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Ansvarig handléggare Eva Dahlbéack

Beskrivning:

Detta dokument anger regler om gallring av handlingar i stédverksamhet. Reglerna i detta beslut
galler inte om det finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag eller férordning eller i
foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller férordning. Reglerna i detta beslut galler inte
for allménna handlingar som &r styrande for myndighetens verksamheter eller som dokumenterar
myndighetens karnverksamheter.
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Inledning

Syftet med detta styrdokument &r att beskriva hur har definierade handlingar som skapats for att
underlatta aktiviteter inom karnverksamheten ska hanteras vid Stockholms universitet. Riksarkivet har
rétt att foreskriva hur andra statliga myndigheter ska hantera sina allméanna handlingar. I vissa
foreskrifter finns det krav pa att den enskilda myndigheten ska dokumentera hur foreskriften ska
tillampas pa myndighetens allmanna handlingar.

Allménna handlingar far gallras men bara om det kvarvarande bestandet tillgodoser de andamal som
anges i Arkivlagen och gallringen har stod i forfattningar. Vissa handlingar ska bevaras. Utifran vad
som anges i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av handlingar inom
stodverksamheter (RA-FS 2021:7) och Féreskrifter om éndring av Riksarkivets foreskrifter och
allméanna rad (RA-FS 2021:7) om gallring av handlingar inom stodverksamheter (RA-FS 2022:2) har
Stockholms universitet tagit fram detta regeldokument och beslutat att det galler vid Stockholms
universitet (SU).

Foreskriften, RA-FS 2021:7, tar upp handlingar som skapas inom myndigheternas stédverksamheter
inom omraden dar Riksarkivet tidigare inte meddelat nagra generella foreskrifter. Reglerna ersatter
delvis det tidigare dokumentet Regler om gallring av allmanna handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse vid Stockholms universitet (dnr SU FV 2.6.2-3133-14).

Centrala arkiv- och registraturfunktionen vid Stockholms universitetsbibliotek ansvarar for att
aktualitetsgranska regelverket gallande allméanna handlingar och vid behov uppdatera
tillampningsbesluten vid Stockholms universitet.

Avgransning

Reglerna i detta beslut géller inte om det finns avvikande regler om bevarande eller gallring i lag eller
forordning eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pa lag eller forordning. Gallring av
handlingar i SU forskningsverksamhet, rakenskapsinformation, I6ne-och personaladministrativa
handlingar, handlingar vid upphandling, pappershandlingar efter skanning och sakerhetshandlingar
regleras i SU tillampningsbeslut om gallring av sadana handlingar.

Reglerna i detta beslut far inte tillampas pa allmanna handlingar som ar styrande for Stockholms
universitet verksamheter eller som dokumenterar Stockholms universitets karnverksamheter utéver
vad som anges i bilagan.

Gallring

Gallringen far endast ske under forutsattning att allménhetens rétt till insyn inte asidosatts och att
handlingarna beddms sakna varde for rattskipning, férvaltning och forskning.

For allmanna handlingar som far gallras nar de inte behovs for verksamheten ska fristen eller
tidpunkten for gallring faststallas sa att inte handlingarna gallras innan:

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
e tidsfrist for revision och preskription har gatt ut, eller
e Detydelse for styrkande av réttigheter och skyldigheter.
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Allmanna handlingar eller uppgift i allmanna handlingar av ringa betydelse som innehaller
personuppgifter ska alltid gallras sa fort det ar mojligt enligt den gallringsfrist som anges i detta
beslut.

Tillampning

Detta dokument vander sig till samtliga delar av Stockholms universitets organisation.

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

Reglerna far tillampas pa handlingar som har inkommit eller uppréttats efter den 31 december 2009.



s,

54
w:%ae" g
o

Z, &
Y+ s

Stockholms
universitet

3
&

NERS/

4 (12)

Handlingar

| Gallring

| Anmérkning

1 Utrymmen och infrastruktur

1.1 Fastigheter, anléggningar och lokaler

1.1.1 Handlingar rérande férvaltning, drift, underhall och kontroll av fastigheter och lokaler.

Externa forfragningar om
uthyrning/bokning av lokaler

Gallras senast 6 manader
efter det att forfragan
besvarats

Kvittenslistor 6ver nycklar och passerkort

Gallras 2 ar efter det att
listan upphort att galla

Avser till exempel:
Lista 6ver vilka personer som har
tillgang till nycklar och passerkort.

Handlingar rérande kortvarig uthyrning
av lokal till extern aktor

Gallras senast 6 manader
efter det att uthyrningen
upphort och den
ekonomiska transaktionen
avslutats.

Undantag fréan gallring:
Bevaras vid t.ex. tvist
eller skadegdrelse

Handlingar rérande kortvarig uthyrning
av lokal till intern aktor

Gallras senast 6 manader
efter det att uthyrningen
upphdrt och den
ekonomiska transaktionen
avslutats.

Undantag fréan gallring:
Bevaras vid t.ex. tvist
eller skadegdrelse

Bokning av utrustning i lokal

Gallras 6 manader efter
bokning eller
bokningsperiod.

Undantag fran gallring:
Bevaras vid t.ex. tvist
eller skadegdrelse

1.1.2 Handlingar rérande utemiljoer

Institutionens/avdelningens bestéllning av
parkeringstillstand av bilar

Gallras senast 6 méanader
efter det att tillstdndet
upphort att gélla

1.1.3 Handlingar rorande lokalvard

Institutionens/avdelningens bestallning
av lokalvard - grundstadning

Gallras 7 &r efter det att
stddningen genomforts.

Institutionens/avdelningens bestallning
av lokalvard - extra stadning

Gallras 7 ar efter det att
stddningen genomforts.

Lokalvardsinstruktioner

Gallras 6 manader efter
det att instruktionerna
upphort att galla
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Instruktioner om skétsel och vard av
inventarier och utrustning

Gallras senast 6 manader
efter det att ny instruktion
uppréttats eller upphort
att galla.

Avser till exempel:

e Instruktioner om vard av
samlingar

e Instruktioner om vard av
undervisningsmaterial i form av
foremal

e Instruktioner kring skotsel av
raritetsmagasin

1.1.4 Handlingar rérande service och anp

assning av arbetsplats

Checklista for kontroll

Gallras 6 manader efter
det att ny lista checklista
upprattad

Avser till exempel:

e  Checklista fér kontroll av
mdblemang och annan
utrustning

e  Checklista dver kontorsforrad

Instruktioner angaende hantering av
sanering och bekdmpning av skadedjur

Gallras 6 manader efter
det att ny instruktion
uppréttats

Avser till exempel:

e Instruktioner vid vattenskador

e Instruktioner vid ohyra och
skadedjur

Maétningar av buller, ljus, luftfléde och
varme

Gallras 6 manader efter
det att matningen ar
genomford.

Undantag frén gallring:
Matresultat som leder till
vidare atgérder bevaras.

2 Verksamhet och organisation

2.1 Informations- och kommunikationsteknik

2.1.1 Handlingar rérande drift och forvaltni

ng av informationssystem.

Avser inte dokumentation enligt 5 kap.
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
2009:1) och allmanna rad om
elektroniska handlingar (upptagningar
for automatiserad behandling).

Handlingar rorande tester av IT-system

Gallras 6 manader efter
det att test genomforts

Undantag frén gallring:
Dokumentation frén test
som behdvs for den
kontinuerliga driften av
systemet.

Data/uppgifter i utbildnings- och
testmiljoer

Gallras 6 manader efter
det att data/uppgifter inte
langre behdvs for
utbildning eller test

Driftsplaner

Gallras 6 manader efter
att ny plan upprattats eller
upphort att galla

Avser till exempel planer for avbrott
for underhall och uppdateringar av
IT-system

Driftsinformation

Gallras 6 ménader efter

det att arendet avslutats

Avser till exempel information till
verksamheten om planerade
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underhall av IT-system eller
pagaende driftstorning

Datorprogram och kallkoder efter
uppdatering/versionshantering eller
infor avveckling

Gallras 6 manader efter
det att datorprogram eller
kéllkoden uppdaterats
eller IT-systemet
avvecklats.

Undantag fréan gallring:
(se anmérkning)

Gallringen forutsatter att
datorprogram eller kéllkod efter
uppdatering/versionshantering eller
fore avveckling inte langre behdvs
for att 18sa filer med information
som beddmts ska bevaras.

Gallringen forutséatter att
datorprogram eller kéllkod inte
behdvs vid omprévning eller
Overklagande av drenden som
hanterats i systemet.

Gallringen forutsatter att
datorprogram eller kéllkod
dokumenterats och att en bedémning
gjorts om datorprogram eller kéllkod
behovs for eventuellt arkivuttag.

Systemloggar

Gallras 1 ar efter det att
gallringsfristen baserad

pa systemets skyddsniva
ar passerad.

Auvser loggar som innehaller
information om hur systemet
tekniskt mar. Loggarna anvands vid
felsokning och belastning av system.

Digitala filer med anledning av internet-

eller intrandtsanvandning

Gallras 6 manader efter
det att filen skapades.

Undantag frén gallring:
Digitala filer som behdvs
for forvaltningens och
rattsskipningens behov.

Avser till exempel:

e  Cookie-filer

e Historikfiler

e  Cachefiler

e Skanning och kopieringshistorik

Arenden inom serviceportalen

Gallras 6 manader efter
det att &rendet avslutats.

Undantag fran gallring:
Arenden som bedéms ska
bevaras hanteras utanfor
serviceportalen.

Avser till exempel:

e Bestallningar av datorutrustning

e  Fragor om anvandningen av IT-
system

e Felanmilan

Teknisk dokumentation av ringa
betydelse som inte behdvs for
forstaelsen av allmanna handlingar.

Gallras senast 6 manader
efter det att arkivuttag
genomforts och
kontrollerats

Teknisk dokumentation som inte
langre behovs for forstaelse av
allménna handlingar eller for
forstaelsen av andra
handlingar/uppgifter eller sambanden
mellan dem, t.ex.
installationsanvisningar.

Overenskommelser om servicenivaer

Gallras 2 ar efter det att
overenskommelsen
upphort att galla.

Avser till exempel:
Overenskommelser/avtal mellan IT-
avdelningen och 6vriga delar av
Stockholm universitets organisation.

Sékerhetskopior

Gallras 6 manader efter
det att arkivuttag
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genomforts och
kontrollerats.

Undantag fréan gallring:
Under forutséttning att de
inte langre behodvs for sitt
andamal och att
autentiserade handlingar
har dverforts till digitalt
langtidsbevarande.

Kvittenser av IT-resurser

Gallras senast 6 manader
efter det att IT-resurs
aterlamnats

2.2 Logistik

2.2.1 Transporter, lagerhallning och resor

2.2.1.1 Handlingar rérande transporter och lagerhallning

Listor vid inventering av varor

Gallras 6 manader efter
det att avstdmningen ar
genomford

Avser underlag till avstdmning av
kassarapporter eller
lagervardeslistor.

Bestallning av varor internt

Gallras 6 manader efter
det att leverans av varor
ar genomfoérd och den
ekonomiska transaktionen
slutforts.

Avser bestéllning av varor fran SU-
butiken

Rekvisitioner

Gallras 7 ar efter
genomford transaktion.

Ordererkéannande/orderbekréaftelse

Gallras 6 manader efter
det att leverans
genomforts och den
ekonomiska transaktionen
slutforts.

Foljesedlar och packnotor

Gallras 6 manader efter
det att leverans
genomforts och den
ekonomiska transaktionen
slutforts

Bokning av intern transport

Gallras 7 ar efter det att
transport genomforts och
den ekonomiska
transaktionen slutforts

Avser till exempel:
Bokning av transport hos GODS

Bokning av extern transport

Gallras 7 ar efter det att
transport genomforts och
den ekonomiska
transaktionen slutforts

Auvser bokning av transport fran
extern aktor

Avbestéllning transport

Gallras 6 manader efter
det att besked om
avbestéllning inkommit
eller expedierats.

Uppgift pa lista dver transportmedel och

forare

Gallras 6 manader efter
genomford transport.

Undantag fran gallring:

Avser listor med uppgift om vilken
férare som framfort vilket
transportmedel och tidpunkten for
detta.
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Uppgift pa lista som
behovs for att styrka i
rattssak.

Lista dver vilka forare som far framfora
vilket transportmedel

Gallras senast 6 manader
efter det att uppgift i lista
upphort att galla.

2.2.1.2 Handlingar rérande resor och fardm

edel.

Bestallnings- och bokningshandlingar

Gallras 7 ar efter avslutat
arende.

Avbestéllning resa och fardmedel

Gallras 6 manader efter
det att besked om
avbestallning inkommit
eller expedierats.

2.2.2 Posthantering

2.2.2.1 Handlingar rérande posthantering

Férsandnings- och
mottagningshandlingar

Gallras 6 manader efter
det att post/paket skickats
eller mottagits.

Undantag frén gallring:
Under forutsattning att de
inte anvéands som
verifikationer eller
behdvs ur réttslig

Avser till exempel:

Frakt- och foljesedlar
Inldmningskvitton
Kvittensbdcker for avgaende
post

Mottagningsbevis

Paketavi

avsandare slangts

synpunkt
Dokumentation om att post- och Gallras 2 ar efter det att
paketforsandelser utan mottagare eller post- eller

paketférsédndelsen sléngts.

Handlingar rérande postturer

Gallras 6 manader efter
det att ny handling om
posttur upprattats

2.2.3.Bibliotek

2.2.3.1 Handlingar som inkommer eller uppréttas inom ramen for myndighetens biblioteksverksamhet.

Ansokan om bibliotekskonto -
allmanheten

Gallras senast 6 manader
efter det att lantagarpost
skapats i
bibliotekssystem.

Begéaran om att avsluta bibliotekskonto

Gallras senast 6 méanader
efter det att
bibliotekskontot avslutats.

Undantag fran gallring:
Avslut av bibliotekskonto
forutsatter att inga
fodringar kvarstar.

Inaktiva lantagare i bibliotekssystem -
allménhet

Gallras 2 ar efter senaste
aktivitet.

Inaktiva lantagare i bibliotekssystem -
student/alumn

Gallras 2 ar efter senaste
aktivitet.
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Inaktiva lantagare i bibliotekssystem -
forskare

Gallras senast 10 ar efter
senaste aktivitet

Meddelande om lan

Gallras 3 ar efter avslutat
arende.

Avser till exempel:
e  Meddelande om lan fran
bibliotekskatalog

Meddelande om avgifter

Gallras 7 ar efter det att
meddelandet expedierats
och den ekonomiska
transaktionen slutforts.

Avser till exempel:
e Meddelande om
forseningsavgifter

Bestéllning av bocker och tidskrifter

Gallras 3 ar efter avslutat
arende.

Avser till exempel:

e Lan frdn magasinerat material
vid SU

e FjarrlanIN (lan frdn annat
bibliotek)

e FjarrlanUT (1an av SU material
till annat bibliotek)

Meddelande om bestallda bocker och
tidskrifter - allmanhet, student och
forskare

Gallras 3 ar efter avslutat
arende.

Avser till exempel:

e Meddelande om bestéllning av
SU material

e Meddelande om FjarrlanIN

Meddelanden till andra bibliotek om deras
bestéllning av SU material

Gallras 3 ar efter avslutat
arende

Meddelande om &terlamning

Gallras 3 ar efter avslutat
arende

Avser till exempel:

e Meddelande om att laneperiod
har forfallit.

e Paminnelser och krav nar bok
inte ldmnats igen.

Meddelande om sparrat bibliotekskonto

Gallras 3 ar efter avslutat
arende

Supportarende

Gallras 6 manader efter
avslutat arende.

Undantag frén gallring:
Arenden som kraver
vidare dtgéarder hanteras
diariefdringssystem.

Avser till exempel:

e Arenden inkomna via
Stockholms universitets
frageforum/Chatt

e Arenden inkomna via
&rendehanteringssystem
(TopDesk)

Fragor och svar (FAQ)

Gallras senast 6 manader
efter det att informationen
inte langre &r aktuell.

Statistik - anonymiserad

Gallras 6 manader efter
det att arendet slutforts.

Undantag fran gallring:
Statistik som ar en del av
den nationella
biblioteksstatistiken.

Avser till exempel:

e  Statistik dver lantagarnas 1an

e Statistik dver bestallning pa SU
material

e  Statistik dver bestallning frén
annat bibliotek

Rapporter ur bibliotekssystem

Gallras 6 manader efter
det att drendet avslutats
eller att eventuella fel
atgardats.

Avser till exempel:

e Information som tas ut i
felstkningssyfte

e Rapporter for att uppratthalla
systemets funktionalitet




s,

54
w:%ae" g
o

Z, &
Y+ s

Stockholms
universitet

3
&

NERS/

10 (12)

Handlingar

Gallring

Anmarkning

Kvitton vid 1&n

Gallras 6 manader efter
det att drendet avslutats.

Avser till exempel:

e Kvitton dver fjarrlan - inlan
e Kuvitton dver utlan

e Kvitton vid aterlamning

Information om korrigeringar i
bestandskatalog

Gallras senast 6 manader
efter det att korrigeringen
genomforts

Avser till exempel:
CXZ-listan - meddelande till
Librisbibliotek om &ndringar i
bibliografiska poster.

Korrespondens angaende lan till
speciallésesal eller Overvakad lasning

Gallras 3 ar efter avslutat
arende

2.3 Verksamhetsstod

2.3.1 Ekonomi

Rékenskapsinformation.

Se Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om gallring och utlén av
rékenskapsinformation.

Handlingar vid upphandlingar.

Se Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om gallring av
handlingar vid upphandling

2.3.2 Juridik

2.3.2.1 Administrativa handlingar rérande persondataskydd.

Tidsbegransad fullmakt

Gallras senast 6 manader
efter det att fullmakten
upphort att galla eller att
anstéllningen avslutats

Undantag fran gallring:
Fullmakter som behdvs for
att tillgodose
rattsskipningens behov.

For fullmakt avseende postdppning
och liknande, se SU FV 1788-22
Regler om aterlamnande eller gallring
av handlingar inom l6ne- och
personaladministrativ verksamhet.

Fullmakt for inkdp av etanol

Gallras 2 ar efter det att
fullmakten upphort att
gélla

Alkohollagen (2010:1622)
HSLF-FS 2022:63

Samtycken for personuppgiftshehandling -
extern

Gallras senast 6 manader
efter det att den pa
samtycket angivna
tidsperioden har 16pt ut.

For Samtycken for
personuppgiftsbehandling — personal,
se SU FV 1788-22 Regler om
aterlamnande eller gallring av
handlingar inom léne- och
personaladministrativ verksamhet.

Aterkallelse av samtycke

Gallras senast 6 manader
efter det att
personuppgiftsbehandlinge
n som &tertagandet avser
har upphdrt att galla.

Information om personuppgiftsbehandling
- upphor

Gallras senast 6 manader
efter det att
personuppgiftsbehandlinge
n upphort.

Undantag fran gallring:
Information med
personuppgifter som
bevaras enligt allméant
intresse for arkivandamal.

Avser till exempel:
System déar personuppgifterna
anonymiseras vid ett bevarande.
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Inaktuella uppgifter i registerforteckning
6ver personuppgiftsbehandling

Gallras senast 6 manader
efter det att
personuppgiftbehandlinge
n som uppgiften i
registret avser har
upphért.

Anmélan av dataskyddsombud till
tillsynsmyndighet

Gallras skyndsamt, dock
senast 6 manader efter det
att nytt skyddsombud
utsetts.

Personuppgifter i grupper for
kommunikation och spridande av
information

Gallras senast 6 manader
efter det att personen
avslutat sin anstéllning

Avser till exempel:
Chatgrupper i Zoom
E-postgrupper i Outlook

2.3.2.2 Handlingar i drenden rorande regist

erutdrag, radering eller rattelser.

Begaran om och beslut angaende
registerutdrag

Gallras senast 6 manader
efter avslutat arende.

Undantag fréan gallring:
Beslut som 6verklagas.

Registerutdrag inklusive underlag till
registerutdrag

Gallras senast 6 méanader
efter avslutat arende.

Undantag frén gallring:
Registerutdrag som ingar
i ett Overklagandedrende.

Avser underlag till registerutdrag som
skapats vid olika delar av Stockholms
universitet vid beredningen av drendet.

Begaran och beslut om att fa felaktiga
uppgifter rattade och personuppgifter
kompletterade.

Gallras senast 6 manader
efter avslutat arende.

Undantag fran gallring:
Beslut som dverklagas.

Begéran om att behandling av
personuppgifter begrénsas

Gallras senast 6 méanader
efter avslutat arende.

Avser behandling av personuppgifter
under den tid som drendet avseende
begéran om réttelse av felaktiga
uppgifter pagar.

Begéaran och beslut om radering av
personuppgifter

Gallras senast 6 méanader
efter avslutat arende.

Undantag fran gallring:
Beslut som dverklagas.

Awvser radering av personuppgifter
som inte &r undantagna fran ratten
till radering och skyldigheten att
informera andra.

2.3.2.3 Handlingar i arenden rorande utlam

nande av allmanna handlingar.

Begéran om utldmnande av allmén
handling

Gallras 6 manader efter
det att handlingen lamnats
ut i sin helhet

Undantag fran gallring:
Beslut som dverklagas
eller déar handlingen
lamnas ut med forbehall

Underlag till nekande beslut vid forfragan
om utldmnande av allmén handling

Gallras 6 manader efter
det att beslut fattats i
arendet.

Avser handlingar som skapats vid
olika delar av Stockholms universitet
vid beredningen av arendet.
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2.4 Kommunikation information och uthildning

utbildning.

2.4.1 Handlingar rérande kommunikation, information och intern

Avser inte webbplatser som helhet.

Administrativa handlingar rérande intern
kompetensutveckling/utbildning

Gallras 6 manader efter
genomford
kompetensutveckling/utbil
dning

Undantag fran gallring:
Gallringen forutsatter att
handlingen saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera Stockholm
universitets verksamhet.

Avser till exempel:

e Deltagarforteckning

e  Lista Over matpreferenser
e Lokal- och resurshokning

Kommentarer pa sociala medier som efter
beddmning anses vara av ringa betydelse

Gallras 6 manader efter det
att inl&gget avpublicerades.

Undantag fran gallring:
Kommentarer som beddms
vara krankande, hets mot
folkgrupp, misstankt
olagliga eller av liknande
karaktar bevaras

Handlingar i syfte att sprida rutinartad
information pa internet eller intranat

Gallras 6 manader efter
avslutad aktivitet

Avser till exempel:

e Inlagg pa sociala medier som
efter bedémning anses vara av
ringa betydelse

e Interna informationsbrev

e Information pa SU:s interna och
externa webbsidor eller
motsvarande som efter
beddmning anses vara av ringa
betydelse

e Meddelanden pa anslagstavlor

Dokumenterad Chat fr&n webbmoten

Gallras 6 manader efter
avslutat aktivitet

Avser Chat som motesansvarig
dokumenterat och sparat utanfor
webbmotet.

2.5 Loner och personaladministration

Handlingar inom I6ne-och
personaladministrativ verksamhet.

Se Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om aterlamnande och
gallring av handlingar inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet.

2.6 Informationssakerhet

Séakerhetshandlingar.

Se Riksarkivets foreskrifter och
allméanna rad om gallring av
sékerhetshandlingar och Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om
gallring av handlingar vid
upphandling.




