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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat férhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgérdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektoren
Dokumentet gaéller fran: 2021-03-04
Dokumentet galler for: Varnamo kommun
Dokumentansvarig: Kommunikationsansvarig
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Bakgrund

Virnamo kommun vill géra det enkelt for medborgare, foreningar och
ndringsliv att utrdtta kommunala drenden pa det sétt och vid den tidpunkt som
passar dem bist. Darfor erbjuder vi e-tjanster som nas via kommunens
webbplatser.

Syfte
Syftet med Riktlinje for e-tjénster i Vérnamo kommun é&r att visa hur Varnamo

kommun hanterar digitala tjanster, vilka krav vi stiller pa dem och vad som
forvéntas av den som vill erbjuda en digital tjanst.

Det ska vara tydligt for verksamheterna hur man tar stillning till vilken
leverantor av e-tjédnster man viljer och vilka krav vi stéller pa publicering av e-
tjdnster pa kommunens webbplatser.

Organisation och ansvar

Hur vi erbjuder e-tjanster hinger samman med intern och extern
kommunikation i kommunen. Kommunikationsansvarig pa
kommunledningsforvaltningen har det dvergripande ansvaret for att e-tjanster
foljer denna riktlinje och handbok for e-tjanster.

Kontaktcenter ansvarar for kommunens centrala e-tjanstverktyg.

Respektive verksamhet ansvarar for de e-tjanster som anvinds och som
levereras av ett annat verktyg 4n kommunens centrala e-tjanstverktyg (se mer
under punkten Val av leverantdr for e-tjanst).

Respektive personuppgiftsansvarig ndmnd ska sékerstélla att behandlingen av
e-formuléret f6ljer lagar och forordningar om hantering av personuppgifter.

E-tjanster i Varnamo kommun

E-tjénster ar &renden som medborgarna kan hantera sjilva via internet oavsett
veckodag och tidpunkt pa dygnet.

Huvudsyftet med e-tjénster &r att forenkla for medborgare och andra
malgrupper. Tjansterna ska vara tillgéngliga, vilket innebér att de

finns tillgéngliga vid den tidpunkt det passar medborgaren,

ar anviandarvénliga,

ar mélgruppsanpassade,

foljer lagen om tillgénglighet for offentliga, digitala tjanster, det vill
sdga vara mojlig att uppfatta, hanterbar, begriplig och robust.

E-tjanster innebér en mojlighet for kommunens forvaltningar att hitta nya
arbetssitt, att effektivisera handldggning och att utveckla verksamheten.
Viérnamo kommun vill vara anviandarvénlig och tillgdnglig och stravar déarfor
efter att erbjuda digitala tjénster i stor utstrackning.

Val av typ av e-tjanst
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Det finns tre alternativ for e-tjénster

E-tjénster i Varnamo kommuns centrala e-tjdnstverktyg.
Kontaktcenter producerar och supportar e-tjansterna efter onskemal
fran verksamheterna.

E-tjanster i verksamhetssystem.

E-tjanster som géller kommunala tjénster som erbjuds via nationella
portaler.

Verksamheten viljer ett av dessa alternativ i samrad med
kommunikationsansvarig och kontaktcenter. Vid oenighet avgor
kommunikationsansvarig.

Nér du beslutar vilken typ av e-tjdnst du véljer, vdg da in

vilket alternativ som passar malgruppens behov och forutsittningar
bést,

att den nya tjdnsten passar in i den allménna bilden av kommunens
tjénster pa webbplatsen,

mojligheten att anpassa e-tjanstens grénssnitt sa att den liknar Gvriga
e-tjanster (vi vill att anvdndaren ska kidnna igen sig)

att det kan underlétta for anvéindaren om samma typ av drenden
(samma malgrupp) erbjuds tjanster som &r lika varandra. Till exempel
att d&renden som en vardnadshavare anvinder gors i samma verktyg,
verksamhetens resurser for att ta ansvar for en e-tjanst.

Om verksamheten kommer fram till att anvinda e-tjénster av en annan typ én
det centrala e-tjanstverktyget, ansvarar verksamheten for

Support for den som hanterar e-tjénsten internt
Support for den som anvénder e-tjdnsten

Felsokning i verktyget

Att utbilda anvindare

Att utbilda kontaktcenter och eventuellt andra aktorer

Presentera och publicera e-tjanster
Alla e-tjanster, oavsett leverantor, publiceras

1 e-tjdnstportalen pd kommun.varnamo.se

som en lank fran den sida pa nagon av kommunens webbplatser dar
tjédnsten presenteras

under "Mina sidor” pa kommun.varnamo.se.

Rutiner for publicering pé respektive plats finns i handboken for webbplatser.

Alla e-tjanster ska

Innehalla information om personuppgiftsbehandlingen och om den
registrerades rittigheter enligt kraven i GDPR. Informationen ska
vara specifik for respektive behandling.

Uppfylla kraven pa tillgidnglighet for offentlig, digital service
tillgdngligt som preciseras i WCAG 2.1 AA.

Folja Varnamo kommuns skrivregler for webbplatser och regler for
lankar.

Folja Varnamo kommuns grafiska profil s& langt det dr mgjligt. Det
ska vara tydligt for anvidndaren att avsdndaren &r Varnamo kommun.
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e Publiceras péd det som sétt som beskrivs 1 handboken for publicering
pa webben.

e Ha texter som dr skrivna pa ett sprak som &r vardat, enkelt och
begripligt for att uppfylla Spraklagens paragraf 11.

Enhetlighet

Det forenklar for anvdndaren att Varnamo kommuns e-tjdnster ar enhetliga.
Det géller namn, utseende, struktur, logik, text, hur vi ldnkar med mera. Hur
detta ska vara, beskrivs i handboken for publicering pa webbplatser, som
finns pé Nettan.

Koppling till/integrering av andra system

Nér e-tjdnsterna ska integreras med nagot av vara verksamhetssystem
ansvarar respektive verksamhet att detta gors pé ett sétt som sakerstiller att
krav pa tillgédnglighet, informationssékerhet och GDPR uppfylls och att en
risk- och sarbarhetsanalys gors.

Verksamheten betalar de kostnader som uppstar for integreringen.

Ansvarig

Ansvarig for detta dokument dr kommundirektdren, Kommunikationsansvarig
ansvarar for att dokumentet uppdateras vid behov, men minst varje
mandatperiod.

Uppfoljning
Kommunikationsansvarig har ansvar for att f6lja upp att e-tjanster i Varnamo
kommun foljer denna riktlinje. Detta gors 16pande.

Referenser

E-tjénsterna ska sa ldngt mojligt f6lja Policy for kommun och information i
Virnamo kommun, Riktlinje for grafisk profil och Policy for
informationssikerhet. Pa Nettan finns Checklista for e-tjanster.
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