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Riktlinje for sociala medier

Denna riktlinje galler vid anvandning av sociala medier for Region Norrbot-
ten (regionen) i enlighet med regionens kommunikationsstrategi. Riktlinjen
géller for samtliga anstallda och anknutna personer som representerar reg-
ionen med hjalp av tjanster for sociala medier.

For detaljfragor angaende hantering av sociala medier hanvisas till det stod
som finns i riktlinjer for sociala medier fran Sveriges Kommuner och Lands-
ting (SKL) och E-delegationen samt i tillampliga lagar. Kanaler i sociala
medier som skapats for regionen ska félja sarskilda regler och rutiner som
tas fram for respektive tjansteplattform av Kommunikationsavdelningen,
Regiondirekttrens stab.

Inledning/Bakgrund

Det moderna informationssamhéllet ger stora mojligheter att kommunicera i
digitala kanaler genom fritt tillgdngliga sociala medier. Dessa gor det enkelt
att sprida information, skapa dialog och samarbeta pa manga satt.

Riktlinjen ska ses som ett stdd till medarbetare och chefer om hur man bor
forhalla sig till sociala medier och vad som ska styra narvaron pa dessa. All
ndrvaro i sociala medier bygger pa fortroende, transparens och sunt fornuft.
Hanteringen av sociala medier omfattas av samma grundldggande regler som
géller for regionens egna kanaler.

Alla anstallda i regionen som anvander sociala medier bor kénna till grun-
derna i denna riktlinje och pa vilket sétt den egna narvaron pa sociala medier
kan paverka regionens varumarke, verksamhet och medarbetare. De som
anvander sociala medier i tjénsten har ett utdkat ansvar att kanna till de reg-
ler och rutiner som géller for dessa kanaler.

Definition

Sociala medier ar ett samlingsnamn pa tekniska tjanster for social interaktion
med anvandargenererat innehall. Nagra av de vanligast forekommande idag
ar Facebook, YouTube, Twitter, LinkedIn, Flickr, Pinterest, Instagram och
Snapchat. Bloggar, poddradio, chattfunktioner och diskussionsforum tillhér
ocksa kategorin sociala medier.

Forhallningssatt till sociala medier i arbetet

Tillsammans for Norrbotten
— bésta livet. basta halsan

Detta &r regionens vision och s& bor vi ocksa uppfattas i sociala medier. Ov-
riga styrdokument, strategier och riktlinjer ska ocksa vara vagledande for det
som sprids i sociala medier.
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http://skl.se/tjanster/press/socialamedier/riktlinjerfornarvaroisocialamedier.2416.html
http://skl.se/tjanster/press/socialamedier/riktlinjerfornarvaroisocialamedier.2416.html
http://www.edelegationen.se/Publikationer/Vagledningar/Riktlinjer-for-myndigheters-anvandning-av-sociala-medier/

Roller och ansvar

Medarbetare som representerar regionen i regionens egna kanaler for sociala
medier ska ha fatt uppdraget av ansvarig chef med lamplig instrukt-
ion/utbildning for uppgiften. | uppdraget klargors att medarbetaren anvander
sociala medier i egenskap av medarbetare och inte som privatperson.

Rutiner och uppgifter for inloggning till egna kanaler samt uppgift om vilka
som har behdrighet att administrera och publicera pa dessa, skall finnas till-
gangliga for erséttare och ansvarig chef.

Ansvaret vid hantering av egna kanaler innebér alltid foljsamhet till region-
ens styrdokument, denna anvisning, och tillampliga lagar.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att stodja arbetet med sociala
medier, omvarldsbevaka inom omradet, skapa och uppdatera rutiner och
regler, samt halla en aktuell forteckning 6ver kanaler for sociala medier till-
ganglig pa regionens webbplats norrbotten.se

Syfte och mal

Kanaler som upprattas for regionens rakning i sociala medier skall ha ett
tydligt syfte och mal och stodja regionens strategi och vérderingar. Finns
redan en passande kommunikationskanal sa ska denna Gvervéagas noga innan
en ny skapas.

Kommunikationsavdelningen ska alltid kontaktas om 6nskemal finns att
starta upp verksamhet i sociala medier.

Tydlig avsandare

Region Norrbotten skall alltid vara en tydlig avsandare. Hanvisning skall
finnas till regionens webbplats, norrbotten.se, dar all grundlaggande inform-
ation till medborgare ska vara samlad och tillganglig. Regionens logotyp ska
finnas med for att tydligt visa vem som dr avséndare. Kontaktperson och
regler for vilket anvandarskapat innehall som tillats ska framga.

Transparens

Den som publicerar innehall som berdr regionen ska 6ppet kunna redovisa
vem man ar och vad man arbetar med tydligt och sanningsenligt. Om nagot
blir fel ska det hanteras arligt. Forklara varfor det blev fel, atgéarda felet och
var tydlig med vad som blivit &ndrat for att ratta till felet.

Sida 2 (4)

GALLER FOR VERKSAMHET DOKUMENT-ID VERSION
NORRBOTTENS LANS LANDSTING LGKOM-4-84 6.0

GODKANT DATUM ANSVARIG UPPRATTAD AV
2023-09-11 STAFFAN LUNDBERG JOHN SANDSTROM



Lagar och regler

Sociala medier lyder under samma lagar och regler som andra medier och
kommunikationskanaler. Medarbetare som publicerar innehall i sociala me-
dier ansvarar for att ha kdnnedom om regionens kommunikationsstrategi och
mediepolicy. Tjansteplattformar for olika sociala medier har &ven egna reg-
ler och anvéndarvillkor som ska respekteras och foljas.

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier. Vardperso-
nal har sarskilt att ta hansyn till integritetsskydd och tystnadsplikt vad galler
patientuppgifter.

Allméanna handlingar

Inlagg som gors av medarbetare pa sociala medier, pa eget initiativ eller pa
uppdrag, betraktas som allméan handling om de gérs inom ramen for region-
ens verksamhet. Kanaler for sociala medier ska bevakas dagligen under kon-
torstid sa att inkomna kommentarer kan besvaras och hanteras. Inldgg i
slutna forum utgor inte allméanna handlingar.

Personuppgifter

Personuppgiftslagen (SFS 1998:204) och EU:s dataskyddsférordning GDPR
(General Data Protection Regulation) som borjar galla fran 25 maj 2018,
finns till for att personlig integritet inte ska kréankas genom odnskad identifi-
ering och behandling av personuppgifter. Nar personer blir identifierbara
genom medverkan i sociala medier som regionen ansvarar for sa blir region-
en personuppgiftsansvarig. Medgivande kravs innan publicering av sadana
uppgifter i sociala medier.

Serviceskyldighet

Enligt forvaltningslagen (SFS 1986:223) ska regionen snarast majligt han-
tera arenden och forfragningar fran enskilda. Det galler &ven meddelanden
som publicerats och som kommer in genom regionens kanaler for sociala
medier. Denna skyldighet galler &ven om regionen kommunicerat pa andras
kanaler i sociala medier. Daremot galler detta inte fér meddelanden genom
slutna forum.
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Gallring av inlagg och kommentarer

Norrbottens lans landstings dokumenthanteringsplan tar inte specifikt upp
sociala medier, men dessa omfattas av nagra typer av handlingar som kan
gallras ut ndr de inte langre dr aktuella. Bland annat géller detta handlingar
av mindre betydelse som; forfragningar, upplysningar och meddelanden. Det
géller aven handlingar inkomna fér kdannedom som inte féranleder atgard
eller tillfor sakuppgift i ett arende samt inkomna forfragningar eller med-
delanden av tillfallig karaktar.

Det innebdr att inlagg och kommentarer pa sociala medier far tas bort nar de
inte l&ngre &r aktuella. Detta galler &ven for kommentarer som &r uppenbart
krankande eller gar utanfor det &mne som kommentaren beror.

Regler for vilken typ av inlagg och kommentarer som inte ar tillatna, upprat-
tas separat for de sociala medier som regionen anvander och ska da &ven
tydligt framga i dessa kanaler.

Diarieforing och arkivering av inlagg och kommentarer

Inlagg och kommentarer som kréaver en atgard fran regionen i form av ett
formellt svar, ska diarieféras och arkiveras. Inldgg och kommentarer dar
personuppgifter eller enskildas forhallanden kommer fram, ska hanvisas till
direkt och séker kontakt genom for drendet passande kanaler, diarieféras och
tas bort. Skarmbilder ska skapas och sparas nér diarieforing av inldgg och
kommentarer krévs.

Anvéandning av sociala medier utanfor arbetstid

Utanfor arbetstid ar det fritt att anvanda sociala medier och dar aven berétta
var och med vad man arbetar. Det ingar i den grundlagsskyddade yttrande-

och meddelarfrineten. Det &r daremot viktigt att det klart ska framga att det
du da gor, ar som privatperson och inte hor till din yrkesroll.

Undvik att svara for regionens rékning i andra forum eller via privata konton
som kan vara svara att spara och hantera som allman handling.
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