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1 Inledning

Detta direktiv géller fér Helsingborgs stads heldgda webbplatser, fér samtliga namnder och
férvaltningar inom staden samt Helsingsborgs stadsteater och Helsingborgs konserthus, med
nedan angivna undantag.

Direktivet &r underordnat stadens IT-policy, kommunikationspolicy samt e-strategin.

Detta dokument ar uppdelat i fyra huvuddelar samt referenslista:
e Om Helsingborg.se
e Regler och riktlinjer f6r organisation av stadens webbplatser
e Regler och riktlinjer fér utformning av stadens webbplatser
e Regler och riktlinjer fér publicering pa stadens webbplatser

1.1 Bakgrund

Hosten 2008 paborjades en dversyn av stadens webbplatser i syfte att utveckla och forandra
dem. Oversynen innehéll en analys som visade att det fanns ett behov av ett évergripande
regelverk for webbplatserna som hanterade frdgor om hur staden ska organisera och utforma
webbplatserna. Analysen visade att det fanns ett for stort inslag av godtycke och brist pa
kontinuitet vad galler beslut som berérde webbplatserna.

Under 2009 pabdorjades ett projekt som omfattade stadens webbplatser, dar detta direktiv har
sitt ursprung.

2 Om Helsingborg.se

2.1 Overgripande syfte

Syftet med stadens gemensamma webbplats www.helsingborg.se ar att informera och ge
Okad service till stadens medborgare, féretagare och besdkare.
Webbplatsen ska ocksa vara en del av stadens samlade marknadsféring.

Staden ska p& webbplatsen upptrada som en enhetlig, tydlig och igenké&nnbar avsandare for
information och marknadsforing, samt i kommunikationen med malgrupperna, och stimulera till
Okad interaktivitet och delaktighet.

Webbplatsen ska skapa tekniska och strukturella forutséttningar for en utveckling i enlighet
med stadens e-strategi, och ska vara en del av stadens utveckling av service till medborgarna
samt bidra till att n4 stadens verksamhetsmal.

2.2 Malgrupper

Den primara och 6vergripande malgruppen ar Helsingborgs stads medborgare. Andra
prioriterade malgrupper ar foretag, bade etablerade och nyféretagare, samt besokare till
staden.
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2.3

24

3.1

Medborgarna ska genom webbplatserna fa den service de férvantar sig, enkelt och snabbt fa
svar pa sina fragor. De ska dven ha mdjlighet att I6sa sina serviceédrende direkt pa
webbplatserna, och att bli informerade om kommunens verksamheter.

For foretagarna ska helsingborg.se underlatta att skapa kontakt med staden. Webben &r i
férsta hand ett komplement till den personliga kontakten mellan stadens handldggare och
féretagarna.

Besotkarna ska genom helsingborg.se och stadens webbplatser inspireras och fa ta del av
Helsingborgs utbud. De ska aven ha méjlighet att 16sa sina servicedrende direkt pa
webbplatserna.

Malgruppsanpassat innehall

Innehallet pa stadens webbplatser ska anpassas till malgrupperna. Dessa defineras av de
effektkartor som har tagits fram fér webbplatserna vilket beskrivs i Effektkartor fér
Helsingborgs stads webbplatser. Effektkartor fungerar som styrdokument for hur staden ska
arbeta med webben som kommunikationskanal.

Arbetsorganisation

Arbetet med stadens webbplatser beskrivs fullstdndigt i dokumentet Helsingborgs stads
webborganisation. P& en 6vergripande niva innebar det att stadsdirektéren &r ansvarig
utgivare. Systemagare, det vill sdga den som ar ansvarig for det system — webbplatserna -
som anvands, ar stadens kommunikationsdirektor.

Det finns ett webbrad med representanter fran stadens férvaltningar kopplad till
webborganisationen. Det finns &mnesredaktioner som utgér fran effektkartorna och arbetar
efter dem. Varje &mnesredaktion leds av webbsamordnare som i sin tur leds av webbchefen.

Organisation av stadens webbplatser
Stadens gemensamma webbplats www.helsingborg.se ar den évergripande webbplatsen for
stadens verksamheter.

Stadens 6vriga webbplatser

Undantag fran ovanstaende ar verksamheter som enligt Helsingborgs stad bedéms vara
exkluderade fran grundregeln om domantillhérighet. Dessa verksamheter &r:

e Sofiero

e Fredriksdals museer och tradgardar
e Dunkers kulturhus

e Yrkeshdgskolan

e H-plus

Dessa undantag har egna doméannamn, men med en tydlig koppling till stadens gemensamma
webbplats, och &r underordnade stadens IT-policy, kommunikationspolicy samt e-strategin,
samt har effektkartor som styrdokument for webbarbetet.
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3.2

3.3

3.4

De av stadens heldgda bolagen Helsingborgs stadsteater o Helsingborgs konsert har varsin
webbplats vilka ingar i effektkartan Kulturplatserna tillsammans med Sofiero, Fredriksdals
museer och tradgardar samt Dunkers kulturshus. Aven fér dessa bolag berérs av detta direktiv
som ovanstdende undantag med hanvisning till effektkartan Kulturplatserna.

Ovriga undantag

| de fall verksamheter inom Helsingborgs stad 6nskar egna webbplatser/domaner dar staden
ar huvudavsandare ska dessa 6nskemal prévas av webborganisationens ledning —
systemégare eller webbchef — enligt ett sarskilt provningsférfarande:

e Grundlaggande for att fa ratt till egen webbplats inom stadens milj¢ &r att
verksamheten ar en del av Helsingborg stad och dar staden ar huvudavsandare for
informationen.

e Malgrupperna fér innehallet skiljer sig ifran helsingborg.se.

Fér samtliga undantag géller att:
e det tas fram effektkarta med syfte, effektmal, malgrupper, anvandningsmal och
atgarder for webbplatsen.
e webbplatsen ska félja stadens grafiska profil som beskrivs i Helsingborgs stads
grafiska manual.
o webbplatsens webbredaktorer samverkar med och ingér i stadens webborganisation.

Tillfélliga webbplatser

Ytterligare ett undantag &r tillfalliga webbplatser som &ven kallas kampanjsajter vilka har
begransade livslangder. Kampanjsajter anvands i forsta hand som marknadsfdringsverktyg,
och nér stadens ordinarie webbplatser inte ar tillrdckliga som marknadsféringskanaler.

Krav pa tillfalliga webbplatser:

e Begransad livslangd, max 10-12 manader.

e Det ska alltid finnas hanvisningssidor pa stadens ordinarie webbplatser till
kampanjsajterna.

e FOr aterkommande kampanjsajter rekommenderas att de tas bort fran Internet
under mellanperioderna, och att kampanjwebbens adress pekar mot en
hanvisningssida pa stadens ordinarie webbplats.

e Den skai dvrigt félja samma regelverk som Helsingborg.se och andra webbplatser
inom staden.

e Den ska i férsta hand placeras i stadens ordinarie webbmiljé.

Beslut om tillatelse for egna domannamn och tillfalliga webbplatser fattas av systemagaren i
samrad med webbradet for stadens webbplatser.

Externa webbsystem

Det finns ett antal externa webbsystem, som inte ligger inom publiceringsverktygets tekniska
miljo, kopplade till stadens externa webbplatser. Med tanke pa staden pa webbplatserna ska
upptrada som en enhetlig, tydlig och igenkannbar avséndare bdr dessa externa system

Magnus Forsheden

2010-09-15

Filnamn: Riktlinjer for helsingborg.se

Sida: 5 (10)



A
g

é

HELSINGBORC

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

anpassas sé att huvudprincipen om utformning och tillganglighet foljs. Det ska ocksa vara
tydligt fér anvandaren att den har kommit vidare till ett nytt system, vad &r fér system och att
det finns en tydlig markering om att systemet tillnér staden genom att stadens vapen ar val
synligt och att det stér Helsingborgs stad val synligt. Det ska ocksa finnas en tydlig vég tillbaka
frn det externa systemet till webbplatsen, helsingborg.se eller dvriga webbplatser som berérs
av detta direktiv.

Webbadresser

Helsingborg.se

Helsingborg.se ar det 6vergripande webbplatsnamnet, med undantag fér ovanstaende
doméaner och kampanijsajter. Delar inom helsingborg.se kan namnges med hjélp av sa kallade
kortnamn, som till exempel www.helsingborg.se/biblioteken. Kortnamnen &r till fér att
underlatta for besOkarna att snabbare na en sida pa webbplatsen. De ska anvandas néar det &r
motiverat och ska fdlja webbens grundsstruktur fér &@mnesuppdelning, det vill sdga inte for att
skapa ny sektioner som /kulturforvaltningen eller /socialforvaltningen vilka foljer stadens
organisationsstruktur. Beslut om kortnamn fattas av webbchef i samrad med
webbsamordnare.

Stadens 6vriga webbplatser

Samma princip ska tillAmpas fér de andra webbplatserna, som till exempel:
www.dunkers.se/kurs. Beslut om kortnamn fattas av webbchef i samrad med
webbsamordnare.

Tillfélliga webbplatser

For tillfalliga webbplatser dven kallade kampansajter rekommenderas att webbadressen tydligt
anger kopplingen till Helsingborgs stad, som till exempel bokbussen.helsingborg.se. Beslut om
namn fattas av webbchef i samrad med webbsamordnare och systemégare.

Utformning av stadens webbplatser

Pa stadens gemensamma webbplats ska det vara ett enhetligt och gemensamt uttryck som
féljer stadens visuella identitet.

Undantag fran ovanstaende &r domanplatserna fér:
e Sofiero
e Fredriksdals museer och tradgardar
e Dunkers kulturhus
e Helsingborgs webbplats for turister
e Helsingborgs stadsteater
e Helsingborgs konserthus
samt
o Tillfalliga webbplatser - kampanjsajter
e Stadens skolors webbplatser
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Utformningen ska pa en 6vergripande niva folja stadens grafiska profil, vilken anges i
Helsingborgs stads grafiska manual. Designen av ovanstdende undantag ska anpassas till
stadens gemensamma webbplats s& att samtliga webbplatser uppfattas som en del av en
tydlig avséndare och stérker stadens profil och dvergripande varumarkesarbete.
Utformningarna ska ske i samrad med systeméagaren, webbradet for stadens webbplatser,
samt webbchef och webbsamordnare.

4.1 Principer fér utformningen
Grundlaggande for utformningen av stadens webbplatser ar att de féljer Helsingborgs stads
grafiska manual samt de principer som beskrivs i rubriken 4.2 Tillganglighet. Det grafiska
uttrycket for stadens webbplatser beskrivs detaljerat i Grafisk véagledning for Helsingborgs
stads webbplatser.
4.2 Tillganglighet
All information pé helsingborg.se ska vara tillganglig for alla oavsett bakgrund och eventuell
funktionsnedsattning. Vagledningen fér 24-timmarsmyndigheten 2.0 samt Web Content
Accessibilty Guidelines anger inriktningen for hur helsingborg.se ska goéras tillganglig.
Vagledande ar ocksa Handikapplan fér Helsingborgs stad 2010-2012.
5 Publiceringsregler for webbplatserna
5.1 Inledning
Helsingborgs stad har ett utgivningbevis fér Helsingborg.se vilket betyder att den ar
grundlagskyddad. Det innebér:
e endast en person, utgivaren, ansvarar for innehallet,
e meddelare (kéllor) har ratt att vara anonyma
e personuppgiftslagen (Pul) inte galler om tillAmpningen av PuL strider mot
yttrandefrihetsgrundlagen.
e De domaner inom staden som saknar utgivningsbevis maste félja PuL.
For grundlagsskyddande webbplatser finns féljande skyldigheter:
e Innehallet pa hemsidan ska dokumenteras i sex manader.
e En behdrig utgivare for webbplatsen ska alltid finnas. Utgivaren har ensam det
straffrattsliga ansvaret f6r vad som publiceras. Utgivaren ska vara anmald till
Radio- och TV-verket.
e Webbplatsens och utgivarens namn samt vem som har utsett utgivaren ska
publiceras pa webbplatsen.
Om webbplatserna har diskussionsforum, artikelkommentarer, gastbocker med mera, maste
varje inldagg modereras och godkannas av redaktor eller motsvarande innan de publiceras for
att grundlagskyddet ska gélla.
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5.2 Grundlaggande regler

Innehallet pa stadens webbplatser ska 6éverensstdmma med den allménna etik som rader for
kommunens verksamheter. Det innebar att webbsidorna inte far innehalla bilder eller texter

e anses krankande for ras, kdn, hudfarg, nationellt/etniskt ursprung eller trosbekénnelse
e ar pornografiska

e skildrar vald

e kan uppfattas som stétande eller arekrdnkande

e innebar marknadsféring for kommersiell verksamhet utanfér kommunens

e krénker annans upphovsrétt, varumarkesrétt, firmaratt, etc.

Undantag frdn ovanstdende kan goras ifall &mnets karaktér kréver att man frangar
huvudprincipen, men bér prévas av webbchefen eller systeméagaren.

5.3 Lagar

Publicering pa stadens webbplatser ska folja de regler som allmant galler fér en kommun.
Darfor far publiceringar inte komma i konflikt med objektivitetsprincipen eller kommunallagen.

Objektivitetsprincipen innebér i praktiken att staden har en skyldighet att behandla alla lika
samt vara saklig och opartisk i sin verksamhet. Staden far inte utsatta sig fér sddan paverkan
att objektiviteten kan ifrdgasattas eller att fortroendet for staden kan undergrévas.

Publicering pa webbplatser far inte heller sté i strid med forbudet mot att lamna stéd at
enskilda naringsidkare vilket anges i kommunallagen.

Likstallighetsprincipen — det vill sdga att kommuner ska behandla sina medlemmar,
medborgare som foretag, lika — maste ocksa beaktas.

Om en publicering kan anses utgdra reklam ska marknadsfdringslagens regler tilldmpas, vilket
innebar att all marknadsféring ska utformas i enlighet med god marknadsféringssed.

5.4 Sponsring

Sponsring ar ett avtal till dmsesidig nytta mellan tva eller flera parter, dar den ena parten —
sponsorn — férbinder sig att IAmna ersattning och den andra parten som motprestation
tilhandahaller, exempelvis, exponering av sponsorns féretagsnamn.

Generellt for stadens webbplatser galler 5.2 och 5.3, det vill sidga att staden pa dess
webbplatser inte far gynna enskilda aktérer, om inte sakliga skal finns fér annat. Denna
grundregel maste alltsa vara vagledande vid sponsring.

Den huvudprincip som galler for stadens webbplatser &r att sponsorns namn endast bér
exponeras i textform med lank till sponsors hemsida under foérutsattning att det ar relevant for
informationens innehall, vilket i sin tur provas av webbchef och webbsamordnare. Enligt
huvudprincipen beddéms alla sponsorer pa samma satt, och dad med hanvisning till
objektivitetsprincipen (5.3) om att kommunen méste behandla alla lika.
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5.5

5.6

5.7

Undantag fran huvudprincipen kan fattas av webbradet for stadens webbplatser i fall det
bedéms som ndédvandigt och relevant att exponera sponsorns namn pad annat satt an
regelverket medger.

Lankar till andra webbplatser

Lankar ska tillfora ett vasentligt mervarde fér anvandaren. Huvudprincipen &r att inom stadens
webbplatser lankas till andra webbplatser som motsvarar de grundldggande regler (5.2) som
géller inom Helsingborgs stad. Avsteg fran principen om det av innehallsmassiga skal kan
anses noédvandigt att lanka till webbplatsen som strider mot 5.2. Dessa avsteg kan dock
provas av webbchef eller webbsamordnare.

Bilder

Bilder, som i det har fallet omfattar stillbilder, fotografier, illustrationer, rérliga bilder samt
3D/animerade bilder och filmer, berdrs av de grundlaggande reglerna som i vrigt berér
webbplatserna (5.2).

Bildvalet baseras pa ett manér och tillampning som har tagits fram i Projekt Helsingborg,se
2010 och vad som beskrivs i Helsingborgs stads grafiska manual.

Foér webb-tv anvands YouTube (www.youtube.se/user/helsingborgstad), dels fér att visa egna
filmer pa stadens webbplatser, dels for att visa filmer p& Helsingborg stads egna tv-kanal pa
YouTube.

For att fa publicera en bild eller liknande maste fotografen/upphovsmannen ha lamnat sitt
samtycke till publiceringen. Dértill ska fotografens namn som huvudregel anges i anslutning till
bilden eller filmen.

Om bilden eller filmen innehaller identifierbara personer — personuppgifter — och ska publiceras
pa webbplatser som inte omfattas av stadens utgivningsbevis maste samtycke inhdmtas fran
den berorda personen innan publiceringen sker. Vid publicering av bilder p& webbplatser som
omfattas av stadens utgivningsbevis behdver sddant samtycke inte inhdmtas. | alla situationer
géller dock att bilder som innehaller personuppgifter inte far publiceras i krdnkande
sammanhang.

Vid publicering av bilder med identifierbara personer i kommersiellt syfte ska det finnas ett
samtycke till publiceringen fran de personerna.

Sociala medier

Sociala medier &r ett samlingsbegrepp for olika aktiviteter som kombinerar teknologi, social
interaktion och anvandargenererat innehall. Det kan handla om internetforum, bloggar, wikier,
artikelkommentarer. Om stadens webbplatser anvénder sig av ovanstdende funktioner maste
varje inldgg godkannas av redaktor eller motsvarande innan de publiceras for att
grundlagskyddet ska galla, se punkt 5.1.

Manga organisationer, kommuner och foretag anvénder sociala medier fér att kommunicera
med sina malgrupper, ofta da pa andra webbplatser &n den egna. Detta direktiv berdr inte
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dessa medier, utan betraktas pd samma sitt som man lankar till andra webbplatser, se punkt

5.5.

6 Referenser

Ref.nr.Dokumentnamn, dokumentbeteckning

Utgava, datum

m.m. inom Helsingborgs stad.

1 E-strategi Helsingborgs stad Oktober 2008
2 Helsingborgs stads kommunikationspolicy September 2008
3 Helsingborgs stads IT-policy December 2008
4 Helsingborgs stads grafiska manual September 2009
5 Manual fér behandling, anvandning och publicering av bilder Februari 2008

6 Handikapplan fér Helsingborgs stad 2010-2012

Januari 2010

7 Riktlinjer fér sociala medier

Juni 2010
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