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Beskrivning:

Detta dokument vinder sig till samtliga delar av Stockholm universitets organisation.

Dokumentet anger regler om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar
som dr generiska for styr-, stdd- och kdrnverksamheten vid Stockholms universitet (SU). Reglerna i
detta beslut giller inte om det finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag eller
forordning eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pé lag eller forordning. Gallring av
handlingar i SU forskningsverksambhet, rikenskapsinformation, 16ne-och personaladministrativa
handlingar, handlingar vid upphandling, pappershandlingar efter skanning och sékerhetshandlingar
regleras 1 SU tillimpningsbeslut om gallring av sddana handlingar.
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Inledning

Syftet med detta styrdokument ar att beskriva hur hir definierade handlingar av uppenbart ringa
betydelse och handlingar som ar generiska for styr-, stod- och kdrnverksamheter ska hanteras vid
Stockholms universitet. Riksarkivet har rétt att foreskriva hur andra statliga myndigheter ska hantera
sina allmidnna handlingar. I vissa foreskrifter finna det krav pa att den enskilda myndigheten ska
dokumentera hur foreskriften ska tillimpas pa myndighetens allménna handlingar.

Allménna handlingar far gallras men bara om det kvarvarande besténdet tillgodoser de andamal som
anges i arkivlagen (1990:782) och gallringen har stod i forfattningar. Vissa handlingar ska bevaras.
Utifran vad som anges i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om gallring av handlingar av
uppenbart ringa betydelse och handlingar som dr generiska for styr-, stod-och kdrnverksamheter
(RA-FS 2021:6) och Foreskrifter om dndring av Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad (RA-FS
2021:6) om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som dr generiska for
styr-, stod- och kdrnverksamheter (RA-FS 2022:1) har Stockholms universitet tagit fram detta
regeldokument och beslutat att det géller vid Stockholms universitet.

Reglerna ersétter de tidigare dokumenten Regler om gallring av allmdnna handlingar av tillfillig eller
ringa betydelse vid Stockholms universitet (dnr SU FV 2.6.2-3133-14) och Regler om gallring av
vissa handlingar som inkommit eller uppridttats i EU-samarbetet (dnr SU FV 2.6.2-3128-14).

Centrala arkiv- och registraturfunktionen vid Stockholms universitetsbibliotek ansvarar for att
aktualitetsgranska regelverket gillande allmidnna handlingar och vid behov uppdatera
tillimpningsbesluten vid Stockholms universitet.

Avgransning

Detta dokument kompletterar och fortydligar Riksarkivets foreskrifter om gallring av handlingar av
uppenbart ringa betydelse och handlingar som ar generiska for styr-, stod- och kdrnverksamheter. |
foreskrifterna framgar att reglerna inte géller om det finns avvikande regler om bevarande eller

gallring i lag eller férordning eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller forordning.

Gallring av handlingar i universitetets forskningsverksamhet, rikenskapsinformation, 16ne-och
personaladministrativa handlingar, handlingar vid upphandling, pappershandlingar efter skanning och
sdkerhetshandlingar regleras i SU tillimpningsbeslut om gallring av sddana handlingar.

Med allméinna handlingar som 4r av uppenbart ringa betydelse for verksamheten avses handlingar
som varken behover registreras eller hallas ordnade (5 kap. 1 § fjarde stycket offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)).

Reglerna i detta beslut far inte tillimpas pé allménna handlingar som ar styrande for Stockholms
universitet verksamheter eller som dokumenterar Stockholms universitets karnverksamheter utover
vad som anges i bilagan.

Gallring

Gallringen féar endast ske under forutséttning att allmanhetens ratt till insyn inte dsidosatts och att
handlingarna bedoms sakna virde for rittskipning, férvaltning och forskning.
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For allminna handlingar som far gallras nir de inte behdvs for verksamheten ska fristen eller
tidpunkten for gallring faststéllas sa att inte handlingarna gallras innan:

e foOreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
e tidsfrist for revision och preskription har gatt ut, eller
e Dbetydelse for styrkande av réttigheter och skyldigheter.

Allménna handlingar eller uppgift i allménna handlingar av ringa betydelse som innehaller
personuppgifter ska alltid gallras sa fort det &r mojligt enligt den gallringsfrist som anges i detta
beslut.

Tillampning

Detta dokument vinder sig till samtliga delar av Stockholm universitets organisation.

Stockholms universitet &r en arkivbildare och alla institutioner, centrumbildningar under fakultet och
forvaltningsavdelningar dr foljaktligen delarkivbildare med ansvar for sin del av den gemensamma
arkivbildningen. Ansvaret for dokumenthantering och arkivvard ligger hos ledningen pa respektive
organisation. Handlaggningsordning for arkiv- och registraturorganisation fortydligar
ansvarsfordelningen ytterligare.

Reglerna far tillimpas pa handlingar som har inkommit eller upprittats efter den 31 december 2009.

* = Nar en handlingstyp/rad eller anmérkning i tabellen markeras med en asterisk efter sig sé fortydligar det att
denna handling eller anméarkning inte omnédmns specifikt i Riksarkivets ursprungliga foreskrift utan att den har
lagts till for att fortydliga for Stockholms universitet. Riksarkivet tar fram generella foreskrifter och allmédnna
rad for myndigheter, som sedan fattar ett lokalt beslut hur foreskrifterna ska tillimpas vid myndigheten, och som
for Stockholms universitet utgors av detta dokument. Det ges ofta utrymme fran Riksarkivet att fortydliga, och i
vissa fall 4ven anpassa, vissa beslut for den sérskilda myndigheten.
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Handlingar

| Gallring*

| Anmiérkning

Handlingar som genom sitt informationsinnehall och funktion har ett ldgt informationsvdrde dver tid

Bilder, fotografier och rorliga bilder
med nérliggande innehéll och
komposition.

Gallras 6 manader efter det
att handlingen upprittades.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att ett
representativt urval bevaras.

* Avser savil analoga som digitala
fotografier, diabilder, glasplatar och
negativ.

Dubbletter och kopior.

Gallras 6 manader efter det
att dubbletten eller kopian
uppréttades.

Undantag fran gallring:
Kopior som innehéller
tjdnsteanteckning som tillfor
sakuppgift i drendet

Handlingar med samma form
och innehéll men som far ett
nytt syfte och ny betydelse i
en annan process.

*Avser till exempel:

e Digitala handlingar som har
framstéllts for overforing,
utlimnande, utlaning eller
spridning av handlingar

e Identiska kopior och dubbletter
av foton

e Kopior och dubbletter av
uppréttade eller inkomna
handlingar

Elektroniska handlingar som
inkommit och som inte gér att
Oppna.

1. Gallras 6 manader efter
det att handlingen
inkommit till Stockholms
universitet.

2. Korrupt fil gallras nér ny
hel fil inkommit.

Undantag fran gallring:
Gallring under punkt 1,
forutsitter att en bedomning
och erforderlig undersdkning
utforts.

* Avser filer som har bifogats ett
epostmeddelande eller inkommit via
ett webbformulér.

Handlingar i form av enkiter och
enkétsvar.

Gallras 6 ménader efter det
att svaren pa enkéten skickats
till fragestéllaren eller att en
sammanstéllning av
enkétsvaren gjorts.

Avser inte enkdtsammanstillningar
eller enkiter som inkommer eller
uppréttas i myndigheternas
statistikuppdrag.

* Avser till exempel:

e  Marknadsundersdkningar

e  Enkdter och enkétsvar efter
genomford
kompetensutveckling/utbildning

e Medarbetarenkéter (avser ej
sammanstéllning som bevaras)

Handlingar rérande fragor, svar och
meddelanden av rutinméssig
karaktr.

Gallras 6 manader efter det
att fragan dr besvarad eller att
drendet som meddelandet
handlar om &r avslutat.

* Avser till exempel:
e E-post av ringa betydelse
e Fraga och svar om studiebesok
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att
handlingen inte tillfor ett
drende sakuppgift eller
foranleder mer 4n en ringa
atgard.

e Korrespondens i ett d&rende som
efter beddmning anses vara av
ringa betydelse

e  Frégor, svar och meddelande om
fordndringar av dppettider,
telefonnummer och dylikt

e  Fragor, svar och meddelande
angdende studie- och
karridrvigledning samt ovriga
studentkontakter av ringa
betydelse

Handlingar som har hamnat utanfor
sin kontext och blivit obegripliga
genom att de saknar relevanta
metadata.

Gallras efter bedomning och
efter erforderlig
efterforskning. Bedémning
och efterforskning ska ske
skyndsamt.

*Avser till exempel:

e Bilagor utan sitt huvuddokument

e Handlingar dér erforderliga
metadata saknas

Handlingar som inkommit for
ké&nnedom och som inte foranlett
nagon tgird, om de dven i dvrigt
saknar betydelse.

Gallras 6 manader efter det
att handlingen inkommit till
Stockholms universitet.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsitter att
tjdnsteanteckning som tillfor
sakuppgift i ett drende inte
paforts handlingen.

* Avser till exempel:

e  Cirkulédr, nyhetsbrev, rapporter

e Externa meddelanden som
uteslutande har till syfte att
informera eller orientera

e Reklam och broschyrer

e  Regeringsbeslut som inte berér
Stockholms universitet

Handlingar som utgjort underlag
for Stockholm universitets
planering.

Gallras 6 manader efter det
att Stockholm universitets
sammanstéllning/redovisning/
rapportering har uppréttats
och faststéllts

Undantag fran gallring:
Stockholms universitets
underlag till EU-statistik

* Avser till exempel:

e  Underlag for planering, statistik,
rapportering,
verksambhetsberittelser och
verksamhetsredovisning

Handlingar inom méteshantering
med begrinsat informationsvérde
over tid.

Gallras 6 manader efter det
att moétet genomforts.

Undantag fran gallring:
Kallelser och dagordning till
mdten dir beslut fattats och
dér motesanteckningar inte
forts.

Métesanteckningar fran
moten dar beslut fattats eller
innehéller anteckningar som
ligger till grund for vidare
atgirder.

* Avser till exempel:

e Kallelser och dagordning till

moten dir motesanteckningar

forts

Forséttsblad till foredragning

Svar pa métesinbjudan

Korrespondens om métestid

Inspelningar fran telefon- eller

webbmoten dér

motesanteckningar forts

e  Mdtesanteckningar fran
forberedande arbetsmoten dér
beslut inte fattats.
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

Presentationer i form av t.ex.
bildspel, skapade for att
fortydliga en muntlig
presentation i samband med
moten.

Register, forteckningar, liggare och
listor som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete,
och som saknar betydelse for att
dokumentera myndighetens
verksambhet.

Gallras senast 6 manader
efter det att drendet eller
aktiviteten avslutats eller att
de upphort att gélla.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsitter att
handlingen saknar betydelse
for att kunna atersoka
handlingar eller for att
upprétthalla sambandet inom
arkivet.

* Avser till exempel:

Adresslistor

Telefonlistor
Information/element i IT-
system/register som &r av ringa
betydelse.
Sammanstallningar/listor av
information som finns i andra
kéllor.

Forsittsblad/aktomslag for
skrivningssvar vid salstenta
Lista vid sommarsemester och
julledighet

Information/element i IT-
system/register som ar av ringa
betydelse *

Gallras vid deluttag eller
avveckling av IT-system.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsitter att
informationen saknar
betydelse for att kunna
atersoka handlingar eller for
att upprétthalla sambandet
inom arkivet.

Rutinbeskrivningar som har
tillkommit for att underlétta
Stockholm universitets arbete och
som saknar betydelse for att
dokumentera Stockholm
universitets verksamhet.

Gallras 6 manader efter det
att de upphort att gélla.

Undantag fran gallring:
Handlingar med titeln Rutin
vid Stockholms universitet ar
som regel inte av ringa
betydelse och ska darfor
bevaras.

* Avser till exempel:

Rutinbeskrivningar som inte
beskriver 16pande verksambhet,
t.ex. rutiner vid uttag av
sommarsemester eller
julledighet.

Uppgifter i e-postloggar over
inkommande och utgédende e-post.

Gallras 6 manader efter det
att e-posten inkommit till
Stockholms universitet eller
expedierats

Undantag frin gallring:
Gallringen forutsitter att
handlingen inte ldngre behdvs
for kontroll, for tersokning
av handlingar eller behdvs

*Inkommen e-post som kréver vidare
atgarder ska skyndsamt diarieforas i
W3D3.
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

som underlag ur rittslig
synpunkt.

Uppgifter i loggar som syftar till att
styrka utférda behandlingar.

Gallringstidpunkt for loggar
ska anges i gallrings- och
bevarandeplan for respektive
system.

Undantag fran gallring:
Uppgifter i loggar som &r
nddvindiga for att bibehalla
sparbarhet och autencitet i
handlingar som ska bevaras.
Gallringen forutsétter att
loggarna inte behdvs som
underlag ur réttslig synpunkt.

*Avser till exempel:
Transaktionsloggar
Héandelseloggar
Andringsloggar
Utvixlingsloggar
Juridiska loggar

Uppgifter som har tillforts ett
register genom skriv- eller raknefel
eller genom forbiseende.

Gallras skyndsamt genom
rattning/uppdatering.

* Avser till exempel:

e QGallring av handlingar i felaktigt
registrerade drenden.

o Felaktiga uppgifter pad Stockholm
universitets interna och externa
webbsida

e Felaktiga uppgifter om intern
eller extern kontakt

Handlings- eller sprékversioner dér
fordndringen varit sé liten att den
saknar betydelse.

Gallras senast 6 manader
efter det att handlingen ersatts
av version som bevaras.

* Avser till exempel:

e Spréakliga forandringar som inte
forandrar sakinnehallet i
handlingen.

Vil avgransade bilagor som
inkommit och inte har utgjort
underlag for Stockholm universitets
bedémning eller som Stockholms
universitet i ovrigt inte kan
forvintas agera pa, och som
uppenbart saknar betydelse for
Stockholms universitet verksamhet.

Gallras 1 ar efter det att
drendet avslutats.

Undantag fran gallring:
Bilagor som Stockholms
universitet efterfragar for sin
handlaggning.

*Avser till exempel:

e Ovriga bilagor i drenden dir
Stockholms universitet endast
ombeds yttra sig i en vil
avgrinsad del av drendet.

Meningslosa eller obegripliga
handlingar samt handlingar som
inte berdr Stockholm universitets
verksamhet™®

Gallras efter bedomning och
efter erforderlig
efterforskning. Beddmning
och eventuell
vidarebefordring ska ske
skyndsamt.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att
handlingarna inte resulterar i
nagon atgard.

Avser till exempel:

o Forfragningar eller information
som inte ror Stockholms
universitet verksamhet

e Inkommen skréppost (SPAM)

e  Oavsiktligt uppkomna bilder
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

Underlag av ringa omfattning vid
skapande av statistik *

Gallras 2 ér efter det att
underlaget upprattades.

Avser till exempel:

Underlag bestdende av provsvar
for att skapa statistik vid
utveckling av nationella prov och
SFI-prov (svenska for
invandrare), ddr informationens
omfattning &r for litet for att vara
underlag for tillforlitlig statistik.

Underlag till Stockholms
universitet gemensamma
redovisningar och rapporteringar*®

Foregaende underlag gallras
senast 6 manader efter det att
en ny gemensam redovisning
eller rapport uppréttats.

Avser till exempel:

Institutionernas underlag till
Stockholm universitets
redovisning till Justitickanslern
(JK-balans)

Underlag till virdering av
utbildningar pa central niva
Underlag for interna och externa
miljérevisioner

Handlingar rérande externa event,
konferenser, utbildningar,
seminarier och workshop*

Gallras 6 méanader efter
genomford konferens,
utbildning, seminarium eller
workshop

Avser till exempel:

Inbjudningar
Konferensprogram
Presentationer

Underlag till seminarium och
workshop

Administrativa handlingar rérande
event/konferenser som anordnas av
Stockholms universitet*

Gallras 6 méanader efter
genomford event/konferens

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att
handlingen saknar betydelse
nir det géller att dokumentera
Stockholms universitets
verksamhet.

Avser till exempel:

Anmilningar/deltagarbekriftelser
Deltagarforteckningar med
kontaktuppgifter

Listor med deltagarnas
matpreferenser

Inbjudan/forfragan om att delta som
expert, granskare eller
motsvarande*

Gallras 6 manader efter det
att drendet eller aktiviteten
som inbjudan avser har
avslutats.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att
eventuellt deltagande
dokumenterats pa annat sitt.

Avser till exempel:

Inbjudan till externa att granska
manus infor publicering
Inbjudan till anstélld pa SU att
granska manus infor publicering.
Inbjudan/forfrégan om att delta
som expert 1 andra
myndigheters/organisationers
regeringsuppdrag inom EU.

Synpunkter och kommentarer pa
mellanprodukt, till exempel utkast
som skickats till extern part for
synpunkter, sé kallad
underhandsremiss*

Gallras 6 manader efter det
att synpunkter och
kommentarer atgirdats.

Mellanprodukter kan enligt TF 2:12 2
stycket expedieras utanfor
myndigheten f6r synpunkter utan att
handlingarna betraktas som
expedierade och ddrmed allménna.
(delningsundantaget).
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

Undantag

Regeln om delningsundantag
forutsétter att synpunkter och
kommentarer halls 4tskilda fran
mellanprodukt som inkommer till
eller expedieras fran SU.

Handlingar som dr av begrinsad betydelse genom att innehdllet har forts 6ver till andra databdrare, eller
genom att handlingarna har ersatts av andra handlingar

Handlingar pé fysiska databérare
som har overforts och ersitts av
andra handlingar.

Gallras efter det att
overforingen har
kvalitetsgranskats.
Kvalitetsgranskning och
gallring ska ske senast 6
manader efter 6verforing.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att den
kan ske:

e utan eller med endast
ringa forlust avseende
betydelsebiarande
uppgifter eller data,

e utan forlust av
sammanstéllnings- och
sokmgjligheter

e utan forlust av
mojligheten att faststélla
autenticiteten.

Ytterligare en forutséttning

for gallring &r att de nya

handlingarna har framstallts i

enlighet med Riksarkivets

foreskrifter med tekniska
krav.

Avser inte pappershandlingar som
skannas.

*Avser till exempel:

e  Handlingar och uppgifter som
fors 6ver fran magnetiska
databérare till annan databérare.

e  Handlingar och uppgifter som
fors Gver fran fotografiska
databérare till annan databérare.

o  Uppgifter i blanketter som sedan
har registrerats i ett
informationssystem.

* Se dven SU tillampningsbeslut:
SU FV 2471-21 och SU FV 1718-22

Elektroniska handlingar som har
overforts och ersitts av andra
elektroniska handlingar

Gallras efter det att
overforingen har
kvalitetsgranskats.
Kvalitetsgranskning och
gallring ska ske senast 6
manader efter Gverforing.

Undantag frin gallring:
Gallringen forutsitter att den
kan ske:

*Avser till exempel:

e Handlingar som konverteras,
t.ex. frin Word till PDF/A.

e Handlingar som har forts over till
annat informationssystem, till en
yta for kontroll och validering
eller for arkivering.

e Inkomna XML-filer efter
overforing till Stockholm univer
sitets informationssystem.
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Handlingar

Gallring*

Anmiérkning

e utan eller med endast
ringa forlust avseende
betydelsebirande
uppgifter eller data,

e utan forlust av
sammanstéllnings- och
sokmgjligheter

e utan forlust av
mojligheten att faststélla
autenticiteten.

Ytterligare en forutséttning

for gallring &r att de nya

handlingarna har framstllts i

enlighet med Riksarkivets

foreskrifter med tekniska
krav.

Handlingar som har dokumenterats
genom en tjansteanteckning.

Gallras 6 manader efter det
att handlingen dokumenterats
i en tjdnsteanteckning.

*Avser till exempel:
Rostmeddelanden
Textmeddelanden (SMS)
Bildmeddelanden (MMS)
Chattmeddelanden
Meddelanden pé sociala medier

Handlingar som kan erséttas av
senare inkomna handlingar med en
underskrift.

Gallras nér autentiserad
handling har inkommit till
Stockholms universitet och
kontrollerats. Dock senast 6
manader efter kontroll.

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsétter att
handlingen inte tillforts
nagon tjdnsteanteckning som
tillfor drendet sakuppgift.

Om den forst inkomna
handlingen har
ankomststimplats ska den
bevaras till dess att drendet &r
avslutat.

Om drendet ror
myndighetsutdvning mot
enskild ska den forsta
inkomna handlingen inte
gallras forrdn
overklagandetiden har gatt ut.
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