Sociala medier och e-post —
allman handling

Nedanstaende information riktar sig till dig som &r fortroendevald och admi-
nistrerar ett eget konto pa sociala medier privat eller i egenskap av foretra-
dare fOr ett parti. Informationen berdr dven hanteringen av privat e-post-
konto.

Sociala medier dr ett samlingsbegrepp for ett flertal olika digitala medier.
For nirvarande finns exempelvis Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn
och Youtube, men dven traditionella webbplatser med kommentarsfunkt-
ioner omfattas av begreppet.

Det dr idag vanlig att fortroendevalda anvinder sociala medier privat eller i
egenskap av foretradare for ett parti. Viktigt att kdnna till dr att inldgg som
postas pa din sida och inldgg du sjélv skriver i vissa fall kan vara allménna
handlingar &ven om du administrerar sidan privat och den saledes inte ar i
kommunens regi. Detsamma géller ditt privata e-postkonto. Om ett inldgg
utgdr en allmén handling géller sérskilda regler.

Juridiska enheten har sammanstillt en kort information om vad du som for-
troendevald ska tinka sdrskilt pdA med hédnsyn till Tryckfrihetsforordningens
(1949:105) och Offentlighets och sekretesslagens (2009:400)(OSL) regler
om allminna handlingar. Informationen 4r avsedd att tjana som en generell
vagledning och ér inte en uttémmande juridisk redogorelse.

Vid fragor kontakta registrator eller jurist vid juridiska enheten.

Allméan handling — vad ar det?

En allmén handling genom sociala medier/e-post dr en handling som forva-
ras hos kommunen och som antingen har inkommit till kommunen/behdrig
person (exempelvis fortroendevald) eller expedierats.

Med handlingar avses sdvil handlingar 1 pappersform som s.k. upptag-
ningar. En upptagning kan uppfattas till exempel ldsas eller avlyssnas endast
med ett tekniskt hjdlpmedel. S4 &r fallet med sévél sociala medier som e-
post.

Ett inldgg pa sociala medier anses ha inkommit till myndigheten nédr nagon
annan gjort den tillgénglig for myndigheten. Alltsa, ndr myndigheten kan
lasa inlagget.

Det ér viktigt att komma ihdg att det dr handlingens innehall som styr om
handlingen betraktas som allmén eller inte. Om inlédgget ror ett d&rende som
ska beslutas av den nimnd du sitter i eller ndmndens forvaltning betraktas
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inldgget som en allmén handling 4ven om det postas pé din privata sida.
Detsamma giller om nagon skickar e-post som ror ett drende till din privata
e-post. Viktigt att tdnka pa &r att inldgget inte nddvéandigtvis méste rora ett
drende for att betraktas som allmin, det ar tillrdckligt att det ror en fraga
som ankommer pa myndigheten.

Ar innehéllet i inligget/e-posten rent privat ror det sig aldrig om en allméin
handling. Inte heller om innehallet uteslutande riktar sig till dig i egenskap
av foretradare for ett politiskt parti.

Registrering av allmanna handlingar

Enligt OSL ska allméinna handlingar registreras sd snart de inkommit eller
uppréttats hos en myndighet. Handlingar som inte omfattas av sekretess be-
hover dock inte registreras om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan
faststéllas om de har kommit in eller uppréttats.

Om det ar uppenbart att en allmén handling dr av ringa betydelse for myn-
dighetens verksamhet, behdver den varken registreras eller hallas ordnad.
Vad som dr av ringa betydelse far avgoras i varje enskilt fall.

Niér du som fortroendevald tar emot inldgg eller svarar pa inldgg pa sociala
medier som inte ar av privat eller partipolitisk karaktdr maste du avgéra om
handlingen ska registreras eller inte.

Foljande ska registreras:

* Inldgg och kommentarer/e-post som leder till tgérd frdn kommunen, né-
got vi maste handldgga och ta stéllning till, behandla eller besluta.

* Inldgg och kommentarer /e-post som beddms bli ett drende.

* Inlagg och kommentarer/e-post som kan ha relevans for existerande drende
1 diariet.

* Inldgg och kommentarer/e-post som anses vara av sirskilt intresse.

» Inléigg och kommentarer/e-post som innehaller sekretess. !

Foljande ska inte registreras:

* Inlagg och kommentarer/e-post av ringa eller tillféallig betydelse, t.ex. en-
kel frdga som far ett svar, exempelvis vem ansvarar for snordjning? eller in-
lagg och kommentarer som ligger utanfor kommunens ansvar.

Om du bedomer att en handling ska registreras, vind dig till registrator.

! Sociala medier ska sjdlvklart inte anvéindas for sekretessbelagda uppgifter. Om nagon
anda gor ett inldgg pa din sida ska inldgget inte besvaras eller kommenteras. Ta en
skarmdump av sidan och ta sedan bort inldgget. Kontakta darefter registrator.
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