%Uppsala KS 24 19 JUNI 2013

OMMUN
KOMMUNLEDNINGSKONTORET

Handl&ggare Datum Diarienummer

Melin Karin 2013-05-17 KSN-2013-0180

Kommunstyrelsen

Motion av Pavel Gamov (SD) om att inratta ett diskussionsforum pa
kommunens webbplats

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméaktige besluta

att besvara motionen i enlighet med féredragning i &rendet

Arendet
Pavel Gamov (SD) foreslar i en motion vackt den 28 januari 2013 att Uppsala kommun ska
inrétta ett diskussionsforum pa kommunens webbplats (bilaga 1).

| motionen anfors att dialogen med medborgarna i Uppsala ar for dalig. Manga medborgare
uttrycker, i en undersokning av SCB fran hosten 2012, att de kanner sig maktlosa i politiska
fragor och att politikerna inte tar till sig synpunkter och asikter fran allmanheten samt att de
har svart att komma i kontakt med de fortroendevalda. N6jd-Inflytande-Index har sjunkit fran
44 till 37, vilket SCB klassar som inte godkant.

Foredragning

Idag kommunicerar Uppsala kommun digitalt med medborgarna via de sociala
mediekanalerna Facebook, Twitter och Instagram. Det finns sedan nagra ar aven en
dialogfunktion pa www.uppsala.se (Tyck till). Uppsala kommun har, sedan mojligheterna
med sociala medier kom, varit en av de kommuner i Sverige som ligger i framkanten av
utvecklingen.

Kommunstyrelsen har faststallt riktlinjer for kommunens webbplatser (bilaga 2) och foér
kommunens nérvaro i sociala medier (bilaga 3). Det &r viktigt att sarskilt beakta att
riktlinjerna bestdammer att kanalerna inte &r till for partipolitiska diskussioner.
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Kommunens digitala kanaler utvecklas kontinuerligt, med sarskilt fokus pa anvandarnas
behov. Nya kanaler och funktioner, exempelvis webinarier, undersoks. Dessa kanaler och
funktioner kan medborgarna och Uppsala kommun anvénda for dialog och diskussioner, till
exempel infor beslut i namnder och styrelser eller fragor om kommunens service och tjanster.

| arbetet med att fornya www.uppsala.se utreds behov och mgjligheter att stodja
medborgardialogen pa olika satt pa kommunens webbplats, i samklang med kommunens
digitala kanaler i 6vrigt. Om det visar sig att ett diskussionsforum skulle motsvara
anvéndarnas behov, kommer det att utvecklas.

Ekonomiska konsekvenser

Utveckling av diskussionsforum och andra dialogytor sker inom de givna ekonomiska
forutsattningarna.

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Lena W Jansson
Stadsdirektor informationschef
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Enligt SCB:s medborgarundersokning, som senast genomfordes under hosten 2012 och refererades i
UNT 2013-01-04, upplever en stor del av Uppsalaborna sig maktlosa i politiska fragor, har svart att
komma i kontakt med de fértroendevalda samt erfar att politikerna inte tar till sig synpunkter och asikter
fran allmanheten.

Totalt tillfrigades ett urval pa 1 000 personer i aldrarna 1884 ir, dir svarsfrekvensen var 46 procent. Det
sammanfattande betygsindexet i undersokningen, Nojd-Inflytande-Index (NII), for hur medborgarna
bedémer méjligheterna till inflytande i Uppsala kommun blev 39. Faktorerna fértroende ligger pa 44,
kontakt pa 43 och paverkan 37.

Jamfort med hosten 2010 har NII sjunkit fran 44. Faktorerna fortroende, kontakt och paverkan har fatt
ett statistiskt sakerstillt ligre betygsindex. Betygsindex under 40 klassas som “inte godkint”, vilket vittnar
om att denna viktiga demokratifriga maste tas pa storre allvar. Det bér vara en plikt att ha en god dialog
med sina viljare.

Sverigedemokraterna ser allvarligt pa dessa siffror och menar att de styrker en trend som linge
uppenbarat sig i kommunen, dir manga viljare och medborgare ofta kinner sig Overkorda av sina
politiker samt upplever att de fértroendevalda inte lyssnar pa deras asikter utan tvirtom anser sig vara
former och battre vetande 4n de minniskor som réstat fram dem och vilka man skall representera.

For att rada bot pa detta problem ser Sverigedemokraterna flera 19sningar, bland annat att inféra
medborgarforslag och allminhetens fragestund 1 kommunfullmiktige. Kommunen maste arrangera fler
medborgardialoger och informera om dessa pé ett bra sitt. Fler lokala omréstningar och
medborgarinitiativ borde vilkomnas, dven si kallade e-petititoner. Likasa bor nimndsammantriden vara
oppna nir sa ar juridiskt mojligt. Partierna maste ta sitt ansvar och bedriva verksamhet dven mellan valen.

Vidare menar Sverigedemokraterna ocksi att medborgarna maste ha en mojlighet att uttrycka sina asikter
direkt till de fortroendevalda. Uppsala kommun har sedan ett tag tillbaka en viss nirvaro pé sociala
medier som Twitter och Facebook samt har infort en “tyck dll”-funktion pa sin webbplats, vilket 4r
vialkommet men inte alls tillrackligt. Man bor ocksa undersoka mojligheterna att komplettera detta med
ett regelritt diskussionsforum pa uppsala.se, som forstas skall vara modererat sa att det haller sig inom
lagens riktmiarken. Flera andra kommuner har redan provat en sadan 16sning;

Det ar bara positivt om medborgarnas engagemang och inflytande i kommunpolitiken 6kar, och
engagemanget kommer att 6ka om man infoér ett diskussionsforum pa kommunens webbplats. Detta kan
aven 6ka kommuninvanarnas intresse att tolja kommunfullmiktiges sammantriden. Pa
diskussionsforumet kan medborgarna diskutera med savil kommunpolitiker som andra medborgare.
Genom ett sadant diskussionsforum har de folkvalda politikerna i Uppsala kommun littare ta del av

viljarnas synpunkter pa hur politiken férs i kommunen.

Med anledning av ovanstiende yrkar Sverigedemokraterna

e att kommunen inrattar ett diskussionsforum pa Uppsala kommuns webbplats

Uppsala den 4 januari 2013

Pavel Gamov,» & 0

\& Gruppledare (SD) Uppsala kommunfullmiktige
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Riktlinjer for Uppsala kommuns
externa och interna webbplats

Antagna av Kommunstyrelsen 2008-11-26.
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Innehallsforteckning
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1. Syfte 3
2. Utgangspunkt 3
3. Inriktningsmal och effektmal 4
4. Ansvar och &gare av information 4
5. Prioriteringar 4
6. Grafisk profil 4
7. Kris och extraordinar héndelse 5
8. Neutralitet och opartiskhet 5
9. Marknadsfoéring 5
10. Politik 5

Riktlinjer for Uppsala kommuns webbplats. Antagna av Kommunstyrelsen 2008-11-26.
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1. Syfte
Uppsala kommuns externa och interna webbplats framsta syfte &r att ge
anvandarna bra och snabb service.

Genom okad tillganglighet, efterfragat innehall, tydlig navigering, béttre
sokfunktion och skriven pa klarsprak ska webbplatsen gora det lattare for
anvandarna att utfora sina tjanster och ta del av information.

Webbplatsen ska:

» vara en snabb och effektiv vdg till kommunens information,
kommunikation, service och myndighetsutévning

* vara navet i den information och service som ges till anvandarna

» fradmja samarbete och utbyte mellan medarbetare, forvaltningar och bolag i
kommunorganisationen

» framja interaktion med offentliga aktorer for att 6ka anvéndarnyttan

» stérka demokratin och stédja kommunens samhéllsuppdrag

» ge mojlighet till interaktiva tjanster

« innehdlla saklig och tydlig information

= vara Oppen och proaktiv

= inte ha nyhetsformedling som sitt framsta syfte

« tillgodose krav pa tillganglighet och anvandbarhet som anges i
Véagledningen 24-timmarswebben (Verva)

» ge mojlighet till personalisering — erbjuda ”mina sidor” for personifierade
tjanster och tillgang till egen information

 utvecklas sa att den stodjer inforandet av e-forvaltning

2. Utgangspunkt

Utvecklingen av Uppsala kommuns webbplats och det 16pande arbetet med
webbplatsen tar sin utgangspunkt i Kommunikationspolicy for Uppsala kommun
och Kommunfullméktiges inriktningsmal och budget Inriktning, Verksamhet,
Ekonom, IVE.

Kommunfullméktige har i kommunikationspolicyn faststallt:
e Den som kommunicerar, externt eller internt, ska gora det sa att
kommunens trovardighet uppratthalls och stérks.

¢ Kommunikationen ska praglas av 6ppenhet, tillgéanglighet, tydlighet,
saklighet och snabbhet.

e All kommunikation i egna kanaler ska ske enligt de riktlinjer som
faststalls genom beslut av Kommunfullmaktige, Kommunstyrelsen eller
stadsdirektoren.

Riktlinjer for Uppsala kommuns webbplats. Antagna av Kommunstyrelsen 2008-11-26.
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Nar kommunens kommunikationspolicy eller IVE:s prioriterade omraden
forandras, sa andras aven webbplatsens prioriteringar.

3. Inriktningsmal och effektmal

Kommunfullmaktige anger i IVE inriktningsmal. Varje namnd ska bryta ner
inriktningsmalen till effektmal med angivande av nuldge och métbara indikatorer
for kommande fyradrsperiod.

4. Ansvar och agare av information

Kommunstyrelsen dger Uppsala kommuns webbplats och ansvarar for:
regler och styrdokument

struktur och utformning

teknisk plattform

arkitektur

funktioner

sékerhet

drift och datakommunikation

Ansvaret for innehallet pa webbplatsen foljer verksamhetsansvaret, enligt Uppsala
kommuns styrmodell och kommunikationspolicy. Varje namnd, kontor och
forvaltning ansvarar for kommunikation om och fran sin egen verksamhet. Chefer
och arbetsledare har ansvar for att kommunikationen med medarbetarna sker pa
ett bra stt.

Uppsala kommuns styrmodell innebér att:
e Kommunstyrelsen svarar for information och kommunikation om
kommunhelheten inklusive Kommunfullméktiges och Kommunstyrelsens
beslut.

e Uppdragsnamnderna svarar for samhallsinformation och
medborgardialog inom respektive ansvarsomrade.

e Produktionsndmnderna svarar for brukardialog, synpunkts- och
klagomalshantering samt marknadsforing av egna verksamheter.

e Uppsala kommuns hel- och deldgda bolag har i regel egna webbplatser
och presenteras via lankar pa uppsala.se.

5. Prioriteringar
Kommunens webbplats &r till for alla. Prioriteringar pa webbplatsen sker utifran
IVE och anvéndarnas behov.

6. Grafisk profil
Utformningen av webbplatsens sidor ska folja Uppsala kommuns grafiska profil.

Riktlinjer for Uppsala kommuns webbplats. Antagna av Kommunstyrelsen 2008-11-26.
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7. Kris och extraordinar handelse
Webbplatsen ska stodja informationsarbetet vid kris och extraordinéra handelser.

8. Neutralitet och opartiskhet

Tjanster, service och information till kommunens medborgare ska presenteras pa
ett neutralt och sakligt satt. Nar det finns flera leverantorer ska samtliga
leverantorer presenteras samlat och pa ett likvardigt och objektivt satt. Darifran
kan anvandaren lotsas vidare till leverantérens egen information.

9. Marknadsféring

Marknadsforing av kommunen far ske pa webbplatsen men ar inte webbplatsens
framsta syfte. Marknadsforing och reklam for evenemang och verksamheter dér
kommunen inte & huvudman far ske endast nar kommunen har ett sarskilt intresse
i evenemanget och marknadsféringen sker da i begransad omfattning. Ovriga
evenemang och viktig marknadsforing av staden bor ske pa de kommunala
bolagens webbplatser men i néra samarbete med kommunens webbplats.

Reklam for kommunens egen produktion far ske pa sérskilda sidor och ska folja
det regelverk som géller for webbplatsen.

10. Politik

Uppsala kommuns webbplats &r en viktig kanal for information om och
kommunikation kring politiska beslut i Kommunfullmaktige, Kommunstyrelsen,
ndmnder och styrelser. Uppsala kommuns webbplats &r inte ett forum for
partipolitik.

Riktlinjer for Uppsala kommuns webbplats. Antagna av Kommunstyrelsen 2008-11-26.
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Riktlinjer for sociala medier
| Uppsala kommun

Antagna av kommunstyrelsen den 7 mars 2012, § 41

Detta dokument ar tankt att i forsta hand lasas som webbsida eller digital pdf.
Kursiverad text blir lankar pa webbsidor och i pdf.

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 1
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Riktlinjer for sociala medier |
Uppsala kommun

Uppsala kommun vill kommunicera med medborgarna pa deras villkor och dar de
finns. Uppsala kommun ser sociala medier som lampliga kanaler for dialog med
medborgare, brukare, intresserade, leverantorer, foretag, utférare, kollegor och
samarbetsparter.

All kommunikation i Uppsala kommuns kanaler, dar sociala medier &r en del, ska
folja Uppsala kommuns kommunikationspolicy, antagen av kommunfullméktige
2004, som séger att Uppsala kommuns kommunikation ska praglas av 6ppenhet,
tillganglighet, tydlighet, saklighet och snabbhet.

Kommunens officiella sociala mediekanaler ar inte forum for partipolitik.

Kommunens ndmnder och styrelser ansvarar for den egna kommunikationen och
beslutar darfér om de anvéander sociala medier och i sa fall vilka, samt vem som
representerar namnd, kontor eller férvaltningar i dessa kanaler.

Uppsala kommuns kommunikationspolicy.

Kommunens Internetregler géller &ven for narvaro i sociala medier och i de
sociala funktionerna pa Insidan.
Regler for anvandande av Internet och Uppsala kommuns intranét

Riktlinjernas syfte

Dessa riktlinjer ska ge chefer och medarbetare i Uppsala kommun végledning och
uppmuntran i anvandningen av sociala medier pa ett satt som ar forenligt med
kommunens policydokument och géllande lagstiftning.

Uppsala kommuns styrdokument.

Definition av sociala medier

Sociala medier ar icke-kopta digitala dynamiska tvavagskanaler for kommunikation
mellan ménniskor dér information kan produceras, delas och kommenteras av vem
som helst, till exempel:

e Twitter

e Facebook

e Bloggar

e Webbplatser med kommentarsfunktion
e Youtube

e  Wiki

e Forum

e Linkedin

e Flickr

e Sociala funktioner pa Insidan
Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 2



Lyssna, dela och konversera i sociala medier

Sociala medier &r kommunikations- och informationskéllor i det dagliga arbetet,
precis som uppsala.se och kommunens intrandt. Kommunikation i sociala medier
skiljer sig inte fran andra sammanhang (offentliga framtradanden, kontakt med olika
malgrupper eller uttalanden i traditionella medier). All anvandning av sociala medier
foljer samma lagar och regler som kommunens medarbetare annars styrs av.

Kommunen ser sociala medier som verktyg for att lyssna, dela information och delta
I konversationer. Kommunen uppmuntrar darfor medarbetarna att anvanda sociala
medier for att prata med sina malgrupper och sina kollegor.

Vi anvander sociala medier till att:

e lyssna pd vad andra sager om oss for att lara kdanna medborgarna (och andra)
och deras behov

e prata med medborgare, medarbetare och andra intresserade

e dela information och kunskap

o fraga efter synpunkter

e svara pa fragor

men ocksa till att:

e rekrytera nya medarbetare

e Dberatta om Uppsala som kommun

e stddja en positiv bild av kommunen
e Qe Okad delaktighet

Sociala funktioner pa Insidan

Syftet med Insidan &r att underlatta vardagen och bidra till delaktighet. Den &r
ett hjdlpmedel i arbetet och de sociala funktionerna (samarbetsrum, forum,
bloggar, profilsidor) ger mojlighet till delaktighet, dialog och kunskapsutbyte
till exempel, mellan medarbetare inom samma yrkesroll och inom olika delar
av organisationen.

Samtalston

Gemensamt for all narvaro i sociala medier &r att det ska rada god samtalston i
dialoger, forum och i dvrigt innehall. Anvéandningen av sociala medier ska utga
fran egenansvar och sunt fornuft.

God samtalston innebér att inlagg inte far innehalla:

fortal, personangrepp, foéroldmpningar, uppvigling, stétande och krankande
uttalanden

upphovsréttsintrang

reklam for enskilda féretag och produkter

hets mot folkgrupp

sexistiska yttranden, trakasserier

olaga valdsskildring eller pornografi

uppmaningar till brott, utgdra brottslig verksamhet

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 3



* Marknadsforing for interna produktionsférvaltningar far ske pa sarskilda sidor enligt
Riktlinjer for Uppsala kommuns externa och interna webbplats.

Hanvisning till sddana sidor kan géras i de sociala funktionerna pa Insidan. Dialog med
befintliga kunder kan ske i samarbetsrum och forum.

Grafisk profil i sociala medier

Det ska tydligt framga vem avsandaren &r och att verksamheten ar en del av Uppsala
kommun. | sociala medier anvands kommunens logotyp pa de officiella
kommunkontona. Alla konton ska férses med en bild eller en illustration som
symboliserar verksamheten i detta sammanhang.

Uppsala kommuns grafiska profil

Bilder

Tank pa att folja Personuppgiftslagen (PUL) och Lag (1960:729) om
upphovsrétt vid uppladdning av bilder.

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 4



Tillampning
av Riktlinjer for sociala medier i Uppsala
kommun

1.

2.

Anvandning av sociala medier pa Uppsala kommuns egna konton

Anvéandning av sociala medier pa konton som inte &gs av Uppsala
kommun

. Privat anvandning av sociala medier

. Registrering och diarieféring

. Arkivering av sociala medier

. Samlingssida for deltagande i sociala medier
. Personuppgiftslagen och sociala medier

. Sociala funktioner pa Insidan

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 5



1. Anvandning av sociala medier pa Uppsala
kommuns egna konton

Beslut om att anvanda sociala medier

Att delta i sociala medier ar ett langsiktigt atagande som kraver tydligt ansvar
och resurser, framst nér det géller redakttrskap.

For att anvanda sociala medier ska narmaste chef ha godkant att verksamheten
anvander kanalen och utsett en ansvarig. Chefen ansvarar dven for att det finns
resurser att hantera kanalen och att den inte lamnas obevakad under ledighet,
sjukdom eller nar nagon slutar sin anstallning.

Den medarbetare som ansvarar for en kanal ansvarar for att den hanteras enligt
god sed, med stort engagemang, enligt dessa riktlinjer och Uppsala kommuns
kommunikationspolicy samt enligt géllande lagar.

Uppsala kommuns kommunikationspolicy.

Kontaktinformation ska finnas med

Det ska vara latt for anvandarna att kontakta den som &ar ansvarig for en kanal
for att framfora synpunkter eller anméla inlagg.

Ange tydligt vad kanalen ar till for

Varje konto ska ha en presentation och en beskrivning av vad kanalen anvands
till. Pa Facebook heter det Allman information, pa Twitter Bio. Till exempel:
Officiellt konto for Kulturkontoret vid Uppsala kommun som anvénder det for
att prata med medborgarna om kulturen i Uppsala. Tala ocksa om nar kanalen
bevakas sa att anvandaren vet nar aterkoppling kan véntas.

Lyssna, svara snabbt och sé&tt dialogen i centrum

Sociala medier ar kanaler for att dela information, initiera och delta i samtal.
Det &r viktigt att forsta hur kanalen fungerar och att anvanda den sa att den blir
en effektiv plattform for relationer och konversation med medborgare, brukare,
samarbetspartner, intressenter, leverantorer, utforare, intresserade och kollegor.
Svara snabbt pa fragor i sociala medier och anvand gérna ett personligt tilltal
utan att bli privat.

Svara nar det ar relevant att svara

Alla fragor behover inte besvaras av kommunen. Ibland férs konversationer
och erfarenhetsutbyten mellan personer som inte &r direkta fragor till
kommunen. Precis som i all annan kommunikation bor kommunens
representanter se till relevans och situation och utifran det valja att delta eller
inte delta i en konversation. Vid osakerhet, och for att fa stod, radgér med
narmaste chef eller kommunikator pa respektive forvaltning.

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 6



Registrera det som ska registreras
Fragor till kommunen i sociala medier kan vara inkomna allménna handlingar

som ska registreras. Den som ar ansvarig for en kanal i sociala medier har
ocksa ansvar for att registrera det som ska registreras.

Publicera inte personuppgifter eller sekretessbelagda
uppgifter

Publicera inte sekretessbelagda uppgifter, arbetsmaterial eller personuppgifter.
Vid osékerhet diskutera fragan med din chef eller kommunens
personuppgiftsombud om det galler personuppgifter.

Uppsala kommuns personuppgiftsombud.

Anvand gott omdome och utelamna privata asikter

Hall privata asikter utanfor Uppsala kommuns kommunikation och anvand gott
omdome.

Respektera upphovsrattslagen

Respektera upphovsrétt till text och bild. Citera endast korta delar av andras
texter och ange alltid kéllan. Det &r praxis i sociala medier att lanka till andras
material snarare an att kopiera. Tank pa att rattigheter for material som
publiceras pa vissa stallen (till exempel Facebook) kan dverga till foretaget
som dger kanalen.

Att bemota pastaenden och kritik
Det &r av vikt att missforstand om kommunen kommenteras snabbt och pa ett

bra sétt. Om ett inlagg innehaller kritik ska den som ar ansvarig for kanalen
avgora om kritiken ska bemotas eller inte.

Foljande &r bra att tanka pa vid hantering av pastaenden och kritik i sociala
medier:

Avgor om kritiken eller pastaendet ar sakligt

Avgor om kritiken eller pastaendet &r relevant.

Nedvérderande inlagg riktade mot kommunen eller medarbetare bér bemdotas
med, svaret: Skriv gdrna en tydligare formulerad synpunkt eller ett forslag till
atgard sa att vi kan behandla den och aterkomma med svar.

Avgor om kritiken eller pastaendet kan besvaras med fakta.

Avgor om du kan besvara inlagget. Om du behover information eller hjalp fran
nagon annan for att formulera ett svar, besvara forst inlagget med “Tack for ditt
inlagg, vi aterkommer med svar”.

Formulera snabbt ett svar och publicera det.

Om kritiken &r saknar grund; papeka det med hjalp av fakta och med respekt
for personen som Kritiserat.

Avgor om inlagget och svaret ska registreras.

Process for hantering av fragor via sociala medier.

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 7



Regler for nar ett inlagg ska tas bort

Publicera reglerna pa det egna kontots sidor nar det & mojligt. Regler for
Uppsala kommuns officiella konton finns pa uppsala.se/sociala medier. Om ett
inldgg tas bort eller dndras, tala om att det har tagits bort och varfor.

Alla inldgg som strider mot gallande lagstiftning eller kommunens riktlinjer
ska omgaende tas bort. Spara inlagget och all information om det, till exempel
avsandare, innan inldgget avpubliceras. Avpublicerade inldgg, och
metainformation, ska hanteras som allmén handling.

Inldgg i Uppsala kommuns kanaler i sociala medier ska folja god samtalston, se
riktlinjerna sid 3-4.

2. Anvandning av sociala medier pa konton som
inte &gs av Uppsala kommun

Med konton som inte &gs av Uppsala kommun menar vi bloggars
kommentarsfélt, Facebooksidors loggar, kommentarsfalt i andra tjanster (bild
och film) artikelkommentarer, omnamnanden pa Twitter och liknande.

Beslut om att delta i sociala medier pa andras konton

Chef i verksamheten med ansvar fér informationsfragor / narmaste chef ska ha
godkant deltagandet och &ven ha utsett vem som &r ansvarig for att folja och
delta i den konversation som sker pa konton som inte dgs av Uppsala kommun.

Talaom vem du ar

Anvand ditt namn, var tydlig med vem du &r och att du arbetar fér Uppsala
kommun. Det &r viktigt att du &r en person och inte endast en kommunal
funktion nér du deltar i sociala medier. Kommentera inte anonymt, anvéand inte
pseudonym eller falskt namn.

Avsta om du ar inblandad privat

Om du har privat intresse i ndgot som diskuteras, lat ndgon annan fran
kommunen ersétta dig i dialogen pa sociala medier.

Svara nar det ar relevant att svara

Alla fragor behover inte besvaras av kommunen. Ibland férs konversationer
och erfarenhetsutbyten om kommunen, men som inte ar direkta fragor till
kommunen. Precis som i all annan kommunikation avgor kontext och situation
om det ar lampligt att delta eller inte i en konversation. Vid osékerhet, och for
att fa stod, radgor med narmaste chef eller kommunikator pa respektive
forvaltning.

Var saklig och ha en trevlig samtalston

Var personlig utan att bli privat men hall en saklig ton. Kommentera och
besvara med fakta och garna med lankar till ytterligare information. Ha en
trevlig samtalston och tank pa att du foretrader Uppsala kommun.
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Publicera inte personuppgifter och sekretessbelagda
uppgifter

Publicera inte information som &r sekretessbelagd. For fragor om
sekretessbelagda uppgifter fraga narmaste chef.

Publicera inte personuppgifter. Kommunens personuppgiftsombud svarar pa
fragor om personuppgifter.
Uppsala kommuns personuppgiftsombud.

3. Privat anvandning av sociala medier

Privata konton ska inte anvéndas for kommunikation i tjansten. Undantag &ar
Facebookinloggningar sa lange det ar enda séttet att hantera en Sida (Gilla-
sida) i Facebook.

Uppsala kommun uppmuntrar medarbetare att ta del av och finnas i sociala
medier som en del av sin kompetensutveckling.

For alla kommunens medarbetare géller yttrandefrihet och meddelarfrihet.
Om du uttalar dig om arbetet som privatperson, tala om att du gor det som
privatperson och inte i tjansten. Ange garna i din Bio pa Twitter eller i din
profil pa Facebook om du anvander kontona som privatperson eller i tjansten
for att slippa sammanblandning.

Uppsala kommuns internetpolicy.

4. Registrering och diarieforing

Fragor till kommunen i sociala medier &r inkomna allmanna handlingar som i
vissa fall ska registreras. Den som har utsetts till att ansvara for en kanal i
sociala medier ansvarar ocksa for registrering. Det ar innehallet i varje inlagg
som avgor om det ska registreras eller inte - och inte kanalen.

Inlagg som inte &r rutinméssiga och kréaver atgard ska hanteras pa samma sétt
som motsvarande information som kommer in via andra kanaler. Det kan
innebdra att gora en utskrift eller en skarmdump av inldgget och hantera det
som en handling i ett arende. Radgér med narmaste chef eller
namndsekreterare vid tveksamheter.

Registrering av allménna handlingar i Uppsala kommun.

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omradet allman administration.

Stadsarkivets riktlinjer for hantering av webbsidor och sociala medier.

5. Arkivering av sociala medier

Nérvaro i sociala medier ar en viktig del i kommunens kommunikation. Darfor
ska de delar av sociala medier dar kommunen narvarar bevaras minst tva
ganger per ar eller vid storre forandringar. Det gors genom att en
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6gonblicksbild bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets riktlinjer.
Ogonblicksbilderna bor tas:

e vid vél utspridda tillfallen med hog aktivitet, till exempel april och
september

e vid samma tillfallen varje ar

e med samma teknik vid alla tillfallena

Dessutom gor extra uttag goras under aret
e vid storre forandringar
e vid storre handelser

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omradet allman administration.
Stadsarkivets riktlinjer for hantering av webbsidor och sociala medier.

6. Samlingssida for deltagande i sociala medier

Uppsala kommuns deltagande i sociala medier ska meddelas till
webbredaktionen, webbredaktion@uppsala.se, som ansvarar for en lista ver
kommunens konton i sociala medier pa www.uppsala.se/socialamedier. Listan
finns for att anvandarna ska kunna se vilka kanaler kommunen finns i samt for
att gora det enkelt for medarbetarna att skapa synergieffekter mellan olika
kanaler.

7. Personuppgiftslagen och sociala medier

Den namnd som ansvarar for en verksamhet ar personuppgiftsansvarig for den
behandling av personuppgifter som sker i verksamheten. Kommuner har inte
mojlighet att anvanda sig av utgivarbevis for sina webbplatser. Personuppgifter
ar information som, direkt eller indirekt, kan leda till identifiering av en viss
person. Exempel pa detta ar namn, bilder och personnummer men dven
indirekta personuppgifter som bilregistreringsnummer och
fastighetsbeteckningar raknas dit.

Grundlaggande for personuppgiftslagen &r att individen &ger sina egna
personuppgifter, men pa flera satt kan medge att dessa anvands i olika
sammanhang eller att undantag har gjorts i lagstiftning.

Publicerat innehall pa sociala medier bedéms normalt enligt § 5a
personuppgiftslagen, dar publicering av personuppgifter inte far innebéra en
krankning av den publicerades integritet. Denna bedémning ska goras utifran
varje enskild forekomst av personuppgifter och innebéar en sammanvégning av
nedanstaende faktorer:

Spridning av personuppgifter
Spridningen vid internetpublicering &r viral vilket gor att 6vriga riskfaktorer far
Okad tyngd.
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Typ av innehall i personuppgifter

En privatperson ska normalt inte behdva acceptera att de egna
personuppgifterna anvands utan samtycke.

Personuppgifter for personer i deras arbete kan vara av harmlést slag, till
exempel namn, befattning, kontaktuppgifter for arbetet och darfér mojliga att
publicera utan samtycke. Detta géller dock inte personuppgifter som berér
individen som privatperson. Publicering av privata telefonnummer, adress och
bilregistreringsnummer ar inte tillatet utan samtycke.

Personer som sjalva valt att bli offentligt kénda, till exempel fértroendevalda,
kan i nagot storre utstrackning vara tvungna att acceptera att deras
personuppgifter publiceras. Aven hir ska man ta hansyn till gransen mellan det
privata och det offentliga.

For publicering av kansliga personuppgifter (ras, religion, etnisk tillhdrighet,
politisk uppfattning, fackforingstillhérighet, halsouppgifter, sexuell laggning)
galler som regel att uttryckligt samtycke maste finnas.

Personnummer och personuppgifter om lagovertradelser far aldrig publiceras.

Publiceringens sammanhang och syfte

Publicering av personuppgifter i ett sammanhang dér det kan upplevas som
integritetskrankande ar otillatet. Detta kan till exempel galla att tala om att man
motte en viss person pa ett mote for sexuellt likaberattigande.

Risker med publicering av personuppgifter

Vid krankningsbedomningen maste man ta hansyn till eventuella risker med
den aktuella publiceringen. Att publicera &garens namn och adress till en
palsdjursfarm eller ange namnet pa en enskild medlem i den lokala jaktklubben
skulle sannolikt innebara en okad risk for att brott begas och darmed vara en
Klar integritetskrankning.

Kommunens ansvar

Ansvaret for behandlingen av personuppgifter i sociala medier delas in i
ansvaret for kommunens egna inldgg och ansvaret for inldgg som publiceras av
andra.

Facebook och bloggar

Kommunen ar ansvarig for personuppgifter som publiceras pa kommunens
Facebooksida, bloggar och webbplatser. Ansvaret omfattar bade
personuppgifter som kommunen sjalv publicerar och som publiceras av andra.

Bestkare som lagger till kommentarer &r ansvariga for personuppgifterna i sina
inlagg.

Kommunen har ratt att ta bort inlagg som inte ar i enlighet med d&ndamalet och
angivna regler. Vid borttagning ska avsandaren, om det & mojligt, meddelas
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om varfor inlagget har tagits bort och lank till sida dar regler finns skickas
med. Innan inl&gget tas bort ska det skrivas ut och arkiveras.

Innehaller inldgget nagon form av lagbrott har kommunen skyldighet att ta bort
inlagget. Om det finns tveksamhet om inl&dgget ska polisanmalas, kontakta
stadsjuristen pa kommunledningskontoret. Lagbrottet skulle till exempel kunna
vara publicering av personuppgifter utan samtycke, fortal eller hets mot
folkgrupp.

Medier dar kommunen inte kan ta bort inlagg, till exempel Twitter
Kommunen ansvarar endast for personuppgifter som kommunen publicerat,
inte personuppgifter som andra twittrare publicerat.

Personuppgiftslagen &r en lag som galler om det inte finns andra lagar som
foreskriver annorlunda regler i samma sak.
Uppsala kommuns personuppgiftsombud — lank intranat + Internet

8. Sociala funktioner pa Insidan

Samarbetsrum

Ett samarbetsrum ar en plats for samverkan inom en grupp dar alla som &r
medlemmar kan diskutera, ladda upp filer med mera. Samarbetsrum kan vara
kopplat till ett projekt, ett visst &mne, ett ndtverk eller liknande. Samarbetsrum
kan vara 6ppna eller slutna.

Den som vill starta ett samarbetsrum ska definiera syfte och malgrupp for det,
och detta ska framga i presentationen av samarbetsrummet. Innehallet i
samarbetsrummet ska i forsta hand vara arbetsrelaterat, men &ven
samarbetsrum som pa annat satt framjar samhdorigheten pa arbetsplatsen kan
férekomma.

En medarbetare kan starta ett samarbetsrum efter att ha fort dialog om detta
med narmaste chef eller processledare. Den som startar ett samarbetsrum ska
lasa och godkénna de villkor som galler, och tar darmed ansvar for
samarbetsrummet.

Exempel pa samarbetsrum:
e Yrkessamarbetsrum- for de som vill dela erfarenheter med andra inom
samma yrke — exempelvis bibliotekarier eller brandman.
e Projektrum- fér de som deltar i ett projekt och behdver dela dokument
och projektmal.
e Personalklubbar — exempelvis konstklubben

Samarbetsrum ersétter inte G: och liknande som lagringsyta. Det &r inte heller

ett digitalt arkiv. Endast dokument som &r aktuella och relevanta for
samarbetsrummet ska laddas upp.
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Samarbetsrummets &gare ansvarar for att:
e halla samarbetsrummet levande och till nytta for dess medlemmar
e Dbevaka samtalstonen
e hantera medlemsansokningar
e avveckla samarbetsrummet om det inte l&ngre anvands

Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar &garen webbredaktionen, som
ansvarar for att ta bort samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.

Forum

Ett forum &r en yta dér alla som vill kan diskutera och utbyta information kring
olika amnen. Ett forum bestar av diskussioner som i sin tur bestar av inlagg.
Forum kan vara 6ppna for alla eller knutna till enskilda samarbetsrum.

Den som vill starta ett forum ska definiera syfte och malgrupp for det, och
detta ska framga i presentationen av forumet.

Innehallet i forumet ska vara arbetsrelaterat men dven sadant som pa annat satt
framjar samhdorigheten i forumet kan forekomma.

En medarbetare kan starta ett forum efter att ha fort dialog om detta med
narmaste chef eller processledare. Den som startar ett forum ska l&sa och
godkanna de villkor som géller, och tar darmed ansvar for forumet.

Forumets dgare kontaktar webbredaktionen, som lagger upp det nya forumet.

Forumets &gare ar moderator och ansvarar for att:
o halla forumet levande och till nytta for dess medlemmar
e bevaka samtalstonen
o fora dialog med deltagare att de haller sig till &mnet
e avveckla forumet om det inte langre anvénds

Om nagon upplever ett inlagg som stétande, kan den personen anméla inléagget
genom att anvanda lanken "Anmal". Anmalan skickas da till webbredaktionen
som, i dialog med forumets &gare, tar stallning till om inlagget ska tas bort.

Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska avvecklas kontaktar dgaren
webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort forumet. Dessforinnan arkiveras
forumet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.

Bloggar

En blogg ar en kanal for kommunikation som ofta har en personlig eller
informell karaktar och som inbjuder till delaktighet. Bloggen bestar av inlagg
som listas i datumordning. Inldggen kan kommenteras. En blogg kan skrivas av
en enskild person eller ha flera skribenter. Bloggar ar 6ppna for alla.

Den som vill starta en blogg ska definiera syfte och malgrupp for den, och
detta ska framga i presentationen av bloggen.
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Innehallet i bloggen ska vara arbetsrelaterat.

En medarbetare kan starta en blogg efter att ha fort dialog om detta med
nérmaste chef eller processledare. Den som startar en blogg ska l&sa och
godkanna de villkor som géller, och tar darmed ansvar for bloggen.

Bloggens &gare kontaktar webbredaktionen, som lagger upp den nya bloggen.

Bloggens &gare ansvarar for att:
e halla bloggen levande och lockande till lasning
e bevaka samtalstonen
e avveckla bloggen om den inte langre anvéands

Bloggens skribenter ansvarar for att svara pa kommentarer pa sina blogginlagg.

Om nagon upplever ett inlagg som stétande, kan den personen anmaéla inléagget
genom att anvanda lanken "Anmal". Anmalan skickas da till webbredaktionen
som, i dialog med bloggens &gare, tar stallning till om inldgget ska tas bort.

Om en blogg ska avvecklas kontaktar &garen webbredaktionen, som ansvarar
for att ta bort bloggen. Dessforinnan arkiveras bloggen enligt rutiner fastlagda
av stadsarkivet.

Profilsida och statusuppdateringar

Alla medarbetare har en profilsida med kontaktuppgifter. En del uppgifter kan
medarbetaren sjalv lagga till, exempelvis foto och beskrivning vad man arbetar
med. Ett foto ger stort mervérde pa profilsidorna och kommer till nytta for att
kanna igen nya kollegor, deltagare i samarbetsgrupper, kontaktpersoner i olika
sammahang med mera.. Profilsidorna kan ses av alla som besoker Insidan, och
de ska gora det enkelt att hitta och knyta kontakter och vara mer personlig.
Med statusuppdateringar kan man dela med sig av vad man for nérvarande
arbetar med, stalla fragor och kollegor kan svara och kommentera. Detta ger
mojlighet att dela kunskaper och erfarenheter pa ett snabbt satt.
Statusuppdateringar ar alltid 6ppna och publika.

Profilsidans dgare ansvarar for att:

beskriva sina arbetsuppgifter, erfarenheter och kunskaper
ladda upp ett vélliknande foto av god kvalitet pa sig sjalv
halla god samtalston i eventuella statusuppdateringar
halla profilsidan i uppdaterat och gott skick

vid behov svara pa kommentarer

Om nagon upplever en profilsidas innehall och statusuppdateringar som
stotande, kan den personen anmala sidan till webbredaktionen som, i dialog
med berord chef, tar stallning till om innehallet ska tas bort.
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