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Policy för webbpublicering på Insidan och kommunens hemsida, www.borlange.se
Inledning

Kommunens intranät Insidan och hemsidan www.borlange.se är kommunens officiella informationskanaler för medarbetare och allmänhet. Med "kommunens hemsida" avses fortsättningsvis www.borlange.se. Insidan avser hela Borlänge kommuns intranät.

Insidan

Det skall bara finnas ett intranät inom organisationen Borlänge kommun, benämnt Insidan. Med Insidan avses hela Borlänge kommuns intranät med alla dess sidor.

Insidan skall ha en enhetlig layout och struktur som omfattar samtliga webbsidor. Publicering skall ske i Insidans mallar. 

Insidan är en informationskanal som enbart riktar sig till kommunens medarbetare och är placerad innanför kommunens brandvägg. Den skall bara innehålla sådan information som rör de anställda inom kommunens organisation. Detta innebär att externa läsare utanför brandväggen inte har tillgång till den.

Syfte och innehåll

Insidan har en viktig roll som informationskanal för kommunens anställda, vid sidan av andra väl fungerande interna kanaler. Insidan skall på sikt göras tillgänglig för alla kommunens anställda.

Insidan skall även fungera som arbetsverktyg och faktabank för de anställda samt vara en mötesplats för intern dialog.

Insidan skall förmedla snabb, saklig och relevant information samt olika tjänster för kommunens anställda. Syftet är att bidra till att kommunens medarbetare skall vara välinformerade om sådant som händer i organisationen och som berör medarbetarna. Det kan t ex handla om viktiga händelser, planerade och/eller fattade beslut, rapporter och projekt som bedrivs i kommunens regi.

Informationen på Insidan skall präglas av öppenhet för att främja kunskaps- och erfarenhetsutbyte mellan kommunens alla verksamheter och medarbetare. Insidan skall bidra till att öka samhörighetskänslan. Den skall vara informativ, aktuell och lättnavigerad samt underlätta dialog.

Vid publicering skall alltid en avvägning göras om vilken målgruppen för informationen är - kommunens anställda eller allmänheten - och innehållet anpassas därefter. Likalydande information kan i vissa fall publiceras på både Insidan och kommunens hemsida.

För information och dokument som publiceras på Insidan gäller Lagen om offentliga handlingar på samma sätt som för pappersdokument.

Se även under rubriken "Gemensamma regler för Insidan och hemsidan www.borlange.se".
Hemsidan, www.borlange.se
Det skall bara finnas en officiell hemsida för kommunen, www.borlange.se. Med www.borlange.se avses hela Borlänge kommuns hemsida med alla dess sidor.

I arbetet med att marknadsföra och förändra bilden av Borlänge är hemsidan en av de viktigaste kanalerna, inte minst när det gäller att få människor och företag att flytta till, respektive etablera sig i, vår kommun. Detta ställer krav på en enhetlig grafisk profil på samtliga webbsidor på hemsidan.

Därför skall hemsidan ha en enhetlig layout som omfattar samtliga webbsidor. När gemensamma mallar finns framtagna skall dessa användas.

Syfte och innehåll

Hemsidan har en viktig roll som informationskanal för allmänheten, vid sidan av andra väl fungerande externa kanaler.

Hemsidan är avsedd för snabb och korrekt information till vår omvärld om kommunala beslut samt händelser inom kommunen som organisation och Borlänge som bostadsort. Hemsidan skall informera om, samt tillhandahålla, samhällsservice och kommunala tjänster. Den skall underlätta Borlängebornas deltagande i den demokratiska processen.

Se även under rubriken "Gemensamma regler för Insidan och hemsidan www.borlange.se".

Gemensamma regler för Insidan och hemsidan www.borlange.se
Etik

På Insidan och hemsidan får inte material med någon form av rasistiskt, pornografiskt eller på annat sätt diskriminerande eller kränkande innehåll förekomma.

Personuppgifter

Personuppgiftslagen, PUL, (1998:204),  reglerar överföring av personuppgifter till tredje land, d v s länder utanför EU/EES-området, och omfattar Internet och andra internationella nät. Borlänge kommuns huvudregel är att aldrig på kommunens hemsida publicera uppgifter om personer, eller foton där personer kan identifieras, utan deras medgivande. Särskilda regler gäller för kommunens anställda och förtroendevalda. Hur personuppgifter skall hanteras på hemsidan och Insidan regleras i Borlänge kommuns ”Riktlinjer för webbpublicering av personuppgifter och foton”.

Upphovsrätt

Lagen om upphovsrätt (1960:729) gäller vid webbpublicering. Huvudregeln är att vid publicering av text, bilder eller andra verk som inte tillhör Borlänge kommun måste tillstånd inhämtas från upphovsmannen.

Elektroniska anslagstavlor

Lagen om ansvar för elektroniska anslagstavlor (1998:112) reglerar bl a chat-tjänster och gästböcker på hemsidor, d v s elektroniska tjänster där man både kan sända egna meddelanden och läsa andras.

Den som tillhandahåller anslagstavlan skall alltid lämna information om sin identitet och i vilken utsträckning som inkomna meddelanden blir tillgängliga för användarna. Den som tillhandahåller anslagstavlan skall dessutom "ha sådan uppsikt över anslagstavlan som skäligen kan krävas med hänsyn till omfattningen och inriktningen av verksamheten" och ta bort eller på annat sätt hindra att uppenbart olagligt material sprids vidare.

Reklam eller annonser

Ingen kommersiell reklam skall förekomma vare sig på Insidan eller kommunens hemsida. Information om arrangemang och händelser i privata företag och organisationer kan publiceras då beröringspunkter finns med kommunen som organisation eller då händelsen är av betydelse för Borlänge. Länkar till privata företags eller organisationers hemsidor  kan publiceras då de innehåller information som ger ytterligare fördjupning åt information publicerad på Insidan och hemsidan, eller då informationen på annat sätt har beröringspunkter med kommunens verksamhet eller är av betydelse för Borlänge.

Privata annonser, exempelvis köp, sälj eller hyr, får inte publiceras på Insidan eller hemsidan. 

Programvaror och publiceringsverktyg

Endast program som fungerar gentemot de publiceringsverktyg som gäller för publicering på Insidan och kommunens hemsida får användas vid webbpublicering. Vid införande av nya programvaror för information och funktion på Insidan eller hemsidan skall avstämning alltid göras med kommunens webbredaktör.

Huvudregeln är att all information som publiceras på Insidan skall kunna läsas av alla medarbetare inom kommunen som har tillgång till dator. Detta gäller såväl den information som är kommungemensam som enheternas egna sidor. Informationen skall kunna läsas via de standardprogramvaror som tillhandahålls av kommunen.

För kommunens hemsida gäller att så många användare som möjligt skall kunna läsa den publicerade informationen oberoende av uppkoppling, datorkapacitet och programvaror.

Genomgripande förändringar i webbsidornas grafiska profil och nya rubriker i navigeringsmenyn

För att underlätta för läsaren skall samma typ av information återfinnas på samma plats, under samma rubrik och under samma grafiska form på Insidans respektive kommunens hemsidas olika webbsidor. Kommunens webbredaktör eller informationschef godkänner genomgripande förändringar i webbsidornas grafiska profil. Webbredaktören ansvarar för navigeringsstrukturen på kommunövergripande nivå.

Information tillgänglig för funktionshindrade

Den information som publiceras på såväl Insidan som hemsidan skall så långt det är möjligt vara anpassad för personer med funktionshinder.

Elevers webbpublicering

I de fall elever i kommunens skolor producerar material av officiell karaktär.

(d v s där skolan/kommunen är avsändare av informationen) för publicering på Insidan eller hemsidan gäller riktlinjerna i detta dokument.

För att inte hämma elevers kreativitet är det viktigt att de i utbildningssyfte har möjlighet att i sin utbildning producera webbsidor utan begränsningar vad gäller grafisk form och layout, s k elevsidor. I de fall dessa elevsidor publiceras skall detta ske med en länk från respektive skolas hemsida. Vid länken skall klart framgå att läsaren lämnar kommunens "officiella" hemsida för att hamna på elevernas egen sida.

När s k elevsidor publiceras på Internet skall de följa den lagstiftning som gäller för Internetpublicering, d v s personuppgiftslagen (1998:204), lag om ansvar för elektroniska anslagstavlor (1998:112) samt lagen om upphovsrätt (1960:729).

Respektive rektor är ansvarig för elevsidor och eventuella övriga riktlinjer för dessa.

Ansvar och befogenheter
Kommunens informationschef har det övergripande samordningsansvaret för den interna och externa informationen inom kommunens organisation och det övergripande ansvaret för att informationsflödet fungerar på ett effektivt sätt.

Kommunens webbredaktör har ett övergripande ansvar för Insidan och hemsidan. I detta ansvar ingår även att vara ansvarig för de kommungemensamma webbsidorna i bägge kanalerna. Webbredaktören fungerar som rådgivare till skribenter och redaktörer samt vid framtagande av mallar.

Webbgruppen är rådgivande i webbfrågor av kommunövergripande karaktär.

Verksamhetsansvariga chefer är ansvariga för den information om verksamheten som publiceras på Insidan respektive hemsidan. De beslutar om uppbyggnad och utveckling av den egna enhetens webbsidor samt ansvarar för att en fungerande organisation finns för webbpublicering inom respektive verksamhetsområde.

Webbansvariga är utsedda kontaktpersoner i webbfrågor på sin enhet och gentemot kommunens webbredaktör. Verkställer uppbyggnad och utveckling av enhetens hemsidor.

Redaktören har behörighet att skriva och publicera information på Insidan och hemsidan. Varje enhet utser en eller flera redaktörer.

Redaktören har ett ansvar för vad som skall publiceras och att publicering samt uppdatering av information på Insidan och kommunens hemsida sker. Redaktören ansvarar också för att den information som publiceras följer Borlänge kommuns policy och riktlinjer för webbpublicering samt gällande lagar på området d v s personuppgiftslagen (1998:204), lag om ansvar för elektroniska anslagstavlor (1998:112) samt lagen om upphovsrätt (1960:729).

Redaktören ansvarar också för att producera information som skall publiceras på Insidan och kommunens hemsida samt att den informationen är korrekt och aktuell.

Verksamhetsansvarig chef och webbansvarig kan också vara redaktör.

Skribenten har behörighet att skriva för Insidan och hemsidan men har inte behörighet att publicera. En enhet utser skribent eller skribenter om behov finns av att fler än redaktören/redaktörerna producerar information för publicering.

Skribenten  ansvarar för att producera information som skall publiceras på Insidan och hemsidan samt att den informationen är korrekt och aktuell.

Verksamhetsansvarig chef och webbansvarig kan också vara skribent.

Alla medarbetare har ett ansvar för att, till skribenter och redaktörer, bidra med information om sitt arbetsområde för publicering på Insidan och hemsidan.

Vad kan hända vid lagbrott?

Brott mot någon av ovan nämnda lagar kan leda till åtal. Ansvarig är den som publicerat informationen.

Kommunens webbredaktör ansvarar inte för vad som publiceras, men har rätt att ta bort sådant som bryter mot lagen från alla Insidans och hemsidans sidor.

Respektive rektor har rätt att, från elevsidor som publicerats på Internet, ta bort sådant som bryter mot lagen.
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