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Anvisningar for tillampning vid
Hogskolan | Skovde av Riksarkivets
foreskrifter RA-FS 2021:6, RA-FS 2021:7
och RA-FS 2022:1

1 Tilldampningsbeslut

Med gallring avses att forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

-forlust av betydelsebarande data,
-forlust av mojliga sammanstallningar,
-forlust av sokmojligheter, eller

-forlust av majligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Gallring av handlingar i statliga myndigheters forskningsverksamhet,
riakenskapsinformation, l6ne- och personaladministrativa handlingar, handlingar vid
upphandling, pappershandlingar efter skanning och sidkerhetshandlingar regleras i
Riksarkivets foreskrifter om gallring av sddana handlingar.

Gallring far endast ske under forutsattning att allmanhetens ratt till insyn inte
asidositts och att handlingarna bedoms sakna virde for rattskipning, forvaltning och
forskning.

1.1 Handlingar av uppenbart ringa betydelse

HANDLING GALLRING ANMARKNING
Pressklipp Nar de inte behovs for Efter att det konstaterats att
myndighetens verksamhet | dessadravuppenbart ringa
betydelse
Cirkular Nar de inte behovs for Efter att det konstaterats att

dessa ar av uppenbart ringa

myndighetens verksamhet
betydelse

1(6)



Reklamtryck

Nar de inte behovs for
myndighetens verksamhet

Efter att det konstaterats att
dessa ar av uppenbart ringa
betydelse

Statistiska meddelanden

Nar de inte behovs for
myndighetens verksamhet

Efter att det konstaterats att
dessa ar av uppenbart ringa
betydelse

Kopior av andra
myndigheters yttranden

Nar de inte behovs for
myndighetens verksamhet

Efter att det konstaterats att
dessa ar av uppenbart ringa
betydelse

Anonyma skrifter

Nar de inte behovs for
myndighetens verksamhet

Efter att det konstaterats att
dessa ar av uppenbart ringa
betydelse

meningslost eller
obegripligt innehall

Skrifter fréan enskilda med

Nir de inte behovs for
myndighetens verksamhet

Efter att det konstaterats att
dessa ar av uppenbart ringa
betydelse

1.2 Handlingar som &ar generiska for styr-, stod- och
karnverksamheter

1.2.1 Handlingar som genom sitt innehall och funktion har ett lagt
informationsvarde over tid

HANDLING

GALLRING

ANMARKNING

Bilder, fotografier och

Nar de inte behovs for

Om arkivexemplar finns.

handlingar som
inkommit och som inte
gar att oppna

inte gar att Oppna

rorliga bilder med verksamheten A . ..
s ) . vser gallring av allminna
narliggande innehall handlinear i f
s gar i form av
och komposition bilder eller fotografier
som har ett liknande
innehall eller komposition
i forhallande till det som
valts som arkivexemplar
Dubbletter och kopior | Nir de inte langre fyller
nagon funktion och det ar
sakerstallt att originalet
bevaras pa annat hall
Elektroniska Sedan det konstaterats att de | Medgivandet avser

handlingar i form av filer
som har bifogats med ett
e-postmeddelande eller
via ett webbformular och
som inte gar att 6ppna
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Handlingar i form av
enkater och enkéatsvar

Nar de inte behovs for
verksamheten

Avser inte
enkiatsammanstallningar
eller enkiter som
inkommer eller uppréttas
i myndigheternas
statistikuppdrag

Handlingar rorande
fragor, svar och
meddelanden av
rutinmassig karaktar

Nir de inte langre fyller
nagon funktion eller efter
atgard

Viktigare korrespondens
med betydelse for drende
ska bevaras

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

Efter att det konstaterats att
dessa ar obegripliga

Kan gallras efter kontroll
att handlingen inte ska
vidarebefordras till ndgon
annan mottagare.

Haér avses handlingar som
aterfinns pa en
lagringsyta, kontor eller
liknande och som inte
langre ingar i ett
sammanhang. I och med
att handlingen har
hamnat utanfor sin
verksamhetskontext har
den blivit obegriplig. Det
kan ocksa avse fotografier
pa personer eller
foreteelser som inte ar
identifierbara da det
saknas uppgifter om
motivet

Handlingar som
inkommit for
kannedom och som
inte foranlett nagon
atgiard, om de dven i
ovrigt saknar betydelse

Nar de inte langre fyller

nagon funktion, om de i 6vrigt

ar av ringa betydelse for
Hogskolan
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Handlingar som utgjort
underlag for
myndighetens
planering

Nar slutlig
bearbetning/sammanstillning
gjorts och underlagen inte
heller i 6vrigt har nagon
funktion

Handlingar inom
moteshantering med
begrinsat
informationsvarde over
tid

Nar de inte behovs for
verksamheten

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

Sedan det konstaterats att de
saknar betydelse for att
dokumentera myndighetens
verksamhet och eventuellt
arende avslutats

Kan gallras om de saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera Hogskolans
verksamhet, att atersoka
handlingar eller
uppritthalla samband
inom arkivet

Rutinbeskrivningar
som har tillkommit for
att underlatta
myndighetens arbete,
och som saknar
betydelse for att
dokumentera
myndighetens
verksamhet

Nar de inte behovs for
verksamheten

Uppgifter i e-
postloggar 6ver
inkommande och
utgdende e-post

Nar de inte langre behovs for
kontroll eller tersokning,
dock tidigast 6 ménader efter
upprattande

tillforts ett register
genom skriv- eller
raknefel eller genom
forbiseende

Uppgifter i loggar som | Nar de inte langre behovs for | Den typ av loggar som
syftar till att styrka kontroll eller dtersokning, avses kan benamnas
utforda behandlingar dock tidigast 6 manader efter | transaktionsloggar,
upprattande utvaxlingsloggar, juridiska
loggar, hdandelseloggar
och adndringsloggar
Uppgifter som har Efter att rattning skett
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Handlings- eller
sprakversioner dar
forandringen varit sa
liten att den saknar
betydelse

Nar de inte behovs for
verksamheten

Vil avgransade bilagor
som inkommit och inte
har utgjort underlag for
myndighetens
bedomning eller som
myndigheten i ovrigt
inte kan forvantas
agera pa, och som
uppenbart saknar
betydelse for
myndighetens
verksamhet

Nar de inte behovs for
verksamheten

Avser inte bilagor som
myndigheten efterfragar
for sin handliggning

1.2.2 Handlingar som &r av begransad betydelse genom att innehallet har

forts Over till andra databéarare, eller genom att handlingarna har
ersatts av andra handlingar

HANDLING

GALLRING

ANMARKNING

Handlingar pé fysiska
databarare som har
overforts och ersitts av
andra handlingar

Nar de inte behovs for
verksamheten.

En forutsittning for
gallring ar att den kan ske
utan eller med endast
ringa forlust avseende
betydelsebarande
uppgifter eller data,
sammanstallnings- och
sokmojligheter, samt
mojligheter att faststilla
autenticiteten.

Ytterligare en
forutsattning for gallring
ar att de nya handlingarna
har faststallts i enlighet
med Riksarkivets
foreskrifter med tekniska
krav

Avser inte
pappershandlingar som
skannas. Bestimmelser
om gallring av
pappershandlingar efter
skanning finns i
Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om
gallring av
pappershandlingar efter
skanning
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Elektroniska handlingar
som har overforts och
ersatts av andra
elektroniska handlingar

Sedan det konstaterats att
overforingen lyckats

Avser till exempel
handlingar som
konverteras fran t ex Word
till PDF/A, handlingar
som har forts over till
annat informationssystem,
till en yta for kontroll och
validering eller for
arkivering, samt inkomna
XML-filer efter overforing
till myndighetens
informationssystem

Handlingar som har
dokumenterats genom en
tjansteanteckning

Sedan tjansteanteckningen
arkiverats

Handlingar som tillfor
arende sakuppgift far
gallras under forutséttning
att innehéllet
dokumenteras i
tjansteanteckning som
tillfors ovriga handlingar i
arendet

Handlingar som kan
ersattas av senare
inkomna handlingar med
en underskrift

Nar drendet avslutas eller
eventuell tid for
overklagan 16pt ut, under
forutsattning att den forst
inkomna handlingen inte
paforts nagon anteckning
av betydelse for arendet

T ex handling som saknar
underskrift, elektronisk
signatur eller andra typer
av bestyrkanden

1.3 Handlingar inom stodverksamheter

For dokumentation av gallringsanvisningar for handlingstyper som omfattas av
Riksarkivets foreskrift RA-FS 2021:7, se Hogskolans arkivforteckning.
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