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1. Att arbeta med sociala medier

Sociala medier dr viktiga kommunikationskanaler for de flesta kommuner och kommunala
verksamheter. For oss i Sollentuna kommun ar det kanaler for att dka tillgédngligheten,
delaktigheten och starka vart varumérke mot vardnadshavare/foréldrar, barn och ungdomar men
dven for ovriga kommuninvénare. Med sociala medier stérker vi relationen med véra malgrupper
genom att skapa innehdll som bidrar till positivt engagemang i linje med Sollentuna kommuns
varumérke.
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Sollentuna kommun har centrala konton pa Facebook, Instagram, Twitter, Youtube och Linkedin.
Det finns dven ett antal kommunala verksamheter som anvédnder egna konton for sin
kommunikation sdsom véara kommunala forskolor och skolor.

Varje nytt konto ska forankras med verksamhetens chef och sirskilt utsedd medarbetare av
utbildningskontoret som tar beslut om kontot far startas efter samrad med
kommunikationsenheten. Kontakta i férsta hand berdrd rektor/verksamhetsansvarig eller sérskilt
utsedd medarbetare pa utbildningskontoret for fragor nér det géller sociala medier.

1.1 Nar kan sociala medier anvandas?

De sociala medierna ska ses som en av flera mojliga kanaler for kommunikation. De sociala
medierna kan finnas med i verksamhetens dvergripande planering for sin kommunikation och
anvindas nir det bedoms vara ett bra val for att kommunicera med en stérre malgrupp, men ocksé
for specifika malgrupper.

Sociala medier ska inte anviandas om behovet kan tillgodoses med ett verktyg eller system som
Sollentuna kommun éger eller har upphandlat. Exempelvis ska sociala medier inte anvéndas for
lagring av dokument eller for intern kommunikation mellan medarbetare eller verksamheter.

1.1.1 Ansvar for sociala medier for kommunala forskole- och skolverksamheter
Ytterst ansvarig for personuppgiftsbehandling inom ramen for kommunens forskole- och
skolverksamheter 4r Utbildningsndmnden i Sollentuna kommun. Det &r av stdrsta vikt att
personuppgiftsbehandlingen foljer dataskyddsregleringen.

1.2 Krav for att narvara i sociala medier

Att ndrvara i ett socialt medium kriver en tydlig strategi. Innan aktiviteter paborjas ska
verksamheten, i ett sdrskilt dokument:

e tydliggora syffet med sin nérvaro i det sociala mediet samt vilken verksamhet som
ansvarar for innehallet.

e tydligt ange vilken/vilka malgrupper som mediet riktar sig till.

e peka ut vilken eller vilka medarbetare som ansvarar for att gora inldgg samt i vilken
omfattning detta ska ske. Planering, publicering, uppfoljning, bevakning och moderering.

e rapportera nystartade, befintliga och avslutade konton till sérskilt utsedd medarbetare pé
utbildningskontoret och kommunikationsenheten.

(Dokument for ifyllnad som bilaga.)
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1.3 Roller och ansvar

Varje nytt konto ska forankras med rektor/verksamhetsansvarig for verksamheten och sérskilt
utsedda medarbetare av utbildningskontoret som tar beslut om kontot far startas efter samrad med
kommunikationsenheten. Nér ett konto registreras ska alltid anvdndarnamn och lésenord finnas
tillgéingliga for fler kollegor att sidan inte blir inaktiv vid frénvaro. Ett konto avslutas efter beslut
hos rektor/verksamhetsansvarig.

Det ér respektive rektor/verksamhetsansvarig som ansvarar for de sociala medierna och som ska
se till att kanalen drivs enligt dessa anvisningar, lagar och dvriga rutiner.
Rektor/verksamhetsansvarig ansvarar ocksé for att verksamheten har resurser, kunskap och
rutiner for att hantera kanalen.

1.4 Narvaro i eget forum
Nar en verksamhet ansvarar for ett socialt medium 1 kommunens namn ska:

o det tydligt framga vad syftet med forumet dr samt vilken verksamhet som ar ansvarig,

e det framga vilka spelregler som géller samt beskriva hur synpunkter och frdgor kommer
att hanteras. Hér ska det ocksa sta vilka typer av kommentarer som inte far forekomma
samt vad som kan hédnda om enskilda inte f6ljer anvisningarna.

e innehéllet vara korrekt, begripligt, aktuellt och engagerande.
1.5 Hantera information, synpunkter, inldgg och fragor

Den medarbetare som utsetts som ansvarig for ett konto ansvarar for att hantera egen information
pa sidan samt de inldgg och synpunkter som publiceras av andra.

Den ansvariga handldggaren ska:

e halla sidan aktiv och uppdaterad.

e ta bort kommentarer och inldgg som strider mot géllande lagstiftning sdsom kénsliga
personuppgifter, information som omfattas av sekretess eller innebér spridning av
personuppgifter pa ett oldmpligt sitt.

e vidarebefordra synpunkter/inldgg, till réitt verksambhet.

e se till att sjélv besvara frdgor inom rekommenderade svarstider, se nedan.

e vidarebefordra allménna fragor som kréver sirskild kompetens for att svara pa till den
verksamhet som ar bést 1dmpad att svara samt meddela fragestdllaren om detta. Darefter
publiceras svaret i aktuellt socialt media.
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1.5.1 Bemotande och tilltal

Sociala medier priglas av ett personligt tilltal och ofta relativt korta kommentarer. Nér
kommunens medarbetare uttalar sig i sociala medier gor de det som representanter fér kommunen
och med ett seridst, icke-diskriminerande, sakligt och vénligt tilltal, personligt men inte privat.

e Den som star bakom ett inldgg ska alltid svara i trevlig och positiv ton 4ven om ett inldgg
ar osympatiskt.
e Alla inldgg varken behover eller ska bemotas.

1.5.2 Vad far inte forekomma?

Eftersom sociala medier oftast &r dppna for en stor grupp av ménniskor kan det finnas en risk for
oldmpliga kommentarer eller inldgg. Det &r en mycket viktig anledning till att ha en tit och
regelbunden kontroll av ert konto. Ténk pa att kritik ar tillaten och ska inte raderas sé ldnge den
inte bryter mot vara riktlinjer eller lagar. Vi dr ansvariga for inldgg och kommentarer som vi har
mdjlighet att moderera.

Om néagot av nedanstaende skulle dyka upp i vart flode, ta en skirmdump och radera omedelbart,
utan att kommentera:

e Fortal, personliga angrepp eller féroldmpningar.

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier.

e Olovliga valdsskildringar eller pornografi.

e Uppmaningar till brott eller om inldgget utgdr annan brottslig verksamhet.

e Olovligt bruk av upphovsréttsskyddat material, exempelvis bilder eller film.
e Svordomar eller obscena ord.

e Spam eller irrelevanta kommentarer.

e Uppgifter som behandlas i strid med GDPR.

e Seckretessbelagda uppgifter.

Skicka darefter skairmdumpen till kommunikationsenheten via sikra meddelanden och till
verksamhetens rektor/verksamhetsansvarig som dérefter avgér om informationen behdver
vidareformedlas till sirskilt utsedda medarbetare av utbildningskontoret som avgdr hur
uppgifterna ska hanteras. Beakta om sékerhetsenheten behover involveras.

1.5.3 Rekommenderade svarstider

Sociala medier stiller hoga krav pa snabbhet och nirvaro. I olika medier forvéntas olika
svarstider. Generellt ska fragor besvaras skyndsamt, dnskvért inom ett dygn under kontorstid.
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1.6 Regler, avtal och villkor

Kommunen éger inte de sociala medier som verksamheterna anvander och gér det inte att forena
foretagens villkor med kommunens/utbildningsndmndens riktlinjer far inte det sociala mediet
anvéndas. | princip giller samma regler for sociala medier som nir kommunen kommunicerar
med personer pa andra sitt digitalt, &ven om konsekvenserna kan bli storre med fler och okénda
mottagare.

Utbildningsndmnden har mdjliggjort publicering av barn/elevers personuppgifter om det sker
genom verksamheternas larplattform (tvafaktorsinloggning ger en hog sikerhet). For publicering
av personuppgifter i larplattformen avseende andra barn/elever én vardnadshavares egna kraver
dock samtycke fran barnets/elevens vardnadshavare (sarskild blankett finns utformad).

Viktigt att téinka pa:

e Alla uppgifter som upprittas, skickas och tas emot i sociala medier inom kommunens
verksamhet utgér allmdnna handlingar.

o Uppgifter som omfattas av sekretess far inte forekomma pa sociala medier.

e Om det lamnas kommentarer, synpunkter eller svar som strider mot géllande lagstiftning,
direktiv och/eller policydokument ska dessa omedelbart tas bort.

o Ténk pa att upphovsritten dven giller pa sociala medier. Sakerstéll alltid att ni har rétt att
lagga upp bilder och filmer om ndgon annan har skapat dem.

e Personuppgifter inklusive bilder och filmer pa barn/elever/medarbetare far inte
forekomma pa sociala medier. Undantaget ar att bilden/filmen inte identifierar
barnet/eleven/personal. Samtycke kan inte inhdmtas.

1.6.1 Personuppgifter och sociala medier

For att publicera innehall som innehdller personuppgifter behdver ni sikerstélla att ni har réttslig
grund enligt dataskyddsférordningen (GDPR). En personuppgift kan exempelvis vara en bild pa
en person, en rost, en film eller nigon annan uppgift som gar att hirleda till en levande fysisk
person. Exempel pa rittslig grund kan exempelvis vara samtycke eller allméint intresse.

Sollentuna kommun anser att det allmdnna intresset av att kommunicera med invénare och
intressenter 1 sociala medier ar sé stort att dessa kanaler fortsatt ska anvdndas. Det inbegriper att
kunna kommunicera pa ett sddant sétt att olika budskap nér fram, exempelvis genom
identifierbara bilder pa personer.

Nar det géller publicering av personuppgifter avseende barn och ungdomar finns emellertid en
fortsatt langtgaende begransning. Sollentuna kommun har som policy att inte publicera bilder
dér barn, under 13 &r, gér att identifiera, oavsett om det finns samtycke. Undantag for detta
géller for dldre barn/ungdomar 1 gymnasiedlder. Ytterligare ett undantag &r bilder fran
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kommunens avtalade bildbyrd samt kommunens profilbilder tagna i samarbete med avtalad
fotograf.

e Avseende publiceringar i sociala medier av medarbetare giller som utgdngspunkt att
samtycke finns som réttslig grund. Samtycket ska alltid vara skriftligt och ska diarieforas.
Ténk pé att ett samtycke endast giller for det syftet som ar specificerat i samtycket. Om
samtycke anvéinds som réttslig grund &r det viktigt att vara medveten om att ett samtycke
ndr som helst kan aterkallas.

For mer information. Se information pa solsidan.se.

Att gora film - Solsidan (sollentuna.se)

« Vid inlidgg som &r av ett bredare intresse dr det mojligt att anvéinda allmént intresse som
réttslig grund. Det kan exempelvis handla om bilder pa skolledning vid en invigning eller
bilder frén en storre prisutdelning.

+ Om en person som férekommer i era sociala medier vill bli borttagen fran era sociala
medier ska ni ta bort personuppgifterna skyndsamt.

1.6.2 Allman handling

Kommentarer, inldgg, bilagor och material i sociala medier &r allménna handlingar. De blir
allminna handlingar nér vi kan lésa, avlyssna eller pa annat sitt uppfatta informationen. De
kommentarer, inldgg, bilagor och annat material som &r adresserat till kommunen i sociala
medier, och som utomstaende delar i dialog med kommunen, blir allmdnna handlingar och ska
behandlas som sadana.

Personer som véljer att interagera med innehéllet i vara sociala kanaler eller goér egna inldgg
godkédnner att vi behandlar de personuppgifter som personen ldmnat i véra sociala kanaler (lank
till personliga profiler blir det alltid ndr man kommenterar pé till exempel en Facebooksida).
Detsamma géller om man skickar privata meddelanden till oss. Vid fragor i sociala medier, fran
till exempel en medborgare, skickar vi vidare fragan till aktuell forvaltning med e-post.

1.6.3 Arkivering, gallring och diarieforing

Det som publiceras pé sociala medier kan gallras nir det inte langre ar aktuellt. Kravs det att
inldgget ska bevaras eller kraver atgird, fors drendet Over till ett d&rendehanteringssystem.

1.7 Narvaro i andras forum
Medarbetare bor generellt sett inte delta och agera som foretradare for kommunen i sociala
medier som kommunen inte sjalv administrerar. Ibland kan en medarbetare dock behdva bemota,

kommentera och hantera situationer som kan uppsta i sociala medier som administreras av andra.
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https://solsidan.sollentuna.se/sidor/service-support-och-stod/kommunikation-och-marknadsforing/att-gora-film.html?query=samtycke%20blankett

Ett eventuellt bemoétande ska alltid férankras och vérderas tillsammans med nidrmaste chef. Se
Sollentunas centrala riktlinjer for sociala medier, kapitel tio ”Hantera information, synpunkter,
inldgg och fragor” for mer information.
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