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Stadsarkivets anvisningar 2011:4
Hantering av webbsidor och sociala medier
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1 Inledning
Denna anvisning galler webbplatser som publiceras av verksamheter inom Uppsala kommun
samt olika sociala medier pa Internet dar kommunen ar verksam eller innehar konton.

Observera att det finns ett sarskilt beslut (KTN-2003-0325, 962) om uttag for bevarande av
webbplatserna www.uppsala.se och insidan.uppsala.se. De delar av denna anvisning som
avviker fran det beslutet ska darfor inte tillampas pa de webbplatserna.

2 Vad ska bevaras
Sociala medier och webbsidor dar kommunen nérvarar ska enligt Kommungemensam
bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allman administration (KTN
beslut -2011-xx-xx) bevaras som en 6gonblicksbild tva ganger per ar eller vid storre
forandringar. Ogonblicksbilderna bor tas:

e vid vél utspridda tillfallen med hog aktivitet, till exempel april och september

e vid samma tillfallen varje ar

e med samma teknik vid alla tillfallena

Dessutom bor extra uttag goras under aret
e vid stOrre forandringar
e vid storre handelser

3 Filformat

Arkivmyndigheten har valt att i tillampliga delar félja Riksarkivets féreskrifter och allménna
rad om elektroniska handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling) RA-FS 2009:2
for webbsidor och sociala medier som ska bevaras digitalt.
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Sidan 2 (2)

For 6gonblicksbilder av webbsidor och sociala medier ska foljande filformat anvéandas:

ISO/IEC 15445 Information technology - Document description and
processing languages - HyperText Markup Language
(HTML),

SS-1SO 19005-1:2005 Dokumenthantering - Filformat for elektroniska dokument

for langtidsbevarande - Del 1: Anvandning av PDF 1.4
(PDF/A-1) (I1SO 19005-1 :2005, IDT)

Extensible Markup Language (XML), eller

Extensible HyperText Markup Language (XHTML).

Scheman, dokumenttypsdefinitioner (DTD) och layout-
mallar ska framstéllas och bevaras i form av elektroniska
handlingar.

Ur: RA-FS 2009:2, 3 kap. 9 8

4 Registrera drende

Inlagg pa sociala medier kan behdva registreras. | Registrering och hantering av allménna
handlingar i Uppsala kommun finns information om néar en handling ska registreras och vilken
information om en handling som ska registreras. Nar man registrerar handlingar som kommit in
via sociala medier &r det viktigt att se till att all n6dvéandig information foljer med i uttaget.

5 Gallra sociala medier

Att gallra innebér att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allméanna handlingar. For
att en elektronisk handling ska raknas som gallrad ska den vara raderad och dverskriven pa
disk sa att det ar omojlig att lasa den. Gallring av sociala medier ar darfor ofta omajligt
eftersom kommunen inte dger kanalen.

6 Tips och rad
Pa Insidan under Arkiv & diarium finns sidorna Tips & rad med paktiska tips rérande
hanteringen av webbsidor och sociala medier.

6.1 Verktyg for att utféra bevarande
Verktyg for att utfora uttag i HTML-format finns att hamta gratis pa Internet.

6.2 Bevara delar av webbsidor eller sociala medier

Nar du behover ta ut information fran en webbsida eller ett socialt medium for att t.ex
registrera informationen som en handling i ett arende i DokA behover du bade en fil att ladda
upp till DokA och en pappershandling till pappersakten. Da kan du géra pa flera olika sétt:

e (Gora en skdrmdump, skriva ut den och sedan skanna den

e Spara sidan som pdf och skriva ut den och skanna den

e Kopiera texten pa skarmen, klippa in den i t.ex en word-fil som sedan skrivs ut och
skannas

Under Tips & rad pa insidan kan du lasa hur man gor till exempel en skarmdump.

7 Kommungemensamma riktlinjer for sociala medier
For ytterligare fragor kring hanteringen av sociala medier se Riktlinjer for sociala medier i
Uppsala kommun.
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