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1. Omfattning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for information som
inkommer eller upprittas via Region Stockholms webbplatser och darmed
utgor allmidnna handlingar. Begreppet webbplatser/webben innefattar
ocksa de sociala medierna. Denna bevarande- och gallringsplan géller for
samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser inom Region Stockholm. Om
myndigheten har en egen bevarande- och gallringsplan, som beslutats efter
samrad med Regionarkivet, ska den tillampas i forsta hand.

Denna version av bevarande- och gallringsplanen giller fran och med
den 1 april 2017 och ersitter en tidigare version. Planen kan anviandas
retroaktivt.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist 4n vad som
anges har. Ingen gallring far ske fore revision och kontroll.

For mer information om gallring och hantering av allmanna
handlingar/information, se regionarkivet.regionstockholm.se.

1.1 Gallringsfrister

Bevaras innebar att handlingar/information skall sparas for all framtid.
Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de krav om som
stills i Regionarkivets regler om format.

Gallras innebar att forstora allminna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar.

Vid inaktualitet ar en gallringsfrist som innebar att
handlingen/informationen eller uppgifterna kan gallras nar de har blivit
inaktuella for verksamheten, dvs. nar verksamheten inte behéver dem
langre.

2. Sa anvander du planen

Denna bevarande- och gallringsplan ar uppdelat i tre kategorier utifran hur
informationen uppkommit pa webbplatsen.
e Information som finns lagrad ndgon annanstans an i det
redaktionella systemet (webbplatsen)
¢ Information som enbart dr upprattad pa webbplatsen
e Information som dr inkommen eller uppréttad via en
anvandargenererad funktion

I de tva 6vre kategorierna finns exempel pa handlingstyper som kan
forekomma inom respektive kategori. Till ovanstaende kategorier
tillkommer bevarande- och gallringsregler for metadata pa webbplatsen.
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3. Sarskilt om bevarande av vissa webbplatser

Det kan finnas ett varde i att bevara en webbplats i sin helhet dar
webbplatsens layout och funktionalitet sparas d&ven om informationen i sig
ocksé bevaras separat. Urvalet av vilka webbplatser inom Region Stockholm
som bor sparas i sin helhet och hur ofta detta bor ske gors i samrad mellan
berérda myndigheter och Regionarkivet.

Myndigheten kan visa hur webbplatsen sett ut genom att regelbundet ta en
skarmdump, forslagsvis en eller tva ganger per ar samt vid storre
forandringar. Skirmdumparna kan bevaras genom att registreras i
myndighetens diarium/arendehanteringssystem eller ordnas pa annat sitt,
till exempel kronologisk ordning i pappersform.



J& Region Stockholm

Kulturférvaltningen
Regionarkivet

Datum

2017-04-01

4. Bevarande- och gallringsregler

LA 2017-

5 (6)

0035

4.1 Information pa webbplatser
Kategori Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Information som finns lagrad pd | Vid inaktualitet
annan plats dn i det redaktionella
systemet! (webbplatsen), t.ex:
e protokoll
o kallelser
¢ policys/instruktioner
e arsredovisningar
o fotografier/bilder
e presentationer
e statistik
Information som enbart Texter och filer (Ijud, bild, foton, pdf) som
upprittats for webbplatsen som publiceras direkt pd webben och som inte
ar av finns lagrade nédgon annanstans.
e varaktig betydelse for Bevaras Informationen ska omhéndertas pa annat
verksamheten, t.ex. satt.2
- artiklar
- presentationer
- statistik
e tllfillig eller ringa betydelse | Vid inaktualitet | Redaktionell information, t.ex. kortfattade
for verksamheten, t.ex. nyheter, kopior, ssmmanfattningar och
- utfyllnadsbilder tillfalliga anslag.
- banner
- kalendarium
- frégor och svar av
rutinartad karaktar
(FAQ)
Anvindargenererads information Kommentarer och inldgg som kan strida mot
som ar inkommen eller upprattad gillande lagstiftning, t.ex. fortal, ofredande,
och kan vara av hets mot folkgrupp samt uppgifter som
innehéller sekretess ska omedelbart
e varaktig betydelse for Bevaras avpubliceras fran det sociala mediet och tas
verksamheten om hand pé annat satt4.
e tillfillig eller ringa betydelse | Vid inaktualitet

for verksamheten

1 Kan avse drendehanteringssystem, databaser, gemensamma kataloger eller hemkataloger.
2 T.ex. registreras i myndighetens diarium/arendehanteringssystem eller i kronologisk

ordning.

3 Kan avse chattmeddelanden, blogg och inldgg pa elektronisk anslagstavla.
4 T.ex. registreras i myndighetens diarium/arendehanteringssystem.
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4.2 Metadata som hanteras pa webbplatser

Handlings/informationstyp |Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Ansvarig utgivare, uppgift om Vid inaktualitet
Forfattare, uppgift om Se Upphovsman.
Informationsansvarig, uppgift Se Ansvarig utgivare.
om
Lankar Vid inaktualitet | Avser hir sjédlva kopplingen till den lankade
informationen.
Upphovsman, uppgift om Uppgiften lagras tillsammans med
dokumentet eller bilden. I de fall
e Om dokumentet eller bilden | Bevaras upphovsritt endast giller for en viss tid ska
bevaras L . detta anges.
e Om dokumentet eller bilden | Vid inaktualitet
gallras
Upphovsritt/copyright, uppgift Se Upphovsman.
om
Webbmaster Vid inaktualitet | Se Ansvarig utgivare.
Webbplatsansvarig, uppgift om Se Ansvarig utgivare.

Webbredaktor, uppgift om Se Ansvarig utgivare.
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