2024-01-18
Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen

Malmaé stad

PM: Krav om tillganglighetsanpassade
dokument for digital publicering och

forandrade rutiner

Enligt lag om tillgdnglighet till digital offentlig service (2018:1937) ska ingen
hindras fran att fa tillgang till digital offentlig service.

Lagen innehaller tre huvudkrav:

e  Malmo stads webbplatser ska f6lja europeiska standarden for
tillganglighetskrav (WCAG 2.1 niva AA (motsvarande)).

e  Malmo stad ska publicera tillginglighetsredogorelser. Det innebir att
Malmo stad ska redogora for vad som ar tillgingligt och vad som inte

ar tillgdngligt pa stadens webbplatser.

e  Malmo stad ska erbjuda anvindare méjlighet att patala brister och
mojlighet att begira att fa det atgardat.

Lagen om tillginglighet till digital offentlig service giller bade webbplatser och

de dokument som publiceras pa webbplatserna.

Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen har en guide om hur

forvaltningens medarbetare ska arbeta med digital tillodnglichet.

Under hosten har gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningens avdelning for
kommunikation, medborgarkontakt och antagning genomfort en omfattande
genomgang av forvaltningens och nimndens sidor pa bland annat Malmo.se
for att se till att innehallet pa webbplatserna ar tillginglighetsanpassade. Detta

ar ett arbete som alla andra férvaltningar i staden genomfort samtidigt.

Detta arbete féranleds av ett tillsynsirende frain DIGG (Myndigheten f6r
digital f6rvaring) som under 2023 genomfort stickprovskontroller pa Malmo
stads hemsida dir man har kommit fram till att staden brister pa olika punkter
kopplat till tillgdnglighetsanpassningen. Myndigheten har aterkommit med en
rad krav som Malmo stad har behovt atgirda senast 2023-11-28 (GYVF-2023-
2857).

Malmo stad har en sirskild hemsida f6r publicering av kallelser, dagordning
och protokoll frin stadens nimnder och styrelser som kallas f6r
Medborgarportalen. Hemsidan ir en del av Malmo.se. Gymnasie- och

vuxenutbildningsnimnden ansvarar for sina nimndshandlingar.
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Med anledning av att staden har kraftsamlat f6r att webbplatserna ska f6lja den
europeiska standarden for tillginglighetskrav (WCAG 2.1 niva AA) kommer

det, efter beslut fran stadskontoret 2023-11-27, ske en del férindringar pa

medborgarportalen. Andringarna berér i korthet féljande:

Alla handlingar f6r méten innan nuvarande mandatperiod kommer att
avpubliceras. Metadata f6r méten tidigare dn 2022-10-15 kommer dock

att finnas kvar.

Framover far enbart handlingar som ir tillginglighetsanpassade
publiceras pa medborgarportalen. Rutiner for att sikerstilla detta

ansvarar respektive nimnd for.

Material som idag dr publicerat pA medborgarportalen sedan 2022-10-
15 fram till dagens datum behé6ver inte tas bort, dven om det inte

uppfyller kraven pa tillginglighet enligt beslut av stadskontoret.

Information om dessa dndringar har eller kommer att informeras till

allmanheten pa Malmo.se, till samtliga férvaltningar, nimnder och

styrelser.

Paverkan pa namnd, forvaltning och
medborgare

Beslutet fran stadskontoret kommer fa konsekvenser for verksamheten och for

Malmo stads medborgare kopplat till den digitala tillgdngligheten pa

Medborgarportalen.

Kallelse och protokoll fran nimndens sammantride dr, i dess digitala
original, godkinda att publicera pa medborgarportalen da mallarna som
de bearbetas 1 uppfyller kraven for tillginglichetsanpassade dokument
enligt stadskontoret. Detta giller enbart under forutsittning att de
dokument som eventuellt ligger som bilagor till exempelvis protokoll
ocksa ir tillginglighetsanpassade. Exempel pé bilagor kan vara

sarskilda yttranden eller reservationer.

Ovriga mallar, sisom tjansteskrivelser, yttranden, delegationsbeshut
med flera, uppfyller i dagslidget inte kraven for digital tillgdnglighet. Da
stadskontoret ansvarar for de stadsévergripande mallarna arbetar
stadskontoret for tillfllet med att atgirda de brister som finns i
mallarna fOr att dven dessa skrivelser ska uppftylla kraven for digital
tillginglighet. Detta innebir att handlingar av denna sort inte kommer
att publiceras pa medborgarportalen tills de ar dtgirdade. De far dock


https://malmo.se/Aktuellt/Artiklar-Malmo-stad/2023-11-28-Medborgarportalen-uppgraderas-for-okad-Tillganglighet.html
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fortsatt publiceras pa nimndens interna dokumenthanteringsplattform

Meetings+, enligt beslut fran stadskontoret.

e Ovriga skrivelser, utéver ovan angivna, kommer inte att publiceras pa
medborgarportalen om de inte uppfyller kraven pa digital tillginglighet.
De kommer dock fortsatt publiceras pa nimndens interna

dokumenthanteringsplattform Meetings+.

¢  Om allminheten fortsatt vill ta del av handlingar som tidigare har legat
publicerade pa medborgarportalen far allminheten begira ut
handlingarna via férvaltningens eller stadens olika kontaktvagar. Att
publicera handlingar digitalt dr inte ndgot en offentlig f6rvaltning ar
skyldig att gora enligt lag. Daremot dr det en service som erbjuds for att
frimja de demokratiska processerna, medborgarnas méjlighet till insyn
och tillginglicheten. Men det ar dven till f6r att minska det
administrativa arbete som ett utlimnande av en allmin handling

faktiskt innebdr for forvaltningen.

e Med anledning av att handlingar publicerade pa medborgarportalen
innan 2022-10-15 nu tas bort kommer tjanstepersoner och
fortroendevalda inte lingre fa tillgang till detta material i
dokumenthanteringsplattformen Meetings+. Om f6rvaltningen eller
nimnden vill fa ta del av handlingar innan 2022-10-15 behéver
respektive forvaltning/nimnd kontaktas.

Arbete och ansvar framover

Forvaltningen kommer striva efter att tillginglighetsanpassa samtliga
dokument som forvaltningen ansvarar for som ska hanteras av nimnd. Detta 1
den man det ar mojligt £6r att kunna publicera handlingarna digitalt. Allt 1
enlighet med de krav som klargors i WCAG 2.1 niva AA. Om dokumenten
inte uppftyller kraven for digital tillganglichet kommer de inte kunna publiceras
pa Malmo stads medborgarportal.
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Dokument som inte ligger under férvaltningens ansvar

Det finns dock dokument dir férvaltningen inte kan paverka den digitala
tillgdngligheten, och siledes inte kan publicera, om de inte uppfyller kraven for
digital tillginglighet. Dessa dokument har férvaltningen inte heller ansvar for.

Dessa dokument dr exempelvis:

¢ Inkommande handlingar i pappersformat som behéver skannas in via

kopieringsmaskin for digitalt bevarande.

e Inkommande digitala handlingar fran andra myndigheter, partier,
allmanhet eller 6vriga aktorer. Exempelvis kartor, gransknings- samt

samradsforslag, remisser eller missiv.

e Upprittade handlingar som ska biliggas dagordningen, kallelsen eller
protokollen. Exempelvis nimndinitiativ, sirskilda yttranden,

reservationer eller motionet.

Stod till fortroendevalda

Forvaltningen kommer erbjuda nimndens olika fortroendevalda fran de
respektive partierna en kvalitetsgranskning av dess diverse mallar. Detta i syfte
att underlitta f6r de fortroendevalda att sikerstilla att dess dokument ar
tillginglighetsanpassade enligt tillginglighetskrav 1 WCAG 2.1 niva AA.
Nimndsekreteraren kommer aven bistd partierna med en kontroll av att
inkomna dokument som ska bildggas kallelsen, dagordningen eller protokollet
uppfyller kraven pa digital tillganglighet vid respektive sammantrade.

Om dokumenten inte uppfyller kraven for digital tillganglichet kommer de inte
kunna publiceras pa Malmé stads medborgarportal. Detta i enlighet med
stadskontorets beslut 2023-11-27. Férindringen kommer borja gilla fran och
med 2024-01-01. Partierna kommer behova atgarda eventuella framlagda
brister kopplade till digital tillginglighet presenterade av nimndsekreteraren i
dess dokument. Detta f6r att gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen ska
kunna publicera innehallet pa Malmé stads hemsida. Om dessa brister inte
atgirdas av de fértroendevalda kommer nimndsekreteraren behéva himta ut
metadatan i dokumenten, det vill sdga utdrag av textstycken fran dokumenten,
for inkopiering direkt i kallelsen, dagordningen eller protokollen. Detta i syfte
att nimndens fortroendevaldas forslag eller yttranden fortfarande ska kunna
synliggoras i protokollen vid digital publicering. Det kommer dock innebira att
de fortroendevaldas partilogotyper, m.fl, inte kommer synliggoras i
dokumenten som publiceras pd Malmo stads medborgarportal. Utdragens
dkthet bekriftas av ordférande och justeringspersonen via sedvanlig justering

av protokollet.
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Forandrade rutiner for digital publicering av
namndens dokument

Foljande beskrivning av rutin kommer inkorporeras 1 gymnasie- och
vuxenutbildningsférvaltningens handbok f6r handliggning av nimndsirenden,
yttranden och delegationsbeslut (GYVF-2023-4805), riktade mot hela

forvaltningens medarbetare.

Tillganglighetsanpassade dokument

Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen ska se till att samtliga dokument
som forvaltningen ansvarar for att ta fram uppfyller de krav som aligger
offentliga myndigheter enligt lag om tillganglighet till digital offentlig service
(2018:1937). Detta for att ingen ska hindras fran att fa tillgang till digital
offentlig service. Lagen om tillganglighet till digital offentlig service giller bade
webbplatser och de dokument som publiceras pa webbplatserna. Dokument
som publiceras pa webbplatserna ir exempelvis tjansteskrivelser, forslag till
yttranden och 6vriga bilagor som lyfts f6r hantering i gymnasie- och

vuxenutbildningsnimnden.

Gymnasie- och vuxenutbildningstérvaltningen har en guide om hur

férvaltningens medarbetare ska arbeta med digital tillgédnglighet.

Handlaggarens ansvar

Handldggaren ska anvinda de mallar som finns publicerade i Platina vid
framtagande av material till nimnd. Dessa dokument ér kvalitetsgranskade av
stadskontoret och uppfyller kraven enligt europeisk standard (WCAG 2.1 niva
AA) for digital tillginglighet. Ovriga dokumentmallar som kan anvindas finns i
gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningens arkiv i Microsoft Office Word
under Nytt och Delade dokument fér forvaltningen. Aven dessa
dokumentmallar uppfyller kraven enligt WCAG 2.1 niva AA.

Handliggaren ska kontinuerligt f6lja upp att den f6ljer forvaltningens guide om
hur medarbetare ska arbeta med digital tillginglighet.

Nir materialet 4r sammanstillt och nér ansvarig avdelning sikerstillt att det
uppfyller kraven pa digital tillginglighet ska det 6verlimnas till avdelningschef
tor hallbarhet och nimnd, tillvigagangsittet for detta beskrivs mer i denna

handbok f6r handliggning av nimndsirenden, yttranden och delegationsbeslut.
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Avdelningen for hallbarhet och namnds ansvar

Avdelningschef och nimndsekreterare kvalitetsgranskar innehallet i de texter
som ska 6verlimnas till nimnd. Om innehallet i dokumenten inte uppfyller
kraven for digital tillganglighet kommer det skickas tillbaka f6r bearbetning hos
berord avdelning.

Fortroendevalda som inkommer med material f6r digital publicering i kallelse,
dagordning, protokoll eller dylikt kommer bli ombedda att kvalitetsgranska
innehallet kopplat till digital tillganglighet i de dokument som de 6verlimnar till
nimndsekreteraren. Nimndsekreteraren kommer bista med rad och stéd 1 hur
dessa dokument ska tillgingligchetsanpassas, men ansvaret for framtagandet
kvarstar pa de respektive fortroendevalda. Om dessa brister inte dtgirdas
kommer enbart utdrag av textstycken tas med i dagordningen, kallelsen eller
protokollet.

Ansvariga

Elena Zukauskaite, avdelningschef Hallbarhet och nimnd
Anneli Schwartz, forvaltningsdirektor
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