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Riktlinjer for anvandning av sociala medier inom Kalix kommun
Antagna av kommunstyrel sen 2010-12-06

Inledning

Kalix kommun har som inriktning att arbeta for storsta majliga 6ppenhet, externt och internt. Det
innebdr bland annat att kommunen aktivt ska sprida saklig information till berérda. Kalix kommun
bor kontinuerligt se 6ver valen av informations- och kommunikationskanaler for att foljamed i
utvecklingen och na ut till olika malgrupper. Att anvanda sociala medier & en majlighet att bade
spridainformation och att fa en dialog med i forsta hand kommunmedlemmarna.

Grundforutsattningar

Kalix kommuns kanaler inom sociala medier ska kunna nas samlat. Detta sker pa kommunens
huvudwebbplats www.kalix.se. Pawebbplatsen finns férteckning dver och ingangar till allaKalix
kommuns kanaler inom sociala medier samt en férteckning éver de webbplatser som Kalix
kommun & huvudman/samarbetspartner for och som interagerar med huvudkanalen, www .kalix.se.
Riktlinjernafor anvéndning av sociala medier géller endast medier dar det & majligt att
kommunicera, fora en dialog.

Inom all kommunikation ska det varatydligt att Kalix kommun &r avsandare. Inom sociala medier
betyder det att kommunens logotyp bor finnas med. | informationstext ska framga vem som &r
avsandare, att kanalen & en av Kalix kommuns officiella kanaler och nér man som bestkare kan
forvantas fa kontakt med den som star bakom kanalen.

Bedomning av vilka som ska anvéanda sociala medier i tjansteutdvningen sker av respektive
verksamhet. Den som utses har ett ansvar for att hantera mediet pa ett bra sétt och enligt dessa
riktlinjer. Valet av media ska tjana ett tydligt syfte och ha nytta for verksamheten. Det & mycket
viktigt att klargora vad man vill uppna med att exempelvis starta en blogg. Ansvarig bor ocks3, i
mediet, informera om andamalet med mediet och vad kommentarsfunktionen &r till for.

Anvandningen av olika sociala medier kan innebéra att personuppgifter behandlas, vilket betyder
att Kalix kommun maste féljareglernai personuppgiftsagen och, i vissafall, registerlagstiftning.

Vem anvander sociala medier for Kalix kommun?

1. Informationschefen har ett samordnande ansvar for sociala medier. Kalix kommuns officiella
kanaler hanterasi enlighet med offentlighetsprincipen och bestémmelser om arkivering. Varje
forvaltning har ansvar for sin egen kommunikation, med forvaltningschef som informationsansvarig
(faststéllsi Informationspolicy faststélld av KF 1998-02-02). Déarfér har varje forvaltning aven
beslutsmandat Gver

e om forvaltningen anvénder sociala medier,
o vilkaverktyg och/eller tjanster som anvands samt
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e vilkasom far representera forvaltningen inom sociala medier.

Det ska sdledes finnas ett klart uppdrag fran chefen for att en anstélld ska kunna anvanda sociala
medier i tjansten. Med detta beslut klargors att personen anvander sociala medier som anstélld och
inte som privatperson.

2. Forvaltningar som véljer att engagera sig inom sociala medier skatydliggora att engagemanget
sker som ett led i forvaltningens verksamhetsutévning. Vid anvandning av den officiellae-
postadressen och/eller telefonnumret som ar kopplat till férvaltningen anses uttalanden inom sociala
medier altid gjorda som ett led i tjansteutovningen.

3. Nér en forvaltning véjer att finnas representerad pa sociala medier ska det meddel as il
informationschefen, tillsammans med kontaktuppgifter till mediet och ansvarig person pa
forvaltningen. Informationsenheten uppréttar och underhaler en forteckning 6ver de kanaler som
anvandsi officiellt syfte inom Kalix kommun. Det &r varje forvaltnings skyldighet att hallasin
forteckning uppdaterad och meddela den till informationschefen. Varje férvaltning maste ocksa
tillse att inloggningsuppgifter finns tillgangliga for forvaltningschefen.

Vad far jag som tjansteman inte skriva?

4. Kalix kommun har personuppgiftsansvar for de inléagg som tjansteman sjdlva gor. Inldgg som kan
antas strida mot géllande lagstiftning, direktiv och/eller policydokument far inte publiceras. Inlagg
far inteinnehdla

« fortal, personliga angrepp eller férol&mpningar

« hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
« olovliga valdsskildringar eller pornografi

 uppmaningar till brott eller utgora annan brottslig verksamhet

* olovligt bruk av upphovsréttsligt skyddat material

* svordomar eller obscenaord

» kommersiella budskap eller reklam

5. Sekretessbel agda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

6. For bildpublicering géller samma lagstiftning som géller for publicering pa kommunens
huvudwebbplats. Speciellt bor ndmnas att det kravs skriftligt medgivande fran vardnadshavare for
publicering av bilder pa barn som fotograferats inom ramen for kommunens verksamhet.

Hur hanteras inkomna synpunkter, svar och kommentarer?

7. Enskilda befattningshavare, som har fatt i uppdrag att som ett led i tjansteutévningen néarvara pa

socialamedier, ansvarar for hantering av inkomna synpunkter, svar och kommentarer. Ansvaret
innebdr att antingen;
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e besvarainkomna synpunkter som riktastill myndigheten,
¢ vidarebefordra dessatill en befattningshavare som ar béttre |ampad att besvara dessa eller
e avpublicera dessa med stdd av punkt 9.

Tank paatt svar pa socialamedier bor, om majligt, kunna ges senast nastkommande arbetsdag.
L &sare pa det sociala mediet ska kunna fa kontakt med den ansvarige pa ett tydligt angivet sétt, for
att framfora direkta synpunkter, exempelvis anmaan om olampliga kommentarer.

Pa sociala medier behover inte ala fragor besvaras av kommunen, utan en diskussion om en fraga
kan ske mellan olika parter pa”var” plattform. Direkta kommentarer som rimligen forutsétter ett
svar besvaras alltid omgéaende.

8. Annan information som lamnas pa ett publikt forum pavilket Kalix kommun &r aktiv, men som
inte har anknytning till kommunen sidor, & ¢ allmanna handlingar och behdver € diarieforas eller
Sparas.

M eddelanden som skickas till en person som narvarar pa den sociala webben som ett led i
tjansteutdvningen utgdr daremot i regel inkomna handlingar. Mottagaren svarar for att
informationen hanteras pa behorigt sétt. Det innebar exempelvis ocksa att direktmeddelanden skain
i kommunens ordinarie systemi regel: klipp- och klistra eller kopiatill myndighetsbrevlada.
Alternativt kan fragestéllaren uppmanas att i stéllet skicka sin fragatill en myndighetsbrevlada for
diarieféring.

For att dokumenterainnehall i kommunens kanaler ska ansvarig forvaltning en gang i halvaret eller
infor stora forandringar spara skarmdumpar fran de sidor man &r aktiv pa

9. Kalix kommun har personuppgiftsansvar for inlagg som andra skriver. 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. Sava avpublicerat som raderat innehdll maste behandlasii
enlighet med regler om allménna handlingar. Kommentar far inte innehdlla:

« fortal, personliga angrepp eller férol&mpningar

« hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
« olovliga valdsskildringar eller pornografi

 uppmaningar till brott eller utgora annan brottslig verksamhet

* olovligt bruk av upphovsréttsligt skyddat material

* svordomar eller obscenaord

» kommersiella budskap eller reklam

Om till&gg sker i dessa punkter pa exempelvis en blogg, ska detta diskuteras med
informationsenheten innan det genomfors.



