TIBROI

., Arendenr
2021-000028.003

Rutin for arbete
med sociala medier

I Tibro kommun

Beslutat av: Ledningsgruppen 2025-08-20
Galler for: Samtliga namnder och forvaltningar
Galler frdn och med: 2025-09-01

Tidpunkt for aktualisering: 2030-01-01

Dokumentagare: Kommunikationschef

Tibro kommun
543 80 TIBRO

www.tibro.se
kommun@tibro.se
Véxel: 0504-180 00



Sida 2 (9)

Innehallsforteckning

1. Definition och UtQANGSPUNKLET .......ooiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeee e 3
2. ANSVAr OCh DESIUL ... e e e e e eeeees 4
3. SYFtE OCN MAL. ... et 5
4. Hantering av sociala mediekanaler ... 6
g NS o = T 6
4.2 Sprak, faktagranskning och bemoétande............oooiiiiiiiii e 6
4.3 Diarieféring, arkivering och gallring........cccoooeiiiiiiii e 7
4.4 OtillAtet INNENAIL ... e e e e e e e e e e eeeeens 8
5. Rad till anstallda som anvander sociala medier privat ......................cccc 9
TN VA= T o] o 1= g W g T=To INVZ=T o o o [ = | 9
5.2 Se upp med personangrepp, osaklig kritik och oanstandigheter ......................... 9
5.3 Uppmarksamma natmobbning och KritiK..............cccooiiiiii i, 9

Rutin fér arbete med sociala medier



Sida 3 (9)

1. Definition och utgangspunkter

Sociala medier ar interaktiva mediekanaler — moétesplatser — som ger mojlighet till dialog.
Har delas upplevelser, erfarenheter, asikter och bilder, ljud- och filmfiler m m.

Tibro kommuns rutin fér arbete med sociala medier ar framtagen for att ge medarbetare:

e en beskrivning av kommunens 6vergripande syfte med anvandningen av sociala
medier.

e en Overblick éver vilka formella krav som stalls pa dem som ansvarar for och agerar
i kommunens officiella sociala medier.

e en vagledning i vad som ar viktigt att tinka pa vid anvandningen av sociala medier.

Rutinen utgar fran och baseras pa:

o kommunens riktlinjer fér kommunikation. De definierar hur kommunen ska
kommunicera med invanare, féreningar, féretag och andra intressenter med
hansyn till omgivningens forvantningar samt utifrén gallande lagar och
férordningar.

¢ De rekommendationer som finns i Sveriges Kommuners och Regioners, SKR:s
checklista fér sociala medier och E-delegationens riktlinjer for sociala medier.

Nar sociala medier anvands som en kommunikationsplattform av anstallda i tjansten,
d v s nar Tibro kommun &r avsandare, ar det viktigt att félja de lagar som styr offentliga
verksamheters kommunikation och publicering pa Internet:

o Tryckfrihetsférordningen

e Offentlighets- och sekretesslagen

o Kommunallagen

e Forvaltningslagen

o Arkivlagen

e Lagen om elektroniska anslagstavlor
o Upphovsrattslagen

e Dataskyddsférordningen (GDPR)
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2. Ansvar och beslut

Varje férvaltning/enhet ansvarar for sitt deltagande i sociala medier och fér informationen
som finns dar. Kommunikationsenheten ansvarar for de kommungemensamma sociala
medierna.

Beslut om att en social mediekanal ska anvandas fattas av kommunikationschef. En
social mediekanal skapas och underhalls av en enhet. Medarbetare ska inte skapa egna,
personliga sociala mediekanaler inom ramen for sina uppdrag.

Nar beslut fattats att en forvaltning/enhet kan anvanda en social mediekanal i sin
kommunikation, ska det av beslutet framga:

e Vad som ar syftet med verksamhetens narvaro i den sociala mediekanalen (konto)

¢ Vilken social mediekanal som anvands (ange adress)

e Huvudsaklig malgrupp

¢ Vem som ar ansvarig for den sociala mediekanalen (minst tva personer). Vid
ansvarig tjanstepersons franvaro ska ersattare finnas utsedd.

Tjansteperson som har ett faststallt ansvar for en social mediekanal
ansvarar for att:

e Publicera information om syftet med den aktuella mediekanalen, kontakt-
information till ansvarig verksamhet (ej enskild individ) samt information om hur
olagliga och oldmpliga inlagg hanteras. Anvand den kommungemensamma texten
om detta som ligger pa de kommundvergripande kanalerna samt pa tibro.se.

o Kontinuerligt bevaka det som publiceras. Bevakning ska ske dagligen alla
vardagar. Se punkt 4.2

o Skyndsamt besvara inlagg som riktar sig till den ansvariga verksamheten, se till
att inlagg som kraver handlaggning diarieférs samt vid behov vidarebefordra inlagg

till andra verksamheter/tjanstepersoner. Se punkt 4.2 och 4.3.

e Avpublicera inlagg som strider mot svensk lag, ar krankande eller innehaller
kansliga personuppgifter inom 48 timmar. Se punkt 4.4.

o Sakerstalla att det som publiceras i den aktuella kanalen hanteras enligt
dokumenthanteringsplanen fér ansvarig namnd. Denna styr vad som ska
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bevaras, vad som far gallras och i sa fall nar. Se punkt 4.3.

Med fattade beslut som grund upprattar kommunikationsenheten en férteckning éver
kommunens deltagande i sociala medier pa Tibro kommuns hemsida, www.tibro.se. Syftet
ar att underlatta sdkandet efter allmanna handlingar enligt bestdmmelser i Arkivlagen och
Offentlighets- och sekretesslagen. | férteckningen ska det uppges vem som ar ansvarig
for den sociala mediekanalen, vad deltagandet syftar till och vilken den huvudsakliga
malgruppen ar.

Minst tva personer ska kunna administrera varje konto som Tibro kommun har i sociala
mediekanaler. Nar gemensamma inloggningsuppgifter anvands ska dessa lagras pa en
central plats dar flera personer kommer at dem, sa att kommunen inte rakar ut for att det
finns konton som ingen kommer at att administrera. Varje konto ska ocksa laggas i
kommunens foretagsprofil i Meta Business Suite som hanteras av
kommunikationsenheten.

Kommunala konton i sociala medier ska uppdateras regelbundet, helst minst en till tva
ganger per vecka. | annat fall ska en beddmning goras om kontot ska finnas kvar eller
avslutas. Ansvarig férvaltning ska informera kommunikationsenheten om att ett konto har
avslutats.

3.Syfte och mal

Det ska finnas ett uttalat syfte med anvandningen av en social mediekanal. Syftet ska
ligga i linje med ansvarig verksamhets uppdrag samt nagot av kommunens 6vergripande
syften med kommunikation via sociala medier.

Tibro kommun ska anvanda sig av sociala medier for att:

Marknadsfora kommunen och olika evenemang. Marknadsféringen kan ske

genom att allman information om orten Tibro och olika evenemang sprids via inlagg,
kommentarer, film-, bild- och ljudfiler samt lankar till kommunens webbplatser. Pa sa vis
kan ocksa foretag, foreningar och privatpersoner som vill delta i marknadsféringen av
Tibro dela vidare innehallet i egna kanaler. Har vi nagot intressant att beratta fors vara
budskap vidare av dem som tar del av den information som vi sprider via olika sociala
natverk.
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Skapa digitala forum for 6kad dialog med kommuninvanarna. Via de sociala
medierna kan kommunen efterfraga synpunkter och férslag fran kommuninvanarna samt
snabbt fanga upp asikter om olika verksamheter i kommunen. Genom att bygga relationer
via sociala medier har vi mgjlighet att lattare fa kontakt med fler invanare och férsta deras
behov battre, vilket bidrar till att vi kan férbattra den kommunala servicen gentemot olika
malgrupper samt medverka till en levande demokratisk dialog.

Marknadsfora Tibro kommun som arbetsgivare, vilket innebar att starka kommunens
arbetsgivarvarumarke och anvanda sociala medier aktivt vid rekryteringen av nya
medarbetare.

Snabbt sprida och inhdamta information till och fran kommuninvanarna vid
samhallsstorningar som kraver sarskilda insatser fran kommunen.

4. Hantering av sociala mediekanaler

4.1 Avsandare

Tibro kommun ar avsandare for all information i konton kopplade till kommunens
verksamhet. Aven om ett konto gar under ett annat namn (till exempel en férvaltning) ar
det att likstalla med Tibro kommun. Om mdjligt kan det ocksa uttryckas vid inlagg;
xxxfoérvaltningen i Tibro kommun.

4.2 Sprak, faktagranskning och bemoétande

Tank pa att anpassa bade beskrivande texter och kommentarer, sa att de passar den
valda kanalen och din malgrupp. Skriv tydligt, sakligt och korrekt. Anvand enkla ord som
de flesta forstar. Tonen bor vara personlig, men inte privat. Anvand "du” som direkt tilltal.
Var noga med att faktagranska din text innan den publiceras.

Besvara synpunkter och kommentarer pa ett sakligt och respektfullt satt utan dréjsmal.
Enligt forvaltningslagen ar den som skoéter kontot for den aktuella sociala mediekanalen
skyldig att besvara fragor fran enskilda sa snart som mgjligt. Ha fér vana att svara inom
48 timmar (pa vardagar). Fragor som den kontoansvarige inte sjalv kan svara pa ska
skickas vidare till berdrd verksamhetsansvarig for inhdmtande av svar. Nar en verksamhet
lagger ut ett inlagg i nagon av kommunens gemensamma, officiella kanaler ska berérd
verksamhet bevaka inlagget och besvara alla eventuella fragor som ar kopplade till
inlagget. Om fragan inte berér kommunens verksamhetsomraden ska den som stallt
fragan hanvisas till ratt instans.
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Eventuella faktafel vid publiceringen ska korrigeras skyndsamt i befintligt inlagg.
Tibro kommun kan bli skadestandsskyldig om felaktiga upplysningar och rad lamnas
ut. Gor darfor inga uttalanden i sociala medier som kan fa ekonomiska eller rattsliga
konsekvenser.

Vid svara fragor i modereringen av ett inlagg, till exempel omfattande kritik eller
utmanande fragestallningar, ska kommunens kommunikationsenhet konsulteras innan
officiella kommentarer lamnas.

Agerande i andra kanaler

Grundregeln ar att Tibro kommun agerar i egna kanaler. Vi gor inte inlagg i, eller besvarar
inlagg i, andra grupper pa sociala medier.

Det ar viktigt att vi bevakar relevanta sidor och grupper for att se vad som skrivs om Tibro
kommun. Da kan vi fanga upp relevant innehall och skapa eget innehall pa4 samma tema.

Det kan finnas undantag fran detta, det diskuteras i sa fall férst med Kommunikationschef.

4.3 Diarieforing, arkivering och galiring

Av dokumenthanteringsplanen for ansvarig namnd framgar vilket innehall som ska
bevaras (arkiveras), om det ska diarieféras, om det far gallras och i sa fall nar.
Information eller kommentarer som lamnas pa Tibro kommuns officiella sociala
mediekanaler ar allmanna handlingar.

Tibro kommun har skyldighet att lAmna ut allmanna handlingar vid férfragan. Sidor i
kommunens sociala mediekanaler ska kunna visas upp och Idamnas ut som utskrifter.
Utlamnande kan i manga fall aven ske digitalt.

Inlagg och fragor pa sociala medier som kraver handlaggning ska tas om hand och
diarieféras, antingen genom att ett nytt arende éppnas i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem eller genom att det aktuella inlagget/fragan fors in i ett befintligt
arende.

Innehallet i Tibro kommuns sociala mediekanaler ska regelbundet sparas for framtida
arkivering. Gor en skarmdump (print screen) av mediekanalens startsida en gang per
halvar, spara den som en pdf-fil i formatet PDF/A-1 pa T:\Tibro\Grafisk Profil\12.
Arkivering av Tibro kommuns sociala medier.

Gallring av information som ar av tillfallig karaktar eller av ringa betydelse ska gbras nar

Rutin fér arbete med sociala medier



Sida 8 (9)

den sociala mediekanalen inte langre anvands alternativt en gang i halvaret i de fall det
ar lampligt, till exempel nar informationen inte langre ar aktuell eller da det ar svart att fa
en Overblick dver inlaggen i den aktuella sociala mediekanalen. Gallring av olagliga och
pa annat satt olampliga inlagg gors enligt beskrivning i punkt 4.4.

4.4 Otillatet innehall

Inlagg som innehaller brottsliga eller sekretessbelagda uppgifter far inte forekomma pa en
social mediekanal. Om nagon utomstaende gor ett inldgg med ett sadant innehall ska
detta tas bort skyndsamt, allra senast inom 48 timmar. Kommentarer och material med
otilldtet innehall ska sparas (= skarmdump), och diarieféras for vidare handlaggning, innan
de tas bort.

Tibro kommun ar enligt lag skyldig att informera dem som besoker de kommunala sociala
mediekanalerna om att det ar otillatet att publicera brottsligt material, krankande person-
uppgifter, sekretessbelagda uppgifter och reklam dar.

Det ska tydligt framga att kommentarer och inlagg inte far innehalla:

o fdrtal, personliga angrepp eller férolampningar

hets mot folkgrupp eller trakasserier
e olovliga valdsskildringar eller pornografi
e uppmaningar till brott eller information om brottslig verksamhet

e handlingar som omfattas av sekretess eller innehaller kanslig information
om enskilda

e bilder pa manniskor dar det saknas godkannande fran dem som ar identifierbara.
Var restriktiv med publicering av bilder pa barn. Vid publicering av bilder pa barn
under 16 ar kravs alltid godkannande fran vardnadshavare.

o upphovsrattsligt skyddat material. Publicering av bilder, video och annat
upphovsrattsskyddat material kraver tillstand fran upphovsman.

e kommersiella budskap.

Besodkarna ska upplysas om att kommentarer och material med den har typen av innehall
kommer att avpubliceras eller raderas inom 48 timmar.
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5. Rad till anstallda som anvander sociala
medier privat

Som kommunanstalld har du ratt att fritt uttrycka dina asikter om Tibro kommun och andra
myndigheters verksamheter som privatperson pa sociala medier. Du far dock inte sprida
sekretessbelagd information.

Forsok garna bidra med vardefull information om kommunen nar du deltar i diskussioner i
sociala medier. Skriv garna om det du kan. Det ar positivt att du bidrar med relevant fakta
och bra tips som hjalper kommuninvanare att forsta och anvanda den service som Tibro
kommun erbjuder.

Om det dyker upp en komplicerad fraga eller en fraga som behdver atgardas ar
rekommendationen att du informerar ansvarig verksamhet, sa att de har méjlighet
att besvara fragan.

5.1 Var oppen med vem du ar

Nar du deltar i diskussioner som knyter an till din arbetsuppgift eller din arbetsplats kan
du garna beratta vem du ar och vad du arbetar med i kommunen. Det &r ocksa bra att du
klargoér att du deltar i diskussionen som privatperson och inte pa uppdrag av Tibro
kommun.

5.2 Se upp med personangrepp, osaklig kritik

och oanstandigheter

Tibro kommun stravar efter att ha arbetsplatser som praglas av 6ppenhet och uppmuntrar
till en saklig dialog och méjligheter att framféra bade berém och negativ kritik.

Att tala illa om kollegor, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter pa sociala
medier kan bryta mot de lojalitetskrav som din arbetsgivare stéller pa dig. Tank dig darfoér
for nar det galler personangrepp, osaklig kritik och oanstandigheter.

5.3 Uppmarksamma natmobbning och kritik

Om du upptéacker att en kollega, elev eller brukare mobbas i sociala medier ar det bra om
du meddelar detta till din chef eller anmaler det som ett brott.
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