare pa det sociala mediet blir en allmén handling och att meddelandena blir tillgdngliga dven
for andra besokare.

Det ska tydligt framga for besokarna vilka uppgifter som inte far finnas pa mediet och vad som
hiander om sddana uppgifter 4nda ldggs ut pd mediet.

Det ska tydligt framga for besdkarna att de har ett ansvar for att den information som de lagger ut
ar korrekt och att denna inte strider mot lagstiftning eller besdkarnas egna interna riktlinjer.

Det ska tydligt framgé for besdkare hur man kommer i kontakt med den ansvarige for det sociala
mediet for att exempelvis anmila oldmpliga kommentarer eller krinkande innehall. Besdkarna
ska uppmanas att rapportera sddant innehall till de ansvariga.

En besokare ska informeras om att ett inligg, meddelande med mera tagits bort.

Besokare som initierar eller diskuterar ett enskilt drende pé det sociala mediet ska kontaktas och
hénvisas till en mer lamplig kommunikationskanal.

Huvudansvar

Kommunikator utser genom utbildning de redaktorer som fér skriva pd kommungemensamma
sociala media och pé andra sociala media som foretrddare for. Beslut ska dokumenteras.

Tillganglighetsdirektivet

Tillganglighetsdirektivet &r ett direktiv som kraver att organisationerna i den offentliga sektorn
g0r sina digitala tjénster tillgdngliga. Direktivet inkluderar krav pd en miniminiva for
tillgéngligheten hos webbplatser inklusive e-tjdnster som kréver inloggning och mobila
applikationer samt medel for att 6vervaka att tillganglighetskraven uppfylls.

Syftet med tillgdnglighetsdirektivet ar bland annat att gora produkter och tjanster mer tillgangliga
och pa sa sétt gora samhéllet mer inkluderande och underlétta ett sjalvstindigt liv for personer
med funktionsnedsattning.

Webbplatsers och sociala mediers tillganglighet mits enligt standarden WCAG 2.1. Myndigheten
for digital forvaltning (DIGG) ar tillsynsmyndighet. Lagen trddde i kraft 23 september 2018.



Lankar

Regeringen

https://www.regeringen.se/sa-styrs-sverige/grundlagar-och-demokratiskt-
deltagande/offentlighetsprincipen/

Integrationsmyndigheten

https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/

E-delegationen
https://www.esamverka.se/download/18.1d126bc174ad1e6¢39c¢6df/1464273265830/Riktlinjer%2
01%C3%B61%20myndigheters%20anv%C3%A4ndning%20av%20sociala%20medier%201.0.pd
f

SKR
https://skr.se/skr/ekonomijuridik/juridik/offentlighetsekretessarkivdataskyddsforordningengdpr/d
ataskyddsforordningengdpr.13023.html

Kallor

Myndigheten for digital forvaltning (DIGG)

Arkivlagen

Offentlighets- och sekretesslagen

GDPR

Tillgénglighetsdirektivet

Personuppgiftslagen (1998:204)

Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor (1998:112)
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