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1.

Granskning av hantering av sociala medier

Sammanfattande bedömning och
rekommendationer

PwC har på uppdrag av de förtroendevalda revisorerna i Sala kommun granskat
kommunens hantering av sociala medier utifrån frågeställningen: Ar kommunens
irantering av sociala medier' ändamålsenlig?

Det som framkommit vid genomförd granskning kan utifrån fastställda kontrollmål
sammanfattas enligt följande:

Kontrollrnål

Finns kommunövergripande
riktlinjer för hanteringav soci-
ala medier och när de ska an-
vändas?

1an; syfteochpå;a:1;¢t;e,a{gi
använder kommunen sociala

medier?

.Finnsrutilnerüföram1aL[my11dig.
hetens närvaro på sociala me-
dier under uppsikt?

a:giavágvarianter;startsida. 
när det gäller vem som ska ha
uppsikt över myndighetens so-
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Kommentar

Uppfyllt

Det finns en aktuell rutin som tar upp rele-
vanta punkter angående kommunens hante-
ring av sociala medier. Rutinen är dock inte
politiskt antagen och följs inte upp inom ra-
men för nämndernas interna kontroll. Vi anser
att informationsenheten bör se över rutinens
status utifrån dess tillämpningsområde.

Syftet med kommunens användning av sociala
medier utgår från verksamhetens behov enligt
den gällande rutinen och kommunen har ana-
lyserat hur sociala medier kan bidra till kom-

munens verksamhet. Vi anser därför att syftet
och användningsområdet som kommunen
använder sociala medier till är ändamålsen-
ligt.

Det finns dokumenterade rutiner för att hålla
kommunens närvaro på sociala medier under
uppsikt. Dock har det framkommit att rutinen
inte tillämpas av hela kommunens verksam-
het. Som ett resultat av att all närvaro på soci-
ala medier inte rapporteras in enligt rutinen
saknar informationsenheten uppsikt och en
fullständig bild över var kommunen är aktiv
på externa sociala medier.

Inte uppfyllt
I de dokumenterade rutinerna finns det speci-
ficerat vem som ska ansvara för att hålla
kommunens sociala medier under uppsikt och
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Finns interna regler som klargör

Granskning av hantering av sociala medier

vilka krav som ställs på den som har uppsik-
ten. Vid intervjuer framkom dock att rutinerna
inte följsav samtliga _verksamheters_H

Uppfyllt

Ikommunens rutiner framgår det att det är
verksamhetschef som ansvarar för vem som
får vara aktiv på kommunens sociala medier
och att det är verksamhetschefen som har det
övergripande ansvaret.

Uppfyllt

I kommunens rutin "Sala kommun och sociala
medier” beskrivs hur allmänna handlingar
som upprättas eller inkommer via kommu-
nens soeiala medier ska hanteras. Rutinen
anger att det i normalfallet inte behövs någon
speciell ärendehantering för allmänna hand-
lingar som upprättas eller inkommer på soci-
ala medier. Det ska clock enligt rutinen finnas
en förteckning över var kommunen är aktiv på
sociala medier för att en besökare själv ska
kunna söka information.

Inte uppfyllt

Kommunen saknar i nuläget arkiverings-
/gallringsrutiner för allmänna handlingar som
inkommer eller upprättats på sociala medier.
Det saknas gallringsbeslut för allmänna hand-
lingar på sociala medier. Det saknas även ruti-
ner och metoder för att arkivera innehållet på
kommunens sociala medier.

ciala medier?

vem som får uttala sig för myn-
dighetens räkning på sociala
medier?

Finns rutiner för att hantera de

allmänna handlingar som de
sociala medierna genererar uti-
från lagstiftningen om offent-
lighet och sekretess?

Hur fungerar arkivering och
gallring av sociala medier?

Sammanfattande bedömning
PWCgör den sammanfattande bedömningen att kommunens hantering av sociala
medier inte är helt ändamålsenlig. Vi vill lyfta fram att avsaknaden av arkiverings-
och gallringsrutiner samt avsaknaden av en central uppsikt och kontroll över var
kommunens verksamheter finns representerade på sociala medier är stora brister.

Rekommendationer
Avsaknad av gallringsrutiner för sociala medier innebär att det blir särskilt angelä-
get för kommunen att klargöra hur de allmänna handlingarna ska kunna hållas
ordnade på ett tillräckligt kontrollerbart sätt. Kommunen bör därför se till att det
finns gallringsrutiner för handlingar på externa sociala medier. Vårt medskick är att
gallringsfristen bör vara kort. Borttagning av tex. en kommentar med kränkande
personuppgifter på något av kommunens sociala medier innebär gallring och kräver
att kommunen har tagit fram ett gallringsbeslut. Borttagning kan också ske genom
överföring till annat medium. Det kräver också gallringsbeslut. Kommunen bör
själv, med stöd av RA-FS 1997:6, ta fram ett sådant beslut.

Juni 2016
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Granskning av hantering av sociala medier

T
Kommunen bör ävenskaparutiner för hur allmänna handlingar på externasociala
medier skahållas ordnadepå ett ändamålsenligt sätt.Ide fall sidorna är externabör
kommunen föra över handlingarna till ett medium i intern regi. Detta kan skegee
nom att kommunen löpande lagrar skärmdumpar på ett ordnat sätt - företrädelse-
vis automatiskt genomkoppling till ett digitalt arkiv.

En potentiell risk som finns i nuläget är att en utomståendehar möjlighet att lägga
in enbild eller kommentar på kommunens Facebook-sidaochsedanta bort den.
Eftersom detta inlägg i dagslägetinte arkiveras av kommunen på ett medium som
kommunen har kontroll över innebär det att en allmän handling kan tas bort av en
utomstående utan kommunens vetskap/kontroll.

Juni 2016
Sala kommun 3 av 15
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Granskning av hantering av sociala medier

2. Inledning

2.1. Bakgrund
Det blir allt vanligare att kommunerna använder sociala medier som exempelvis:
Facebook, Instagram och Twitter, i sin kommunikation med medborgarna. ISveri-

ges Kommuner och Landstings (SKL) senaste kartläggning använde 9 av 10 kom-
muner Facebook för att kommunicera med medborgarna. Myndigheter ska enligt
förvaltningslagen tillhandahålla service till allmänheten och samverka med andra
myndigheter. Inom dessa ramar kan myndigheterna också använda sociala medier.

Inlägg som myndigheten gör i sociala medier, liksom inlägg som utomstående gör i
sin dialog med myndigheten blir allmänna handlingar och ska hanteras enligt kravi
gällande lagstiftning.

Den av regeringen tillsatta Eudelegationen har tagit fram riktlinjer för myndigheters
hantering av sociala medier. Det finns även riktlinjer från SKL avseende Sociala
medier och handlingsoffentligheten. Riktlinjerna om sociala medier från SKL byg-
ger på E-delegationens riktlinjer.

2.2. Syfte och revisionsfråga
Granskningen ska besvara följande revisionsfråga:

Är kommunens hantering av sociala medier ändamålsenlig?

2.2.1. Revisionskriterier
0 Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

o Arkivlagen (1990:782)

o Kommunens arkivreglemente eller motsvarande

o E-delegationens riktlinjer för användning av sociala medier

2.2.2. Kontroll mål

Kontrollmålen speciñcerar den övergripande frågeställningen och bygger på de re-
visionskriterier som anges ovan. De används för att strukturera upp och besvara
den övergripande frågeställningen.

1. Finns kommunövergripande riktlinjer för hantering av sociala medier och
när de ska användas?

2. I vilket syfte och på vilket sätt använder kommunen sociala medier?

3. Finns rutiner för att ha myndighetens närvaro på sociala medier under upp-
sikt?

4. ansvar och roller klargjorda när det gäller vem som ska ha uppsikt över
myndighetens sociala medier? a.

Juni 2016
Sata kommun
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Granskning av hantering av sociala medier

5. Finns interna regler som klargör vem som får uttala sig för myndighetens
räkning på sociala medier?

6. Finns rutiner för att hantera de allmänna handlingar som de socialamedier-
na genererar utifrån lagstiftningen om offentlighet och sekretess?

7. Hur fungerar arkivering och gallring av socialamedier?

2.3. Metod, material och avgränsning
Granskningen avgränsas till kommunstyrelsen och samtliga nämnder. Granskning-
en har genomförts genom intervjuer med representanter för kommunstyrelsen och
ett urval av verksamhetschefer. Samtliga rutiner och riktlinjer med bäring på hante-
ringen av socialamedier har begärts in. Följande dokument har granskats:

o ”Kommunikationspolicy”, daterad 2002-05-31

o "Sala kommun och socialamedier", skapad 2010

0 ”Sala kommun -Informationsenheten Sociala medier”, saknar datering

Rapporten har varit föremål för faktaavstämning.

2.4. E-delegationens riktlinjer
E-delegationen har tagit fram riktlinjer i syfte att vägleda offentliga verksamheter så
att hanteringen av socialamedier sker i enlighet med befintliga författningar (som
exempelvis Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen

(1990:782).

Av riktlinjerna framgår att kommunen bör ha ett tydligt syfte och mål med anvånw
dandet av socialamedier. Kommunen bör även noggrant granska det avtal som den
ingår med leverantören (Facebook, Twitter, Instagram eller annat medium) och ta

ställning till vilka risker det innebär. Vidare bör kommunen ta fram interna rutiner
och regler för användandet av socialamedier. Det handlar bl.a. om vem som får
uttala sig på det socialamediet, hur kommunen ska hälla mediet under uppsikt, hur
eventuella inkommande ärenden från mediet ska hanteras etc.

Kommunen bär ansvar för alla inlägg som den gör på det socialamediet, alla utom-
ståendes inlägg på det socialamediet och vissa inlägg som uppkommer i dialog med
utomstående på det sociala mediet. Ansvaret fråntar givetvis inte den utomståendes
ansvar för de inlägg som görs på kommunens socialamedium.

De inlägg som görs av kommunen eller utomstående på kommunens sociala medier
blir allmänna handlingar och ska kunna lämnas ut på begäran. Handlingarna behö-
ver inte diarieföras, men ska hållas ordnade så att de på ett enkelt sätt kan lämnas
ut på begäran. Inlägg på det sociala mediet bör arkiveras av kommunen regelbundet
för att bevaras för framtiden. Det kan ske genom att tex. föra över inläggen till ett
e-arkiv. Om flödet av inlägg inte är för stort kan ett alternativ vara att med jämna
mellanrum bevara en ögonblicksbild av mediet, tex. genom att ta en skärmdump
eller göra en utskrift av inläggen.

Juni2016
Sala kommun
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Granskning av hantering av sociala medier

Allmänna handlingar som har ringa eller tillfällig betydelse för myndighetens verk-
samhet kan normalt gallras om myndigheten har ett gallringsbeslut som omfattar
sociala medier. Om handlingar har förts över till ett annat medium, där de bevaras,
kan de vara att anse som handlingar av tillfällig betydelse i det sociala mediet. Det
skapar förutsättningar för att gallra inlägg med oönskat eller olagligt innehåll i det
sociala mediet.

Juni2016
Sala kommun
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Granskning av hantering av sociala medier

3. Granskningsresultat
Inledningsvis redogör vi för hur Salakommun organiserat ansvaretför hanteringen
av socialamedier. I efterföljande avsnitt presenterarvi granskningsresultatet -våra
iakttagelser och bedömningar utifrån dokumentgranskningen och intervjustudier-
na. Granskningsresultatet disponerasutifrån respektivekontrollmål.

3.1. Organisationer: kring hanteringen av soci-
ala medier i Sala kommun

Figur 1: Organisafiorzsschernafiir kommunstyrelsensförvaltning, Sala kommun

KOMMUNSTYRELSENSFÖRVALTNING

KOMMUNCHEF

BARN OCH UTBILDNING MEDBORGARKONTORET VÄRDOCH OMSORG
?verksamheter -1enheter dverksamlirtcr

FÖRSKOLEVERKSAMHET 5AIVIHÄLLSBYGGNADSKONTORET INDIVID, FAMILJ OCH ARBETE
5nrnr5dun,15cnhel.er 3 enheter Senheter

GRUNDSKOLEVERKSAMHETTEKNISKAKONTORET HEMTJÄNST'"E'V.'.5’“KVAR°'
S . REHAB, SJUKSKOTEFISKOR

rektorsomraden,13enheter ?enheter
Senheler

GYMNASIESKOLA KULTUR OCH FRITID VÅRD-OCH OMSOHGSBOENDE
2 rektorsnmráden, 3 enheter 4 enheter S enheter

VUXENUTBILDNING FUNKTIONSNEDSÄTTNiNG
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5f;‘“5"°LA PERSDNALKONTORET
enheter

KULEURSKOLA RÄDDNINGSTJÃNSTENSALA-HEBY

ELEvHÄLsA

Salakommuns Medborgarkontor ingår i Kommunstyrelsens förvaltning och består
av fyra enheter: administration, juridik, information och IT.

Informationsenheten har två verksamhetsben varav en del har ansvaret för inform-
ation/kommunikation och marknadsföring och den andra delen är det offentliga
medborgarkontoret, kommunhusets reception och turistinformation. Totalt finns
7,5 tjänster på informationsenheten varav 1,75 medarbetare arbetar med informat-
ion, kommunikation och marknadsföring.

Informationsenheten ansvarar för kommunens hemsida och för kommunikationen
som sker på kommunens övergripande sidor på Facebook,Instagram, Youtube och
Twitter.

3.2. Riktlinjer _för hantering av sociala medier
Finns kommunövergripande riktlinjerfizir hantering av sociala medier och :tär de
ska användas?

Juni 2016
Sala kommun T av 15
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Granskning av hantering av sociala medier

3.2.1. Iakrtagelser
Hanteringen av sociala medier i Sala kommun regleras av dokumentet "Sala kom-
mun och sociala medier". Dokumentet år en rutin som upprättats av kommunsty-
relsens förvaltning år 2010 (reviderades under 2015) och är inte antaget av en poli-
tisk nämnd. Rutinen definierar begreppet sociala medier och ger exempel på vilka
externa kanaler kommunen kan vara aktiv på. Når rutinen skrevs fanns Sala kom-
mun representerat på Facebook, Instag1'am,Y0u'I‘ube och Linkedin.

I rutinen framförs att den primära och prioriterade kommunikationskanalen är
kommunens hemsida. De sociala medierna är ämnade att komplettera hemsidan
med en större social kontaktyta mellan kommunen och dess invånare genom möjs
ligheten till direktkommunikation och dialog.

Vem har ansvar för vad?
I rutinen har ansvaret för behandling av personuppgifter via sociala medier delats
in i ansvaret för organisationens egna inlägg och publiceringar samt ansvaret för
inlägg som publiceras av besökare.

Kommunen är ansvarig för de personuppgifter som publiceras på kommunens Fas
eebooksida och/ eller blogg. Ansvaret omfattar både personuppgifter som kommu»
nen själva publicerar oeh personuppgifter som andra publicerar. Detta betyder att
kommunen är ansvarig för att ta bort inlägg som är av brottslig karaktär.

På Twitter ansvarar kommunen endast för personuppgifter som kommunen själv
publicerat, inte personuppgifter som andra twittrande lämnar. Det beror på att or-
ganisationen inte kan påverka andras publicering, enligt rutinen.

Arbeta förebyggande

I rutinen ges exempel på några tips för att minska risken för att bli skadeståndsw
skyldig.

- Håll isär det som verksamheten har beslutat oeh vad som är privat. Om det
förekommer länkar till privata bloggar var tydlig med att besökaren då läm-
nar kommunens sida.

- Svara i samma forum där frågan är ställd.

- Skriv ut på sidan vilka riktlinjer som gäller för publicering på sidan, det vill
såga att meddelanden och kommentarer redigeras enligt PuL med mera.

~ Det år den enskilde medarbetaren som ansvarar för att upphovsrättsligt
material inte sprids via den kommunala sidan.

- Var tydlig med forumets syfte, hur kommentarsfunktionen är tänkt att an-
vändas, vilka typer av kommentarer som inte får förekomma samt vad som
kan hända om enskilda inte följer anvisningarna.

- Utforma sidan så att det tydligt framgår att det år organisationen som står
bakom den.

Juni 2016
Sala kommun
PwC
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Granskning av hantering av sociala medier

Avslutningsvis redogör rutinen för SKLzschecklista för användning av sociala me-
dier.

3.2.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet i allt väsentligt är uppfyllt. Det finns en doku-
menterad rutin som huvudsakligen tar upp relevanta punkter avseende kommunens
hantering av sociala medier. Rutinen är dock inte politiskt antagen och följs inte
upp inom ramen för nämndernas internkontroll.

Vi gör bedömningen att rutinen är aktuell. Däremot kan kommunen behöva se över
dokumentets status utifrån dess tillämpningsområde. I nuläget fokuserar rutinen på
Facebook som är den huvudsakliga plattformen på sociala medier där kommunen
är aktiv.

Sociala medier i Sala —-safta och använd-
ning

Ivilket syfle och på vilket sätt använder' kommunen sociala medier?

303-

3.31. Iakttagelser
Av rutinen "Sala kommun och sociala medier” framgår att syftet med kommunens
användning av sociala medier är att:

- Öka tillgängligheten för kommunens medborgare och andra målgrupper

- Öka delaktigheten i kommunens processer

~ Skapa öppenhet och dialog

- Stärka varumärket Sala kommun

- Få bättre kunskap om och inblick i frågor som diskuteras och som berör
kommunens verksamhetsområde

- Öka möjligheten att snabbt nå ut i en krissituation

Enligt rutinen kan en aktiv publicering på Facebook och på Instagram stärka varu-
märket Sala kommun.

Av dokumentgranskningen och intervjuerna framgår att kommunen enbart använ-
der sig av sociala medier på externa leverantörsplattformar. Kommunen driver
alltså inte ett eget socialt medium (som tex. ett av kommunen kontrollerat internet-
forum för interaktion med medborgare).

I intervjuerna framförs bl.a. att syftet med att vara delaktig på sociala medier är att

skapa en kontaktyta för medborgarna där de ges chansen att enkelt kontakta komn
munen. Det framgår även att flera verksamheter i kommunen har startat en sida på
exempelvis Facebook för att informera medborgarna om sin verksamhet eller nå ut
med information till en specifik målgrupp.

Juni2016
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Granskning av hantering av sociala medier

Av rutinen och intervjuerna framgår att Verksamhetens behov ska vägas in i beslutet
om denna eller en enskild tjänsteman för verksamhetens räkning ska närvara på
sociala medier.

Enligt intervjuade är kommunen i nuläget närvarande på Facebook, Twitter och
Instagram. Kommunen har en övergripande Facebooksida - för hela kommunens
Verksamhet, men även underliggande Facebooksidor som är verksamhetsspecifiltza.
Utöver det har kommunen ett övergripande lnstagramkonto för hela verksamheten
samt ett övergripande Twitterkonto som för tillfället inte används. Anledningen till
att Twitterkontot är vilande är att det i nuläget inte bedöms finnas tillräckliga resur-
ser för att hantera Tvzitterkontot på ett ändamålsenligt sätt.

3.3.2. Bedömning
Vi gör bedömningen att syftet med och sättet som kommunen använder sociala me-
dier i allt väsentligt är ändamålsenligt.

Syftet med kommunens användning av sociala medier utgår från verksamhetens
behov enligt den gällande rutinen. Kommunen har analyserat hur sociala medier
kan bidra till kommunens verksamhet. Vi kan inte finna att syftet och användnings-
området utifrån rutinen och det som framkommit i intervjuerna skulle vara oförcn-
ligt med verksamhetens uppdrag.

3.4. Uppsikt över sociala medier
Finns rutiner för att ha myndighetens närvaro på sociala medier under uppsikt?

3.4.1. Iakttagelser
Enligt rutinen "Sala kommun och sociala medier” är enhetschefen ytterst ansvarig
för de sidor på sociala medier som skapas inom en verksamhet eller förvaltning.
Beslut om att skapa eller stänga ner en viss sida ska därför förankras med enhets-
ehefen. När en sida skapas eller stängs ska även informationsenheten informeras
om beslutet, enligt rutinen.

Rutinen beskriver att kommunens verksamhetsspecifika Facebooksidor ska finnas
dokumenterade hos informationsenheten. På informationsenheten ska även inlogg-
ningsuppgifter till dessa konton finnas dokumenterade. Syftet med det är att kom-
munen ska kunna hålla reda på de allmänna handlingar som upprättas eller in-
kommer på sidan.

Enligt rutinen har informationsenheten på medborgarkontoret ett uppsikts- och
salnordningsansvar för kommunens närvaro på externa sociala medier. I intervju-
sammanhang framgår emellertid att de intervjuade på medborgarkontoret saknar
full kontroll över vilka de förvaltningsspeciñka sidorna är. Det finns en excelfil på
informationsenheten där information om underliggande sidor finns samlad. Däre-
mot är excelfilen inte fullständig och uppdaterad vad gäller vilka underliggande
sidor som finns och vilka inloggningsuppgifter som går till respektive sida, enligt
intervjuerna. Det framgår exempelvis att anställda på informationsenheten har hit-
tat underliggande Facebooksidor som inte anmälts enligt rutinen.

Juni2016
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Granskning av hantering av sociala medier

Det framgår också av intervjuerna att informationsenheten saknar resurser för att
fullfölja dess uppdrag avseende sociala medier på ett önskvärt sätt. I intervjuerna
framgår att resursfördelningen för att hantera ansvaret för sociala medier på in-
formationsenheten i nuläget tillgodoses genom ungefär fem procent av en heltids-
tjänst.

3.4.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet är uppfyllt. Det ñnns dokumenterade rutiner
för att hålla kommunens närvaro på sociala medier under uppsikt. Däremot har
anställda på informationsenheten framfört att de stött på indikationer som talar för
att rutinerna inte tillämpas av hela kommunens verksamhet. Exempelvis har under-
liggande verksamhetssidoi* på Facebook som inte rapporterats till informationsen-
heten upptäckts. Som ett resultat av att all närvaro på sociala medier inte rapporte-
ras in enligt rutinen saknar informationsenheten uppsikt och en fullständig bild
över var kommunen är aktiv på externa sociala medier.

3.5. Roller och ansvar kopplat till uppsikten
Är ansvar och roller klargjorda när det gäller vem som ska ha uppsikt över myn-
dighetens sociala medier?

3.5.1. Ialcttagelser
Förvaltningar och enheter i kommunen får enligt rutinen ”Sala kommun och sociala
medier” delta i sociala medier där de bedömer att det är nödvändigt för verksam-
hetens måluppfyllelse. Det ska tydligt framgå att det är Sala kommun som är ansva-
rig för sidans innehåll och det är verksamhetschefen som beslutar om och ansvarar
för deltagandet i sociala medier, enligt rutinen.

Enligt de intervjuade har de anställda på informationsenheten delat upp ansvars-
områdena mellan sig på ett tydligt sätt. På enheten finns enligt de intervjuade en
informell arbetsordning bland anställda om vem som tar över arbetsuppgifterna om
huvudansvarig blir sjuk eller är ledig. Sala kommuns kontaktccnter som nyligen
flyttats över till informationsenheten ska, för att säkerställa uppsikten ha bevakning
över inkomna mail och meddelanden på sociala medier. Kontakteentret ska även
kunna svara på enklare frågor från medborgare eller skicka vidare frågan till berörd
verksamhet eller person som kan svara påfrågan. Detta för att kommunikatörerna
ska arbeta mer strategiskt och för att uppsikten över sociala medier och inkomna
frågor ska säkerställas, enligt de intervjuade.

På informationsenheten bevakas sociala medier löpande vardagar mellan 8-17. Un-
der helger sker, enligt de intervjuade, en informell bevakning mer sporadiskt. Vid
exceptionella händelser, som exempelvis under skogsbranden 2014, användes
kommunens Facebook-sida av kommunikatörerna dygnet runt. Informationsenhet-
en håller nu på tillsammans med en leverantör att se över verktyg för att kunna
övervaka alla kommunens facebook-sidor utan att administrera dem.

I intervjuerna framgår att en anställd notifieras när ett meddelande eller inlägg tril-
lat in på kommunens Facebook-sida. Detta innebär att det plingar till i den ansva-
rige kommunikatörens mobiltelefon.
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Enligt rutinen får inte anställda kommunicera på kommunens socialamedier via
sina privata proñler. Det framgår dock att kommunens facebook-sida(och även
underliggande verksamhetersfacebook-sidor) är kopplade till olika kommunan-
ställdas privata facebookanvändare.Anledningen är att Facebookställer krav på att
en personanvändaremåstekopplas som administratör till en specifik facebook-sida,
enligt de intervjuade. Eftersom kommunanställda användareinte vill skapadubbla
facebookprofiler använder de sina privata profiler för ändamålet.

3.5.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet inte uppfylls. Det specificerasi rutinerna vem
som ska ansvaraför att hålla kommunens socialamedier under uppsikt. Vidare
framgår det i rutinerna och intervjuerna vilka krav som ställs på den som skahålla
de sociala medierna under uppsikt. Som konstaterats i avsnitt 3.4 finns dock indika-

torer som talar för att rutinerna inte följs avsamtliga verksamheter i kommunen
som är aktiva på socialamedier. Kommunen har direkt uppsikt över kommunens
övergripande Facebook-sida.Däremot framgår i intervjuerna att kommunanställda
användersina privata Facebook-kontonsom sedankopplas till kommunens Fa-
cebook-sidaoch underliggande verksamhetsspeciñkaFacebook-sidor.

3.5.3. Rekommendation
Vår rekommendation är att rutinen bör tydliggöra att kommunanställda istället ska
skapaen användarepå Facebook(och andra externa socialamedier) genom sin ar-
betsmailadressoch genom den administrera kommunens specifika sida. Påsåvis
tydliggörs roll och ansvar kopplat till kommunens användning av socialamedier och
problem som kan uppstå när någon anställd slutar undviks.

Interna regler kring hanteringen av Sociala
medier

Finns interna regler som klargör vem somfår uttala sigfor myndighetens rälch
ning på sociala medier?

3.6.

3.6.1. .iakttagelser
I rutinerna framgår att det är verksamhetschefsom ansvararar för vem som får
delta på kommunens socialamedier. Verksamhetschefenhar enligt rutinerna det
övergripande ansvaretför verksamhetenssociala medier. Verksamhetschefenkan
delegeraansvarettill en anställd att uttala sig för myndighetens räkning. I rutinerna
specificerasatt all kommunikation på socialamedier sker från sidor och inte privata
konton. Ingen av de intervjuade känner till att det har uppstått någon konflikt avse-
endevem som får uttala sig om enviss fråga på kommunens socialamedier.

3.6.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet är uppfyllt. Det finns interna regler som klargör
vom som får uttala sig för myndighetens räkning på socialamedier.

3.7. Hantering av allmänna handlingar
Finns rutiner för att hantera de allmänna handlingar som desociala medierna
genererar utifrån lagstiftningen om ojjfentlighet och sekretess?
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F
3.7.1. Iaktmgelser
I kommunens rutin ”Sala kommun och sociala medier" finns beskrivet att alla in-
lägg, kommentarer och annat som sker på sociala medier skall hållas ordnade. Ef-
tersom allt som irpprättas eller inkommer på kommunens sociala medier är att be-
trakta som allmänna handlingar ska kommentarer och inlägg etc. behandlas på
samma sätt som brev och annan konventionell upptagning, enligt rutinen.

Det är administratören för den specifika sidan på det sociala mediet som bär ansvar
för att bedöma vilka inkommande eller upprättade handlingar som ska diariefö1'as,
enligt rutinen.

Rutinen anger att det i normalfallet inte behövs någon speciell ärendehantering för
allmänna handlingar upprättas eller inkommer på sociala medier. Det ska dock en-
ligt rutinen finnas en förteckning över var kommunen är aktiv på sociala medier för
att en besökare själv ska kunna söka information.

Vidare anger rutinen att ärenden som omfattas av sekretess inte får hanteras på en
Facebook-sida. I det fall ett inlägg leder till att ett ärende för ytterligare handlägg-
ning ska inlägget lyftas ur den aktuella plattformen och behandlas som ett vanligt
ärende, enligt rutinen.

Rutinen uppmanar de anställda att fundera över sin roll i användningen av sociala
medier. Om aktiviteten sker uteslutande i privat syfte blir det aldrig en fråga om
allmänna handlingar, enligt rutinen. Är användandet en del av den anställdes ar-
betsuppgifter är allt som skrivs att betrakta som allmänna handlingar, enligt ruti-
nen.

Vidare specificeras i rutinen att de inlägg som kommunen gör i sociala medier och
som utomstående gör i dialog med kommunen är att betrakta allmänna handlingar.
När en sida skapas eller stängs ska det alltid vara förankrat hos enhetschefen och
beslutet ska meddelas till informationsenheten, enligt rutinen.

I intervjusammanhang framgår att administratören brukar diskutera med registra-
tor i de fall administratören är osäker på om en handling behöver diarieföras.

Ikommunen finns en dokumenthanteringsplan som avser tiden 2012-07-01- 2014-
12-31. Inuläget arbetar kommunen med att revidera sin dokumenthanteringsplan
för att bl.a. uppdateras avseende sociala medier.

3.7.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet i allt väsentligt är uppfyllt. Ikommunens rutin
"Sala kommun och sociala medier” beskrivs hur allmänna handlingar som upprät-
tas eller inkommer via kommunens sociala medier ska hanteras. Vi gör bedömning-
en att beskrivningen i allt väsentligt är korrekt. Däremot har vi inte sett den för-
teckning som enligt rutinen ska finnas över var kommunen är aktiv pä sociala me-
dier.
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3.8. Arkivering och gallring
Hurfungeror arkivering ochgallring av sociala medier?

3.8.1. Iaicttagelser
Kommunen saknar i nuläget ar1<iverings—/gallringsrutiner för allmänna handlingar
som inkommer eller upprättats på socialamedier. Det saknasgallringsbeslut för
allmänna handlingar på socialamedier. Det saknasävenrutiner och metoder för att
arkivera innehållet på kommunens socialamedier. I intervjuerna framförs att arkiu
veringen sker direkt i mediet där de allmänna handlingarna hålls ordnade.

3.8.2. Bedömning
Vår bedömning är att kontrollmålet inte är uppfyllt. Avseendearkivering och gall-
ring av handlingar som inkommer eller upprättats på det socialamediet bör detta
hanterasbl.a. utifrån huruvida det socialamediet finns inom kommunens egenregi
(Lex. internt forum på kommunens hemsida) eller om plattformen tillhandahålls av
en extern leverantör (tex. Facebook, Instagram och Twitter etc). När kommunen
använder externa leverantörer, vilket är fallet i Salakommun, ställs hårdare krav
avseendekontroll och ordning avupprättade och inkomna allmänna handlingar.
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