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Inledning

Den kommunala hemsidan dr en betydelsefull informationskilla med
mdjlighet till insyn i de kommunala verksamheterna fér medborgarna.
Hemsidan kan dven ses som kommunens “ansikte utat” gentemot externa
intressenter.

Den interna hemsidan, intranitet, ar ett praktiskt arbetsredskap som
underldttar internkommunikation och stirker samhorighetskianslan inom
organisationen.

Omfattning och revidering

Denna policy omfattar Osby kommuns forvaltningar, kommunala bolag
samt de kommunala skolornas officiella hemsidor. Webbpolicyn ska ses
som ett stdd till dem som arbetar med hemsidor inom kommunkoncernen.
For att halla innehéllet i policyn relevant ska den uppdateras en gang varje
ar. Kommunikatdren ansvarar for uppdatering, beslut fattas av
kommunstyrelsen.

Domanen osby.se

Som huvudregel géller att doménen osby.se inte far nyttjas av annan én
kommunen eller kommunala bolag. Kommunala bolag samt skolornas
officiella hemsidor ska ha adressen www.osby.se/skola/bolag (exempel.
www.osby.se/parkskolan). Vill man ha ett annat domédnnamn sa bor det
godkénnas av kommunikatdren och sedan ”peka” till en webbadress enligt
ovanstdende beskrivning. De kommunala bolag som &r samigda med andra
kommuner eller pd annat sitt atnjuter en sarstdllning kontra Osby kommun
ska kunna ges undantag fran doménadressen, detta sker i samrad med
kommunikatoren.

Att starta separata hemsidor i kommunens namn, till exempel specifika
kampanjer eller funktioner, bor undvikas och ska alltid godkdnnas av
kommunikatéren, eftersom flera hemsidor med samma avséndare kan gora
det svarare for anviandaren at hitta ritt. Politiska partier ska inte nyttja
adressen osby.se for sin hemsida.

Malgrupp

Den huvudsakliga mélgruppen for kommunens hemsida &r invénare i Osby
kommun. Hemsidan riktar sig dven till foretagare, journalister, anstéllda,
fortroendevalda, potentiella invanare samt dvriga besokare. Mélgrupp for
intranitet dr alla anstéllda som anvénder dator i tjénsten.

Syfte

Syftet med hemsidan &r att ge korrekt och relevant information om
kommunens verksamheter och nyheter. Hemsidan ska dven anvéndas for att
marknadsfora kommunen och déarigenom skapa nyfikenhet och intresse hos
potentiella invanare. Syftet med intranétet dr framfor allt att 6ka den interna
informationsspridningen samt att ge tillgéng till aktuell information i dess
senaste version.



OSBY KOMMUN 2011-10-05 3(4)

Ansvar

Den som publicerar information pa nigon av kommunens hemsidor &r sjdlv
ansvarig for innehallet i den informationen. Den som publicerar information
ansvarar dven fOr att hdlla den aktuell.

Kommunens kommunikator

Kommunens kommunikatdr ansvarar for 6vergripande webbfragor vilket
omfattar styrdokument, struktur, innehall, layout samt samordning och
utveckling for kommunens samtliga hemsidor. Kommunikatdren, med hjélp
av de tva webbadministratorerna, fungerar som huvudredaktorernas kontakt
avseende praktiska rutiner och ”bollplank™ vid publicering.
Kommunikatdren har ritt att ta bort innehall/sidor som inte uppfyller kraven
1 webbpolicyn eller andra styrdokument eller strider mot lagstiftningen.
Ansvarig redaktor bor informeras innan material tas bort.

Kontinuerlig uppdatering av www.osby.se skots av kommunikatdren.
Kommunikatdren, med hjélp av de tvd webbadmininstratorerna, ansvarar
dven for administration av anvindarkonton samt utbildning for intranitet.

Forvaltningarnas och bolagens ansvar
Sarskilda tekniska 16sningar bekostas av respektive forvaltning/bolag.

Skolornas/bolagens webbansvariga.

Skolornas och bolagens hemsidor uppdateras kontinuerligt av
huvudredaktor och redaktorer pa respektive ansvarig forvaltning eller pa
respektive skola/bolag. Att skolan/bolagen foljer riktlinjerna i webbpolicyn
aligger rektorns/VDs ansvar. Utsedda redaktorer pa varje skola/bolag
tilldelas endast rittighet till specificerade sidor/kataloger.

IT-enheten Kristianstad

Det tekniska ansvaret for server och serveruppdateringar till hemsidan finns
pa IT-avdelningen i1 Kristianstad kommun dér servern for Osby kommuns
hemsida finns.

IT-enheten Osby

Intrandtet samt tekniska l6sningar (exempelvis Groupwise, telefonregister,
program) som inte ryms i Epi-server finns pa egna webbservrar. Dessa skots
av kommunens IT-avdelning som ocksa ansvarar for integrationslésningar
for tkomst till intranitet for all personal.

Innehall och layout

Hemsidan ska ge en oversiktlig bild av kommunens/bolagens organisation
och verksamhet samt nyheter om verksamheten. P4 hemsidan ska man latt
kunna s6ka uppgifter som avgifter, 6ppettider, kontaktuppgifter, blanketter,
protokoll etc.

Layouten ér till stor del styrd av de mallar som som &r framtagna med
hénsyn till kommunens grafiska profil. Dessa mallar som bland annat
omfattar typsnitt och farger ska foljas. Pa sa sétt kan ldsaren enkelt kdinna
igen sig och orientera sig. Skolornas hemsidor ska anvinda kommunvapnet
pa startsidan for att symbolisera att det &r en kommunal skola.

Samtliga sidor ska uppfattas som objektiva, seridsa och tillforlitliga och vara
skrivna med ett l4ttforstaeligt sprak, se ”Att skriva tillgdngligt for webben”.
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Pé sidor som innehaller prisuppgifter, Oppettider eller andra uppgifter som
dndras regelbundet ska datum for senaste uppdatering anges.

Detaljer om bildhantering kan l4sas i1 policydokumentet “’Riktlinjer {or
bildhantering”.

Lankhantering

Lankning till externa hemsidor ska géras med sparsamhet med tanke pa
kraven pa objektivitet och uppdatering. Externa ldnkningar ska innebéra ett
mervirde for den egna hemsidan och besdkaren. Lankar ska leda till seriosa
adresser, foretradesvis myndighetsadresser med tydlig anknytning till &mnet
pé respektive sida. Samtliga externa hemsidor ska lénkas till nytt fonster sa
att man inte “tappar” besokaren.Lankar som inte ldngre fungerar ska rensas
bort. Lankar fir inte forekomma till sidor som &r "under konstruktion”.
Linkade dokument ska vara i pdf-format och anges med storlek i lanken.

Kommunen har ingen rétt att hindra nadgon att ldnka frin sin sida till
kommunens hemsida. Denna typ av lankning bor vara kostnadsfri for
kommunens del. Osby kommunvapen far dock inte anvindas pa nagon icke-
kommunal hemsida sdvida inte kommunikatoren givit samtycke till det.

Tillganglighet
Kommunens hemsida ska vara tillgéinglig i enlighet med Verket {or

forvaltningsutveckling riktlinjer for 24-timmarsmyndigheten
(http://www.eutveckling.se/riktlinjer/webb/ ).

Utveckling

Osby kommun ska, i samarbete med 6vriga kommuner i Skane Nordost,
fortsétta utvecklingen av kommunens hemsida i enlighet med Verket {or
forvaltningsutveckling intentioner kring etjnster, med syftet att tillgodose
besokarnas forvintningar pa information, service och interaktion, liksom att
mota effektiviseringskrav inom den kommunala verksamheten.

Lag och etik

Den information som publiceras pa osby.se far inte strida mot lagstiftning.
Beakta sdrskilt reglerna i Upphovsrittslagen och Personuppgiftslagen.

Sarskilt bor beaktas att samtliga foton, illustrationer, texter och annat
material som anvinds pd kommunens hemsidor ska vara upphovsrittsligt
frikopta, det dr inte tillatet att kopiera text, bild eller ljud fran andra
hemsidor utan upphovsmannens tillstand. Samtliga personuppgifter som inte
kan betraktas som harmlosa ska ha ett godkédnnande for publicering. Vad
géller personuppgifter pa skolelever under 15 ar krivs samtycke fran
vardnadshavare.

Ovriga dokument som ska beaktas for webbpublicering dr kommunens
kommunikationspolicy, riktlinjer for bildhantering, IT-policy samt den
grafiska profilen.

Den information som publiceras pa kommunkoncernens hemsidor fér inte
vécka anstot, eller vara diskriminerande. Den fér inte heller uppmana till
olaglig handling. Bedomning gors av varje enskild medarbetare som
publicerar, uppstar tvivel tas kontakt med kommunikatoren.
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