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1. Inledning
Dessa regler visar hur vi i Kungalvs kommun ska anvanda sociala medier. Att delta
pa sociala medier ar ett satt for Kungalvs kommun att na ut till vara olika malgrupper
med information och skapa dialog. Exempel pa sociala medie-plattformar: Facebook,
Twitter, YouTube, Instagram och LinkedIn.

Webbplatsen kungalv.se och intranatet ar kommunens huvudkanaler for extern och
intern information. Sociala medier ersatter inte dessa informationskanaler men
kompletterar nar vi behdéver na breda malgrupper.

2. Relation till andra styrdokument
Detta regelverk ar kopplade till kommunens kommunikationspolicy och ar en
fordjupning av dessa.

3. Syfte
Kungalvs kommun finns i sociala medier for att méta och interagera med boende,
besdkare och naringsliv i fragor som rér kommunens verksamhet. Genom att
anvanda sociala medier kan vi na fler, skapa en 6ppen dialog och bygga fortroende.

Nar insynen okar och information blir tillganglig skapar vi storre chans till delaktighet i
kommunens verksamheter och vi far stérre kdnnedom om vilka fragor som ar viktiga
for boende, besokare och naringsliv.

4. Mal och viljeinriktning
All kommunikation ska utga fran malgruppens behov och vilken effekt man vill na.
Sociala medier kan anvandas av kommunens verksamheter som en del i deras
uppdrag att kommunicera tjanster, utbud, beslutade mal och uppdrag.

5. Ansvar for anvandning av sociala medier
Kommunikationschefen ar ansvarig for kommunens overgripande konton i sociala
medier.

Kommunikationsenheten stéttar kommunens verksamheter med vagledning och rad
for korrekt och effektiv anvandning av sociala medier.

Sektorchef beslutar om respektive verksamhets kommunikation pa sociala medier
och utser vilka personer som ska ansvara for publicering.

Verksamhetschef eller enhetschef ansvarar for att verksamheten har resurser,
kunskap och rutiner att skota de sociala kanalerna. Innan ett konto startas ska
avstamning med kommunikationsenheten ske for att sakerstalla att kommunen har
en forteckning 6ver de samlade kanalerna. Ansvarig chef har ocksa ansvaret att
informera kommunikationsenheten nar en kanal laggs ner. Narmaste chef ansvarar
for att det alltid finns minst tva personer i verksamheten som har tillgang till kontot for
att undvika att tillgangen till kontot forloras. Nar en person med tillgang till kontot
slutar ska en ny person utses skyndsamt.
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6. Regler for anvandning av sociala medier
Innan en verksamhet 6ppnar ett konto i sociala medier ska verksamheten motivera
kontots syfte utifran verksamhetens mal och kommunikationsplan.

Lagar och regler
Kommunens officiella kanaler hanteras i enlighet med gallande lagstiftning som till
exempel:

o offentlighetsprincipen

e arkivlagen

e dataskyddsforordningen

e lagen om tillganglighet till digital offentlig service

e lagen om upphovsratt till litterara och konstnarliga verk

Personuppgifter

Kommunen ansvarar for bade de personuppgifter som vi sjalva publicerar och
personuppgifter som andra personer publicerar pa vara konton via exempelvis
kommentarer eller meddelanden.

Krankande innehall och sekretess

Krankande eller av annan anledning olampligt innehall ska gallras skyndsamt, helst
inom 24 timmar och i enlighet med kommunens dokumenthanteringsplan. Om
innehall behdver raderas ska innehallet sparas, till exempel som en skarmdump
innan radering. Ansvarig verksamhet ansvarar for att férvara det sparade innehallet
till dess att innehallet kan gallras timmar i enlighet med kommunens
dokumenthanteringsplan.

Med krankande innehall avses exempelvis:

e Valdsskildringar eller pornografi

e Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

e Svordomar eller obscena ord

e Fortal, personliga angrepp eller férolampningar

e Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
¢ Uppmaningar till brott

Exempel pa annat olampligt innehall som kan behdva gallras:

¢ Partipolitiska budskap

e Reklam for produkter och tjanster

e Personuppgifter som publicerats i kommentarer eller meddelanden.
e Sekretessbelagda uppgifter

e Uppgifter som strider mot personskyddslagen

Bevakning och ansvar att svara pa fragor

Administratorer for ett konto ansvarar for att dagligen (under kontorstid) bevaka
inkomna fragor eller inlagg och se till att dessa hanteras. Inkomna fragor ska
hanteras och vid behov 6verlamnas till ratt handlaggare sa att de kan besvaras. Om
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administrator ar franvarande ska ersattare utses. Ett konto med 6ppen
kommentarsfunktion ska hallas under uppsikt under arbetstid.

Berord chef ar ytterst ansvarig for att fragor besvaras skyndsamt eftersom dessa ar
att betrakta som inkommen handling.

Arkivering

Innehallet i sociala kanaler lyder under arkivlagen och ska arkiveras. Verksamheten
som ansvarar for kontot ansvarar for att skarmdumpa och bevara layout och innehall
tva ganger per ar.

Tydlig avsandare och grafisk profil

Informationen pa sociala medier ska ha en tydlig avsandare och praglas av
kommunens varumarke. Kommunens logotyp ska anges i kanalen i enlighet med
riktlinjerna for kommunens grafiska profil eller enligt godkand sarprofilering.

Alla officiella inlagg och kommentarer som gors via kommunens konton ska goéras
med kommunen som avsandare. Kommentarssvar ska avslutas med féornamn och
titel pa den som svarar. Tonen i inlaggen ska vara lattsam och personlig men inte
privat.

Inaktiva konton ska stangas
Ett konto som inte langre ska anvandas, ar inaktivt eller som inte underhalls i enlighet
med dessa regler ska avslutas och stangas.

7. Levandegora
Reglerna for sociala medier kommuniceras via Kungalvs kommuns intranat och
genom verksamheters kontakt med kommunikationsenheten.

8. Uppfoljning
Kommunikationsenheten har upprattat och underhaller en férteckning pa
kommunens webbplats éver kommunens narvaro pa sociala medier.
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