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Regionarkivets instruktioner
SYFTE

Syftet med dessa instruktioner dr att sdkerstdlla en god informationshantering pa Region
Skénes webbplatser och klargora vilket ansvar verksamheter i Region Skane har 6ver
publicerat material. Instruktionerna &r generella och vid frigor kontaktas enheten {for
informationsstyrning och forvaltning p& Regionarkivet: informationsstyrning@skane.se

OMFATTNING

Instruktionen innehaller riktlinjer for hur verksamhetsinformation oberoende av media ska
hanteras pd Region Skanes webbplatser, inklusive sociala medier. Regionarkivet uppréttar
andra instruktioner for bevarande och gallring som kompletterar innehallet i detta dokument. I
Instruktion for bevarande och gallring av administrativa handlingar finns vidare riktlinjer for
hur olika dokumenttyper ska hanteras. Handlingar som &r av tillféllig betydelse far gallras
med stod av ett generellt gallringsbeslut som heter Gallring av handlingar som dr av tillfillig
eller ringa betydelse.

MALGRUPP/ANSVAR

Instruktionen riktar sig till de verksamheter som arbetar med och publicerar verksamhets-
information pa webbplatser. Malgruppen ansvarar for att verksamhetsinformationen hanteras
utifran instruktionens direktiv. I RD-beslut Beslut om informationsdgare (2018-05-22)
faststills att kommunikationsdirektdren dr informationségare till information relaterad till
Region Skanes interna och externa webbplatser som inte omfattas av annat
informationségarskap. Pa Region Skanes olika webbplatser finns det en eller flera personer
fran varje verksamhet som ansvarar for att publicera och administrera sin
verksamhetsinformation. Rollernas namn och ansvarsomraden varierar. Foljande
ansvarsfordelning ska dock anses véigledande for samtliga av Region Skénes webbplatser:

e Personen som har det redaktionella ansvaret for texten/webbplatsinnehallet ansvarar
ocksa for att bedoma om texten fir gallras eller ska bevaras utifran Regionarkivets
instruktioner och gallringsbeslut.

e Upphovsmannen till en digital fil som laddas upp pa Region Skane webbplats (till
exempel PDF, foton, ljudfiler och videoklipp) ansvarar for att den forvaras pa ett
korrekt sitt innan den publiceras.

TERMER OCH BEGREPP

Samtliga termer och definitioner gillande fackomride verksamhetsinformation, dér
instruktion Hantering av verksamhetsinformation pd Region Skanes webbplatser ingar, ar
samlade i: Terminologi for fackomrdde verksamhetsinformation.


mailto:informationsstyrning@skane.se

Hantering av verksamhetsinformation pa Region Skanes
webbplatser

Region Skane upprittar och forvarar sina egna webbplatser och innehéllet &r att betrakta som
allmén handling. Webbplatserna (interna och externa) dr avsedda for att kommunicera
information och far inte anvindas som ett arkiv. Déarfor giller f6ljande:

e Verksamhetsinformation som enbart finns pa en webbplats bor vara av sddan tillfallig
betydelse att den kan tas bort néir den inte langre &r aktuell (till exempel kortfattade
nyheter, kopior, ssmmanfattningar och tillfélliga anslag).

e Verksamhetsinformation som inte &r av tillfdllig betydelse som laggs upp pé Region
Skanes webbplatser ska innan publicering ocksé finnas forvarad ndgon annanstans.

BEVARA ELLER GALLRA WEBBUNIK VERKSAMHETSINFORMATION

Det kan forekomma att verksamhetsinformation dr webbunik — den finns inte bevarad ndgon
annanstans én pa en webbplats. Da kan det finnas ett behov av att bevara handlingarna, men
det ska observeras att det d4 handlar om undantag. Det inkluderar f6ljande:

e Texter som publicerats direkt pad webben.
e Filer som publicerats pa webben och som av ndgon anledning inte forvaras ndgon
annanstans (bilder, ljud, video, PDF etc.).

Filer som ligger pa webben ska i regel finnas forvarade ndgon annanstans och publicerade
texter far 1 regel gallras nédr verksamheten inte ldngre har anvandning for dem.

Detta utesluter inte att det ibland kan uppsta situationer nér enstaka handlingar maste bevaras.
Verksamhetsinformation maste darfor bedomas utifrén sitt innehdll — generella slutsatser kan
inte dras utifrén att det ligger pa webben.

Beddmningen ska i forsta hand goras med hjélp av de instruktioner for bevarande och gallring
som finns att tillgd fran Regionarkivet. Dessa gar igenom de dokumenttyper som finns och
beskriver huruvida handlingarna maste sparas ett visst antal ar, om handlingarna ska bevaras
eller om handlingarna far gallras ndr verksamheten inte ldngre har anvandning for dem. Finns
lokala tillampningar av administrativa handlingar framtagna gar de att anvénda.

Att gallra innebér att forstora allmén handling. I sammanhanget betyder det att information
som finns pa Region Skanes webbplatser raderas. Gallring far endast ske om det framgar av
en instruktion for bevarande och gallring, eller om det finns ett gallringsbeslut fran
Regionarkivet som tillater det.

Till exempel kan kortare nyheter eller notiser som informerar om aktuella hindelser pé
Region Skanes webbplatser med stod av beslutet Gallring av handlingar som dr av tillfillig
eller ringa betydelse tas bort nir de inte lingre bedoms vara aktuella. Kopierad information



eller sammanfattningar &r ocksd sddant som fér gallras nir verksamheten inte lingre anser att
den dr aktuell.

ENSTAKA WEBBUNIKA PUBLICERADE HANDLINGAR

I de fall webbunik verksamhetsinformation ska sparas ett antal ér eller bevaras maste det
kopieras fran webben pé ett 1dmpligt sitt. Uppladdade digitala filer kan med fordel sparas i

sitt ursprungliga format och publicerad text kan kopieras frén webben med en skarmdump.
Skdrmdumpen kan sedan sparas som JPEG/ TIFF eller kopieras dver till ett textdokument som
dérefter sparas 1 formatet PDF/A. PDF/A ar en variant av PDF som anses vara mer bestdndig
over tid och dr darfor lamplig att arkivera.
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Figur 1. Webbunik information som behover bevaras kan kopieras genom en skiirmdump. Skiirmdumpen kan sedan
sparas som en bildfil eller klistras in i ett textdokument som sparas i formatet PDF/A.

INFORMATIONSHANTERING PA SOCIALA MEDIER

Informationshanteringen pa sociala medier ska f6lja samma principer som pa Region Skanes
webbplatser. I regel omfattas handlingarna inte av nagra krav om bevarande men den méste
dnda beddmas utifran sitt innehéall och 1 sérskilda fall behdver den bevaras.

Det &r sdrskilt viktigt att vara vaksam nir mediet anvédnds for att kommunicera med enskilda
medborgare, 1 dessa fall kan hanteringen jimforas med post eller e-post. Om det till exempel
handlar om en inkommande forfrdgan méste den diarieféras och behandlas pa samma sétt som
om den kommit med post eller e-post.

Hur verksamhetsinformation fran sociala medier sparas ned beror pa omstédndigheterna. En
skarmdump kan sparas digitalt eller sd kan informationen skrivas ut pa papper.

Niér digital verksamhetsinformation frén ett socialt medium forvaras externt, till exempel pa
ett forum som dgs och administreras av ett privat foretag, ska det 4nda tolkas som att Region
Skéne dger och tillhandahdller informationen s lange personal i Region Skéne har atkomst
till den.



HANTERA WEBBPLATSER | SIN HELHET

Det kan finnas ett virde 1 att bevara en webbplats i sin helhet &ven om den
verksamhetsinformationen som ska bevaras ocksa sparas separat. En webbplats arkiveras i sin
helhet genom web crawling och det innebér att innehéllet kopieras och sparas i sin aktuella
struktur. Pé sa vis skapas en navigerbar 6gonblicksbild av webbplatsen. I Region Skane
crawlas till exempel skane.se tva ganger per ar.

¢ Vid upprittandet av en ny domén som &dgs av Region Skine bor webbplatsens
ansvariga i samrad med Regionarkivet utvirdera om det finns ett behov av att
regelbundet crawla innehéllet. Aven vid storre forindringar eller omarbetningar av en
webbplats kan det finnas ett behov av att genomfora web crawling.

e Nir en domén stinger ner ska avvecklingen f6lja samma steg som vid avvecklingen av
ett verksamhetssystem. En bestédllning gors 1 eKatalog pa intrandtet och under den
process som foljer avgdrs det om information som forvaras pa en domén far gallras
eller ska bevaras.

PERSONUPPGIFTER PA WEBBEN OCH SOCIALA MEDIER

Varje verksamhet som hanterar personuppgifter pa sina webbplatser ansvarar for att
personuppgiftsbehandlingen sker med stéd av en rittslig grund.

For att sikerstilla att det inte finns onddig eller utgdngen publicering av personuppgifter pa
Region Skanes webbplatser ska webbplatserna kontinuerligt gas igenom.

ELEKTRONISK PLIKTLEVERANS TILL KUNGLIGA BIBLIOTEKET

Sedan 1 januari 2015 ska information som gors tillgdngligt for allmédnheten via nétverk, till
exempel webben, levereras till Kungliga biblioteket (KB). Det inkluderar Region Skénes
verksamhetsinformation. Kring vilken typ av verksamhetsinformation som ska levereras och
hur den ska levereras gér att ytterligare ta del av pd KB:s hemsida (lank till Kungliga
bibliotekets webbsida om pliktleveranser).

Det som omfattas av leveransplikt till KB ar sa kallade egentliga myndighetspublikationer. En
egentlig myndighetspublikation kan bland annat vara fardigstillda publikationer,
informationsmaterial, eller andra dokumenttyper som riktar sig till allménheten. Handlingarna
ska vara uppréttade av Region Skane och gjorts tillgéingliga via webben eller annat natverk.
Leveransplikten dr oberoende av media och format — det &r handlingens innehéll som avgor
om det ska levereras till KB. I regel motsvarar det verksamhetsinformation som tidigare getts
ut 1 tryckt form.

Efter att en egentlig myndighetspublikation har publicerats ska verksamheten inom tre
manader leverera den till KB. Det dr informationsdgarens ansvar att leveransplikten fol;s.
Varje enskild handldggare som publicerar verksamhetsinformation pa webbplatser ansvarar
sjdlva for att bedoma ifall informationen omfattas av pliktleverans.


https://www.kb.se/insamling-och-pliktleverans/ska-du-pliktleverera.html
https://www.kb.se/insamling-och-pliktleverans/ska-du-pliktleverera.html
https://skane.se

For verksamhetsinformation som tillgéngliggjorts pd sociala medier géller pliktleverans
enbart pad webbunikt innehdll, exempelvis en rapport eller redovisning som endast dr
publicerad pé en blogg. Inligg pa till exempel Facebook eller Twitter publiceras fortlopande
och dr inte av avslutad och permanent karaktir och omfattas dirmed inte av pliktleverans.

Verksamhetsinformation pa webben som levererats till Kungliga biblioteket kan d&ven behdva
arkiveras hos Regionarkivet. Den information som ldggs ut pa den publika webben utgdr en
del av Region Skédnes allmédnna handlingar och behdver ddrmed bevaras eller gallras i enlighet
med Regionarkivets instruktioner.



Sammanstallning

Nedan foljer en sammanstillning 6ver hur verksamhetsinformation som publiceras pd Region
Skanes webbplatser och i1 sociala medier ska hanteras. Sammanstéllningen &dr generell och
overgripande instruktioner for bevarande och gallring &r alltid vigledande for hur specifika

dokumenttyper ska hanteras.

Dokumenttyp

Bevara/Gallra

Verksamhetsinformation som kommer fran en
annan kélla inom Region Skane. T.ex.
drendehanteringssystem, gemensamma kataloger,
hemkataloger, eller trycksaker.

Gallras fran webbplatsen nér den inte ar aktuell.
Verksamhetsinformationen ér uppréttat och
lagrad i ndgon annan kélla &n webbplatsen och
webbplatsens information anses ddrmed vara en
kopia.

Korrespondens som uppréttas av utomstéende via
sociala medier (t.ex. chatt, bloggar, kommentarer
pa Facebook) som é&r av varaktig betydelse for
verksamheten.

Denna dokumenttyp ska bevaras och registreras i
verksamhetens drendehanteringssystem som
inkommande handling och kan dérefter gallras
fran webbplatsen.

Korrespondens som upprittas av utomstaende via
sociala medier som inte dr av varaktig betydelse,
och som innehaller kénsliga personuppgifter.

Gallras omedelbart. Kéansliga personuppgifter far
inte publiceras och om det trots det skett ska
avpublicering ske direkt. Ansvaret att avgora
detta ligger pa redaktoren.

Korrespondens som upprittas av utomstaende via
sociala medier som dr av tillféllig betydelse for
verksamheten.

Gallras fran webbplatsen nir verksamheten inte
har anvéndning for den.

Informationsmaterial som uppréttats pa
webbplatsen eller inte finns sparad nagon
annanstans som dr av varaktig betydelse for
verksamheten.

Sparas ner och bevaras. Diariefors om
handlingstypen dr av sadan karaktir.
Skarmdumpar pé utvalda sidor och uppslag pa
intranitet tas 2 ganger/ar. Egentliga
myndighetspublikationer skickas av
verksamheten till Kungliga biblioteket inom tre
manader efter publicering.

Informationsmaterial som uppréttats péa
webbplatsen eller inte finns sparad nagon
annanstans som ér av tillfallig betydelse for
verksamheten, t.ex. kortare nyheter eller
kalenderhéndelser.

Gallras fran webbplatsen nir verksamheten inte
har anvéndning for den.
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