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1 Inledning

Inom Lessebo kommun stravar vi efter att kommunicera med vara olika
malgrupper pa deras villkor och via de kanaler och pa de arenor dar de ar
aktiva. Sociala medier ar en sjalvklar del av kommunens externa
kommunikation.

Kommunens nirvaro i sociala medier ger ménga mojligheter men kan ocksa
innebira risker, till exempel nar det galler upphovsritt, bristande behandling
av personuppgifter eller felaktig hantering av sociala medier-konton.

I de har riktlinjerna for sociala medier anges vilka regler vi har, vilken
lagstiftning som finns och vad som ar viktigt att tinka pa vid anvindning av
sociala medier-konton i tjansten.

1.1 Avgransning

De hir riktlinjerna galler medarbetares anviandning av sociala medier i
tjansten. De géller inte medarbetarnas anvandning av sociala medier privat.

2 Riktlinjernas syfte

Syftet med riktlinjerna ar att ge Lessebo kommuns medarbetare viagledning i
anvandningen av sociala medier pa ett satt som ar forenligt med kommunens
styrdokument och gillande lagar.

3 Om sociala medier

I detta dokument anvinds begreppet sociala medier som ett samlingsnamn pa
webbplatser, plattformar eller applikationer vars huvudsyfte ar att
kommunicera via till exempel inlagg, handelser, kommentarer, meddelanden
och reaktioner. Ndgra exempel pa sociala medier ar Facebook, Instagram,
Linkedin, Youtube, Snapchat, X och Tiktok.

3.1 Vilka sociala medier anvander Lessebo kommun?

Vilka sociala medier som Lessebo kommun anviander kan forandras over tid
beroende pa omvirldslédge och vilka plattformar vara malgrupper anviander.
Vilka sociala medieplattformar som ar tillatna beslutas av kommunikations-
och marknadschef.

Lessebo kommun har kommundévergripande konton pa:

e Facebook,
e Instagram,
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¢ Linkedin, och

e Youtube.

Utover vara kommunovergripande konton finns det verksamheter inom
forvaltningarna som har egna konton pa:

e Facebook,
e Instagram, och
e Linkedin.

3.2 Syftet med sociala medier

Som offentlig organisation har Lessebo kommun ett ansvar att kommunicera
oppet, tydligt och tillgangligt. Syftet med Lessebo kommuns narvaro pa sociala
medier ar att:

e formedla viktig information som ror kommunen och dess invénare,

e skapa 6ppenhet och 6ka kunskapen om den kommunala verksamheten,

e oka servicen genom att beratta om kommunens tjanster och hur man
tar del av dem,

e stiarka och marknadsfora kommunens varumarke som arbetsgivare och
geografisk plats,

e fora dialog med invanare och bestkare,

e etablera kanaler i vardagen for att kunna na malgrupperna i kris.

Allt innehall vi publicerar pa vara sociala medier ska ha en koppling till
Lessebo kommun som organisation.

4 Information om avsandare

I lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor, som omfattar sociala medier,
star att: "Den som tillhandahaller en elektronisk anslagstavla skall lamna
information till var och en som ansluter sig till tjinsten om sin identitet och i
vilken utstrackning inkomna meddelanden blir tillgangliga for andra
anvandare. "Darfor ska alla sociala medier-konton som startas inom
kommunen ha en tydlig avsandare i form av kontonamn, profilbild och
kontobeskrivning. Foljande ska finnas i beskrivningen (eller via lank till
information om sociala medier pa lessebo.se i beskrivningen):

e Avsandare — vilken verksamhet inom Lessebo kommun som ansvarar
for kontot.

e Information om att alla meddelanden, kommentarer och inlagg ar
allmanna och offentliga handlingar och tillgéngliga for alla.
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¢ Information om att kommunen aldrig hanterar individarenden i sociala
medier.

e Vilka regler som géller for anvandare/besokare.

e Liank till lessebo.se.

5 Regler for anvandare

Enligt lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor maste vi ta bort inlagg
eller kommentarer som innehéller négot av foljande:

e Uppvigling.

e Hets mot folkgrupp.

e Barnpornografibrott.

e Olaga valdsskildring.

e Upphovsrittsintrang eller intrang i andra rattigheter som skyddasi 5
kapitlet, upphovsrattslagen.

e Krankande uppgifter.

Personer som bryter mot ovanstaende ska blockeras fran atkomst till kontot.
Kontoansvarig avgor om en polisanmalan ska goras.

Utover ovanstdende har Lessebo kommun egna regler for vara sociala medier-
konton for att skapa ett bra debattklimat. Vi tar bort inldgg och kommentarer
med foljande innehall:

e Kansliga uppgifter.

e Uppmaning till brott.

e Marknadsforing av kommersiell verksamhet.

e Kommentarer pa andra sprak dn svenska och engelska.
e Personliga angrepp.

e Pornografiska, rasistiska eller sexistiska yttranden.

e Hot, trakasserier, skvaller och 16gner.

e Ett ovardat sprak.

e Inldgg som inte héller sig till Amnet.

e Politiska diskussioner.

e Liankar till sidor som innehéller nagot av ovanstaende.

6 Interna rutiner och regler

Att anvianda sociala medier i tjansten ar ett langsiktigt &tagande som kraver
tydligt ansvar och resurser.
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6.1 Starta ett konto

For att starta ett konto kravs tillstand av forvaltningschef eller av denne utsedd
person. Ansokan om att fa starta ett sociala medier-konto gors via e-tjanst.

Innan kontot startas ska kontoansvarig utbildas i riktlinjerna for sociala
medier. Ta kontakt med kommunikations- och marknadschef for att boka tid.

6.1.1 Kontoansvarig och redaktorer

Varje konto ska ha en utsedd kontoansvarig som ser till att lagar och riktlinjer
foljs. Som kontoansvarig har du det yttersta ansvaret for det konto som
startats av verksamheten och for dess redaktorer. Du som ar kontoansvarig ska
arbeta som chef inom Lessebo kommun och du ska se till att det finns ett
dokumenterat syfte, tydliga mél och en strategi som f6ljs. En chef kan vara
kontoansvarig for flera konton.

Kontoansvarig utser redaktorer for kontot. Det bor finnas minst tva redaktorer
for varje konto.

6.2 Sakerhet

For att ha en hog sikerhet pa Lessebo kommuns konton ska du som &r
kontoansvarig se till foljande:

e Alla konton ska anvianda ett unikt l6senord som dndras arligen samt
anvanda tvafaktorsautentisering dir det ar mojligt.

e Spara inloggningsuppgifter pa ett sikert sitt dar de inte ar atkomliga
for personer utan behorighet.

e Du som ir kontoansvarig ska ha en forteckning 6ver vilka som har
behorighet.

e Nir en person inte lingre ska vara redaktor for ett konto ska personens
behorighet till kontot tas bort och 16senordet ska dndras (i de fall det
finns ett 16senord).

e Se till att kommunikations- och marknadschef har tillgang till
inloggningsuppgifterna/ges tillgang till kontot.

e Rapportera arligen till kommunikations- och marknadschef om kontot
ar aktivt eller avslutat.

e Om ett konto har blivit hackat eller liknande ska verksamheten
rapportera in det enligt rutin for informationssikerhet. Aven
kommunikations- och marknadschef ska informeras.

6.3 Kartlaggning av konton

Kommunikations- och marknadschef sammanstiller varje ar en lista Gver
kommunens alla konton i sociala medier. Under februari ménad ska darfor
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alla kontoansvariga via e-tjanst rapportera in verksamhetens aktiva konton
och vilka som har avslutats. Av sakerhetsskal ar det viktigt att det finns en
forteckning over alla kommunens konton i sociala medier.

Konton som inte ar kdnda av kommunikations- och marknadchef eller
forvaltningsledningen, eller saknar information om vem som &r ansvarig for
kontot raknas inte som en avsandare for Lessebo kommun. Darfor ska de tas
bort.

6.4 Arkivering och diarieforing

All arkivering och gallring ska ske utifran respektive namnds
informationshanteringsplan. Ett konto ska arkiveras vid avslut. Hur
arkiveringen genomfors beror pa vilken sociala medier-plattform det giller. Ta
kontakt med Sydarkivera, dar Lessebo kommun 4r medlem, infor arkivering.

Inldgg och kommentarer som bryter mot reglerna och ska tas bort, ska forst
sparas genom exempelvis en skarmbild. Den ska diarieforas.

En gédng om aret och vid en storre forandring ska en sa kallad 6gonblicksbild
(skirmklipp) tas av det sociala mediet. Aven 6gonblicksbilden ska diarieforas.

6.5 Behandling av personuppgifter

En personuppgift ar all form av information som kan hirledas direkt eller
indirekt till en levande fysisk person. Det kan vara ett namn, en bild, en film
eller en ljudinspelning. For att publicera en personuppgift i sociala medier
kravs en rattslig grund. Exempel pa rattslig grund ar uppgift av allmant
intresse, avtal och samtycke.

I de fall dar samtycke anviands som rattslig grund ska det finnas ett skriftligt
samtycke. Det kan fyllas i via e-tjanst eller blankett. Samtycke anvands i
undantagsfall, fraimst dir externa personer medverkar pa bild/film och dar
uppgift av allmént intresse eller avtal inte kan anvandas som rattslig grund.
Nar det giller vara medarbetare anviander vi inte samtycke som rittslig grund
eftersom en anstilld kan uppleva sig sté i beroendestéllning till sin
arbetsgivare.

Uppgift av allmént intresse kan anviandas om syftet med publiceringen ar att
informera och visa upp myndighetens verksambhet eller vid publicering av
personuppgifter for fortroendevalda eller anstéallda som ar foretradare for
kommunen.

Inom Lessebo kommun ska vi vara forsiktiga med att publicera
personuppgifter, sarskilt nar det giller barn och i vissa fall aldre.
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6.5.1 Ansvar for personuppgifter

Respektive nimnd ar ansvarig for de personuppgifter som publiceras pa
kommunens sociala medier-konton. Ansvaret omfattar bade personuppgifter
som kommunen sjilv publicerat och personuppgifter som publiceras av
besokare, som kommentarer och 6ppna meddelanden, i de fall de gar att
radera. Nar det inte gar att ta bort information, till exempel om en besokare
delar ett inlagg via sitt privata konto, har kommunen inget ansvar for vad som
publiceras.

6.6 Tillganglighet och sprak

Lagen om tillgdnglighet till digital offentlig service, DOS-lagen, stiller krav pa
hur en kommun kommunicerar och skapar innehall pa sociala medier. Det
finns personer som av olika skil har begriansad majlighet att se, hora eller ta
del av visst material. S& langt det 4r mojligt ska tillganglighetskraven foljas.
Det innebir bland annat att filmer ska ha undertexter och att bilder ska ha
alternativa bildbeskrivningar.

Kontoansvarig och redaktorer ska ocksa vara medvetna om kraven i
spraklagen. Enligt spraklagen ska myndighetens sprak vara modernt,
lattfattligt och begripligt aven for personer med funktionsnedsattning eller
som inte behirskat svenska spraket val.

6.7 Upphovsratt

Sakerstall alltid att upphovsritten tillater publicering pa sociala medier.
Ibland kan det finnas begransningar fran upphovsmannen (till exempel en
extern fotograf) i ratten for kommunen att anvianda bilder, filmer och ljud i
olika sammanhang.

Bilder vi sjilva har tagit eller som vi har kopt via bildbank ar fria att anvanda.
Kontrollera om fotograf behover anges nar det géller foton fran bildbank.

6.8 Hantering och bevakning av kontot

Kommunen lyder under forvaltningslagens regler om serviceskyldighet. Det
innebar att inldgg och kommentarer inte far 1amnas olasta och obesvarade
under till exempel semester, sjukdom eller annan franvaro. Bevakning av
inldgg ska goras minst en géng varje vardag och fragor ska besvaras
skyndsamt.

Forvaltningschef eller av denne utsedd person ansvarar for att det finns
tillrackligt med resurser att hantera kontot och att det inte lamnas obevakat
under ledighet, sjukdom, semester eller nir en redaktor slutar sin anstillning.
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6.8.1 Att svara pa fragor och bemota kritik

Den som svarar pa fragor eller bemoter kritik ska alltid gora det med
kommunens konto, aldrig med sitt privata konto. Svara snabbt pa fragor och
anvand girna ett personligt tilltal utan att bli privat.

Bemot kritik sakligt och med en vanlig ton. Om du behéver soka fakta eller ta
hjalp av ndgon for att svara, tackar du fér synpunkten och skriver att du ska
aterkomma. Skriv ditt namn (det racker med fornamn) och din titel nar du
svarar.

6.9 Grafiska riktlinjer

All extern kommunikation ska f6lja de riktlinjer som finns i Lessebo kommuns
grafiska profil. Det giller till exempel val av farger, former och bilder. Den
grafiska profilen finns pa intranitet, Komin.

I de fall det ar mojligt ska kontots profilbild bestd av Lessebo kommuns
logotyp eller kommunvapnet.

6.9.1 Val av bilder och Al-genererade bilder

Bilder anvinds for att stirka vart budskap och skapa nyfikenhet och
engagemang. De bilder vi anviander ska formedla en positiv bild av Lessebo
kommun och den kommunala verksamheten och de ska vara av bra kvalitet. Vi
vill att vira bilder ska formedla viarme, gladje, aktivitet och trovardighet.

I extern publicering ska vi vara forsiktiga och restriktiva med bilder som
skapats med hjilp av Al. Anvind i forsta hand material fran verkligheten och
vara verksamheter, bilder fran bildbank eller illustrationer som vi sjalva dger.

Om Al-genererade bilder ska anvindas finns det flera viktiga fragor att
fundera kring, till exempel upphovsritt, avtalsvillkor och hur bilden kan
paverka varumairket. Kontakta kommunikations- och marknadschef for
radgivning.

Vid publicering i sociala medier maste det tydligt anges nar en bild ar AI-
genererad.

6.10 Uppfoljning och analys

Vilken typ av innehéll och format som nar fram bast fordndras konstant.
Darfor ar det viktigt att testa och att folja upp vad som fungerar bast. I ménga
sociala medier finns statistik over hur inlaggen tas emot av
foljarna/besokarna. Statistik kan ge vardefulla insikter om vilken typ av inlidgg
som fungerar.
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Kommunikations- och marknadschef ansvarar for uppf6ljning av
kommunovergripande konton. Respektive verksamhet ansvarar for
uppfoljning av sina konton.

6.11Bristande hantering av ett konto

Redaktorer eller kontoansvarig som bryter mot gillande lagstiftning eller
dessa riktlinjer kan stdngas av fran anviandning av kontot. Forvaltningschef
beslutar om avstangning.

6.12 Avsluta ett konto

Ett konto som ar inaktivt under en langre period eller dar verksamheten har
upphort ska avslutas. Innan kontot stiangs ska foljarna informeras om varfor
och de ska hanvisas till alternativa kontaktvagar.

Kontoansvarig ansvarar for att kontot avslutas. I de fall ingen kontoansvarig
finns ligger ansvaret hos den chef som ansvarar for verksamheten dar kontot
har startats.

Kommunikations- och marknadschef ska kontaktas innan ett konto raderas.

7 Sociala medier vid kris

Vid sirskild handelse eller kris som paverkar hela eller stora delar av Lessebo
kommuns organisation kan sociala medier anvindas som kanal for att na
invanare. Publicering sker da i huvudsak via kommunens 6vergripande
konton.

Handelser som paverkar framforallt en specifik verksamhet och som
potentiellt kan innebira en 6kad aktivitet pa ett verksamhetskonto, hanteras i
samriad med kommunikations- och marknadschef.

8 Annonsering

Ibland kan det vara bra att annonsera eller sponsra inldagg for att né fler
mottagare. Det kan till exempel handla om rekrytering till lediga tjanster eller
att sprida information om foreldsningar eller medborgardialog for
allménheten. Kommunikations- och marknadschef ansvarar for annonsering i
sociala medier.
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9 Deltagande i andras sociala
medier

Som kommun ska vi vara mycket restriktiva med att delta i kommunikation
och debatter i andras kanaler. Om det dnda finns ett behov ska det vara
godkant av forvaltningschef.

Vid deltagande i till exempel ett kommentarsfilt i ett annat konto dn Lessebo
kommuns ska inte kommunens konto anvindas. Da anvander du ditt privata
konto men det ska framga att du representerar Lessebo kommun och vad din
titel ar.

Om du har privat intresse i nagot som diskuteras, 1at nigon annan fran
kommunen ersatta dig i dialogen.
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