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Inledning

Knivsta kommun vill vara en 6ppen och tillganglig kommun. Att anvanda digitala
medier for information och kommunikation &r ett av flera sétt att na ut till manga
med information om den verksamhet som bedrivs, att lyssna pa och kommunicera
med kommuninvanare och andra intressenter samt att beratta om kommunen.

All narvaro i digitala medier ska utga ifran uppdraget och vara forenlig med
kommunens verksamhet, kommunens kommunikationspolicy antagen av
kommunfullmaktige samt i 6vrigt de lagar och regler som styr kommunens
medarbetare.

Kommunens kommunikation ska k&nnetecknas av tillganglighet, 6ppenhet och
saklighet. Informationen ska vara aktuell, korrekt och tydlig. Den som
kommunicerar pa kommunens vagnar ska gora det pa sadant satt att kommunens
trovardighet uppratthalls och starks, saval for den egna verksamheten som for
kommunen som helhet.

Knivsta kommuns digitala kanaler &r inte ett forum for partipolitik. For detta har
partierna egna kanaler. Daremot ska allmanheten fran kommunens politiska
ledning kunna fa svar pa fragor som stalls i kommunens kanaler pa sociala medier.

Definitioner

Med digitala medier menas i detta ssmmanhang informations- och
kommunikationskanaler som kan nas via Internet, fran olika enheter sdsom
mobiltelefon, lasplatta, dator och uppkopplad TV-skarm.

Sociala medier avser tvavagskanaler for kommunikation mellan manniskor dar
information kan produceras, delas och kommenteras av inloggade anvandare eller
av besokare pa respektive kanal. Facebook, Twitter och Linkedin &r exempel pa
plattformar dar anvandare ar inloggade. Exempel pa andra kanaler ar bloggar,
Youtube och webbplatser med kommentarsfunktion.

Sociala medier ar en delméngd av digitala medier.

Information - webb

www.knivsta.se med underliggande och dérmed tillhérande webbplatser
(subdomaéner) &r Knivsta kommuns officiella webbplats. Déar ska
kommuninvanare, brukare, féretag, utforare och andra intresserade pa ett
sammanhallet satt hitta information om Knivsta kommun och dess verksamheter,
liksom om den service och de tjanster som kommunen erbjuder.
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Ansvar

Kommunstyrelsen & sammanhallande ansvarig fér kommunens webbplattform,
samt for den kommungemensamma och Gvergripande informationen. Varje n&mnd
ansvarar for informationen inom sina respektive verksamhetsomraden®.

Varje verksamhet ansvarar darmed ocksa for att avsatta tillrackligt med resurser sa
att informationen om den egna verksamheten kan hallas aktuell och uppdaterad.

Dialog och kommunikation — sociala medier

Genom att finnas i sociala medier 6kar kommunens nérvaro och tillganglighet
gentemot kommuninvanare, brukare, foretag, utforare och andra intresserade.

Knivsta kommun anvander sociala medier till att

fora dialog med kommuninvanare, allménhet och andra intresserade

lyssna pa vad andra sager om oss och om sin vardag som kommuninvanare
svara pa fragor om kommunala angeléagenheter

fraga efter synpunkter om kommunala angelagenheter

dela information och kunskap om kommunen och nérliggande &mnen
beratta om Knivsta kommun

stérka en positiv bild av kommunen

Narvaro i sociala medier skiljer sig inte fran andra sammanhang dar Knivsta
kommun deltar. Samma lagar och regler som styr kommunens medarbetare i det
dagliga arbetet galler i sociala medier. Hansyn, sunt fornuft och ansvarstagande
betonas dock sérskilt eftersom publicerade uppgifter sprids mycket latt.

Ansvar

Ansvaret for kommunikation kring en verksamhet foljer verksamhetsansvaret’.
Beslut om att anvanda sociala medier for sin kommunikation fattas av respektive
verksamhetschef. Verksamhetschefen ansvarar for att det finns tillrdckligt med
resurser for bevakning av kanalen, samt beslutar om vem eller vilka som ska
foretrada verksamheten. Den som utses ansvarar for att hantera kanalen enligt
faststéllda riktlinjer.

Kommunstyrelsen ansvarar for Knivsta kommuns officiella kanaler i sociala
medier.

! Kommunikationspolicy for Knivsta kommun, antagen av KF.
2 Kommunikationspolicy fér Knivsta kommun, antagen av KF.
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Bevakning

Kommunens nérvaro i sociala medier — vare sig det sker i egna eller andras kanaler
— ska hallas under uppsikt och rensas fran kommentarer och inlagg som strider mot
lag och faststallda policys. Inlagg/kommentarer far inte innehalla:

uppgifter som strider mot personuppgiftslagen

fortal, personliga angrepp eller férolampningar

uppmaning till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet
hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
olaga valdsskildring eller pornografi

reklam for enskilda foretag och produkter

upphovsréttsintrang

Bevarande och gallring

Bevarande, diarieféring och gallring av handlingar ska ske enligt beslut i
kommunstyrelsen®.

Sprék, ton och tilltal

All kommunikation i sociala medier utgar fran kommunens kommunikationspolicy
och ska praglas av tillganglighet, 6ppenhet och saklighet. Inldgg och kommentarer
ska vara skrivna med ett personligt tilltal, men aldrig privat. Spraket som anvands
ska vara vardat, enkelt och begripligt. Kommunikationen ska utga ifran
mottagarens perspektiv och dialogen ska sta i centrum.

Samlad oversikt

Alla kommunens kanaler pa sociala medier ska kunna nas via samlad lankning pa
www.knivsta.se.

Den grafiska profilen ska anvandas

I all kommunikation dar kommunen &r avsandare ska den grafiska profilen
anvandas”. Nar ett konto uppréttas pa sociala medier i kommunens namn ska det
tydligt framga att det ar Knivsta kommun som ar avsandare. Logotypen ska finnas
med och nar sa ar mojligt ska dven 6vriga element i kommunens grafiska profil
anvéndas.

® Regler for gallring i sociala medier som Knivsta kommun, faststéllda av KS.
* Kommunikationspolicy fér Knivsta kommun, antagen av KF.
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| handelse av kris

Vid en samhéllsstorning eller extraordinar handelse ar information till allméanheten
ett viktigt hjalpmedel och en vasentlig del i kommunens krisarbete. | handelse av
en kris ansvarar kommunstyrelsen fér kommunens information och
kommunikation®.

| hdndelse av en kris ska information och kommunikation ske via www.knivsta.se
och via kommunens officiella kanaler i sociala medier.

> Plan for information vid samhllsstorningar och extraordinar handelse i Knivsta kommun, faststélld av KS.
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