	Förvaltningen för funktionsstöds rutin för arkivering av innehåll på sociala medier och webbplatser	[image: ]

	
	


[bookmark: _Hlk68870340]Dokumentnamn: Förvaltningen för funktionsstöds rutin för arkivering av innehåll på sociala medier och webbplatser
	Beslutad av:
Avdelningschef Stab, kommunikation och säkerhet
	Gäller för:
Kommunikatörer, kanalansvariga, arkivredogörare
	Diarienummer:
N161-1761/21
	Datum och paragraf för beslutet:
2022-03-23

	Dokumentsort:
Rutin
	Giltighetstid:
2021 och tillsvidare
	Senast reviderad:
2026-01-14
	Dokumentansvarig:
Arkivansvarig förvaltningen för funktionsstöd


Bilagor:
Nej
Förvaltningen för funktionsstöds rutin för arkivering av innehåll på sociala medier och webbplatser
[bookmark: _Toc484617277]Syftet med denna rutin
Rutinen syftar till att allmänna handlingar på webbplatser och sociala medier ska hanteras på ett sådant sätt att de kan läsas, återsökas och göras tillgängliga under den tid de ska bevaras. 
[bookmark: _Toc484617278]Vem omfattas av rutinen
Denna rutin gäller tillsvidare för medarbetare inom förvaltningen för funktionsstöd som publicerar och modererar inlägg på förvaltningens sociala mediekanaler så som   Instagram, Facebook, bloggar eller Youtube och förvaltningens egna externa webbplatser (hemsidor). Arkivredogörare som hanterar den här typen av handlingar omfattas också av rutinen.  
[bookmark: _Toc484617280]Koppling till andra styrande dokument
Förvaltningen för funktionsstöds dokumenthanteringsplan
[bookmark: _Toc484617281]Stödjande dokument
Arkivera innehåll på webb och sociala medier, Regionarkivet
Göteborgs Stads handbok i sociala medier
Förvaltningen för funktionsstöds rutin för foton som stöd
[bookmark: _Hlk98148166]Allmän hantering av innehåll på sociala medier och webbplatser 
Kommunikationskanal och inte förvaringsplats
Sociala medier och webbplatser ska ses som kommunikationskanaler och inte som lagringsplats för publicerat innehåll som ska bevaras. Det beror på att informationen som publiceras där ägs av privata aktörer som exempelvis Meta. 

Det hindrar inte att innehåll kan ligga kvar på den sociala mediekanalen eller webbplatsen fram till nedstägning, förutsatt att det inte bryter mot regler som finns i exempelvis dataskyddsförordningen eller på annat sätt är olämpligt och att publicerat innehåll som ska bevaras finns sparat på annat håll.  

Hur innehåll på sociala medier och webbplatser ska tas om hand
Hur innehåll på sociala medier och webbplatser hanteras beror på innehållet och om innehållet ska bevaras eller inte. 

Innehåll som ska bevaras: 
	Information av varaktig betydelse för verksamheten i form av enskilda inlägg (inklusive eventuella kommentarer) som inte finns bevarade någon annanstans.


	Skärmdumpas och arkiveras genom registrering i Ciceron. 
Inlägget kan ligga kvar på det sociala mediekontot eller webbplatsen fram till nedstägning.


	Avser enskilda skrivna inlägg som exempelvis skildrar vardagen ute i verksamheterna, aktiviteter och evenemang. 

Bevaras i urval, dvs alla  behöver inte bevaras utan de räcker med ett representativt urval. Kontakta arkivarie om du behöver stöd i bedömningen.

	Kommentar eller reaktioner som omfattas av sekretess eller bryter mot regler
	Ta en skärmbild, avpublicera och sedan, om ärende startas eller polisanmälan görs,  registrera i Ciceron. 

Om inlägget inte leder till ärende eller polisanmälan kan det gallras så snart bedömning om detta är gjort. 
	Regelbrott kan vara exempelvis personangrepp, förtal eller förolämpningar, kränkande uttalanden eller andra trakasserier

	Klagomål/synpunkt om myndighetens verksamhet
	Skärmdumpas och diarieförs genom registrering i Ciceron. 
	



Innehåll av tillfällig och ringa betydelse: 
 
	Information på social mediekanal och webbplats av tillfällig betydelse för verksamheten
	Kan ligga kvar fram tills det sociala mediekontot eller webbplatsen stänger ner.
	Avser exempelvis kontaktuppgifter och öppettider. Kontaktuppgifter och öppettider uppdateras vid behov. 

	Allmänna frågor och kommentarer på social mediekanal eller webbplats
	Kan ligga kvar fram tills det sociala mediekontot eller webbplatsen stänger ner.
	Avser kommentarer som "Bra jobbat" och frågor som "Har ni öppet idag?"

	Information och tips om sådant som inte är del av förvaltningen egna verksamheter
	Kan ligga kvar fram tills det sociala mediekontot eller webbplatsen stänger ner.
	



Godkända format
Det är viktigt att innehåll som skärmdumpas sparas i format som är godkända för arkivering. Det innebär: JPEG eller JPEG 2000, TIFF eller PNG. 

Att diarieföra innehåll på sociala medier och webbplatser
Diarieföring sker genom registrering i Ciceron dokument- och ärendehantering. Om du behöver stöd i hur du registrerar, vänd dig i första hand till verksamhetsutvecklaren i din enhet eller avdelning. Alternativt kontakta registraturen genom funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se.

Avpublicering 
Kommentar eller inlägg som innehåller uppgifter som omfattas av sekretess och kommentar som innehåller hot eller på annat sätt strider mot regler för sociala medier avpubliceras från det sociala mediekontot eller webbplatsen.

Med avpublicering menas att information på sociala mediekonton och webbplatser kan bara avpubliceras, inte raderas, då kanalerna ägs av privata aktörer. Avpublicering innebär att inlägget inte längre är läsbart för allmänheten men informationen kommer ändå finnas kvar tills ägaren av den sociala medieplattformen (exempelvis Facebook eller Youtube) raderar den eller tills den förstörs av någon annan anledning. 
Frågor 
Har du frågor om den här rutinen? Kontakta då gärna förvaltningens arkivarier på arkivet@funktionsstod.goteborg.se. 
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