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SOCIAL MEDIA POLICY  
 
Updated version: Sept 2019 (Appendix A updated) 
 
Section 1 - Introduction 
 
1.1 

The council recognises that the use of online social networking sites 
(Facebook, Twitter, Instagram etc) has become a significant part of everyday 
social life for many people. It is important that all employees use social 
networking sites safely and responsibly to protect themselves and the 
reputation of the council. 

 
1.2 

The social media policy sets out the councils’ expectations of employees 
when using social networking sites. It also includes recommendations of good 
practice to avoid misuse or risk to the council. 

 
1.3 

Whilst at work, employees’ access to the internet is provided primarily for 
business use. The council recognises that many employees use the internet 
for personal purposes in their own time to participate in social networking. 

 
1.4 

The council wants to encourage better IT skills among staff. Staff can access 
the internet and sites such as social media to advance their IT skills providing 
it does not impact on workloads and performance. Before accessing social 
networking sites, staff must make sure they are aware of and follow the IT 
policy. Breaches of the policy may lead to disciplinary action. 

 
1.5 

Appendix A in this document provides a set of guidelines for staff who need to 
use social media as part of their role within the council. 

 
Section 2 – Policy 
 
2.1 

This policy should be read in conjunction with the IT acceptable use policy. In 
specific cases of cyberbullying, reference must be made to the council’s code 
of conduct. 

 
2.2 

Where it is believed that an employee has failed to comply with the policies  
and guidance related to IT acceptable use and social media, the council’s 
disciplinary procedure will apply. If the employee is found to have breached 
any policy they may be subject to disciplinary action, up to and including 
dismissal. 

 
Section 3 – Personal conduct 
 
3.1 

The council respects an employee’s right to a private life. However, this must 
be balanced with the confidentiality of council business and ensuring its 
reputation is protected. 

 
3.2 

Employees should be aware that there is a clear distinction of acceptable use 
where they have identified themselves as an employee of the council. If an 
employee adds any information to a social networking profile that identifies 
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[bookmark: 2]them as an employee of the council or there is reference made to the council 
during activity on social networking sites, they must ensure that any such 
activity does not breach the council’s code of conduct policy. 

 
3.3 

If an employee has identified themselves knowingly or unknowingly as an 
employee of the council, it is expected that whilst partaking in social 
networking they: 

 

•  do not conduct themselves in a way that may be detrimental to the 

reputation of the council and; 

•  take care not to allow their interaction on social networking sites to 

damage working relationships between members of staff and 
clients/service users of the council; 

•  adhere to the additional social media guidance in Appendix A. 

 
Section 4 – Do and don’t 
 
4.1 

The following are examples of good and bad practice in relation to online 
social networking and employees are requested to adhere to these guidelines 
whilst using such sites in their own time or for business purposes (this list 
is not exhaustive). 

 
4.2 

Do: 

 

•  consider everything that you post as ‘public’, even in private online 

discussions. 

•  keep personal and professional social networking as separate as 

possible  

•  consider how you present yourself on social networking sites. 
•  consider the appropriateness of your profile picture, this is displayed 

even when your information is set to private. 

•  consider who you accept as a friend on social networking sites, they will 

have access to your profile and personal details about you. 

•  consider whether the contents on your profile would be more 

appropriate in a private message. 

•  familiarise yourself with the privacy settings so that you can restrict 

access to information that you consider to be personal. 

•  be considerate to other colleagues before tagging them in any photos 

 
4.3 

Don’t: 
 

•  discuss work online, ensure you do not have online conversations with 

customers, managers or colleagues. 

•  accept friend requests from, or build or pursue relationships with 

suppliers or customers that could cause a conflict of interest with the 
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•  put work related information on your posts such as: names, email 

addresses, postal addresses or phone numbers. 

•  put sensitive or confidential work-related information on social 

networking sites, especially if it identifies customers, managers, 
colleagues or the council. 

•  release confidential or unauthorised information relating to council 

business, particularly in relation to policy or consultation. 

•  post anything that the council may deem to offend, insult or humiliate 

others, particularly based on gender, disability, age, ethnic or national 
origin, marital status, religion or belief, sexual orientation, trade union 
activity or responsibility for dependents. 

•  post anything that the council may deem to be threatening, intimidating 

or abusive, such posts or messages may be viewed as cyberbullying 
which will be managed using the council’s code of conduct and 
disciplinary procedure. 

•  impersonate any other person or use another person’s account without 

their consent. This could be viewed as an invasion of privacy. 

•  upload any information that may bring the reputation of the council into 

disrepute. 

•  use social networking sites for political purposes or specific work-related 

campaigning purposes where you have identified yourself as a council 
employee. 

•  use the council’s logo or any other branding material on personal 

messages or anywhere else on an online social networking site, unless 
this is necessary as part of your job, please speak with the Digital 
Content Manager. 

•  use social networking sites as a tool for discussing council business 

unless this has been officially endorsed. 

4.4 

If an employee has identified themselves as an employee of the council, they 
must: 

 

•  adhere to the code of conduct in relation to political neutrality which 

includes any actions showing political bias. 

•  Where relevant, adhere to the politically restricted posts guidelines 
•  make your line manager or an appropriate person aware if you have 

concerns about information that you have seen on a social networking 
site. 

•  adhere to the additional social media guidance in Appendix A. 

 
Section 5 - Expectations of employees 
 
5.1 

There is an expectation that all employees will report issues related to abuse, 
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[bookmark: 4]misuse or misconduct that they have seen on a social networking site to their 
line manager as soon as possible. This may include, but is not limited to; 

 

•  comments from employees who are posting information on social 

networking sites whilst off sick, the content of which may indicate that 
the absence is not genuine. 

•  comments about a colleague, manager, service user or client which the 

council deems to be unacceptable. 

•  any information that may be detrimental to the council. 

 
5.2 

Employees who report such incidents will be expected to cooperate with any 
investigation including providing evidence, providing a witness statement and 
potentially attending a disciplinary hearing. 

 
Section 6 – Inappropriate behaviour 
 
6.1 

Employees may not fully consider the ramifications of posting something on 
a social networking site, for example who may have access to it and the 
difficulties of removing it. Employees must exercise a common-sense 
approach  when  using  social  networking  sites. Anything  that  is  written  on 
a social networking site is essentially in the public domain, even if privacy 
settings have been applied or material is posted on a closed profile or group. 
 

6 . 2   The council considers that acceptable online conduct should not differ from 

that which is considered acceptable offline conduct. For example, pictures 
that would not be regarded as acceptable for sharing in a face to face 
workplace setting would therefore not be acceptable when placed in an 
online setting. 
 

6 . 3   Any inappropriate behaviour, such as that detailed within this policy, that is 

brought to the line manager’s attention will need to be investigated and 
managed in accordance with council’s disciplinary procedure. 
 

Section 7 – Related policy 
 

•  IT Internet usage 

•  IT Policy 

•  Code of conduct 
•  Disciplinary procedure 

 
Section 8 – Policy review 
 
The HR team will review the policy in consultation with the relevant representative 
bodies. 
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The communications team oversee the social media accounts for the council.  
 
There are two appointed officers who manage and maintain the social media 
accounts, the Digital Content Manager and the Web Content Officer. Their contact 
information can be found on Skoop. 
 
Our social media accounts 
 
There is a Havant Borough Council social media account for Facebook, Twitter, 
Instagram, LinkedIn and YouTube.  
 
Facebook: https://www.facebook.com/HavantBorough 
Twitter: https://twitter.com/havantborough 
Instagram: https://www.instagram.com/havantborough/ 
LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/havant-borough-council/ 
YouTube: https://www.youtube.com/user/HavantBoroughCouncil 
 
We actively encourage all staff to help contribute and promote the council’s social 
media accounts. 
 
Using our social media accounts 
 
Any campaign or project being run by the council should be promoted on our social 
media accounts.  
 
It is important we have an active social media presence which captures the variety of 
services we offer. Your campaign or project could add a lot of value to these 
accounts, bringing in a new audience for us to engage with. 
 
If you send the communications team what you would like to post, we will tailor the 
message for each platform and post accordingly. If your post receives any questions, 
comments or feedback, we will work with you to ensure we provide the correct 
information in a timely manner. 
 
We can also provide analytics, so you can see how your post has performed. 
 
New social media accounts 
 
We strongly encourage you to utilise our corporate social media accounts.  
 
In exceptional circumstances, we may grant you permission to create your own 
social media account. You will need to provide evidence as to why this is needed 
and why the corporate accounts would not be suitable.  
 
If approved, this would be created for you by the Digital Content Manager or the Web 
Content Officer.  
 
Please ensure no social media account is set up without permission. 
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