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Dnr: 930-2004-2962
Dossnt: 10

KTHs regler for spridning av information via www

Denna foreskrift grundar sig pa:
e KTHs informations- och IT-sikerhetspolicy
e KTHs ansvarsférbindelse f6r anvindning av KTHs dator-, nit- och systemresurser

e Rektors beslut nr 933/04

Allmant

KTH strivar efter att inom all verksamhet utnyttja World Wide Web (www, webben) for att géra
information och tjdnster tillgingliga f6r relevanta malgrupper.

Med begreppet webbpublicering avses i det f6ljande tillgingligeérande av savil information som
yanster. Med information avses bild, ljud och text eller kombinationer av dessa.

For webbpublicering som gbrs med hjilp av datorer och datornit tillhandahallna av KTH ansvarar
KTH. Detta giller bade resurser som édgs av KTH och sddana som pd annat sitt disponeras av
KTH, t ex genom hyresavtal.

Webbpublicering med av KTH tillhandahallna resurser ska folja gillande lagar och férordningar,
diribland personuppgiftslagen, SUNETS etiska regler och policies samt riktlinjer och foreskrifter
fran KTH.

Webbservrar

Den institution/motsvarande som Onskar uppritta server for www skall garantera god tillginglighet
och hog sikerhet. Prefekt/motsvarande skall ocksa tillse att en indamalsenlig organisation for
webbpublicering finns som sikrar att KTHs regler f6ljs.

Olika typer av webbsidor

Med webbsida avses i det féljande savil den sammantagna presentation som presenteras for
anvindaren i ett webblisarfonster/motsvarande som de dokument av annan karaktir (t ex Word,
pdf) som ir tillgdngliga via linkar frin denna.

Det finns tvé typer av webbsidor pa KTH: officiella webbsidor och personliga webbsidor.

De officiella webbsidorna kan indelas i tva olika typer; dels webbsidor dir
institutioner/motsvarande presenterar enhet och verksamhet, dels webbsidor for studenters
6vningsuppgifter. Webbsidor fér 6vningsuppgifter anvinds av studenter for av kursansvarig
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tilldelade 6vningsuppgifter inom en kurs. Institution/motsvarande beslutar om upplitande av
resurser f6r sidana webbsidor. For innehallet pd officiella webbsidor ansvarar KTH.

Personliga webbsidor dr webbsidor dir enskilda studenter eller anstillda presenterar sig sjilva. For
anstilld giller att direkt arbetsrelaterad information alltid hér hemma pa officiella webbsidor.
Institution/motsvarande beslutar om upplatande av resurser for personliga webbsidor. Petsonliga
webbsidor tillhandahéllna via KTH skall £6lja av KTH uppstillda regler. Foér innehallet pa
personliga webbsidor ansvarar innehavaren.

Upplatelse av resurser

Upplatelse i mindre omfattning

KTH har mojlighet att i mindre omfattning upplata resurser f6r webbpublicering till icke
kommersiell organisation som KTH har ett nira samarbete med inom forskning och/eller

utbildning.

Upplitelse i mindre omfattning ska regleras i ett tidsbegrinsat avtal som undertecknas av
prefekt/motsvarande. Organisationen ska representeras av anstilld pa KTH.

Publiceringens omfattning och karaktir far inte orsaka merkostnader eller stérningar f6r KTH.

Upplatelse i storre omfattning

Upplitelse av resurser i storre omfattning beslutas av rektor.

Upplatelse till studentféreningar

Endast lokala féreningar f6r KTHs studenter kan ges méjlighet att publicera pd webben med KTHs
resurser.

Generella krav vid upplatelse av resurser

Resurser som upplitits till andra organisationer fir endast anvindas for publicering inom ramen for
organisationens verksamhetsomrade.

Andra organisationers webbpublicering med KTHs resurser far ej ske inom kth.se-dominen.
Undantag giller f6r lokala studentféreningar inom KTH.

Resurser for webbpublicering som upplatits av KTH fér ej vidareupplatas.
Informationskrav vid webbpublicering

Generella krav vid publicering med KTHs resurser

Namn pa innehavaren (vid personliga webbsidor) eller informationsansvarig (vid 6vriga typer av
webbsidor) samt uppgift om hur denna kan kontaktas skall finnas tydligt tillginglig pad eller fran
sidorna tillsammans med datum for senaste uppdatering eller Gversyn.
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Webbsidorna fir inte:

1. innehalla material som ir i strid med gillande lagstiftning (t ex uppvigling, hets mot folkgrupp,
barnpornografi, olaga vildsskildring, fortal eller f6rolimpning)

2. innehadlla material som 4r krinkande eller stétande (t ex pornografi eller instruktioner for
bombitillverkning)

3. innehdlla politisk, rasistisk eller religits propaganda eller asiktsférmedling

4. anvindas for att sprida material som kan krinka upphovsrittsregler (t ex bocker, bilder, ljud,
musik, filmer eller datorprogram)

Webbsidorna far inte ha linkar till sidor som strider mot punkt 1-4 ovan.

KTH f6rutsitter att varje studerande och anstilld pa KTH som publicerar webbsidor via www slar
vakt om den good-will som KTH har i Sverige och utomlands.

For personliga webbsidor giller dessutom:

Innehallet ska i huvudsak vara avsett att ge en fylligare bild av innehavaren dn vad officiella sidor
medger och vara fokuserat pd personens verksamhet vid KTH.

Publicering av material far endast goras av innehavaren. Det innebir att funktioner som gistbocker,
diskussionsforum, syndikering och liknande som ger andra 4n innehavaren mdoijlighet att publicera
material pa sidorna inte 4r tillitna.

Pa varje enskild webbsida (presentation) ska texten ”Detta dr en personlig webbsida. Mer
information.” liggas in pé tydlig plats pd 6vre delen av webbsidan. Fér sidor skrivna pa annat sprak
in svenska giller istillet texten ”This is a personal web page. More information.”. Texten ”Mer
information” respektive "More information” skall vara linkad till
http://www.kth.se/web/disclaimer.html. Dir iterfinns nedanstiende text:

“Pages within KTH linking to this page are to be regarded as personal web pages. Opinions or
statements expressed on such pages, directly or through links to other web pages and documents
(with the exception of official KTH web pages and documents), are not to be regarded as
representing K'TH.

Webbsidor inom KTH som linkar till denna sida 4r att betrakta som personliga webbsidor. Asikter
och pistienden som framférs pa sidana sidor, direkt eller via linkar till andra sidor (med undantag
av officiella KTH-webbsidor), skall inte betraktas som KTHs.”

Webbsidorna fér inte innehalla logotyper eller annonsering av kommersiella tjanster. De far ej heller
upplatas f6r information om eller f6r féretag, féreningar, organisationer eller andra
sammanslutningar.

Webbsidorna fir inte innehalla KTHs logotyp. Undantag medges 6r tillginglicoérande av material
som publicerats med KTHs logotyp (t ex egna examensarbeten). Sidorna far inte heller genom sin
utformning kunna ge sken av att vara officiella KTH-sidor.

De personliga webbsidorna skall vara tydligt dtskilda frin den officiella webbsidesstrukturen.

Krav pa officiella webbsidor

Forutom att de generella kraven som nimns ovan skall vara uppfyllda giller dven de regler som
aterfinns 1 ”regler t6r KTHs officiella webbpublicering” (bilaga 1).
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Tillaggskrav vid studenters publicering av 6vningsuppgifter

Om 6vningsuppgifter inom ramen f6r undervisningen redovisas eller publiceras av studenter pa
officiella eller personliga webbsidor giller foljande tilliggskrav:

e Pd varje enskild sida ska tydligt anges att det r6r sig om en Gvningsuppgift, vilken kurs
ovningsuppgiften ingir/ingick i, vem som dr/var kursansvatig samt under vilken tidsperiod
6vningen pagar/pagick.

e Kursansvarig ska faststilla vilka som ska kunna ta del av informationen/tjinsten innan
évningsuppgiften ir bedémd. Atkomsten till webbsidorna ska begrinsas utifran detta.

¢  Om sidorna innehiller funktioner, t ex i samband med programmeringsévningar, fir de
aldrig goras tillgdngliga utanfér KTH.

Om webbpubliceringen sker pé officiella sidor it institution/motsvarande ansvarig for innehillet.

Ovrigt
Brott mot dessa regler kan medféra avstingning frin anvindning av KTHs datorer, datasystem och

nat.

Prefekt/motsvarande ansvarar for efterlevnaden av dessa regler. Juridikfunktionen medverkar som
rddgivande i friga om atgirder och pafoljder. Beslutsorgan ir prefekt/motsv. Vid allvatligare
overtridelser dr beslutsorgan rektor och disciplinnimnd.

For officiella hemsidor har informationsenheten ett vergripande ansvar. Den som dr
informationsansvarig pa institution/motsvarande, normalt prefekt/chef, skall ansvara for att
reglerna efterlevs. Informationsenheten medverkar som radgivande. Vid allvarliga férseelser skall
juridikfunktionen kontaktas.

Fragor besvaras av

IT-sakerhet: Patrik Lidehill, tel 08-790 98 30, e-post security@kth.se

Juridiska frigor: Marianne Ofverstrém, tel 08-790 60 78, e-post mofver@admin.kth.se
Innehall, utformning och funktionalitet: Kjell Catli, tel 08-790 82 13, e-post infomaster@kth.se
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Bilaga 1 till ”KTHs regler f6r spridning av information via www”’

Regler f6r KTHs officiella webbpublicering

Allmant

Informationen om KTH, tillginglig via www, skall omfatta och dterge KTHSs struktur, organisation
och verksamhet. Tjidnster som gors tillgdngliga ska direkt syfta till att stédja KTHs verksamhet och
vara forenlig med KTHs uppgift och verksamhetsidé.

Vid eventuell sampublicering med andra organisationer skall den del som avser KTH vara litt att
sirskilja fran vrig information.

KTHs officiella webbsidor far innehélla:
e information om och tjinster kopplade till KTHs verksamhet

e information om och frin personalféreningar och andra KTH-anslutna féreningar

Krav pa innehall

Varje webbsida (presentation) ska innehalla féljande information:
e tydlig KTH-identifikation, vanligtvis logotyp
e namn pa institution/motsvarande
e innechillsansvarig med kontaktuppgift
e datum fOr senaste uppdatering eller 6versyn

e linkar som gor det méjligt att snabbt ta sig till lokal startsida och till KTHs startsida

Innehallet ska vid varje tidpunkt vara korrekt och relevant. Information som ej uppfyller dessa krav
ska tas bort pa ett sidant sitt att den inte kan aterfinnas via s6kmotorer eller direkta
webbsidesadresser.

Orienterande information om verksamheter och organisatoriska enheter ska finnas tillginglig pa
bade svenska och engelska. Publicering pa olika sprik ska om mojligt vara tydligt atskilda och folja
separata navigationsstrukturer.

Information som riktar sig till svensksprakiga, sirskilt nir det giller verksamhet som bedrivs pa
svenska, ska alltid i sin fullstindiga form finnas pa svenska.

Spriket ska vara korrekt och f6lja gillande spraknormer f6r respektive sprik och vara anpassat f6r
malgruppen.

Organisation

P4 varje institution/motsvarande ska webbansvarig utses av prefekt/motsvarande. Den
webbansvariga ska vara institutionens interna och externa kontakt f6r webbrelaterade fragor,
samordna den webbpublicering som sker inom institutionen/motsvarande samt ha ett 6vergripande
ansvar f6r webbaserad information och webbaserade tjdnster inom institutionen.
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Di verksamheter upphor eller organisatoriska férindringar sker aligger det
verksamhetsansvarig/prefekt/chef att tillse att inaktuell information inte kommer att finnas
tillginglic pd www efter férindringen.

Krav pa presentation

Publiceringen ska folja KTHs grafiska profil. Om reglerna i den grafiska profilen inte féreskriver
annat, 4r minimikravet att KTHs logotyp ska finnas vil synlig pa startsida fr organisatorisk enhet
eller verksamhet. KTHs logotyp ska alltid vara linkad till www.kth.se eller www.kth.se/eng.

Informationen ska ha god tillginglighet. Med detta menas
e enlogisk struktur och ett tydligt och malgruppsanpassat sprak,
e att informationen Ar tillginglig dven for besékare med funktionshinder och

e att tillgdngligheten inte begrinsas till vissa tekniska plattformar.

Webbplatser som och webbtjianster som nyutvecklas eller byggs om ska uppfylla riktlinjerna i W3Cs
WCAG 1.0 (http://www.w3.0rg/TR/WAI-WEBCONTENT/ full-checklist.html).

Informationen ska goras indexeringsbar/s6kbatr om inte sirskilda skal talar mot detta. Detta ska
sirskilt beaktas da ramar eller dynamisk HTML anvinds.

Vid konstruktion av webbsidor ska nedladdningstiden beaktas sa att informationen presenteras sd
snabbt som m&jligt hos mottagaren.

Doméanadresser

KTHs webbpublicering ska ske inom kth.se-dominen. For sirskilda dndamal kan
informationsenheten bevilja undantag. Dessa kan vara térenade med villkor.

Diarieféring och arkivering

Information som publiceras via webbsidor omfattas av KTHs &vergripande regler f6r diarieféring,
arkivering och gallring. Se KTH-handbok 1, 20.2, 20.3, 20.4.

Information som skall diarieforas och/eller arkiveras skrivs ut pa papper om ingen annan rutin for
bevarande finns. Detta ska dven ske vid varje f6rindring av informationen i ett dokument.

Webbpublicerad information som endast utgdr kopia av motsvarande dokument i pappersformat
omfattas inte av denna regel.

Fragor besvaras av
Kjell Catli, tel 08-790 82 13, e-post infomaster@kth.se
Ulf Nilsson, tel 08-790 70 06, e-post ulfnil@admin.kth.se (arkivering och diarief6ring)
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