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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stddjande dokument som
innehaller rad och rekommendationer. De handledningar som
vi gett ut fran 2017 stdmmer dverens med bestdmmelserna i
Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
och tilldmpningsanvisningarna.

De aldre handledningarna som kom fére 2017 kan ocksa anvandas,
men kan innehalla delar som &r inaktuella och kommer att uppdateras.

Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format.
Om du skriver ut en handledning, tank pa att informationen kan
uppdateras, sa kontrollera att du har ratt version (se datumet nedan-
for). Pa webben finns alltid den senaste versionen.

© Regionarkivet 2021-03-31
Foto: Lo Birgersson, visuell kommunikation.
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Inledning

Den har handledningen ar fér dig som arbetar med
eller ansvarar for digitala kanaler som webbplatser och
sociala medier.

Som du sakert vet ingdr digitala kanaler som en del av
en myndighets allmadnna handlingar. Samma regler
géller for informationen dar som fér myndighetens
dvriga handlingar, det vill sdga att de ska hallas
ordnade, bevaras eller gallras och kunna l&mnas ut pa
begdran. De digitala kanalerna ska enbart anvandas
som kommunikationskanaler och inte som lagringsplats
for unik information.

Webbplatser raknas som en handlingstyp i sig som ska
arkiveras i sin helhet fér att bevaras.

| den har handledningen finns information om vad som
galler for allmanna handlingar pa webben, hur innehall

pa webbplatser och sociala medier arkiveras samt vilka
gallringsbeslut som ar aktuella.



Allmanna handlingar
pa webben

En myndighet ar skyldig att hantera allméanna
handlingar pa webben sa att de kan lasas, atersdkas
och goras tillgangliga under den tid de ska bevaras.
Detta galler ocksa avpublicerad webbinformation fram
tills att dokumenthanteringsplanen sager att den far
gallras/raderas. Informationen behéver inte vara till-
ganglig genom direkt dtkomst fér anvandaren. Men
myndigheten ska kunna sdka fram den pa begéran och
[d&mna ut den i lasbart skick, precis som andra allmanna
handlingar.

Vad ar en aliman handling?

» Direkt nér en tjansteperson har publicerat en sida
pa en extern webbplats eller gjort ett inldgg pa ett
konto i sociala medier raknas det som en upprattad
handling.

» Kommentarer och inldgg frdn besdkare pa webb-
platser och i sociala medier anses som inkomna till
myndigheten sa snart de har publicerats.

» All kommunikation pd sociala medier som en
tjdnsteperson gér som en del av sin tjanst ska
betraktas som allman handling enligt riktlinjerna fran
SKR (Sveriges kommuner och regioner).

Vad ska registreras?

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska diarieféras
i sin ursprungskontext. Fér handlingar som omfattas

av sekretess ar registrering ett absolut krav. Om du
upptacker att ett inldgg eller en kommentar innehaller
uppgifter som omfattas av sekretess ska du sa fort som



mojligt avpublicera den och skicka till diariet.

For handlingar som inte omfattas av sekretess ar det
mojligt att franga kravet om registrering om de halls
ordnade pa ett sddant satt att det &r 14tt att hitta dem
och se om de kommit in eller upprattats. En webbplats
eller ett socialt mediekonto kan anses ha en sadan
ordning.

information i digitala kanaler kan ocksa komma fran
kélldatabaser eller andra systemstdd. Sddan information
ska arkiveras i sin ursprungskontext, det vill sdga i sam-
band med att informationen fran det aktuella system-
stddet arkiveras.

Vad ska bevaras
och vad kan galiras?

Det ska framga av din myndighets dokument-
hanteringsplan hur de allmanna handlingar som du
arbetar med ska hanteras. Vissa ska finnas kvar en tid
och sedan férstoras enligt en sarskild gallringsfrist som
finns angiven i ett gallringsbeslut och andra ska
arkiveras och bevaras for all framtid.

Generellt ska webbinformation av varaktig betydelse
bevaras om den inte redan finns bevarad ndgon annan-
stans. En sida som bara innehdller en sammanfattning
av en broschyr som tidigare diarieférts behdver inte
bevaras.

Information som ar av tillfallig betydelse fér verksam-
heten, som exempelvis nyheter om andrade &éppet-
tider, kan ofta gallras/raderas enligt det gallrings-
beslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
som galler for hela organisationen. Om din forvaltning
eller bolag har valt att anvanda detta beslut fér dessa
handlingstyper framgar av dokumenthanteringsplanen.



Information fran andra kéllor/

@@ databaser som visas pa webb-

Unik information av platsen tas om hand i samband
varaktig betydelse som med arkivering av systemstédet.

du publicerar ska bevaras
tillsammans med 6évriga
handlingar i d&rendet. é Synpunkter som
Q ror verksamheten
Q skickas till diariet
/ och hanteras dar.

Allménna fragor
och kommentarer pa
sociala medier ska 0=
inte sparas. [ p—
ﬂ Sammanfattningar
Cl—/ / och webbanpassning
av text som redan

finns bevarad sparas

Information som bara inte. Det réknas som
ar viktig pa kort sikt en kopia och ska inte
- som info om andrade dubbelarkiveras.
Oppettider ska inte sparas.

N——

Foto, film och ljud ska
sparas om det inte redan
finns bevarat pa annan plats
i organisationen.

Kommentarer som innehaller
sekretess eller bryter mot
regler kopieras, avpubliceras,
skickas till diariet och bevaras.

Allmé&nna fragor och kommentarer pa sociala medier
kan likstallas med férfrdgningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar och gallras.
Men klagomal och synpunkter som rér myndighetens
verksamhetsomrade ska skickas till diariet och bevaras.

Har du fragor om bevarande och gallring av handlingar
i digitala kanaler, ta kontakt med arkivarie eller motsva-
rande pa din myndighet.

Pa sidorna 12-13 finns en lista dver hur olika typer av
information ska hanteras och vilka gallringsbeslut
som galler.



Hur ska informationen bevaras?

Nar du ldgger in unik information av varaktig
betydelse pd webb och sociala medier som inte finns
bevarad ndgon annanstans ska du arkivera
informationen i samband med publiceringen. Du kan
diarieféra informationen i ett &rende, eller spara deni
ert dokumenthanteringssystem.

Kom i hag att l1&gga till metadata som satter in
informationen i ett sammanhang och gor det lattare
att hitta den.

Metadata fér webbplatser

» Vilken verksamhet som har publicerat innehallet.
» Datum fér publicering.
» Rubrik/titel pa artikel (eller vilket &mne det handlar
om).
Metadata fér sociala medier
» | vilken plattform informationen publicerats (exempel-
vis Facebook, Instagram eller Twitter).
» Vilken verksamhet som har publicerat innehallet.
» Datum for publicering.
Metadata for foto, film och ljud
» Tidpunkt da fotografiet &r taget, filmen gjord eller
ljudupptagningen inspelad.

» Var fotografiet ar taget, filmen ar gjord eller ljud-
upptagningen inspelad (geografisk plats).

» Vad bilden forestéller eller vad filmen eller ljudupp-
tagningen dokumenterar (personer som avportratterats,
fastigheter, verksamheter, handelser).

» Fotograf som tagit bilden eller filmat.

Arkivbestandiga format

Vilka format som &r arkivbestédndiga framgar av Riks-
arkivets foreskrift RA-FS 2009:2. Lampliga arkivformat
for foto, film och ljud finns beskrivna i Regionarkivets
instruktion for digitalisering av analoga fotografier, film
och ljudupptagningar innan leverans till arkivmyndighet.



Tills instruktionen kommit pa plats bland din organisa-
tions styrande dokument hittar du den i Arkivnamndens
handlingar 2019-06-13, handling 18.

Har du fragor om format och metadata, ta kontakt med
arkivarie eller motsvarande pa din myndighet.

Registrering och gallring
pa sociala medier

Na&r du publicerar unik information pa sociala medier
som ska bevaras ska du dven diarieféra informationen i
ett drende i samband med publiceringen eller spara den
i ert dokumenthanteringssystem.

Du har ingen kontroll éver gallringsprocessen fér
information i kanaler som &gs av privata aktorer,
exempelvis Facebook, Instagram och Twitter. Alltsa kan
du inte gallra/radera information pa sociala medier, bara
avpublicera den sd att den inte langre ar l&sbar for
allménheten. Informationen kommer &dnda att finnas
kvar tills dgaren av mediet raderar den eller tills den
forstdérs av ndgon annan anledning.



Arkivering av
webbplatser

En webbplats ar en handlingstyp i sig som ska arkiveras.
Detta gérs med ett webbcrawlingverktyg.

Att webbcrawla en webbplats ersatter inte den
arkivering av unik information som du gér vid
publiceringen. Webbcrawlingen samlar in 6gonblicks-
bilder av sidornas layout och funktionalitet. Allmanhet
och forskare som tittar pa den insamlade webbplatsen
far da en kansla av hur det var att anvanda den.

Nar en ny webbplats startas ska du inleda webb-
crawlingen for att sedan fortsatta kontinuerligt minst en
gang per ar. Du behdver ocksa crawla vid storre forand-
ringar av utseende - det vill sdga layout, funktioner och
design (teman, fargteman, grafiska profiler med mera).
Dessutom ska webbplatsen arkiveras innan den
avvecklas fran webben.

Webbcrawling inom VGR

Du som har ansvar for digitala kanaler inom Vastra
Goétalandsregionen kan vanda dig till objektet digitala
medier for mer information. Det ar objektet digitala
medier som har ansvar for webbcrawling av webb-
platser samt indexering och tillgangliggérande av
arkiverade webbsidor fram till leverans till Region-
arkivet.
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Webbcrawling inom
Goteborgs Stad

Under 2021 kommer Godteborgs Stad att upphandla en
[6sning for webbcrawling av de kommungemensamma
webbplatserna

» goteborg.se

» vartgoteborg.se

» stadsutveckling.goteborg.se
» ufval.goteborg.se

» kalendarium.goteborg.se

» intranat.goteborg.se.

Foér ovriga webbplatser utreder nu Géteborgs Stad om
det finns behov av webbcrawling och om det i sa fall
finns mojlighet att skapa ett tjansteerbjudande fér
detta. Forvaltningar, kommunala bolag och stiftelser
ansvarar sjalva for att arkivering utfoérs av sina webb-
platser och for att indexera och tillgangliggdra dem
fram till leverans till Regionarkivet.

Arkivering av
sociala medier

Hela sociala mediekonton arkiveras inte pa samma

satt som webbplatser med hjalp av webbcrawling.

| samband med publiceringen arkiverar du unikt innehall
som ska bevaras genom att diarieféra informationen i
ett drende eller spara den i ert dokumenthanterings-
system.

Ibland finns ett varde i att dven bevara inldgg och
konversationer i kommentarsfalt fér att dokumentera
hur dialogen forts i en fraga.
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Sa hanterar du
publicerad information

Verksamhetsinformation och foto, film och ljud pa webbplats

eller social mediekanal

Information av varaktig
betydelse for verksamheten
som inte finns bevarad ndgon
annanstans.

Information av tillfallig
betydelse fér verksamheten,
till exempel kortare

nyheter, kontaktuppgifter,
Oppettider med mera.

Verksamhetsinformation
och foto, film och ljud som
publicerats pa webbplatsen
men redan finns i arende-
hanteringssystem eller pa
annan lagringsplats i
organisationen.

Foto, film och ljud pa webb-

plats eller social mediekanal

som inte finns bevarat nagon
annanstans.

Arkivera separat i till exempel ett drende-
hanteringssystem eller dokumenthanterings-
system enligt Arkivhamndens beslut om
Bevarande och gallring av handlingar inom
information, kommunikation, referensbibliotek
och kurs- och konferensverksamhet.

» VGR: 2018-02-07 § 12 (AN-05947/17)
» Go6teborgs Stad: 2018-12-05 § 84 (AN-04373/18)

Gallra/radera med stéd av Arkivnamndens beslut
om Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse.

» VGR: 2015-11-15 § 103 (Dnr 392/15 72)
» Géteborgs Stad: 2015-11-15 § 102 (Dnr 392/15 73)

Rensas/tas bort om informationen kan anses
vara en kopia.

Arkivera separat i till exempel ett &rendehante-
ringssystem eller dokumenthanteringssystem
enligt Arkivnamndens beslut om Bevarande och
gallring av handlingar inom information, kommu-
nikation, referensbibliotek och kurs- och
konferensverksamhet.

» VGR: 2018-02-07 § 12 (AN-05947/17)
» Go6teborgs Stad: 2018-12-05 § 84 (AN-04373/18)



Kommentarer fran utomstaende pa webbplats eller social mediekanal

Kommentarer som innehaller
uppgifter som omfattas av
sekretess, innehaller hot eller pa
annat satt strider mot regler.

Klagomal/synpunkter om
myndighetens verksamhet
som beddms vara av storre
betydelse.

Klagomal/synpunkter som
beddms vara av ringa betydelse
och inte leder till ndgon atgard.

Spam, reklam och kommentarer
som saknar relevans eller ar av
tillfallig eller ringa betydelse.

Avpubliceras och skickas till diariet for
handlaggning och arkivering.

Skickas till diariet for handldggning och
arkivering med stéd av Arkivnédmndens
beslut om bevarande och gallring for...

» VGR: handlingar inom styrande verksamheter
(AN-6138/17)

Gallras/raderas vid den tidpunkt myndigheten
sjalv faststaller (senast efter 2 ar) med stéd
av Arkivnadmndens beslut om bevarande och
gallring for...
» VGR: handlingar inom styrande verksamheter
(AN-6138/17)

» Goteborgs Stad: handlingar inom styra, planera
och félja upp (AN-04439/18)

Gallra/radera med stéd av Arkivhamndens
beslut om Gallring av handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse.

» VGR: 2015-11-15 § 103 (Dnr 392/15 72)

» Godteborgs Stad: 2015-11-15 § 102 (Dnr 392/15 73)

Hela webbplatser och konton pa sociala medier

» Webbplatser: Utfér webbcrawling minst en gadng per ar och vid storre
forandringar av layout och funktionalitet. Webbcrawla alltid vid start och

avveckling av en webbplats.

» Sociala medier: Hela sociala mediekonton arkiveras inte via webbcrawling.
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Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten fér arkiv- och informationshantering
ar Foéreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivhdmnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument. D&r hittar du fler handledningar. Pa webbplatsen finns ocksa en
arkivordlista med férklaringar av arkivord som kan vara svara att forsta.

De officiella riktlinjerna for hur man bor arbeta med webbplatser i offentlig
sektor hittar du pd www.webbriktlinjer.se
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http://www.regionarkivet.se 
http://www.webbriktlinjer.se

Kontakta oss

Telefon: 031-701 50 OO0 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Géteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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