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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra forfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgirdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektéren

Dokumentet galler fran: 2021-03-24

Dokumentet galler for: Varnamo kommun

Dokumentansvarig: Kommunikator pa kommunledningsférvaltningen
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Bakgrund

Sociala medier &r ett samlingsnamn for digitala kanaler som frimjar dialog och
ett interaktivt flode av kommunikation. Alla kan interagera med innehéllet, med
hjalp av reaktioner, kommentarer och delningar, vilket innebér att rollerna som
avsindare och publik blir mer flytande. Sociala medier stéller hogre krav pa
kommunen att vara mer transparant, snabb och kreativ for att na ut till véra
invanare och for att bygga relationer.

Exempel pa sociala medier dr Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube,
Snapchat, Twitter och Tiktok.

Syfte

Syftet med riktlinjen é&r att fortydliga hur Varnamo kommun anvénder sociala
medier, hur ansvarsfordelningen ser ut och vilka lagar och regler vi behover
forhalla oss till.

Organisation och ansvar

I Véarnamo kommun finns bade konton som skdts centralt och konton som skots av enskilda
verksamheter. De konton som skots centralt ansvarar kommunikationsfunktionen pa
kommunledningsforvaltningen for. Konton for enskilda verksamheter ska ha tva personer i
verksamheten som ansvarar for det enskilda kontot, med stod av kommunens
kommunikatorer.

Kommunikationsansvarig

Kommunikationsansvarig har det Gvergripande ansvaret 6ver kommunikationen i
kommunen.

Ansvarig for sociala medier

Ansvaret dver véra sociala medier ligger hos kommunikator pa
kommunledningsforvaltningen, som arbetar pd uppdrag fran kommunikationsansvarig.
Ansvaret innebir bland annat att planera innehéll for de centrala kontona, utveckla
kommunens arbete med sociala medier och utbilda de andra som arbetar med sociala
medier. Den ansvarige for sociala medier beslutar ocksé om hur véra sociala medier ska
anvéndas och vilka verksamheter som fér skapa egna konton.

Kommunikatorer

Kommunens kommunikatorer skapar och publicerar innehéll f6r vara centrala konton. De
har ocksé en stéttande funktion i anvdndandet av sociala medier.

Kontaktcenter

Det ér kontaktcenter som svarar pa kommentarer och meddelanden pé centrala konton. Det
ar dven kontaktcenter som ldgger ut servicemeddelanden pa Facebook.
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Verksamheten

Verksamheter som har egna konton i sociala medier ansvarar for sitt eget konto, med stod
frdn kommunens kommunikatorer. Verksamheten ansvarar for att kontot foljer vara
riktlinjer, var grafiska profil, vara skrivregler och gillande lagar. Den som vill starta ett
nytt konto for verksamheten pa sociala medier ska kontakta kommunikatdr.

Mal
e Vart arbete med sociala medier ska bidra till att nd Vdrnamo kommuns vision och
overgripande mal.
e Var aktivitet pd sociala medier ska skapa en positiv och trovérdig bild av Varnamo
som kommun att besoka, samt leva och arbeta i.
e Vi ska bygga relationer med vara medborgare och fa engagerade foljare.

Hur Varnamo kommun anvander sociala medier

Alla konton pé sociala medier som har Varnamo kommun som avséndare
behover forhalla sig till ett overgripande arbetssitt. Eftersom Varnamo
kommun dr avsindare, dven i de enskilda verksamheternas konton, ska det
finnas en enhetlighet och en likvérdig service oavsett konto.

Dialog

Nér man véljer att publicera innehall i kommunens sociala medier bjuder man
ocksé automatiskt in till dialog. Vid publicering av inldgg pa enskilda
verksamheters konton dr det viktigt att se till att nagon dr beredd pa att besvara
kommentarer och fragor. Medborgarna forvéntar sig att fa snabbare svar i
sociala medier, @n via e-post. Virnamo kommun besvarar kommentarer och
meddelanden under kontorstid.

Ton och sprak

Utgéngspunkten &r att spréket pd sociala medier ska vara enkelt och tydligt. Facksprék,
svara ord och forkortningar bor inte anvdndas. Kommunikatdrerna kan vara ett stod i
utformningen av texter.

Bild och film

Bild och film 6kar engagemanget, och skapar en mer personlig bild av verksamheten.
Darfor bor bild eller film anvéndas i inldggen pé sociala medier. Det finns flera lagar att
forhalla sig till vid publicering av bilder, 14s mer under rubriken Lagar. Kommunikatrerna
kan vara ett stdd i publicering av bild och film.

Sponsring och annonsering

Det finns mojlighet att sponsra och annonsera inldgg. Sponsring och annonsering
samordnas av kommunikatorer pd kommunledningsforvaltningen.

Grafisk profil

Virnamo kommuns grafiska profil ska anvindas &ven i sociala medier. Den som har
sarprofilerad verksamhet ska anvinda den egna grafiska profilen. Den grafiska profilen
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skapar enhetlighet, stirker varumérket och fortydligar att det &r Viarnamo kommun som &r
avsédndare.

Diarieforing, gallring och arkivering

Alla inldgg som pa kommunens sociala medier, savil inldgg fran kommunen som
kommentarer av medborgare, betraktas som allménna handlingar. Inldggen ska dérfor
hanteras pa samma sitt som i verksamheten i ovrigt. Om det kommer en synpunkt ska den
registreras via formuléret p4 kommun.varnamo.se. Mer information om synpunkter finns i
Riktlinje — hantering av synpunkter i Virnamo kommun.

Diarieforing
Inldgg ska diarieforas och raderas fran kontot om de till exempel innehaller:

o fortal och personangrepp

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

e uppmaningar till brott

e upphovsrittsligt skyddat material

o sekretessomfattande uppgifter

e kommersiell reklam for produkter och foretag

Personen som gjort inlégget ska informeras nér inldgget tas bort. Inldgget ska sparas i form
av en skarmdump och &drendet ska diarieforas i den nimnd som ansvarar for kontot. Det kan
vara aktuellt att polisanméla inlagg.

Gallring och arkivering

Inldgg som inte dr aktuella ldngre far gallras bort pa vara sociala medier. Kontona far dock
bara gallras sé lange det inte méarkbart hindrar allménhetens insyn i verksamheten. Inldggen
ska gallras och arkiveras enligt rutinen i dokumenthanteringsplanen. Mer information om
hur man gallrar och arkiverar finns i handboken pé Nettan.

Lagar

Sociala medier regleras av flera olika lagar. I det dagliga arbetet med sociala medier ar
tre lagar speciellt viktiga att ha 1 dtanke, Dataskyddsforordningen (GDPR),
Tillganglighetsdirektivet och Upphovsrittslagen.

Dataskyddsforordningen

Dataskyddsforordningen, dven kallad GDPR, stiller krav pa behandling av personuppgifter
och samtycken. Lagen kriver ocksa att vi begrénsar personuppgifter och har kontroll 6ver

de personuppgifter som publiceras, sa att de kan tas bort overallt vid behov.
Lagen om tillganglig digital offentlig service

Lagen om tillgéinglig digital offentlig service stéller krav pa att kommunen ska erbjuda
innehall som ar inkluderande for personer med olika funktionsvariationer. I praktiken
innebir det:
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e textning och syntolkning av filmer

e bilder ska inte formedla en text, eftersom text i bild inte kan ldsas upp av
skérmlésare

e alternativ text till bilder

Mer information om tillgédnglighetsanpassning av bild och film finns i handboken pa
Nettan.

Upphovsrattslagen

Upphovsrittslagen skyddar den som skapat innehéll, sisom bilder och filmer, fran att
innehéllet sprids utan deras godkdnnande. Det betyder att man behdver vara forsiktig med
att publicera innehall som man inte har skapat sjélv.

I handboken pa Nettan finns det exempel pa webbplatser som erbjuder gratis bilder, och
som dr godkénda att anvénda.

Ansvarig

Det dr kommunstyrelsen som har ansvaret politiskt och kommundirektdr som
har det pa tjinstemannaniva.

Uppfoljning

Denna riktlinje ska uppdateras senast 2023-12-31.

Referenser

Mer information om rutiner och hantering av sociala medier finns i handboken pé Nettan.
Dokumenthanteringsplan for kommunikation

Riktlinje grafisk profil

Policy for kommunikation och information

Riktlinje — hantering av synpunkter i Varnamo kommun

Skrivregler for webb och Nettan
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