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Denna riktlinje ska ses som ett komplement till Norrkdpings kommuns
kommunikationsriktliner.

Riktlinjen tar upp hur verksamheter i Norrkopings kommun ska forhalla sig till
sociala medier och hur de kan och ska anvanda dessa for kommunikation med

medborgare.
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En satsning pa moderna verktyg for att kommunicera med och vara en del av
kommuninvanarnas vardag ar viktig. Norrképings kommun ser garna att sociala
medier utnyttjas dar det finns ett tydligt syfte med anvandandet och dar man gor
det pa ett sadant satt att det starker varumarket Norrkdping.

Det finns manga majligheter med sociala natverk pa webben. Att bjuda in till
interaktivitet och lata besokaren vara en del av att skapa intressant innehall &r en
stor del i anvandandet av och nyttan med dessa medier.

Sociala medier kan till exempel vara ett marknadsféringsverktyg, en mojlighet att
ha direkt kontakt med invanare, ett pedagogiskt verktyg och ett sétt att Gppna upp
verksamheter for insyn och delaktighet. Nar man verkar genom olika sociala
medier pa natet finns det olika aspekter att ta hansyn till.

Norrkopings kommuns medverkan pa social medier

Dessa riktlinjer ska ses som ett komplement till Norrkdpings kommuns
overgripande informationspolicy. Hur information ska hanteras regleras i forsta
hand dér tillsammans med de tilldgg och forandringar som denna riktlinje innebér.

Kommunikationen ska vara tydlig och 6verensstamma med Norrképings
kommuns grafiska profil. Nar Norrkdpings kommun &r avsandaren &r det viktigt
att gora den distinktionen i vad som kommuniceras.

Att tanka pa:
o Haett tydligt syfte med anvéndandet.
o Skriv tydligt vad syftet & med just det mediet ni valt att anvanda.

e Ge alltid besokaren information om vart man kan vanda sig med fragor om
innehallet samt om vilka typer av inlagg som inte ar tillatna.

e Ge alltid besokaren information om vart man kan vanda sig med sina
ovriga &renden hos kommunen.

Regler och forhallningssatt

1. Kommunikation har ett samordnande ansvar for sociala medier. Varje

forvaltning eller bolag inom Norrkdping kommun har ansvar for sin egen

kommunikation. Darfor har varje forvaltning och bolag daven beslutsmandat 6ver:
o om forvaltningen eller bolaget anvander sociala medier

o vilka verktyg och/eller tjanster som anvénds samt
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o vem eller vilka som far representera forvaltningen eller bolaget
inom sociala medier

Forvaltningar eller kommunala bolag som véljer att engagera sig inom sociala
medier ska tydliggora att engagemanget sker i enlighet med forvaltningens eller
bolagets verksamhetsutévning. Engagemanget ska vara godkant av ansvarig
forvaltningschef eller VD. Den som utses att hantera mediet har ett ansvar for att
detta sker pa ett bra satt och enligt dessa riktlinjer.

Nér en forvaltning eller ett bolag valjer att finnas representerad inom sociala
medier ska detta meddelas Kommunikation dér kontaktuppgifter till mediet och
ansvarig person ska registreras. Kommunikation upprattar och underhaller en
forteckning 6ver de kanaler som anvands i officiellt syfte inom Norrkdpings
kommun.

2. 1 vilka former kommunen anvander sig av social medier och i vilket syfte ska
vara tillgangligt for allménheten via www.norrkoping.se.

3. En del av kommunikationen innebar att forvaltningen eller bolaget vill fa svar
och uppmarksamhet fran besokare. | det sammanhanget ar det viktigt att klargora
vad som utgér allman handling och hur diarieféring ska ske. En generell regel ar
att alla meddelanden som inkommer till eller lamnar kommunen pa ett socialt
medium, ar allman handling. Savida inte ett meddelande endast ar av ringa
betydelse for kommunens verksamhet, ska det diarieféras precis som vid e-
postkonversation eller telefonsamtal.

Ett alternativ till diarieféring ar, for meddelanden som inte innehaller
sekretessreglerade uppgifter, att halla dem ordnade pa nagot annat satt, sa att de
gar att atersoka. Sadan strukturering sker ofta med automatik pa sociala medier.
Sjalvfallet ska kommunen inte publicera sekretessreglerade uppgifter pa dessa
medier. Det bor dessutom genom en dokumenthanteringsplan beslutas att
meddelanden far gallras, det vill séga raderas, nér de inte langre ar aktuella.

e En moderator ska se éver inkomna kommentarer och meddelanden
kontinuerligt. Det innebé&r att om en informationssatsning via sociala
medier ar aktuell ska dven resurser for administration avsattas.

e Besvara alla inkomna meddelanden eller vidarebefordra dem till mer
lampad person att svara, savida de inte kan gallras med stod av
ovanstaende. INGET meddelande far lamnas obesvarat/okommenterat fran
myndigheten.

Kommentarer, synpunkter och svar som kan antas strida mot géllande lagstiftning,
direktiv och /eller riktlinjer ska skyndsamt avpubliceras eller raderas. Texterna far
inte innehalla:
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= fortal, personliga angrepp eller férolampningar,

= hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra
trakasserier,

= olovliga valdsskildringar eller pornografi,

= uppmaningar till brott,

= olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material,
= svordomar eller obscena ord,

= kommersiella budskap eller reklam,

= sekretessbelagda uppgifter.

Saval avpublicerat som raderat innehall ska behandlas i enlighet med reglerna for
allmanna handlingar, d v s verksamhetens handlingar. Dessa framgar av den
dokumenthanteringsplan myndigheten faststéllt.

Vid avpublicering ska innehallet tas bort fran det sociala mediet och forvaras pa
annat medium. Ska det bevaras ska det skrivas ut pa papper, diarieforas och
arkiveras i arendeakt. Ska det bara forvaras viss tid i avvaktan pa att géallande
gallringsfrist gar ut, kan det forvaras i elektronisk form, under forutsattning att det
gors sokbart, t ex genom registrering.

Radering forutsatter att innehallet kan klassificeras som handling av endast
tillfallig eller ringa betydelse, eller som helt saknar samband med verksamheten,
och att gallringsbeslut finns att sddana handlingar ska gallras vid inaktualitet.

4. Anvandarvillkoren ska ses som juridiskt bindande kontrakt

Att skapa ett konto pa ndgon av dessa webbplatser ska ses som att inga ett avtal
och kan goras av behorig personal eller person denne delegerat uppgiften till. Det
krévs bra information om de webbaserade natverkens anvandarvillkor innan man
skapar ett konto inom ramen for Norrkopings kommun. Ar du osédker kan
kommunens jurister bistd med information om vad de olika kontrakten innebar.



