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Pitea kommun

Inledning

Sociala medier ar idag en stor del av medielandskapet och ocksa en del av
Pitea kommuns verksamheter. | sociala medier kan medarbetare och
verksamheter fora dialog med och na ut till pitebor, intressenter, foretag och
besokare.

Forvaltningarna ska ha resurser, kompetens, en bestdmd ordning for beslut
samt rutiner for att hantera de konton som startas. Lagar, rutiner och riktlinjer
som beror sociala medier ska foljas. Varje namnd ar personuppgiftsansvarig.

Anvandning av olika sociala medier i Pited kommun ska stodja
verksamheternas mal och f6lja grundlaggande principer, mal och strategier
som anges i Policy for kommunikation. Denna &r beslutad i
Kommunfullmaktige och géller samtliga forvaltningar i Pited kommun.

Informationssdkerhet ar alltid styrande

Utifran ett sakerhetsperspektiv ska medarbetare eller forvaltningar i Pitea
kommun inte anvanda sig av plattformar dar det kan finnas misstanke om
olovlig datainsamling.

Vid osakerhet ska Sakerhetsfunktionen radfragas.

Starta och driva konto

Varje namnd ansvarar for de konton pa sociala medier som startas upp inom
namndens verksamhetsomrade. Namnden kan delegera beslutanderétt
avseende att starta upp och forvalta nytt konto pa sociala medier till en
anstalld. Kommunikationsavdelningen ska alltid kontaktas innan ett nytt
konto startas. Forvaltningarnas konton i sociala medier ska folja Pitea
kommuns grafiska profil.

For att na ut och vara framgangsrik i sociala medier behéver kommunen
kommunicera pa malgruppens villkor. Darfor kravs kontinuerlig analys om
vilka malgrupper respektive verksamhet har och vilka behov och
forutsattningar som finns for var narvaro i sociala medier.

Varje konto ska ha:

o ett tydligt syfte kopplat till verksamhetens uppdrag

e identifierade malgrupper

e en utsedd ansvarig for kontot som ansvarar for planering,
publiceringsfrekvens, aktuellt innehall, uppféljning, bevakning,
moderering och hantering av kontot vid franvaro

Varje konto ska innehalla:
e vilken verksamhet som star bakom kontot
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e att verksamheten tillhor Pited kommun
e |&nk till verksamhetens webbplats

Upphovsriatt och personuppgiftsbehandling
Bildanvéandning i Pited kommuns kommunikation ska alltid ske med tillstand.

Liksom all behandling av personuppgifter behéver behandling av
personuppgifter kopplat till sociala medier bland annat f6lja
dataskyddsforordningen. Det innebar att det behdver finnas ett beréttigat
andamal och laglig grund for varje publicering av personuppgifter.

Kénsliga eller integritetskrankande personuppgifter samt sekretessbelagda
uppgifter far inte publiceras.

Kontakta Dataskyddsombudet vid frdgor om behandling av personuppgifter.

Tillganglighet

Innehall som publiceras i Pited kommuns sociala medier vara
tillganglighetsanpassat sa langt som det ar majligt pa respektive plattform.

Sociala medier i tjansten

Nar man som medarbetare i Pited kommun anvander sociala medier i tjansten
representerar man sin verksamhet och Pited kommun. Svar pa kommentarer
eller meddelanden ska alltid goras fran verksamhetens konto.

Anstalld som utsétts for nathat i sociala medier kopplat till sin profession ska
kontakta sin narmaste chef. Sarskild rutin finns for detta.

Sociala medier privat

Svar pa fragor och forfragning pa kommunal verksamhet som har stallts till
kommunen ska alltid besvaras fran till kommunen knutet verksamhetskonto
och inte fran ett privat konto. Aven den som deltar privat pé sociala medier
kan, pa grund av sin koppling till kommunen komma att uppfattas som en
representant for Pited kommun. Den som till exempel uttalar sig om arbetet
som privatperson, bor darfor tanka pa att tala om att den gor det som
privatperson och inte i tjansten eller som representant for kommunen.

Allmanna handlingar

Inlagg pa kommunens konton i sociala medier blir normalt allmanna
handlingar och ska hanteras enligt gallande informationshanteringsplan. Den
forvaltning som ansvarar for kontot ansvarar saledes for att inlagg, fragor och
kommentarer pa det sociala mediet hanteras enligt géllande bestammelser och
rutiner for allménna handlingar.
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Kontoforteckning

Varje forvaltning ska ha en forteckning over vilka sociala mediekonton de
driver.

Avsluta konto

Nar ett konto inte l&ngre anvands ska det avslutas. Den funktion inom
respektive forvaltning som beslutat om ett konto ska 6ppnas beslutar ocksa
nar det ska avslutas. Pa kontot ska det informeras om att det ska avslutas och
varfor.
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