Haninge
kommun

Kommunstyrelseforvaltningen

Riktlinjer for narvaro i sociala medier

Haninge kommun nirvarar i sociala medier for att mota sina malgrupper via de
medier/informationskanaler som de anvinder. P4 detta sitt vill vi aven 6ka trafiken till
kommunens primira informationskanal haninge.se, dir den huvudsakliga informationen
finns. Sociala medier ska inte ses som ytterligare kanaler f6r frigor om kommunal
service. I sociala medier finns dven mojlighet f6r malgrupperna att kommunicera med
kommunen — limna synpunkter, asikter, tips med mera. Ritt anvint kan aktiviteter i
sociala medier forstirka kommunens varumirke genom att skapa en kinsla av narhet
och sammanhang. Sociala medier kan ocksa hjilpa till att attrahera och rekrytera nya
medarbetare.

Definition av sociala medier

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvindargenererat innehall. Vem som helst kan, utan programmeringskunskap, posta,
kommentera, dela innehall och bilda sidor och grupper kring gemensamma intressen.

Exempel pa sociala medier édr nitverkssajter, bloggar, mikrobloggar, wikier, poddradio,
artikelkommentarer och annat. Kommunikationen sker online, uppmuntrar till dialog
och rollerna som publik och forfattare ar flytande.

Upphovsratt
Varje kanal har egna juridiska villkor. Enligt de flesta sociala mediers avtal har dgaren till
den sociala medieckanalen ratt att anvianda allt material som laddas upp dar.

Overgripande riktlinjer
Kommunstyrelseforvaltningen har ett samordnande ansvar f6r kommunens nirvaro i
sociala media.

Kommunens officiella kanaler ska hanteras 1 enlighet med offentlighetsprincipen och
bestimmelser om arkivering.

Politiska fragor och diskussioner hanvisas till partiernas egna informationskanaler och
sociala medier.

Pa haninge.se/ socialamedier ska en lista finnas 6ver alla de sociala medier som Haninge
kommun anvinder.

Om nagon av kommunens verksamheter har 6nskemil om att kommunicera/nirvara
via ndgot socialt medium, ska detta beslutas av forvaltningschef och ske i samrad med
kommunstyrelseférvaltningens enhet f6r kommunikation och marknadsféring.

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 sitt och efter
dessa riktlinjer.
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Ansvarsfordelning

Forvaltningschefens ansvar

1.

2.

Forvaltningschef beslutar om férvaltningens anvindande av sociala medier.

Forvaltningschefen ansvarar for att samrad sker med
kommunstyrelseforvaltningens enhet f6r kommunikation och marknadsféring
innan ett deltagande i forum inom sociala medier paborijas.

Forvaltningschefen beslutar vem eller vilka som far administrera konton i sociala
medier.

Kontaktuppgifter till férvaltningens administrator(-er) av sociala medier ska
limnas till kommunstyrelseforvaltningens enhet f6r kommunikation och
marknadsforing.

Forvaltningschefen beslutar hur medarbetare far anvinda sociala medier pa
arbetstid. Overgripande riktlinjer for detta finns, se Riktlinjer fir elektronisk
kommunikation.

Forvaltningschef svarar for utvirdering av ndrvaron i sociala medier.
Om nirvaro i ett socialt medium 6vervigs avslutas ska detta ske 1 samrad med
kommunstyrelseforvaltningens enhet f6r kommunikation och marknadsféring.

Administratérens ansvar

Det dr viktigt att den som representerar kommunen endast avhandlar iamnesomraden
som ligger inom den egna yrkesmassiga kompetensen. Fragor inom andra
amnesomraden ska istillet vidarebefordras till en medarbetare som behiérskar
amnesomradet.

Som administrator av nagot av kommunens sociala medier giller samma regler
som vid 6vrig tjansteutovning. Det betyder att allt som administratoren skriver
ndr han/hon ir inloggad som administrator anses gjort som en del i
tjansteutévningen.

Granskning:

Inldgg och kommentarer som ar synliga for allmédnheten maste raderas eller
avpubliceras om de innehaller personangrepp, svordomar eller obscena ord,
kommersiella budskap eller reklam, hets mot folkgrupp, intring i upphovsritt,
valdsskildringar och pornografi, uppmaningar till brott eller annat som strider
mot lag. Vid behov ska sadana inldgg och kommentarer polisanmalas.
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3. Skriva inligg och kommentarer:
Inldgg och kommentarer ska ha ett personligt tilltal.

4. Besvara inligg och kommentarer:
Sociala mediers karaktar gor att svar pa inldgg och kommentarer bor ske snabbt.
Ett kort svar och lank till haninge.se f6r mer information ir att rekommendera
Fragor och synpunkter som leder till vidare handliggning ska féras vidare till ritt
instans fOr antingen diarieforing eller synpunktshantering. Mottagande
forvaltning ansvarar da for hantering och, vid behov, diarieforing.

5. Diarief6ring:
Se till att allmidnna regler for diarieféring foljs.

— Avpublicerat och raderat material ska diarief6ras med motivering till varfoér
inldgget tagits bort.

— Opvriga inligg och kommentarer behéver infe diarieféras. De kan dirfor gallras
fortlopande.

— Meddelanden (som endast ar synliga for avsindaren och mottagaren) som
skickas till en person som nérvarar pa sociala medier som ett led 1
tjansteutovningen utgor i regel upprittad handling och ska hanteras pa behorigt
satt av mottagaren.

6. Dokumentera nirvaron pa sociala medier genom att ta en skirmdump pa sidan
en gang per ar eller vid stora férandringar och sinda den till
kommunstyrelseforvaltningens enhet f6r kommunikation och marknadsféring.

7. Se till att sekretessbelagda uppgifter znze publiceras pa sociala medier

Medarbetarens ansvar

Om en medarbetare — som ett led i tjinsteutévningen — gor inldgg, kommenterar eller
svarar ska det tydligt framgd att han/hon gor detta i sin roll som en av Haninge
kommuns medarbetare

Om dokumentet:
Dessa riktlinjer dr kopplade till Kommunikationspolicy for Haninge kommun



