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Policy for Overkalix kommuns externa webbplats

I arbetet med att marknadsféra och férindra bilden av Overkalix dr hemsidan en av de viktigaste
kanalerna. Detta stiller krav p3 en enhetlig grafisk profil pa samtliga webbsidor p& hemsidan.
Dirfér skall hemsidan ha en enhetlig layout som omfattar samtliga webbsidor, Nar
gemensamma mallar finns framtagna skall dessa anvéndas.

Organisation och ansvar .
Kommunstyrelsen har det juridiska ansvaret f6r webbplatsernas samlade information.
Systemigare ar (néringslivskontoret) samt kommunchefen, Systemfdrvaltare av de
publiceringsverktyg som &r kopplade till webbplatsen ir informatér som dérmed ansvarar fér
behdrigheter, utbildning, uppgradering, support med mera,

Operativt ansvar for webbplatsen har webbadministratér. Informatdr ansvarar fér
styrdokument, riktlinjer, dvergripande struktur, innehdll, layout och samordning av den
dvergripande information som finns pd kommunens officiella hemsida.

XXX har samordnings- och kvalitetsansvar fér innehall och grafisk form, informations- och
menystruktur, samt ansvaret for utveckling och funktion av kommunévergripande
information/tjanster.

Overkalix kommuns IT-kontor har det tekniska ansvaret for drift, utveckling och underhill av
webbservern, samt sakerhetsfragor.

Webborganisation

Respektive forvaltning/nimnd ansvarar fér att den information kring verksamheten som
publiceras ir aktuell, korrekt och begriplig, samt formuleras i enlighet med tillimpliga lagar.
Godlkind grundutbildning krévs for att fi behdrighet i publiceringssystemet. Ansvaret fér
innehall och uppdatering bor alltid ligga sa néra kdllan som majligt.

Varje forvaltning utser minst en ansvarig webbredaktdr som ingdri den
forvaltningsovergripande webbgruppen. Se bild 1

Webbadministratéren skapar behérighet och tillgéng till publiceringsverktyg for
webbredaktorerna.

Webbredakttren ansvarar for publicering av avdelningens/ndmndens specifika material,

Ansvar for att informationsmaterial uppdateras och levereras till webbredaktor fér publicering
ligger pa alla anstéillda inom respektive avdelning,

Vid extraordinira hindelser dr webbplatsen samt kommunens Face Booksida kommunens
prioriterade informationskanaler, Systemégaren tar det fulla publiceringsansvaret. Respektive
system- och databasigare ansvarar fr fungerande webbintegration som svarar upp mot teknik-
och tillginglighetskrav.




Kommunchefen ansvarar fér policyfiigor, med stéd av IT-radet. Storre frigorav mer
dvergripande karaktir kan provas av kommunstyrelsen. Policydokument som omfattar alla
forvaltningar provas av kommunfullmaktige.

Bild 1.
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Webbsida for krissituationer

Eftersom Overkalix kommuns webbserver ligger utanfér kommunens egna néatverk kommer
lokala dataavbrott att passera i det nirmaste omérkbart, endast korta avbrott kan férekomma.
Beslut om ompekning av overkalix.se till en sekundar DNS-tjénst fér att nd serverns IP-
nummer, fattas av kommunchefen. Beslut kan dven fattas av driftsansvarig. Se IT-
Sikerhetsplan - Sammanstéllning av revideringar 2009 (dnr KS 841-2009)




Malgrupper
Invinare, potentiella invinare, besokare, foretag, foreningar, kommuner och myndigheter,

Domannamn
Dominnamnet overkalix.se fir endast anvidndas av kommunal verksamhet

Nyttjande av webbplats och domannamn
Féljande ska anvinda Overkalix kommuns webbplats, e-tjinster och doménnamn i
kommunikationen med sina mélgrupper:

o  Overkalix kommuns nimnder och styrelser
¢  Overkalix kommuns férvaltningar och dess verksamheter
« Samverkansprojekt, dir Overkalix kommun #r huvudsaklig finansiar.

Informationen ska lagras pA ett sidant sitt att den utan hinder kan ns av Overkalix kommuns
webbplats.

Féljande har ritt att anvinda Overkalix kommuns webbplats, e-tjinster och doménnamn i
kommunikationen med sina malgrupper:

+  Overkalix kommuns projekt

» Samverkansprojekt, dir Overkalix kommun &r delfinansiér eller medverkar pa
annat sitt, Sidorna ska dock endast presentera dvergripande information om
projektet. Projektet, eller dess deltagande foretag/organisationer far inte anvinda
kommunens webbplats och e-tjinster som plattform for reklam ellerannan
marknadsféring, Foretagen maste darfér publicera sin egen, specifika information pa
egen webbserver, hos webbhotel] eller via egna e-tjanster.

Fristiende webbplatser

Vissa verksamheter kan anvéinda sig av en sa kallad fristdende webbplats. Det &r en webbplats
som ir byggd pd samma plattform och samma grundmall som kommunens huvudwebb som
t.ex. skolan och forskolan.

Avseende skolans hemsidor 4r rektor higst ansvarig for att innehdll och helheten pa respektive
hemsida foljer riktlinjerna i kommunens webbpolicy.

Fristiende webbplatser far anvindas i de fall avvikande varumaérken férekommer inom
kommunal verksamhet som till exempel Overkalix virmeverk, Overkalix bostider, eller dar
innehallet till sin karaktir behéver struktureras avskilt fran kommunens huvudwebb,

Fristdende webbplatser ska inte anviandas som webbplatser for enskilda projekt.
Innehéll pi webbplatsen

Det huvudsakliga syftet med Overkalix kommuns webbplats &r att publicera kommunal
information samt att vara plattform fér tjdnster och dialog.




Overkalix kommun publicerar inte information som kan uppfattas som krénkande, rasistisk
eller sexistisk. Kommunen publicerar inte information som kan uppfattas som opinionsbildande
i politisk eller religiés mening,

Informatdr har ett Svergripande redaktionellt ansvar och forbehéller sig rétten att avgdra vilken
information som visas pi webbplatsen. Rider tveksamheter om dmnet eller textens innebdrd
ska en dialog foras mellan informatér och berdrd informationsdgare.

Till varje text eller budskap ska det finnas en kommunal informationsdgare, Denna person
ansvarar fr att informationen ar korrekt och uppdaterad. Om uppgiftsldmnaren ar extern, till
exempel en forening, ska den informeras om sitt ansvar att meddela fordndringar.

Informationen p4 kommunens webbplats ska handla om kommunal verksamhet och
kommunala aktiviteter. Undantagna frén denna regel dr féljande.

« Hela portalen Bestkare/Turist {gar idag till heartoflapland.se)
« Fristiende webbplatser som till exempel kommunala bolag och styrelser

e Fragor av samhillsintresse, dir kommunen samverkar med andra
myndigheter/organisationer. (Ett exempel &r information om samhdllsfarliga
epidemier.)

e Nyheter om féreningsaktiviteter som ar Sppna £6r allménheten.

+ Nyheter om kommersiella arrangemang som har stort allménintresse eller hogt
marknadsforingsvirde for Overkalix, exempelvis sommarmarknaden och
kulturveckan.

o Kalendern (samlar publika evenemang samt ndringslivsarrangemang i Overkalix
kommun).

Budskap av kommersiell karaktir ska inte forekomma pé kommunens webbplats. (Férutom de
publika evenemang som publiceras i kalendern.) Ar kommunen delarrangér vid till exempel
konferenser eller utbildningar, avgdr den kommunala informationsagaren om publicering &r
Jamplig. Kommunens medverkan ska d3 framgé av texten, till exempel "Projekt Framéver dr
medarrangor”.

Betalda annonser ska inte férekomma pa kommunens webbplats.

Lankar

Information som inte dr kommunal presenteras via linkar,

Overkalix kommun kan linka till foretag och organisationer, pa sidor dar det &r relevant i
sammanhanget. Fullstéindiga listor efterstrivas (d.v.s. alla férekommande organisationer och
foretag inom en sektor, bransch eller geografiskt omrade), men Overkalix kommun kan inte ta
fullt ansvar for att listorna dr kompletta.

Sprakhantering
Innehallet pa www.overkalix.se Gversitts till ett antal storre sprék via Google translate.




Bildpolicy

Bilder pa Overkalix kommuns webbplats ska utgdras av foton, samt iltustrationer. Bilderna ska
priglas av ledorden: Nyfiken, Varm, Vacker, Fargstark, Tillsammans, Orddd, Kreativ samt
Integration. Bilder pd ménniskor &r att fSredra.

Tank p& person och uppgiftslagen, PUL innan publicering. Enligt PUL kravs det tillstdnd av
personer vars namn och bild finns publicerade pa en webbsida pa Internet.

Alla manniskor far inte - eller bbr inte — synas p4 bild i offentliga sammanhang, till exempel
dem med skyddad identitet.

Nar barn fore gymnasiedlder fotograferas eller filmas ska en av vardnadshavarna ge sitt
samtycke fore publicering. Fotografen méste forsikra sig om att fotograferade och filmade
ménniskor ar infrstadda i hur bilden eller filmen ska anviindas, Muntligt samtycke ricker, om
fotografen gor en notering om vem som gett sitt tillstdnd och nr.

Oversikts- och avstandsbilder med méanga ménniskor behéver inget samtycke.

I kommunens bildbank ska fotografens namn alltid anges.

Bildspréket ska

« alltid fylla en funktion (ingen utfyllnad eller dekoration)
» upplevas som sannafarliga

o varameningsbirande (hora till texten)

o inge fortroende

e intevdcka anstdt

o visa pa integration

Bilder far inte forvringas eller retuscheras for att vilseleda eller lura betraktaren. Det ar heller
inte tillatet att 4ndra bildens budskap genom att flytta, placka bort eller tillfora foremdl i bilden.
Bilderna ska halla hég teknisk kvalitet och minst félja den for mediet utvalda storleken

(uppl8sning).

Hogkvalitativa illustrationer kan anvindas i undantagsfall, till exempel ndr de visar pa framtida
planer och inget foto finns att tillgd, eller att illustrationen i sig har hégt informationsvarde.

Lagen om upphovsritt (1060:729) géller vid webbpublicering, Huvudregeln ér att vid publicering
av text, bilder eller andra verk som inte tillhér Overkalix kommun méste tillstind inhdmtas fidn
upphovsmannen,

Krav pa webbplatsen
Kommunal webbinformation och webbaserade tjinster ska folja nationella och internationella
standarder. Med detta foljer tydliga krav pé tillganglighet.

Andra viktiga styrdokument for webbaserad information och kommunikation:

o Overkalix kommuns kommunikationsstrategi och varumérkesplattform




Overkalix kommuns e-strategi och policy for sociala medier

Overkalix kommuns grafiska gemenskap

Overkalix kommuns webbmanual

Uppdragsavtal mellan férvaltningar och kundtjénst, som till exempel biblo.se

Om denna policy
Uppstar tveksamheter betriffande tillimpningen av denna policy bor frigan diskuteras med
kommunchefen,

Avseende sociala medier antog kommunfullméktige en policy 2013-11-25 dnr 000556-2013.

Avseende intranitet uppges i dokumentet, Anvisningar fér webbhantering i Overkalix
kommun, som antogs av centrala ledningsgruppen 2007-03-16, féljande:

"Samtliga kommunanstillda har behdrighet fér ldsning av webbsidans intrandtdel via
internetuppkoppling,

Behorighet for skrivande/andringar p intrandtet har endast webbadministratoren och IT-
enheten".

Beskrivning av roller:

Informatdr:

Informatsren arbetar i huvudsak med intern och extern kommunikation, samlar in information
utifran och for ut information till allmanheten efler specifika malgrupper. Bedriver ett proaktivt
arbete, bidrar till att skapa 6ppenhet och transperens inom den kommunala organisationen,
informatdren bistar ocksa vid negativa hindelser for att ” minimera skadan”.

Andra uppgifter: Framtagande av policys, kommunikationsplaner, dokumentmallar, grafisk
profil, radgivning infor mediakontakter, kriskommunikation samt medieutbildningar,
genomforande av mitningar via till exempel enkatundersékningar

En informatérs arbete gir ocks4 till stor del ut pA att forenkla, begripliggora, fortydliga och
forkorta tunga luntor utan att utelimna nagot viktigt. Byrdkratiskt sprék ska omvandlas till
nagot littare att ta till sig, men utan att innehéllet forvanskas eller att ngra punkter uteldmnas.

Webbredaltor:

Jobbar i huvudsak med text- och bildmaterial pa/till hemsidan.

Webbredaktren bérvara den som har stor kunskap om vad och hur man publicerar pd en
hemsida, samt haller sig uppdaterad om vad som hander p& hemsidesomradet.




Webbadministrator:

Arbetar mer tekniskt, exempelvis layoutar, bygger mallar, genomfor mer tekniska férdndringar
p& hemsidan, omvirldsbevakar nya tekniska Idsningar och jobbar i ndra samarbete med
webbredaktoren.

Webbadminsitratéren kan ocksd vara behjalplig med att ldgga in texter och bilder pd hemsidan,
men skriver sillan sjalv.

Tillagg:

Att en person ansvarar for samtliga av dessa omréden rekommenderas inte dé sirbarheten blir
stor vid ofrivillig frinvaro. Av samma skl dr det ocksa viktigt att varje uppgift beharskas
nagorlunda av minst tva personer

Huruvida webbredaktéren ocksa ska ansvara fér andra sociala medier brukar avtalas inom
kommunerna. Viktigt ar att det finns nedtecknat vemn som dr ansvarig,




Komplettering vid senare tillfille
Féreningar, byar och samhallen samt projekt

Ska vi ha en sdan webbplats?

Som ett led i kommunens foreningsservice, kan ideella féreningar samt byar och samhillen (i
form av byaféreningar och liknande) inom Overkalix kommuns gréanser nyttja en webbplats som
t.ex. , www.overkalix.org efter att ha godkant sdrskilda villkor. Denna webbplats dgs av Overkalix
kommun, men skyddas inte av kommunens brandvigg, Dessutom kan projekt med kommunen

som medfinansidr anvinda sig av denna webbplats.
Sarskilda krav pa foreningars webbsidor
Sarskilda krav pa byars och samhillens webbsidor

Sdrskilda lrav pé projekts hemsidor







