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1 Inledning

1.1 Definition av webbaserade kanaler

Med webbaserade kanaler avses i detta styrdokument internetbaserade kanaler och tjanster
som ar avsedda att fungera som informationskalla eller kommunikationskanal gentemot en
bredare publik. Exempel pa webbaserade kanaler ar 6ppna webbsidor, bloggtjanster eller sidor i
sociala medier. Har avses daremot inte tjanster for sluten person till person-kommunikation,
sdsom e-post, chattfunktioner eller system for videosamtal, slutna gruppwebbar som endast ar
tillgangliga for ett begransat antal inloggade anviandare eller administrativa system for
exempelvis ekonomi- eller personaladministration.

1.2 KTH:s narvaro i webbaserade kanaler

KTH:s nirvaro i webbaserade kanaler ska skapa 6kad forstaelse for KTH:s verksamhet och ska
starka KTH:s attraktionskraft gentemot studenter, blivande anstillda och samarbetspartners.
Den ska ocksa bidra till att omvirlden ges storre mojlighet att komma i kontakt med och dra
nytta av KTH:s verksamhet.

All publicering i KTH:s webbaserade kanaler ska vara verksamhetsrelaterad.
2 Krav vid narvaro i webbaserad kanal

2.1 Generella krav infor narvaro

Varje webbaserad kanal ska vara kopplad till en utpekad organisatorisk enhet. Chefen for den
organisatoriska enheten har det 6vergripande ansvaret for kanalen.

Chefen, eller den chefen utser, ska samrada med webbansvarig for skola eller med
webbsamordnare vid kommunikationsavdelningen inom verksamhetsstodet innan néarvaro i
kanalen paborjas.

Chefen ska:
e Motivera behovet av och syftet med narvaro i kanalen.

e Sikerstdlla att det inte redan finns en kanal med motsvarande innehall som ar riktad till
samma malgrupp.

o Sikerstilla att det finns medarbetare som ska utfora de arbetsuppgifter som foljer av
narvaron i den tilltinkta kanalen. Medarbetaren ska vara inforstddd med tillampliga
lagar och andra forfattningar, till exempel vad géller tillgdnglighet och behandling av
personuppgifter, samt KTH:s styrdokument och andra beslut.

o Sikerstilla att det finns en eller flera medarbetare som kan utses till moderatorer om
kanalen ska vara 6ppen for anvindarmedverkan. Moderator ska vara inférstddd med
tillampliga lagar och andra forfattningar samt KTH:s styrdokument. Se 3.2 nedan.

o Sikerstilla, i tillampliga fall, att rattslig grund finns for publicering av personuppgifter
péa internet.

e Sikerstilla att rutiner finns for radering av personuppgifter om sadana férekommer
samt for att hantera begiran om registerutdrag.



o Sikerstilla att rutiner finns for hantering av informationen enligt tillampliga lagar och
regler samt andra forfattningar avseende allmanna handlingar sdsom atkomst,
bevarande och gallring under och efter kanalens livstid.

Om den tilltinkta kanalen inte dgs eller forvaltas av KTH och KTH inte kontrollerar teknik eller
ramverk for granssnitt kréavs tillstand for att narvara i kanalen. Ansékan om tillstand lamnas till
kommunikationsavdelningen vid verksamhetsstodet. Avdelningschefen beslutar i frigor om
tillstand (far vidaredelegeras).

2.2 Information som ska finnas i webbkanalen
Foljande information ska finnas i anslutning till kanalen:

e KTH:s logotyp (om tekniskt mojligt) samt KTH:s namn i text. KTH:s grafiska profil ska
foljas.

I kanal med anviandarmedverkan ska dven foljande information finnas:
e KTH:s syfte med kanalen.
¢ Kontaktuppgifter till moderator vid KTH.

¢ Information om att kanalen ar modererad och att anvandarinlagg kan komma att tas
bort samt vilka villkor som géller vid moderering.

e Vilka som kan ta del av inlagg, till exempel om det ar en sluten grupp eller 6ppen
publicering, om detta inte redan framgar av den tjanstens upplagg.

e Uppgift om att anvandarinlagg inte ar att betrakta som faktainformation fran KTH eller
uttryck for KTH:s asikter.

e Information om att ansvaret for anvindarinldagg ligger hos den anvindare som
publicerat inlagget.

¢ Information om att anvandarinlagg utgor allman handling.
Uppgifterna kan utformas enligt punkterna ovan eller som del i mer omfattande
anvandarvillkor, beroende pa kanalens karaktir. Informationen kan publiceras i kanalen eller i
ett separat dokument, tydligt lankat fran kanalen. Publiceringen ska dock ske pa tydligast
mojliga satt utifran kanalens forutsattningar.

3 Regelbunden 6versyn och moderering

3.1  Regelbunden 6versyn

For att sdkerstilla att informationen i den webbaserade kanalen och kanalen som séddan ar
aktuell, relevant och lagenlig ska den regelbundet ses 6ver av ansvarig organisatorisk enhet.

Varje 6versyn av informationen leder till nagot av féljande:
a) Informationen bedoms vara aktuell och inga dndringar behover goras,

b) Informationen behover dndras eller ersiattas med ny vilket da ska ske sa snart som
mojligt, eller



c) Informationen behdvs inte langre eller information haller inte langre god kvalitet. Den
ska da avpubliceras eller avvecklas.

Varje 6versyn av kanalen leder till ndgot av f6ljande:
a) KTH:s narvaro i den specifika kanalen bedoms vara fortsatt aktuell for KTH.

b) Kanalen behovs inte langre eller haller inte langre god kvalitet. Den ska da
avpubliceras/avvecklas.

3.2 Moderering av kanaler med anvandarmedverkan

3.2.1  Moderering

KTH ar enligt 4 och 5 §§ lag (1998:112) om ansvar for elektroniska anslagstavlor skyldig att ha
uppsikt over kanalen och att ta bort vissa meddelanden. Detta sker vid KTH genom moderering.
Moderering innebar att en moderator bevakar inldgg fran anvindare och vidtar atgarder for att
sakerstalla att kanalen fungerar i enlighet med lagar, andra forfattningar och KTH:s syfte med
kanalen samt anviandarvillkoren for den webbtjanst som tillhandahéller kanalen.

Moderering kan ske i forvag eller i efterhand. Om anviandarinlidgg kan publiceras anonymt bor
moderering ske i forvig. Moderering ska ske dagligen under arbetstid och ansvarig chef (enligt
2.1) ska sakerstalla bemanning vid ledigheter.

KTH stravar efter en balanserad och konstruktiv diskussion. Moderatorn ska avlagsna olampligt
och ovidkommande innehall.

3.2.2 Hantering av anvandarinldgg och meddelanden fran anvandare

Inldgg och meddelanden som gors av anviandare i kanaler tillhandahallna av KTH éar att betrakta
som allménna handlingar. Se aven 3.3 nedan.

Inldgg och meddelanden som innehéller en forfragan, begaran eller liknande ska snarast
hanteras av KTH i enlighet med forvaltningslagen (2017:900).

3.3 Dokumenthantering

Handlingar hanteras enligt KTH:s informationshanteringsplan och andra styrdokument om
dokumenthantering. Darutover regleras hanteringen bland annat genom
tryckfrihetsforordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och
arkivlagen (1990:782). Av dessa styrdokument framgér om handlingarna ska diarieforas eller
hanteras pa annat sitt samt om de ska bevaras respektive gallras. Vid fragor, kontakta arkiv och
registratur vid IT-avdelningen inom verksamhetsstodet.

3.4 Personuppgiftshantering

Om behandling av personuppgifter sker, till exempel genom ett webbformulir, ska en anméalan
till Dataskyddsombudet goras. Dataskyddsombudet ska dven kontaktas innan sddan behandling
sker och nar den ska avslutas.

4 Presentationssida for enskild medarbetare
Inom KTH:s webbplats finns presentationssidor for enskilda medarbetare (profilsidor).

Innehallet pa dessa sidor ska ha direkt koppling till personens anstillning eller verksamhet pa
KTH. Medarbetaren ansvarar for den information som medarbetaren publicerar.



