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handlaggare

Detta dokument utgdr en vigledning for hur inkommande eller upprittade arkivhandlingar
far gallras efter att de har skannats in. Vigledningen fér tillimpas for upprittade och
inkomna dokument efter 1 januari 2010, forutsatt att handlingarna skannades i samband med
att de kom in eller upprittades, och att kontroller och krav enligt rutiner &r uppfyllda.
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Inledning

Hanteringen av allménna handlingar vid universitet och hogskolor styrs av lagar och forordningar dér
Riksarkivet har en sirskild roll som tillsynsmyndighet. Riksarkivet publicerar forfattningssamlingar
(RA-FS) dir nationella regler definierar hur universitet och hogskolor bland annat ska tolka begrepp
som bevarande och gallring, samt hur universitet och hdgskolor ska hantera olika handlingar och
informationsmassor i diverse sammanhang.

For att underldtta administration och hantering av pappershandlingar har Riksarkivet i sina foreskrifter
och allménna rdd om gallring av pappershandlingar efter skanning (RA-FS 2021:1) formulerat regler
for ndr och hur pappershandlingar kan gallras efter att de har skannats in. Stockholms universitet
avser att tillimpa dessa regler i verksamheter som hanterar allménna handlingar. Syftet med denna
handldggningsordning &r darfor att tydliggora handlaggningsforfarandet som géller for gallring av
pappershandlingar efter att de skannats in inom universitetets verksamheter samt i vilka sammanhang
tillimpningen ska tilldimpas.

Tillampning och omfattning

I nedanstéende utdrag fran Riksarkivets foreskrifter framgar att:

o Foreskrifterna géller om det inte finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag eller
forordning eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller forordning.

o Foreskrifterna géller for pappershandlingar som har skannats sa att elektroniska kopior har
skapats. De giller inte for skanning dir endast uppgifter fors over till olika filt i en databas.

o Foreskrifterna géller for pappershandlingar som har skannats i samband med att de kom in
eller uppréttades. Foreskrifterna géiller inte for pappershandlingar som:

1. har skannats i ett senare skede for tillgdngliggdrande pa webbplats, for att underlatta
utlimnande av allmén handling eller for tillhandahéllande for vidareutnyttjande,

2. har skannats i ett senare skede i syfte att elektroniska handlingar ska kunna ersétta dem i
myndighetens arkiv eller

3. dr 6vertagna fran en annan myndighet och ingér i den myndighetens arkiv.

o Foreskrifterna géller inte for skanning av handlingar pa annat medium &n papper.

e QGallring av pappershandlingarna far endast ske under forutséttning att allmédnhetens ratt till
insyn inte asidositts och att pappersoriginalen bedoms sakna virde for réttskipning,
forvaltning och for forskning.

e  Foreskrifterna far tillimpas retroaktivt for handlingar inkomna eller uppréttade efter den 31

december 2009, forutsatt att handlingarna skannades i samband med att de kom in eller
uppréttades, och att kontroller och krav enligt dokumentet i 6vrigt &r uppfyllda.
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Riksarkivets definitioner

Autenticitet En autentisk handling eller uppgift kan styrkas:

a) ha upprittats eller kommit in med det innehall och den
utformning som myndigheten utger,

b) ha upprittats eller kommit in vid den tidpunkt som anges,
c) ha skapats eller skickats av den aktér — annan myndighet,
organisation eller enskild — som uppges ha skapat eller skickat
den,

d) ha skapats och skickats vid den tidpunkt som aktoren uppger
och

e) ha anvénts av myndigheten vid handldggning eller faktiskt
handlande med det innehall och den utformning som
myndigheten uppger.

Elektronisk handling Upptagning for automatiserad behandling i enlighet med
2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen (1949:105).

Elektronisk kopia Elektronisk handling som avbildar ett pappersoriginal utan
informationsforlust, — med samma innehall och utseende, fransett
skillnaden i medium, — dar innehallet kan besta av text, bild och
annan grafisk information.

Gallra/gallring Forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar eller vidta andra &tgirder med handlingarna som
medfor — forlust av betydelsebiarande data, — forlust av mojliga
sammanstillningar, — forlust av sokmojligheter, eller — forlust av
mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

Overforing av information till en databérare inom ett annat
medium, sdsom frén papper till elektroniska handlingar, riknas
alltid som gallring.

Medium Medel och metoder for framstillning, 6verfoéring och lagring av
handlingar,
Pappersoriginal Pappershandling som kan utgdra underlag for skapandet av en

elektronisk kopia.

Skanning Bildfangst dar man med hjélp av pappersoriginal skapar en
elektronisk kopia.

Vigledande hantering av specifika handlingar for Stockholms universitet

I dokumenthanteringsplanen fér Stockholms universitet (su.se/arkivet), framtagen av centrala arkiv-
och registraturfunktionen, anges vad som géller specifikt for respektive handlingstyp och eventuell
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specificering rorande gallringsfrist samt sirskild motivering om det fér ndgon handlingstyp avviker
frén de dvergripande principerna. I dokumenthanteringsplanen framgér vilka handlingstyper som kan
gallras efter att de skannats in. Vid fragestéllningar om specifika handlingar hénvisas till
dokumenthanteringsplanen eller till arkivfunktionen.

Pappershandlingar inkomna till registrator kan skannas och darefter gallras

Handlingar pa papper som inkommer till registrator for diarieforing kan enligt Riksarkivets
foreskrifter skannas och forvaras i centrala diariet. En forutséttning att gallra pappershandlingen efter
skanning &r att universitetets dokumenthanteringsplan tillater hanteringen for den specifika
handlingstypen. Handlingar undantas fran gallring efter skanning, enligt Riksarkivets foreskrifter,
under vissa omsténdigheter sa som nir pappershandlingen i original har en specifik betydelse (se
nedan) eller nir det finns krav frin universitetet att en handlingstyp ska vara egenhéndigt signerad.
Skanning och gallring av pappershandlingar ska dock ses som det prioriterade arbetsséttet och avsteg
ska ses som undantag givet ovanstdende forutséttningar.

Dokument som inte kraver signering kan gallras efter skanning

Inkomna eller uppréttade dokument som inte behdver signeras (vare sig egenhindigt eller digitalt)
enligt de riktlinjer som Réttssekretariatet har faststéllt i PM for elektroniska underskrifter kan gallras
direkt efter skanning och nir den digitala handlingen har bevarats pa ett informationssékert sétt.

I de fall dir en ”onddig” egenhindig signatur forekommer pa handling far alltsa detta dokument trots
sin signering gallras efter skanningen.

Exempel: Egenhédndigt underskrivna protokoll kan gallras direkt efter skanning och digital arkivering
eftersom det inte finns formkrav fran universitetet att protokoll ska vara underskrivna. Darmed
behover det analogt underskrivna protokollet (originalhandlingen) inte bevaras under nadgon faststéilld
gallringsfrist.

Pappersdokument som bevaras analogt dven efter skanning

For vissa handlingstyper ska pappershandlingen bevaras som original, permanent eller under en viss
tid, dven efter skanning dér en digitaliserad kopia framstallts i enlighet med 3 kap. 3 § RA-FS 2021:1.
Exempel pa sddana dokument ar egenhéndigt paskrivna avtal, fullmakter och vissa dverenskommelser
eller handlingar som har stort virde for det nationella kulturarvet.

e Handlingar vad géller 16ne- och personaladministrativ verksamhet samt handlingar rérande
rakenskapsinformation kan ha séirskilda regler beroende pa handlingstyp.
Pappersoriginal av betydelse for Sveriges internationella ataganden bevaras.
Pappersoriginal av betydelse for det nationella kulturarvet bevaras.

e Pappersoriginal som utgdr revisionsunderlag vid granskning av verksamhet som finansieras
av Europeiska unionen bevaras sé ldnge kravet pa underlag for revision foreligger.

e Vid avtal med egenhéndig signering och liknande dokument bevaras originalhandlingen.

Se dokumenthanteringsplanen for Stockholms universitet for ytterligare véigledning.

Fullstdndiga rutiner for skanning, kvalitetssakring och bevarande finns i dokumentet
“Rutin for inskanning av handlingar vid Stockholms universitet” (Dnr SU FV-1672-21).
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