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1 Tillgangliga och likvardiga tjanster

Syftet med lagen om tillhandahallande av digitala tjanster ar att framja
tillgangen till digitala tjanster, tjdnsternas kvalitet och informationssakerhet
samt innehallets tillganglighet och att pa sa satt forbattra vars och ens
mojligheter att anvanda digitala tjanster pa lika villkor. Lagen tradde i kraft i
Finland den 1 april 2019. Genom denna lag verkstalldes pa nationell niva
Europeiska unionens tillganglighetsdirektiv avseende offentlig férvaltning
(EU) 2016/2102.

Tillganglighet avser digitala tjansters tillganglighet. Kraven pa tillganglighet
ar principer och tekniker som styr myndigheternas verksamhet och enligt
vilka digitala tjanster och innehallet i dessa tillhandahalls s& att de ar
tillgangliga for alla anvandare.

Nar tillgangligheten har beaktats i tjansterna kan olika manniskor enkelt
sjalvstandigt anvanda webbplatser och digitala eller mobila tjanster och
innehallet i dessa. Enligt uppskattningar behéver 6ver en miljon manniskor
i Finland mer tillgangliga tjanster pa grund av en skada eller av nagon
annan orsak. Alla tjansteanvandare har anda nytta av att de tillgangliga
tjansterna ar latta att anvanda och tydliga.

Polisen har som mal att tillhandahalla digitala tjanster av hog kvalitet for
alla. Nar tjansterna digitaliseras ar det viktigt att bAde medborgarna och
polisens egen personal kan anvanda dem pa lika villkor.

Enligt 20 § i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999,
offentlighetslagen) ska myndigheterna se till att de handlingar som ar
centrala for allmanhetens majligheter att fa uppgifter enkelt finns att tillga i
allmanna datanat.

Med anledning av genomférbarheten hos tillganglighetskraven ska
kommunikationen som galler polisens verksamhet och den offentliga
informationen som beskriver verksamheten inte minskas i webbtjansterna.
Daremot ar det viktigt att atgarda de faktorer som foérhindrar tillgangligheten
i den information som publiceras i webbtjansterna.

2 Anvisningens malgrupp, syfte och avgransning

Tillganglighetskraven galler varje tjansteman vid polisen for att sékerstalla
ett tydligt och begripligt sprak i polisarbetet.

Tillganglighetskraven ska beaktas sarskilt i polisens uppgifter dar
personerna:

- utarbetar myndighetshandlingar eller annat innehall som publiceras i
webbtjansterna

- publicerar och administrerar dokument eller innehall pa webbplatser,
sociala medier och i tjanster

- bereder anskaffningar och genomférande av webbtjanster,
mobilapplikationer eller datasystem.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=FI
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621
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Syftet med denna anvisning jdmte bilagor ar att:

- hjalpa polisens personal att skapa sprakligt och tekniskt tillgangligt
innehall som publiceras i webbtjansterna

- styratillganglighetskraven sa att de blir begripliga och skapa
utgangspunkter for att tillampa kraven

- hjélpa polisens forvaltning att forverkliga kraven enligt lagen om
tillhandahallande av digitala tjanster (306/2019) pa ett enhetligt satt.

Kraven i lagen om tillhandahallande av digitala tjanster galler i korthet:

- tillhandahallandet av myndighetens digitala tjanster
- innehallet som publiceras i myndighetens tjanster.

Med denna anvisning och dess bilagor styrs inte:

- tekniska krav pa digitala tjanster i detal;

- krav pa spraklig tillganglighet i detal;

- alla méjliga anvandningsfall eller brister betraffande tillgangligt innehall i
detal;.

Med denna anvisning styrs polisens enhetliga verksamhet for att utarbeta
tekniskt tillgangliga dokument och digitalt innehall och identifiera brister
som begransar tillgangligheten.

Tillgangligheten hos det digitala innehallet grundar sig pa den sprakliga och
tekniska tillgangligheten.

Anvisningen innehaller polisens viktigaste principer for att skapa innehall
som uppfyller tillganglighetskraven. | anvisningens tekniska bilagor
preciseras narmare de tekniker som bdr anvandas nar tillgangliga
dokument skapas.

De primara metoderna for att forverkliga tillganglighetskraven i
polisférvaltningen ar att faststalla enhetliga principer samt tillrackliga
fardigheter for hela personalen att skapa sprakligt och tekniskt tillgangliga
dokument som &r latta att anvanda.

3 Krav och kriterier som géller tillganglighet i lagen om tillhandahallande av digitala tjanster

Tillganglighetskraven i lagen om tillhandahallande av digitala tjanster galler
digitala tjanster. Med digitala tjanster avses webbplatser och
mobilapplikationer samt funktioner i anslutning till dem.

Digitala tjanster ar polisens webbtjanster, dvs. vilken tjanst som helst som
ar tillganglig pa natet for ett stort antal manniskor, till exempel polisens
webbplats, kanaler pa sociala medier, extranattjanster, mobilapplikationer
eller e-tjanster. Polisens webbtjanster maste vara tillgangliga.
Tillganglighetskraven ska beaktas nar polisens webbtjanster planeras,
utvecklas och forvaltas.

Tillganglighetskraven i lagen om tillhandahallande av digitala tjanster galler
ocksa andra elektroniska webbplatser och mobilapplikationer som ar nya


https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2019/20190306
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eller ska férnyas, om de ar riktade till hela personalen och innehaller till
exempel arbetsanvisningar. Tillganglighetskraven galler saledes fill
exempel polisens intranat som ska férnyas och innehall som publiceras
dar.

Allt innehall som publiceras i polisens webbtjanster omfattas av lagen om
tillhandahallande av digitala tjanster. Kraven pa planering, underhall och
tillhandahallande av digitala tjanster samt elektronisk identifiering av
anvandarna féreskrivs i 4 - 6 § i lagen om tillhandahallande av digitala
tjanster.! Det centrala kravet vid planering, anskaffning, produktion och
administration av polisens webbplatsinnehall och digitala tjanster ar att
tjansterna ar tillgangliga. Tjansternas tillganglighet forutsatter féljande:

- De digitala tjansterna ska planeras sa att deras datasakerhet,
dataskydd, tillganglighet och anvandbarhet har sakerstallts.

- De digitala tjansternas férenlighet med de allmant anvanda
programvarorna och dataférbindelserna har sakerstallts.

- De digitala tjansterna ar alltid tillgangliga och kunderna informeras om
eventuella avbrott i anvandningen.

- Uppgifter som publiceras i webbtjansterna ska tillhandahallas sa att de
ar tekniskt tillgangliga.

- Dokument och uppgifter som publiceras i webbtjansterna ska utarbetas
sa att de ar latta att anvanda i fraga om spraket och strukturen samt
innehallsmassigt tillgangliga.

Instruktioner om kraven pa tillhandahallande av digitala tjanster enligt 4 - 6
§ i lagen om tillhandahallande av digitala tjdnster samt om tjansternas
tillganglighetskrav som trader i kraft senare ges vid behov separat.

Tillganglighetskraven gallande digitala tjanster foreskrivs i 7 - 10 § i lagen
om tillhandahallande av digitala tjanster:

- Datainnehallet ska vara tillgangligt nar det finns i en digital tjanst eller i
vissa fall inom 14 dygn fran att de publicerats.

- En avvikelse fran tillganglighetskraven kan goras bara om man med
stdd av en forhandsbeddmning av tillgangligheten kan visa att
iakttagandet av kraven skulle medféra en oproportionell boérda for
verksamheten och bérdan meddelas i tjanstens tillganglighetsutlatande.

- Vid bedémningen av en oproportionell bérda ska man sarskilt beakta
det behov som personer med funktionsnedsattning har av att anvanda
de digitala tjansterna i fraga samt tjansteleverantérens storlek och
ekonomiska stallning samt verksamhetens art och omfattning.

- Ett tillganglighetsutlatande ska ha utarbetats for varje digital tjanst. Det
rekommenderas att tillganglighetsutlatandena publiceras separat for
varje tjanst. | utldtandet ska det redogéras 6ppet och motiverat for

' Kraven som galler digitala tjanster preciseras under 2022 betraffande tjansternas tillganglighet i lagen om tillhandahallande
av digitala tjanster. Lagen om tillganglighetskrav for produkter kommer att innehalla bestdmmelser om genomférandet av
Europeiska unionens tillganglighetsdirektiv (EU) 2019/882. Regeringens proposition till riksdagen med forslag till lagstiftning
om genomférande av direktivet om tillganglighetskrav for produkter och tjanster bereds vid social- och halsovardsministeriet
och lamnas till riksdagen varen 2022.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32019L0882&from=SV
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tillganglighetsbristerna i tidnsten och om tidtabellen for atgardandet av
bristerna. Tillganglighetsutlatandet ska innehalla en lank till en
responskanal.

- Responskanalen kan vara en elektronisk blankett eller en tjanstee-
postadress. Via responskanalen kan den som anvander tjansten ge
respons pa tillgangligheten och begara innehall i tillganglig form.
Responskanalen ska ha en mottagningskvittering om detta i tekniskt
hanseende kan genomfdras. Svar pa respons ska ges inom 14 dygn.

- | varje digital tjanst ska det finnas kontaktuppgifter som kan anvandas
for att begara rdd om hur tjansten anvands.

- Tillgangligheten ska beaktas vid anskaffning och utveckling av tjanster
eller informationssystem.

- Tjansteleverantéren ska sakerstalla att innehallet i de egna digitala
tjansterna ar lasbart och forstaeligt och att anvandargranssnitten och
navigeringen ar hanterbar och leveranssaker i enlighet med
tillganglighetskraven och utifran den nationella tillsynsmyndighetens
standarder (regionalférvaltningsverket i Sédra Finland).

- Lagen forpliktar tjansteleverantdrerna fér narvarande att iaktta
anvisningen WCAG 2.1 och kriterierna pa A- och AA-niva. Undantag ar
direkta webbsandningar (video- eller ljudsandningar) som inte kraver att
kriterierna iakttas. Lagen kraver sammanlagt 49 kriterier.? Kraven i
WCAG-kriterierna galler bade digitala tjanster och det innehall som
publiceras i dessa.

4 Ansvar vid polisen

Att myndighetens tjanster ar latta att anvanda samt sprakligt och tekniskt
tillgangliga ar pa ett eller annat satt forknippat med myndighetens
verksamhet i sin helhet. Darfor ar det vars och ens uppgift att beakta och
tillagna sig kraven. Det innebar att alla som skapar innehall som ska
publiceras ska kunna utarbeta sprakligt och tekniskt tillgangligt innehall och
var och en som ansvarar for anskaffning och skotsel av digitala tjanster ska
kanna till tillganglighetskraven betraffande tjansterna.

Varje polisenhet har ansvar for att styra och sakerstélla att
tillganglighetskraven iakttas vid polisférvaltningen.

Polisstyrelsen och de understéllda polisenheterna ansvarar var for sig
betraffande sin egen verksamhet for tillgangligheten hos dokument som
galler planering av norm- och styrningsdokument, verksamheten och
ekonomin samt dokument som géller plikten att producera och dela allman
information samt innehall som paverkar intressen och rattigheter som
publicerats i digitala tjanster.

2 Kraven i WCAG 2.1: https://www.tillganglighetskrav.fi/lagar-och-standarder/wcag-2-1/.



https://www.tillganglighetskrav.fi/lagar-och-standarder/wcag-2-1/
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4.1 Agarnas ansvar betraffande polisens digitala tjanster

Polisstyrelsen (staben) ansvarar for styrningen av tillganglighetskraven och
for den allmanna uppfdljningen och tillsynen av forverkligandet i polisens
digitala tjanster.

Staben for Polisstyrelsen (kommunikation) sakerstaller att polisens
webbplatser (poliisi.fi och intranatet) ar tekniskt, innehallsmassigt och
visuellt latta att anvanda och tillgangliga. Polisstyrelsen ansvarar for att det
pa webbplatserna finns ett tillganglighetsutlatande, en responskanal och
kontaktuppgifter for radgivning i anslutning till tjansten. Polisstyrelsen
forvaltar ocksa en sida som galler intranatets tillganglighet.

Betraffande polisens dvriga digitala tjanster och mobilapplikationer
sakerstaller den enhet vid Polisstyrelsen eller en annan polisenhet som
ager tjansten att de ar latta att anvanda och tillgéngliga i enlighet med
utbildningsansvaret for tjansten och tjanstekanalen.

Betraffande anskaffningar av polisens digitala tjanster och
mobilapplikationer sakerstalls tillgangligheten av den enhet som ager
tjansten som ska skaffas och som har utvecklingsansvaret.

Den enhet som ansvarar for den digitala tjansten ska utarbeta och skéta
uppgifterna i tillganglighetsutlatandet och korrigera en eventuell
oproportionell bérda. Den ansvariga enheten ansvarar ocksa for att
tjansten har en responskanal och kontaktuppgifter fér radgivning.
Tillgangligheten ska bedomas kontinuerligt.

Staben vid Polisstyrelsen (informationshanteringsgruppen vid polisens
informationsservicecenter) ansvarar for funktioner som stéder den tekniska
tillgangligheten i polisens arendehanterings-, besluts- och
arkiveringssystem for administrativ arendehantering (Acta) och
blankettsystem (Kameleon) samt for tillgangligheten hos de
dokumentmallar och blanketter som anvands i dessa.

Polisstyrelsens teknologienhet (blankettadministrationen vid polisens
informationsteknologicenter) ansvarar under ledning av staben vid
Polisstyrelsen for att polisens blanketter och dokumentmallar ar tillgangliga
och for det tekniska genomférandet av dem.

Polisstyrelsen ansvarar ocksa for anskaffningen och organiseringen av de
centraliserade tjanster som eventuellt behdvs som stéd for
tillganglighetskraven.

4.2 Polisenheternas ansvar for tillgangligheten hos innehall som publiceras

Varje polisenhet ansvarar betraffande sin egen verksamhet for att
dokument och innehall som publicerats i polisens webbtjanster ar
tillgangliga.

Polisenheterna ansvarar for att enhetens personal har gjort sig fortrogen
med denna anvisning, kanner till tillganglighetskraven och inhamtar de
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fardigheter som behdvs for att tillgangligheten ska férverkligas. Detta galler
sarskilt personer som utarbetar dokument, texter och meddelanden som
ska publiceras i de digitala tjansterna, skapar publikationer for kanaler pa
sociala medier eller bereder anskaffningar som galler webbtjanster eller
mobilapplikationer som galler tillganglighetsreglerna.

Funktionerna som ansvarar for personalutvecklingen vid polisenheterna
foéljer och bedémer behovet av annan kompetensutbildning i anslutning till
tjansternas anvandbarhet och tillganglighet.

Enheterna skaffar arbetsredskap som lampar sig fér Tuve-miljon for sin
personal sa att tillganglighetskraven kan forverkligas. Saddana
arbetsredskap ar till exempel program for redigering av videoinspelningar.

Polisenheterna ska félja och dvervaka att innehall som publiceras i
enhetens digitala tjanster ar tillgangligt. Férmannen ska sakerstalla att
tillganglighetskravet i publikationsverksamheten forverkligas.

Polisenheternas kommunikation styr och stéder de personer i den egna
enheten som utarbetar webbinnehall och -nyheter samt innehall fér sociala
medier i tillganglighetsfragor.

Polisenheternas informationshantering styr och stdder de personer i den
egna enheten som utarbetar dokument och innehall sa att
tillganglighetskraven forverkligas i Acta- och Kameleon-
informationssystemen. Som redskap for styrningen och stédet kan de
tekniska bilagorna 1 - 4 i denna anvisning anvandas.

4.3 Forfattarens ansvar for tillgangligheten hos innehall som publiceras

Var och en som

- utarbetar dokument eller producerar innehall som ska publiceras pa
natet eller pa sociala medier

- skoter digitala tjanster

- bereder anskaffningar eller utveckling av dokumentskapande eller av
sidombrytningsprogram

ar skyldig att gora sig fértrogen med denna anvisning jamte bilagor for att
beharska tillganglighetskraven, handla pa basta mojliga satt for att
tillganglighetskraven ska forverkligas samt rapportera observerade
tillganglighetsbrister. Formannen ska sakerstalla att tillganglighetskravet i
publikationsverksamheten forverkligas.

Forfattaren till ett dokument eller innehall som ska publiceras ansvarar for
att det ar forstaeligt, latt att anvanda och tillgangligt och att det har skapats
pa en mall som dverensstammer med kraven pa den visuella identiteten
och den tekniska tillgadngligheten med hjalp av principer och tekniker som
sakerstaller anvandbarheten enligt denna anvisning jdmte tekniska bilagor.
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5 Att skapa ett tillgangligt dokument eller annat innehall

5.1 Allmanna principer

Endast tillgangliga dokument publiceras i polisens webbtjanster.
Tillgangligheten galler allt innehall, dvs. text, bilder, statistik, diagram och
videoinspelningar.

Om man vet att myndighetens offentliga dokument ska publiceras i
webbtjansterna eller att ett stort antal manniskor behdver informationen i
dokumenten, ska dokumenten goras tillgangliga.

Den som utarbetar dokument eller innehall som ska publiceras ansvarar for
att innehallet ar tillgangligt. Nar innehall som ska publiceras utarbetas ska
den sprakliga och tekniska tillgangligheten beaktas. Om en avvikelse fran
tillganglighetskravet tillfalligt maste géras med hanvisning till en
oproportionell borda ska detta meddelas i tjanstens tillganglighetsutlatande.

Forutom skyldigheten att producera och dela allman information finns det
enligt offentlighetslagen ocksa vissa dokument som ska publiceras pa
webbplatser. Sddana ar till exempel dokument som géller planering av
verksamheten och ekonomin, dvs. verksamhetsberattelser jamte bokslut.
Aven sadana dokument ska géras tillgangliga.

Det ar ocksa andamalsenligt att offentliga dokument och
informationsmaterial som ar foremal for kontinuerligt allmant intresse
tillhandahalls direkt pa webbplatsen, eftersom antalet forfragningar som i
annat fall gérs minskar nar materialet finns tillgangligt. Detta minskar
saledes aven arbetet for polisenheternas kommunikation och
registratorskontor. Om ett dokument eller informationsmaterial inte har
gjorts tillgangligt ska en version som uppfyller tillganglighetskraven géras
av dessa om dokumentet eller materialet ar tillgangligt pa webbplatserna.

| webbtjansterna anvands i férsta hand HTML-webbtext som ar tekniskt
tillganglig. HTML-webbtexterna &r ofta ganska korta. Aven innehall i den
omfattning som till exempel denna anvisning kan publiceras i HTML-format
om dokumentet inte innehaller mycket bilder, tabeller eller grafer.
Huvudregeln ar att det inte ar andamalsenligt att omvandla innehallet i
dokument som innehaller delar som kraver en stor mangd text och
alternativtext till HTML-format. Da ska man skapa dokumenten med
kontorsprogram till filer som ar tekniskt tillgangliga (de vanligaste
filformaten ar doc, pdf, xIs och ppt) och publicera dessa i webbtjansten.

Nar innehallet i dokument som beskriver kundernas intressen, rattigheter,
skyldigheter eller allmant myndighetens verksamhet publiceras som HTML-
webbtext ska det sakerstéllas att forhallandet mellan webbinnehallet som
publiceras och myndighetens dokument som ar utgangspunkten for
webbinnehallet halls oférandrat och beviskraftigt. Detta ska sakerstallas
sarskilt nar innehallet antingen i dokumentet eller en publikation i
webbtjansten maste andras.
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Nar ett tillgangligt dokument utarbetas ska de principer och tekniker som
forverkligar tillgangligheten féljas. Dessa principer och tekniker grundar sig
direkt pa lagen om tillhandahallande av digitala tjanster och WCAG-
kriterierna som lagen bygger pa.

| praktiken betyder dessa principer och tekniker att det tillgangliga
dokumentet utarbetas med polisens normala kontorsprogram och med
polisens dithérande arendehanterings- och blankettldsningar pa sa satt att
dokumentet som skapas uppfyller tillganglighetskraven.

De tekniska bilagorna 1 - 3 till denna anvisning innehaller narmare
anvisningar om hur ett dokument eller annat innehall som ar latt att
anvanda och tillgangligt skapas enligt dessa principer och tekniker.

Eftersom det inte ar sarskilt mycket svarare att skapa ett tillgangligt
dokument an andra dokument rekommenderas att myndighetens alla
dokument skapas enligt de principer och tekniker som férverkligar
tillgangligheten. D& behdver man inte i efterhand korrigera filer med
tidigare skapade dokument sa att de blir tillgangliga. Ofta gar det
Overhuvudtaget inte att gora ett dokument helt tillgangligt i efterhand utan
att dokumentet skapas pa nytt helt och hallet. Nar innehallet i stor
utstrackning ar tillgangligt uppfylls kravet pa anvandbarhet aven inom
polisen.

Dessutom bor det beaktas att om anvandaren av en digital tjanst, for att
reda ut eller genomfdra sina intressen, rattigheter eller skyldigheter,
behdver sadant innehall i den digitala tjansten som inte uppfyller
tillganglighetskraven, eller som inte finns i tjansten, har anvandaren ratt att
fa dessa innehall av grundad anledning i ett enskilt fall i ett sddant format
som uppfyller tillganglighetskraven eller pa nagot annat satt som ar
tillgangligt for anvandaren av tjansten.

5.2 Grundlaggande tekniker for att skapa ett tillgangligt dokument

Nar ett tillgangligt dokument skapas ar det forsta kravet att polisens
Kameleon-dokumentmallar som finns i Kameleon-menyn i Word ska
anvandas. | dessa har polisens stilar, fontstorlekar och farger faststallts.
Dokumentmallarnas strukturer ar utarbetade sa att de ar tillgangliga.
Dokumentmallarnas strukturer eller fontstilar eller -storlekar och -farger far
inte &ndras.

Betraffande administrativa dokument ar det effektivaste sattet att skapa
dokumentet i arendehanteringssystemet, dvs. Acta, genom att anvanda
funktionerna i Kameleon. | Acta anvands Kameleon-dokumentmallarna
som stdder tillgangligheten.

Nar ett dokument skapas ska dokumentets struktur, dvs.
innehallsférteckningen, rubrikerna, styckena och listorna, skapas med
funktionerna i Kameleon.
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Den som utarbetar dokumentet ska folja féljande allméanna principer nar ett
dokument skapas:

- Planera en tydlig struktur och ett tydligt innehall i dokumentet.

- Anvand tydligt sprak, mellanrubriker och korta stycken.

- Anvand polisens standardfonter och rubrikstilarna Rubrik 1, Rubrik 2
osv. i Kameleon.

- Anvand inte textrutor, WordArt eller andra texteffekter, utan skapa
innehallet i textform. Placera ingen text i bilderna. Anvand inte tabeller
for att ombryta text.

- Anvand vid behov tabeller, men sakerstall att de ar tillgangliga genom
att lagga till en rubrikrad och ett sammandrag.

- Anvand bilder for att ge exempel och 1agg till en alternativ beskrivning i
textform.

- Framhav nédvandiga avsnitt med fet stil, undvik kursiv eller
understrykning.

- Skriv inget viktigt innehall i fotnoterna.

Om den som utarbetar dokumentet vet att dokumentet kommer att
publiceras pa natet ska metadata i pdf-versionen som skapas av Acta
kontrolleras och andras manuellt innan dokumentet publiceras.

Kameleon-funktioner som ar integrerade i Acta ska anvandas aven for att
lagga till bildernas alternativtexter samt for att kontrollera tillgangligheten
hos dokumentet. Bilaga 1 till denna anvisning innehaller instruktioner om
hur Kameleon-dokumentmallarna (Word) och funktionerna anvands.

De dokument som publiceras som filer i webbtjansterna ar ofta i pdf-format.
For att fa en tillganglig pdf-version av dokumentet ska dokumentet forst
goras tillgangligt med ett kontorsprogram (t.ex. Microsoft Word). | Acta
skapas en pdf-fil automatiskt utifran det ursprungliga filformatet nar
dokumentet ar klart. Pdf-versionens metadata maste andras manuellt (se
bilaga 1 till denna anvisning).

Om dokumentet inte har skapats i Acta utan i Word eller Powerpoint ska
det omvandias till en pdf-fil. Excel-filer behdver nddvandigtvis inte
omvandlas till pdf-format. Om detta anda behdvs kan Excel-filen
omvandlas till pdf-format med exportfunktionen. Narmare anvisningar finns
i bilaga 2 och 3 till denna anvisning.

5.3 Kontroll av dokumentets tillganglighet

Det ar skal att kontrollera dokumentets tillganglighet senast innan
dokumentet flyttas till webbtjansten. Det rekommenderas dock att
dokumentets tillganglighet sakerstalls redan nar dokumentet skapas och
innan det godkants eller undertecknats.

Tillgangligheten hos polisens Word-filer kontrolleras med Kameleon-
funktionen som ar avsedd for detta. Funktionen finns pa Kameleon-fliken i
Word dar dokumentets anvandarbarhet kan kontrolleras. Funktionen visar
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de delar av dokumentet som inte &r anvandbara och ger ett férslag pa hur
de kan andras.

Tillgangligheten hos ett dokument i pdf-format kan kontrolleras med PDF
XChange Editor ® som har installerats pa varje arbetsstation vid polisen.
Dokumentets tillganglighet kontrolleras genom att 6ppna pdf-filen med PDF
XChange Editor och sedan vélja kontrollera tillgangligheten pa fliken
tillganglighet i programmet.

| bilaga 1 till denna anvisning finns instruktioner om hur tillgangligheten
kontrolleras med funktioner i kontorsprogrammen. Tillgangligheten hos
innehall eller filer som har publicerats eller ska publiceras pa webbsidor
kan kontrolleras med kontorsprogrammen men dven med en skarmlasare.*
En skarmlasare kan bestéllas till den egna arbetsstationen via
kontaktpersonen som ansvarar for programvaror.

Ett tydligt sprak ar en viktig del av tillgangligheten i det innehall som
publiceras i myndighetens tjanster. Ett sakligt, tydligt, begripligt och korrekt
sprakligt uttryck ska efterstravas i all myndighetsverksamhet. Ett tydligt
sprak ar sarskilt viktigt i myndigheternas dokument och annat innehall som
publiceras i webbtjansterna. Ett tydligt sprak och tjanster som ar latta att
anvanda gor att ett maximalt antal manniskor forstar budskapet och
radgivningstjansterna kontaktas i mindre omfattning.

Var och en ska strava efter att producera saklig, tydlig och forstaelig text. °

Sprakvardsmalet kan inte behandlas i denna anvisning mer én
huvudpunkterna.

Nar det galler ett tydligt sprak ar det bra att beakta féljande:

- Uttryck dig tydligt. Bygg upp texten s att lasaren latt kan félja den.

- Anvand allmant k&dnda och konkreta ord.

- Undvik svara ord eller forklara dem i texten.

- Anvand helst korta ord, men undvik férkortningar.

- Konkretisera abstrakta begrepp med hjalp av exempel.

- Anvanda korta meningar och rak ordféljd.

- Var férsiktig med sprakliga bilder och fraser.

- Undvik satsmotsvarigheter, langa och sammanhangande textmassor,
enbart stora bokstaver, langa understrykningar eller kursiveringar.

3 Forutsétter version 9.2 358.0 av PDF-XChange Editor.

4 Skarmlasaren ar ett hjadlpmedel som stdder anvandbarheten. Den laser textinnehallet och dithérande alternativtexter enligt
innehallets tekniska tillganglighet.

5 Har kan man bland annat anvanda anvisningen "Nain kirjoitat ymmarrettavasti poliisin verkkosivuille" (Skriv begripligt pa
polisens webbplats), som finns pa intrasidan om tillganglighet.

| eOppiva finns dessutom tre timmar sjalvstudiematerial om ett gott tjanstesprak.
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| dokument eller innehall som publiceras far informationen inte bara finnas
som bild. Till bilderna ska man alltid foga alternativtexter, dvs. texter som
beskriver innehallet (sa kallade alt-texter), oavsett om bilderna finns i
dokumenten, pa webbplatsen eller pa sociala medier.

Alternativtexten avslutas alltid med punkt sa att skarmlasaren forstar att
beskrivningen slutar. En illustrationsbild kan i vissa fall ocksa ges en tom
alt-text, till exempel om bilden stdder innehallets visuella uttryck och saknar
ett samband med texten. Hur man ger en tom alt-text varierar i olika
system. Bilaga 1 till denna anvisning innehaller ett exempel pa hur
alternativtexter fogas till bilder.

Text ska helst inte placeras pa bilderna. Om text anda har fogats till en bild
ska bildens innehall och text beskrivas i alternativtexten och i
textmotsvarigheten som finns intill bilden. Textmotsvarigheter ar
beskrivningar som gor att annat an textinnehallet kan identifieras.

Betraffande videoproduktion ar utgangspunkten att videoklippen bor textas
alltid nar detta ar mgjligt. | framtiden utvecklas automationsverktygen och
de kommer sannolikt att underlatta detta arbete. Ett videoklipp behdver inte
textas om videon inte innehaller ljud.

| princip ska man strava efter att endast producera tillgangligt innehall.
Textning rekommenderas ocksa i videoklipp som ar tillgangliga endast en
kort tid pa sociala medier.

| en direkt videosandning, dvs. videostrdmning, ar textning inte nédvandig.
Om en inspelning publiceras av en direkt videosdndning far inspelningen
vara tillganglig utan textning i hogst tva veckor. Videon maste textas efter
tva veckor.

Kraven pa att texta videopublikationer far inte kringgas med att
videoklippen tas bort efter 14 dygn.

5.7 Webbplatsen poliisi.fi och intranatet

Pa webbplatsen och i nyhetstexterna, till exempel i polisens
pressmeddelanden och allmanna delgivningar ska ett tydligt och begripligt
sprak anvandas.

Det ar lattast att sakerstalla tillgangligheten genom att dverféra innehallet
till webbplatsen i férsta hand direkt som HTML-webbtext. Om man i
webbtjansten publicerar dokument eller bifogade filer som skapats med
kontorsprogram ska de gdras tillgangliga i enlighet med principerna i denna
anvisning och de tekniker som presenteras i bilaga 1-3 till anvisningen.
Alternativtexter ska alltid fogas till bilderna och videoklipp ska textas eller i
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vissa fall (se stycke 6 Oproportionell bérda) atminstone férses med en
textmotsvarighet.

Polisenheternas kommunikation styr och 6vervakar produktionen av
innehall som publiceras. Om innehall eller bifogade filer som varit avsedda
for publikation inte uppfyller tillganglighetskraven kan kommunikationen
atersanda dessa till férfattaren och begéra korrigering.

Polisstyrelsen ansvarar for poliisi.fi-tillganglighetsutlatandet pa polisens
webbplats. Tillganglighetsutlatandet innehaller ocksa den
kontaktinformation som var och en kan anvanda for att fraga rad om hur
polisens digitala tjanster ska anvandas.

Polisens intranat som ska férnyas omfattas enligt lagen av motsvarande
tillganglighetskrav. Ett viktigt tillganglighetskrav pa intranatet ar att bifogade
filer som skapats med kontorsprogram maste vara tillgangliga. Darfor ar
det bra att alla anstallda vid polisen gor sig fortrogna med hur tillgangliga
myndighetsdokument och annat innehall utarbetas.

5.8 Sociala medier

Innehallet i alla konton pa polisens sociala medier bér vara begripligt och
tillgangligt.

Efter att tillganglighetsdirektivet tradde i kraft har plattformarna pé sociala
medier utarbetat olika slags funktioner som stdder tillgangligheten. De som
anvander polisens organisationskonton och tjanstekonton ska gora sig
fortrogna med tillganglighetsfunktionerna och anvanda dem alltid nar en
kanal pa sociala medier eller ett redskap som anvands stoder dem. P&
plattformar pa sociala medier:

- Alternativtexter, dvs. alt-texter, ska alltid fogas till bilder (kapitel 5.4).

- Videoklipp ska textas (kapitel 5.5)

- Om en hashtagg innehaller flera ord rekommenderas stora
begynnelsebokstaver, till exempel #PoliisiValvoo.

- | storydelen pa sociala medier ar det viktigt att se till att texten kan
urskiljas fran bakgrunden, dvs. att kontrasten ar stor och fontstorleken
tillrackligt stor och tydlig. Texter ska inte skrivas med STORA
BOKSTAVER.

Polisen maste anvanda funktioner som stoder tillgangligheten i alla kanaler
pa sociala medier. °

Polisenheternas kommunikation féljer och styr tillgangligheten hos
enheternas publikationer pa sociala medier och ger rad om forfaringssatt
som stdder kanalernas tillganglighet till enhetens anstéllda som arbetar
med sociala medier.

6 De som skapar innehall fér polisens sociala medier ska garna gora sig fértrogna med Kehitysvammaliittos webbplats och
webbplatsen Saavutettavasti.fi.


https://papunet.net/saavutettavuus/sosiaalisen-median-saavutettavuus
https://www.saavutettavasti.fi/verkkosisaltojen-saavutettavuus/saavutettavuus-sosiaalisessa-mediassa/#extra-content-4
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5.9 Visuell tillganglighet och polisens visuella identitet

6 Oproportionell borda

Polisens visuella identitet ska iakttas i all kommunikation vid polisen,
sarskilt i externa och officiella sammanhang. Den visuella identiteten ska
alltsa tillampas saval i polisens informationssystem, webbtjanster, filer och
blanketter i webbtjansterna, videoinspelningar, broschyrer, publikationer,
inldgg pa sociala medier som i dokument. Den visuella identiteten styrs och
utvecklas av Polisstyrelsens kommunikation. Anvisningar om identiteten
finns separat i SharePoint-arbetsrummet for polisens visuella identitet.

| fraga om den visuella identiteten betyder tillganglighet att tydliga och
lugna farger som hor till polisens visuella identitet anvands i den digitala
tjansten, i en produkt i webbkommunikationen eller en publikation pa
sociala medier. Texten maste dessutom kunna urskiljas val fran
bakgrunden, dvs. kontrasten mellan texten och bakgrunden maste vara
tillréckligt stor och fonten tillrackligt stor. Dessa detaljer har beaktats och
anvisningar har getts i polisens visuella instruktioner. Polisens officiella
dokumentmallar (se bilaga 1 till denna anvisning) och blanketter som finns i
Kameleon 6verensstammer med polisens officiella identitet och
tillganglighetskraven.

En avvikelse fran tillganglighetskraven kan géras bara om man med stod
av en férhandsbeddmning av tillgangligheten kan visa att iakttagandet av
kraven skulle medféra en oproportionell bérda for verksamheten och
bérdan meddelas i tjanstens tillganglighetsutlatande.

Regionforvaltningsverket i Sédra Finland som Overvakar
tillganglighetskraven i Finland konstaterar féljande om oproportionell bérda
pa sin webbplats:

"Vid beddmningen av en oproportionell bérda ska man sarskilt beakta det
behov som personer med funktionsnedsattning har av att anvanda de
digitala tjansterna i fraga samt tjansteleverantérens storlek och ekonomiska
stallning samt verksamhetens art och omfattning. Detta innebar i praktiken
alltsa att ju storre aktor eller viktigare tjanst eller innehall det galler, desto
svarare ar det att anvanda motiveringen oproportionell borda.

| tillganglighetsutlatandet ska man i samband med informationen om vilka
delar som inte uppfyller tillganglighetskraven och varfor ocksa beratta att
motiveringen oproportionell borda har anvants. Den som anvander tjansten
har ratt att be tjansteleverantdren precisera varfor motiveringen
oproportionell bérda har anvants. Anvandaren har ocksa ratt att fa
innehallet eller tjansten i ett format som uppfyller tillganglighetskraven (eller
som pa nagot annat satt passar anvandaren) om innehallet eller tjansten ar
vasentliga for att anvandaren ska kunna utreda sina intressen, rattigheter
eller skyldigheter, eller for att fa sina intressen eller rattigheter
tillgodosedda eller for att fullgora sina skyldigheter.”


https://www.tillganglighetskrav.fi/lagar-och-standarder/om-tillganglighetsutlatande/#kohtuuton-rasite
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En oproportionell bérda som antecknas i polisens tillganglighetsutlatande
kan saledes i regel aberopas endast under en kort tid. | praktiken ar
férvantningen pa polisen som organisation att en oproportionell boérda i
huvudsak ar tillfallig och att den undanréjs nar det ar majligt.

polisens operativa videopublikationer

| polisverksamheten och i annan myndighetsverksamhet som galler den
inre sakerheten forekommer det dock bradskande operativa uppdrag eller
andra motsvarande situationer dar det i anslutning till manniskors liv och
halsa, for att férebygga, avsloja eller reda ut brott eller av nagon annan
oundviklig jamférbar orsak ar nédvandigt att publicera till exempel
meddelanden, varningsmeddelanden eller videoinspelningar for att
polisens uppgifter ska kunna utféras. Sadana situationer har inte for
polisens del begransats i tillampningsomradet for lagen om
tilhandahallande av digitala tjanster. Aven i dessa ska man sjélvfallet
strava efter begripligt och tillgangligt innehall.

| en del fall kan kraven som galler situationer i den operativa verksamheten
anda utgodra en oproportionell borda som galler videopublikationernas
anvandbarhet.

Att till exempel texta videoklipp som ska publiceras for att samla
iakttagelser sa snabbt som mdjligt kan vara en oproportionell bérda. Om
det inte finns en omedelbar metod till hands for att texta en videoinspelning
som ska publiceras och textningen betydligt skulle férdréja behovet att
publicera videon utan dréjsmal, kan videon enligt prévning utifran
situationen publiceras utan textning. | sadana situationer kan man enligt
prévning foga en tillganglig textmotsvarighet till en videoinspelning som
saknar textning. | textmotsvarigheten beskrivs atminstone i huvuddrag
inspelningens bild- och ljudinnehall samt kontaktuppgifter for
webbpublikationen. Om publikationsbehovet ar endast nagra dygn ar det
med all sannolikhet en oproportionell bérda att texta videon i efterhand.

Textmotsvarigheten skulle saledes enbart betraffande videobildinnehallet i
minimiomfattning vara en alternativ beskrivning av bilden som publiceras
och som motsvarar en alt-text. Beskrivningen ska beakta handelserna i
videon. Betraffande ljud och tal, om inspelningen innehaller dessa, kan en
kort textbeskrivning inkluderas. Betraffande mer omfattande talinspelningar
ar en kompletterande textning anda det primara alternativet.

Om videopublikationen ar avsedd att finnas i webbtjansten en langre tid
eller tills vidare ska tillganglighetsbristen atgardas genom att inkludera
textning av publikationen inom 14 dygn.

Om till exempel publikationsbehovet i syfte att samla observationer om en
olycka eller en handelse

- ar kortvarigt
- iférsta hand inte galler nagons privata intressen eller rattigheter


https://poliisi.fi/sv/tillganglighetsutlatande-for-polisen-fi
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- upphor till exempel nar nédvandiga observationer har fatts och det inte
ar motiverat att halla den tillganglig pa natet efter detta

ar textning av publikationen i efterhand med all sannolikhet en
oproportionell bérda for polisens verksamhet. | sddana situationer kan
innehall som forlorat sin betydelse raderas ur publikationen.

Vid en beddmning av en oproportionell borda ska man prova den aktuella
situationen och publikationer far inte raderas ur webbtjansten efter 14 dygn
om inte deras publikationsvarde i realiteten har upphort.

7 Anskaffningar av informationssystem och tjanster och uppratthallande av tillgangligheten

Vid anskaffning och utveckling av polisens informationssystem och tjanster
ska tillganglighetskraven beaktas nar de galler webbtjanster,
mobilapplikationer eller dokument och innehall som ska publiceras. De
I6sningar och tjanster som ska skaffas maste da uppfylla kraven pa
anvandbarhet i lagen om tillhandahallande av digitala tjanster och de
dithérande WCAG-kriterierna. Dessa krav ska faststallas nar anskaffningar
gors.

Nar innehall som ska publiceras bestélls som kopta tjanster, till exempel
filer, dversattningar, bilder eller annan media, ska det alltid kravas att
produkten ar tillganglig i fraga om innehallet och tekniken. |
bestaliningsskedet ska man beratta det behdvs en publikationsversion som
ar avsedd for natet och som uppfyller de sprakliga och tekniska
tillganglighetskrav som stalls pa myndigheten. Nar dversattningar bestalls
ska aven till exempel bildernas alternativtexter dversattas. Nar
videoinspelningar som ska publiceras bestalls ska kravet pa textning som
sakerstaller tillgangligheten inkluderas i anskaffningen.

Vid anskaffning av webbtjansthelheter ska tillgangligheten beaktas fran
forsta borjan av planeringen. | konkurrensutsattningar ska
tillganglighetskraven inkluderas och det rekommenderas att
forutsattningarna fér kraven bedéms redan nar marknaden kartlaggs.

Planeringen av funktioner i Idsningar som direkt galler digitala
servicekanaler ska goras sa att funktionerna stdder och styr publikationen
av tillgangligt innehall. Betraffande tjanster som redan tillhandahalls ska
agarenheter och utvecklingsansvariga enheter sakerstalla att tjansten
uppfyller kraven pa anvandbarhet och att funktionerna stéder och styr
publikationen av tillgangligt innehall. For att sakerstalla webbtjansternas
anvandbarhet kan man skaffa experttjanster som sakerstaller
Overensstammelse med WCAG-kriterierna.

Tillganglighetskravet galler ocksa informationssystem som anvands for att
regelbundet producera dokument som publiceras i polisens webbtjanster
samt informationssystem med ett kundanvandargranssnitt pa natet.
Tillgangligheten hos en webbplats eller -tjanst som ar avsedd for kunder
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ska granskas och vid behov utvecklas tekniskt och innehallsmassigt i
enlighet med kraven i lagen.

Polisdverdirektor Seppo Kolehmainen

Polisinspektor Antti Lehto

Handlingen har undertecknats elektroniskt i dokumenthanteringssystemet.
Polisen den 13.05.2022 kl. 12:36. Registratorskontoret kan verifiera
underteckningen.

Bilaga 1 Sa har skapar du ett tekniskt tillgangligt dokument (Word och pdf)
Bilaga 2 Sa har skapar du en tekniskt tillganglig presentation (PowerPoint)
Bilaga 3 Sa har skapar du en tekniskt tillganglig tabell (Excel)

Bilaga 4 Tillganglighetsutbildning och tillaggsuppgifter

Polisstyrelsens enheter
Polisinrattningarna
Polisens riksomfattande enheter

Inrikesministeriet
Alands polismyndighet
Sinetti-anvisningsbiblioteket/Staben
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