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Varfor ska hemsidor och sociala medier
bevaras

Hemsidor och sociala medier ska arkiveras for att ge en
dgonblicksbild i hur stadens ndmnder, forvaltningar och bolag har
kommunicerat med medborgarna, vilken information som varit
tillganglig och vilka kontaktytor som funnits.

Informationen som publiceras pa Helsingborgs stads hemsidor och i
sociala medier och de kommentarer och inlagg som gors av
besodkare ar allmanna handlingar och beh6ver hanteras enligt
gallande regler och lagstiftning.

Hemsidor och sociala medier &r kommunikationskanaler mot
medborgare, bestkare och naringsliv. De &r inte lampliga att
anvanda som en lagringsplats for information som ska bevaras.
Information som skapats i andra sammanhang ska tas om hand i den
process dar den uppstod.

Planera for bevarande

For att sékerstélla att arkivering av hemsidor och sociala medier kan
ske pa ett bra satt ar det viktigt att ha tankt igenom ett antal omraden
och dokumenterat, bade innan hemsidan eller det sociala mediet
bdrjar anvandas, och vid storre férandringar och uppdateringar.

Valj lampliga standarder och format

Hemsidor boér utvecklas enligt en etablerad standard for att
underlatta arkiveringen. Lankade filer och annat innehall som ska
bevaras bor redan fran borja sparas i arkivformat och lagras pa
lampliga platser.

Gor en informationsvardering

En véardering av den information eller de typer av information som
ska publiceras ska goras. Kan informationen gallras eller ska den
bevaras, och om den ska bevaras var den ska lagras och tas om
hand for arkivering.

Utred kopplingar till andra system

Om information och sammanstéllningar som publiceras eller visas pa
hemsidan eller det sociala mediet kommer fran ett
verksamhetssystem eller ndgon annan databas behover en
kartlaggning géras 6ver hur kopplingen ser ut, om informationen kan
gallras eller ska bevaras och om informationen ska bevaras hur
arkivering ska goras.

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

Vagledning
Sida 3/8
Upprétta regler fér publicering

Ta fram tydliga regler for vilken information som ska publiceras pa
hemsidan eller det sociala mediet for att sdkerstélla att
informationsvardering gjorts for all information som publiceras dar.

Ta fram rutiner for arkivering

Besluta hur arkivering ska ske med avseende pa metod och frekvens
och vem som ansvarar for att detta gors.

Redovisa informationen

I namndens, forvaltningens eller bolagets informationshanteringsplan
ska de hemsidor och sociala medier som anvands redovisas. Det
som ska bevaras ska aven redovisas i bevarandeforteckningen.

Gallring och lagring

Vid arkivering av en hemsida eller ett socialt medium ar det nastan
oundvikligt att viss information inte kommer med vid arkiveringen.
Syftet med att arkivera en hemsida eller ett socialt medium ar ofta
inte att lagra just informationen som presenterats utan att ge en bild
over hur och i vilket sammanhang den kommunicerats. Darfor kan
viss informationsforlust och darmed gallring vara acceptabel. Det ar
daremot viktigt att all bevarandevard information tas som hand pa
lampligt sétt, ofta genom att den lagras pa annan plats an bara pa en
hemsida eller sociala medier. For att klargora vilken information som
behover bevaras, och var den ska lagras behover en
informationsvardering goras.

FOr sociala medier innebar denna typ av gallring att den information
man inte tar med vid arkivering avpubliceras/déljs i det sociala
medieféretagets kanaler sa att det inte gar att komma at for
allmanheten. Det ar ofta helt omajligt att styra 6ver egentlig gallring
(att informationen helt forstors) i sociala medier.

Om hemsidor och sociala medier arkiveras med lamplig frekvens och
om man genom en grundlig informationsvardering dokumenterat att
all bevarandevard information lagras och arkiveras i andra processer
och sammanhang behdver man inte gora en gallringsframstallan till
Stadsarkivet. Da kan man gallra informationen med hanvisning till KS
197/2011 Gallringsbestammelser for allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.
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Informationsvardering

Innan arkivering av en hemsida eller en social media ska
informationen varderas utifran ett bevarade- och gallringsperspektiv.
Informationsvarderingen ligger sedan till grund for beslut om metod,
urval och hur ofta arkivering ska goéras. Hur hemsidan eller det
sociala mediet anvants ar det som avgér hur och hur ofta arkiverings
ska ske.

Information ska bevaras i det sammanhang och den process dar det
uppstod. Att exempelvis arsredovisningen presenteras pa hemsidan
betyder inte att den ska arkiveras tillsammans med hemsidan,
arsredovisningen ska arkiveras i den verksamhetsuppféljnings-
process dar den togs fram.

Viss information skapas enbart for att publiceras pa en hemsida eller
ett social media och har darfor inget annat sammanhang att lagras
eller bevaras i. Den dialog med besdkare i form av inlagg och
kommentarer som uppstar p& manga hemsidor och framfor allt pa
sociala medier har oftast inte heller nagot annat sammanhang att
lagras eller bevaras i.

Notiser och nyheter

Ofta ar en majoritet av informationen som publiceras pa en hemsida
eller sociala medier notiser, nyheter, och informationstexter som
uppdateras och andras med olika regelbundet. Ofta kan man
kategorisera denna information som information av tillfallig och ringa
betydelse och den kan darfor gallras med hanvisning till KS
197/2011 Gallringsbestammelser for allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Inlagg och kommentarer

Enstaka kommentarer och inlagg pa en hemsida eller sociala medier
kan man ofta kategorisera som information av tillfallig och ringa
betydelse och den kan darfor gallras med hanvisning till KS
197/2011 Gallringsbestammelser for allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse. Massan av kommentarer och inlagg kan anda
saga nagot om bade myndigheter och tidsandan och kan darfor ha
ett bevarandevarde. Har debatt blossat upp kring ett specifikt amne
bor man spara de kommentarer och inlagg som rér &mnet.

Om det férekommer inlagg som innehaller sekretessklassade
uppgifter eller som kan uppfattas vara hotfulla eller diskriminerande
eller pa annat satt bryta mot det sociala mediets regler eller mot
svenska lag ska det tas bort fran sidan. Dessa kommentarer och
inlagg bor diarieforas sa att man vid eventuell rattslig pafoljd kan
spara vad som varit publicerat nar.
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Fotografier och filmer
Fotografier och filmer forekommer nastan alltid pa hemsidor och
sociala medier. Nar man bedomer hur fotografier ska bevaras maste
man ta stallning till hur viktig den kontext de publicerats i ar for
fotografiernas bevarandevarde. Har fotografierna ett bevarandevarde
utanfor den kontext de publicerats i bor de bevaras i ett
arkivbestandigt format. Ar daremot kontexten sa viktig att
fotografierna forlorar sitt varde utan den kan fotografierna bevaras i
samband med att hemsidan eller det sociala mediet arkiveras. Filmer
som ska bevaras ska lagras och bevaras separat, om de arkiveras i
samband med arkivering av en hemsida eller socialt medium
kommer de inte att kunna spelas upp i framtiden.

Lankade dokument

Pa hemsidor och sociala medier publiceras ofta exempelvis
rapporter, protokoll och utredningar. Dokument som pa detta satt
skapats i andra sammanhang men publicerats pa hemsida eller
sociala medier ska lagras och arkiveras i den process dar de
uppstar.

Information fran andra systemstod

Pa hemsidor och sociala medier publiceras ofta information fran
verksamhetssystem och databaser. Denna information ska lagras
och arkiveras i den process dar de skapas. Om sammanstéllningar
av olika slag skapas for att publiceras pa hemsidor och sociala
medier ar det att betraktas som av ringa och tillfallig betydelse och
kan gallras med hanvisning till KS 197/2011 Gallringsbestammelser
for allménna handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Information som hor till ett arende

Information som hor till ett arende kan ibland publiceras pa hemsida
eller i sociala medier. Det kan dven vara sa att en kommentar eller
ett inlagg blir underlag for ett arende. Denna information ska
diarieféras och arkiveras tillsammans med arendet den hor till. Man
bor forsdka styra denna typ av inkommande uppgifter som hor till ett
arende till ratt kanal for det arendet.

Lankar

Lankadresser som forekommer i texter pa hemsidor eller sociala
medier som ska bevaras om texten ska bevaras. Innehdllet, alltsa
den sida som lanken gar till, inkluderas normalt inte vid arkivering for
externa lankar som pekar pa andra hemsidor eller sociala medier. De
interna lankarna, som gar till olika delar av en hemsida, samlas
daremot in vid arkivering eftersom de behdvs for att kunna navigera
pa sidan. Om en lank gar till en sida som till exempel tillfér uppgifter
till ett arende sa ska den informationen diarieforas tillsammans med
det arendet.
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Unik information som ska bevaras
Hemsidor och sociala medier bor inte betraktas som en lagringsplats
for unik information som ska bevaras. Sadan information bor, om det
ar mojligt, bevaras pa en annan plats innan den tas om hand fér
arkivering. Om unik bevarandeinformation lagras pa hemsida eller
sociala medier staller det hdga krav pa arkiveringen da man maste
sakerstalla att informationen kommer med vid arkiveringen, att
informationen arkiveras i ett format som ar lampligt foér bevarande
och att informationen arkiveras varje gang den uppdateras eller pa
annat satt andras.

Dokumentation

Har det funnits en kommunikationsplan eller likande som beskrivit
hur hemsidan eller det sociala mediet ska anvandas, i vilket syfte det
anvants och vilken funktionalitet som funnits sa ska denna arkiveras.
Det galler aven analyser, rapporter, statistik och uppfoéljningar som
gjorts av hemsidan eller det sociala mediet.

FoOr vissa sociala medier, exempelvis Youtube, kan denna
dokumentation tillsammans med den information som publicerats pa
det sociala mediet ersatta arkivering av det sociala mediet. Det
forutsatter att anvandningen av det sociala mediet dokumenterats
ordentligt och att informationen som varit publicerad dar forsetts med
metadata om var och nar de har varit publicerade. Har det
forekommit kommentarer och inlagg pa det sociala mediet behdver
en informationsvardering goéras om dessa har nagot bevarandevarde
eller kan gallras med hanvisning till KS 197/2011
Gallringsbestammelser for allménna handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse.

Hur arkiveras hemsidor och sociala medier

Hur ofta hemsidor och sociala medier ska arkiveras och med vilka
metoder beror pa vilken information som publicerats och lagrats dar
samt hur ofta informationen uppdateras eller andras.

Hur ofta ska arkivering gdras

Hur ofta en hemsida eller sociala medier behdver arkiveras beror
framst pa hur ofta uppdateringar eller andringar av innehallet sker
samt om det finns bevarandevard och unik information. Tabellen
nedan, tillsammans med en informationsvardering av det som
publicerats pa hemsidan eller det sociala mediet ge en vagledning
om hur ofta arkivering bor ske.
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kan
Informationsvardering | Aktivitetsniva/ Rekommenderad frekvens
av innehall Uppdateringsfrekvens | for arkivering
Ingen unik information | Inte relevant Minst en gang, senast innan
eller unik information av kommunikationskanalen
tillfallig eller ringa laggs ner/slutar anvandas
betydelse samt i samband med storre
forandringar av utseende*.
Bevarandevard och Lag Minst en gang, senast innan
unik information** kommunikationskanalen
lAaggs ner/slutar anvandas
samt i samband med stdrre
férandringar av utseende*
eller av bevarandevart unikt
informationsinnehall.
Bevarandevard och Hog Minst en gang per ar samt
unik information** vid férandringar av
utseende* eller av
bevarandevart unikt
informationsinnehall.
Avgransade projekt Inte relevant All publicerad
eller insatser utifran kommunikation inom det
tema som anses ha avgransade omradet
sarskilt intresse och (projektet, temat etcetera)
bevarandevarde samlas in och arkiveras i sin
helhet

*) Med utseende menar vi layout, funktioner och design (teman, fargteman,
grafiska profiler med mera).

**) Information som inte forvaras pa eller arkiveras fran annat lagringsstalle.

Vilka tekniska metoder anvands for arkivering

Hemsidor och sociala medier ar olika uppbyggda och for sociala
medier har man oftast mindre kontroll éver hur uppbyggnaden ser ut.
Det gor att man ofta beh6ver anvanda olika metoder for att arkivera
hemsidor och sociala medier.

Utveckling, speciellt vad géller sociala medier, gar snabbt och teknik
och metoder for hur man kan arkivera bade hemsidor och sociala
medier utvecklas standigt. Darfor finns har nagra metoder oversiktligt
beskrivna, fér mer detaljerade rad och stéd kontakta Stadsarkivet.
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Webbcrawling

En webbcrawler ar att verktyg som ofta anvands for att spara ner och
arkivera hemsidor. Den sparar ned en statisk version av hemsidan,
dar alla interna lankar gar att klicka och anvanda for navigering.
Webbcrawlern fungerar bast om hemsidan foljer standarder for hur
hemsidor ar uppbyggda och har sa fa tillaggsprogram/plugg-ins som
mojligt.

Denna metod for att arkivera hemsidor far inte med information som
ar lagrad i fristaende databaser och verksamhetssystem som lankats
till hemsidan, eller information som har avpubliceras och inte syns for
en vanlig anvandare.

Insamling av sociala medier

Manga sociala medier har egna funktioner for att anvandare ska
kunna ladda ner och spara sitt innehall. Denna typ av arkivering
resulterar ofta i att [ankar inte fungerar, fotografier inte sparas i
arkivformat och filmer inte kan spelas upp. Om bevarandevard
information lagrats p& annan plats och dar tas om hand for arkivering
kan denna metod racka for att visa hur det sociala mediet sett ut och
anvants. Darefter kan det antingen diarieféras som exempelvis ett
arsarende (ex: Sociala Mediet 2024) eller sa laggs den nedsparade
filen i en komprimerad zip-fil infor leverans till e-arkivet.

Lagra och arkivera separat

Bevarandevard information ska normalt lagras och bevaras separat
for att skerstélla att de bevaras i arkivformat och inte missas vid
arkivering av hemsida eller sociala medier. Det ar viktigt att forse den
information som arkiveras pa annat satt med metadata om néar och
var information varit publicerad.

Tjansteanteckning

Om det galler ett socialt media dar det inte finns nagot satt for
anvandare att spara sin information eller dar informationens flyktighet
ar en del av hur det sociala mediet ar uppbyggt kan man gora en
tjansteanteckning som beskriver innehall samt nar och var
information publicerats. Tjansteanteckningen ska diarieforas.

Leverans till e-arkivet av hemsidor och sociala medier

Nar ni har en hemsida eller sociala medier att arkivera ska ni
kontakta stadsarkivet p& earkiv@helsingborg.se. Ar det en hemsida
ni ska arkivera ska ni fylla i formularet for hemsidearkivering och
skicka med detta. Stadsarkivet ser dver er leverans och aterkopplar —
antingen med ett godkannande eller en dnskan om komplettering
eller med kvitto for godkand leverans.

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se
mailto:earkiv@helsingborg.se

