Koncernkontoret B N
SKANE
Godkand av  Processansvarig Version 4.0
Gallringsprocessen Arendenummer -

Godkant datum 2026-02-25

Hantera verksamhetsinformation pa Region
Skanes webbplatser och i sociala medier

DokumentID 87657356



2(1)

Innehall

Hantera verksamhetsinformation pa Region Skanes webbplatser och i

SOCIAla MEAIEN .iuiuieiiiiniiiiiii e 1
L 121 C=To [0 Y1 T =S 3
LI ) i (= TN 3
L2 0] 11) 1= 1441 11 0 = SR PSP 3
LG R Y F=1F=d AU o o S 4
L 1SV | 4
2 Verksamhetsinformation pa webbplatser och i sociala medier.......... 4

2.1 Arkivering av webbplatser och sociala medier genom web

(o] = 1V1VA 11 1= N 6
2.2 Webbunik verksamhetsinformation..........cccoeeveiiiiiiiiiiiininann, 6
3 Personuppgifter pa webben och sociala medier......ccccceevvevvvnennnnnn.. 8
4 Elektronisk pliktleverans till Kungliga biblioteket .......cccccvvnvennn.... 8
5 SamMmMaNnSTAllNING .eveiiiiiiii e e e et r e a 10
6 ReVisSioNShiStOriK ....cuieieiiiiiiiiiiii s 11

DokumentID 87657356



3(1)

1 Inledning

Verksamhetsinformation som publiceras i Region Skanes digitala
kanaler, till exempel pa webbplatser eller i sociala medier dr att
betrakta som allmin handling. Det betyder att hanteringen av den ska
ske med utgangspunkt i tryckfrihetsféorordningen (1949:105),
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt arkivlagen
(1900:782). Region Skanes webbplatser och kanaler i sociala medier,
bade externa och interna, dr avsedda for kommunikation av

verksamhetsinformation och ska inte anvindas som arkiv.

1.1 Syfte

Syftet med denna instruktion ar att sikerstilla en god
informationshantering i Region Skanes digitala kanaler samt klargora
vilket ansvar verksamheter har 6ver publicerat material.
Instruktionen ir generell och vid fragor kontaktas
funktionsbrevladan for informationsoffentlighet:

informationsoffentlighet@skane.se .

1.2 Omfattning

Instruktionen innehéller krav pa hur verksamhetsinformation

oberoende av media ska hanteras i Region Skines digitala kanaler.

Instruktioner och gallringsbeslut som kompletterar innehallet i detta
dokument hittar du pa sidan Arkiv och informationshantering pa

Vardgivare Skane. Arkiv- och informationshantering - Vardgivare

Skane

e Verksamhetsinformationskategorier (Vik) - definitioner och
gallringsfrister

e Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse (Dnr
1400005).
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1.3 Malgrupp

Instruktionen riktar sig till de verksamheter som arbetar med och
publicerar verksamhetsinformation pa webbplatser och i sociala
medier. Milgruppen ansvarar for att verksamhetsinformationen

hanteras utifran instruktionens direktiv.

1.4 Ansvar

I RD-beslut "Beslut om informationsiagare” (2018-05-22) faststélls att
kommunikationsdirektoren dr informationséigare till information
relaterad till Region Skanes interna och externa webbplatser som inte
omfattas avannat informationsdgarskap. P4 Region Skanes olika
webbplatser och konton i sociala medier 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 vigledande for samtliga av

Region Skanes webbplatser och konton pa sociala medier:

e Personen som har det redaktionella ansvaret for webbplatsens
innehall ansvarar for att bedoma huruvida informationen kan

gallras eller ska bevaras utifran gillande gallringsbeslut.

e Personen som har ansvar for innehallet som ska publiceras,
(till exempel PDF, foton, ljudfiler och videoklipp) ansvarar fér
attinformationen forvarasiett system eller yta som dr avsedd
for hantering och férvaring av verksamhetsinformation,

innan den publiceras.

2 Verksamhetsinformation pa webbplatser och i
sociala medier

Grundprinciperna fér verksamhetsinformation pa Region Skanes

webbplatser och i sociala medier ir féljande:
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e Verksamhetsinformation som enbart finns pa en webbplats
ellerisociala medier bor vara av sadan tillfillig betydelse att
den kan tas bort nir den inte langre ar aktuell, detta kan till
exempel vara kortfattade nyheter, kopior, ssmmanfattningar

och tillfilliga anslag.

Gallringen stods da av gallringsbeslutet ”Gallring av
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse” (Dnr 1400005).

e Verksamhetsinformation som inte dr av tillfillig betydelse som
publiceras pa Region Skanes webbplatser ska innan
publicering ocksa finnas forvarad i godkidnda system eller ytor.
Verksamhetsinformationen som ska bevaras ska inte vara

webbunik.

Informationshanteringen pa sociala medier ska f6lja samma principer
som pa Region Skines webbplatser. I regel omfattas handlingarna
inte av nigra krav om bevarande men den maste dnda bedémas

utifran sitt innehall och i sarskilda fall beh6ver den bevaras.

Det ar sirskilt viktigt att vara vaksam ndr mediet anvinds for att
kommunicera med enskilda medborgare, i dessa fall kan hanteringen
jamforas med post eller e-post. Om det till exempel handlar om en
inkommande férfragan maste den diarieféras och behandlas pa
samma sitt som om den kommit med post eller e-post. I detta fall bor
person med redaktionellt ansvar mejla diariets funktionsbrevlada och
bifoga en skirmdump pa kommunikationen. Diariets

funktionsbrevlada: diariet@skane.se

Nar digital verksamhetsinformation fran ett socialt medium férvaras
externt, till exempel pé ett forum som 4gs och administreras av ett
privat foretag, ska det inda tolkas som att Region Skane dger och
tillhandahaller informationen si ldnge personal i Region Skéine har
atkomst till den.
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2.1 Arkivering av webbplatser och sociala medier genom
web crawling

Det kan finnas ett virde i att bevara en webbplats eller konto pa
sociala medierisin helhet &ven om den verksamhetsinformationen
som ska bevaras ocksa sparas separat. En webbplats eller konto pa
sociala medier arkiverasisin helhet genom web crawling och det
innebdir att innehallet kopieras och sparas i sin aktuella struktur. Pa
sa vis skapas en navigerbar 6gonblicksbild av webbplatsen eller
kontot. I Region Skane crawlas till exempel skane.se tva ganger per

o

ar.

Ansvariga for nya och befintliga doméner samt konton pa sociala
medier som dgs av Region Skane ska i samrad med Regionarkivet
utvirdera behov av regelbunden crawling i syfte att arkivera
webbplatsens eller kontots innehall och struktur. Kontakt med
Regionarkivet sker via deras funktionsbrevlada:

leveransregionarkivet@skane.se.

Nir en domén eller ett konto pé sociala medier ska avvecklas f6ljs
samma steg som vid avveckling av ett verksamhetssystem. En
bestillning gors i eKatalog pa intranitet och under den process som
foljer avgors det om information som forvaras pa en domén far gallras

eller ska bevaras.

2.2 Webbunik verksamhetsinformation

Det kan forekomma att verksamhetsinformation ar webbunik, det
vill sdga att den inte finns bevarad ndgon annanstans in pa en
webbplats. Da kan det finnas ett behov av att bevara informationen
separat. Observera att detta handlar om undantag och att filer som
ligger pa webben i regel ska finnas forvarade nigon annanstans.
Webbunik verksamhetsinformation maste bedémas utifran sitt
innehall, generella slutsatser kan inte dras utifran att det ligger pa

webben.

Webbunik verksamhetsinformation kan vara féljande:
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e Texter som publicerats direkt pa webben.
e Filer som publicerats pd webben och som inte férvaras nagon

annanstans (bilder, ljud, video, PDF etc.).

Om verksamheten inte har en upprittad informationshanteringsplan
som redogor for hanteringen av informationen pa webbplatsen eller
kontot pa sociala medier, s ska bedomningen i férsta hand géras med
hjdlp av instruktionen "Verksamhetsinformationskategorier (Vik) -
definitioner och gallringsfrister”. Instruktionen gir igenom de
verksamhetsinformationskategorier som finns och dess tillhérande
gallringsfrister. For hjilp i beddmningsarbetet rekommenderas att

kontakt tas med férvaltningens arkivansvarig.

I de fall webbunik verksamhetsinformation ska sparas ett antal ar
eller bevaras méaste det kopieras fran webben pa ett limpligt sitt.
Uppladdade digitala filer kan med foérdel sparas i sitt ursprungliga
format och publicerad text kan kopieras fran webben med en
skarmdump. Skirmdumpen kan sedan sparas som PNG/ TIFF eller
kopieras 6ver till ett textdokument som déarefter sparas i formatet
PDF/A. PDF/A dren variant av PDF som anses vara mer bestdndig 6ver
tid och ar darfor lamplig att arkivera. Samtliga sparade filer ska
forvaras i system eller pa ytor som dr avsedda fér hantering och
forvaring av verksamhetsinformation, innan de skickas for

slutarkivering.
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Figur 1. Webbunik information som beh6ver bevaras kan kopieras genom en
skirmdump. Skirmdumpen kan sedan sparas som en bildfil eller klistrasin i
ett textdokument som sparas i formatet PDF/A.

3 Personuppgifter pa webben och sociala medier

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

rattslig grund.

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

kontinuerligt gis igenom.

4 Elektronisk pliktleverans till Kungliga
biblioteket

Sedan 1januari 2015 ska information som gors tillgdngligt for
allmanheten via natverk, till exempel webben, levereras till Kungliga
biblioteket (KB). Det inkluderar Region Skanes
verksamhetsinformation. Kring vilken typ av
verksamhetsinformation som ska levereras och hur den ska levereras

gar att ytterligare ta del av pa KB:s hemsida. Pliktleverans — sa gar det

till | Kungliga biblioteket — Sveriges nationalbibliotek
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For vissa webbplatser skots denna leverans automatiskt genom
avtalad tjinst. Stdm av med Regionarkivet vad som giller for
respektive webbplats. Regionarkivets funktionsbrevlada:

leveransregionarkivet@skane.se

Det som omfattas av leveransplikt till KB idr sa kallade "egentliga
myndighetspublikationer”. En egentlig myndighetspublikation kan
bland annat vara firdigstillda publikationer, informationsmaterial,
eller andra dokumenttyper som riktar sig till allmanheten.
Handlingarna ska vara upprittade av Region Skane och gjorts
tillgangliga via webben eller annat natverk. Leveransplikten ar
oberoende av media och format — det 4r handlingens innehall som
avgor om det ska levereras till KB. I regel motsvarar det

verksamhetsinformation som tidigare getts uti tryckt form.

Efter att en egentlig myndighetspublikation har publicerats ska
verksamheten inom tre manader leverera den till KB. Det ar
informationsigaren som ir ytterst ansvarig for att leveransplikten
f6ljs. Varje enskild handliggare som publicerar
verksamhetsinformation pa webbplatser ansvarar sjidlva for att

beddma ifall informationen omfattas av pliktleverans.

For verksamhetsinformation som tillgingliggjorts pa sociala medier
giller pliktleverans enbart pa webbunikt innehall, exempelvis en
rapport eller redovisning som endast ar publicerad pd en blogg. Inligg
pa till exempel Facebook eller Twitter publiceras fortlopande och ar
inte av avslutad och permanent karaktir och omfattas dirmed inte av

pliktleverans.

Verksamhetsinformation pa webben som levererats till Kungliga
biblioteket kan dven behova arkiveras hos Regionarkivet. Den
information som laggs ut pa den publika webben utgor en del av
Region Skanes allménna handlingar och behéver dirmed bevaras

eller gallrasienlighet med gillande gallringsbeslut.
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5 Sammanstallning

Nedan f6ljer en generell sammanstéllning 6ver hur

verksamhetsinformation som publiceras pa Region Skanes

webbplatser och i sociala medier ska hanteras.

Verksamhetsinformation

Bevara/Gallra

Verksamhetsinformation som
kommer fran en annan kéalla
inom Region Skane, till exempel
fran drendehanteringssystem,
gemensamma kataloger eller
trycksaker.

Gallras fran webbplatsen nir
den inte ar aktuell.
Verksamhetsinformationen ar
upprattad och lagrad i nagon
annan kélla &n webbplatsen och
webbplatsens information anses
diarmed vara en kopia.

Korrespondens som upprittas
av utomstaende via sociala
medier (till exempel chatt,
bloggar, kommentarer pa
Facebook) som ir av varaktig
betydelse for verksamheten.

Denna verksamhetsinformation
ska bevaras och registreras i
verksamhetens
arendehanteringssystem
alternativt diariefors som
inkommande handling och kan
direfter gallras fran
webbplatsen.

Korrespondens som upprittas
av utomstdende via sociala
medier som inte ar av varaktig
betydelse, och som innehéaller
kénsliga personuppgifter.

Gallras omedelbart. Kansliga
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 ar av tillfillig
betydelse for verksamheten.

Gallras fran webbplatsen néir
verksamheten inte har
anvindning for den.
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Verksamhetsinformation

Bevara/Gallra

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

Sparas ner och bevaras. Diariefors
om verksamhetsinformationen ir
av sddan karaktar. Skirmdumpar
péa utvalda sidor behover tas.
Utvalda webbplatser crawlas tva
ganger per ar for arkivering av
O0gonblicksbild av innehall och
struktur. Egentliga
myndighetspublikationer skickas
av verksamheten till Kungliga
biblioteket inom tre manader
efter publicering.

Informationsmaterial som
upprattats pa webbplatsen
eller inte finns sparad nagon
annanstans som ir av tillfillig
betydelse for verksamheten,
till exempel kortare nyheter
eller kalenderhindelser.

Gallras fran webbplatsen nir
verksamheten inte har
anvindning for den.

6 Revisionshistorik

e Dokumentet har bytt namn till Hantera

verksamhetsinformation pa Region Skanes webbplatser och i

sociala medier.

e Innehall gillande bland annat arkivering av webbplatser och

sociala medier genom web crawling, har fortydligats.

e Hinvisningar till ansvar for specifika delar har fortydligats.
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