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Syfte

Syftet med detta dokument ér att beskriva hur hir definierade handlingar av uppenbart ringa
betydelse och handlingar som ir generiska for styr-, stdd- och kirnverksamheter ska hanteras vid
Hogskolan i Halmstad. Riksarkivet har i egenskap av statlig arkivmyndighet ritt att foreskriva hur
andra statliga myndigheter ska hantera sina allminna handlingar. I vissa foreskrifter finns det krav pa
att den enskilda myndigheten ska dokumentera hur féreskriften ska tillimpas pa myndighetens
allminna handlingar.

Vidare syftar detta dokument till act Hogskolan i Halmstad ska ha ett styrdokument som ir samlat,
uppdaterat och tydligt. Styrdokumentet ska omfatta relevanta handlingstyper utifrain Hogskolans
verksamhet och f6lja gillande forfattningar. Dokumentet rikear sig till alla som hanterar allminna
handlingar vid Hogskolan i Halmstad.

Bakgrund

Till grund for detta beslut ligger Riksarkivets foreskrifter och allmianna rid om gallring av handlingar
av uppenbart ringa betydelse och handlingar som 4r generiska for styr, - stod- och kdrnverksamheter
(RA-FS 2021:6). Dessa foreskrifter tridde i kraft den 1 januari 2022 och upphivde dirmed
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rid (RA-FS 1991:6 omtryckta RA-FS 1997:6 och dndrade
RA-FS 2012:2) om gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse.

Definitioner

Allmin handling: En handling som f6rvaras hos, inkommit till eller upprittats av en svensk
myndighet. En allmin handling dr oberoende av medium — pappershandling, datafil,
ljudupptagningar, inspelningar med flera och ir offentlig om den inte skyddas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen.

Arbetsmaterial: Begreppet arbetsmaterial avser handlingar som inte blivit allmidnna. Det kan
exempelvis vara minnesanteckningar, utkast, internt beslutsunderlag och sammanstillningar som
ligger till grund for presentationsmaterial. Arbetsmaterial riknas inte som allméinna handlingar,
savida de inte har diarieforts eller tagits om hand f6r arkivering.

Gallring: Att f6rstéra allminna handlingar eller vidta dtgirder med handlingarna som medfor:

o Forlust av betydelsebirande data
o Forlust av mojliga sammanstillningar
o Forlust av sokmojligheter

o Forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Handling: Med handling menas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan lisas,
avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel.

Rensning: Innebir att vi som myndighet gor oss av med information som inte 4r en allmin handling
och som dirfor inte heller behdver ha ett gallringsbeslut. Sa 4r fallet t.ex. nir en drendeakt gis
igenom innan avslut och arkivering. Som regel bade rensar och gallrar handliggaren da samtidigt.
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Handlingar innehallande personuppgifter

Allminna handlingar eller uppgift i allmidnna handlingar av ringa betydelse som innehaller

personuppgifter ska alltid gallras sd fort det dr mojligt enligt den gallringsfrist som anges i detta

dokument.

Forutsattningar for gallring
e Gallring fi endast ske under forutsittning att:

o Allminhetens ritt till insyn inte asidositts,

o och att handlingarna bedéms sakna fortsatt virde for rittskipning, forvaltning och

forskning.

e Reglerna i detta beslut giller 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.

e Gallring fir inte ske innan foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

eller om handlingarna fortfarande behévs ur riteslig synpunke.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall och funktion har ett ligt informationsvirde

over tid:

Handlingar

Gallring

Anmirkningar/Exempel

Bilder, fotografier
och rorliga bilder
med nirliggande
innehill och

Gallras senast 6 minader efter det att
handlingen upprittades.

En forutsittning for gallring 4r att ett
representativt urval bevaras.

Avser savil analoga som
digitala fotografier, diabilder

och negativ.

handlingar som
inkommit och som
inte gdr att 6ppna.

handlingen inkom till Hégskolan i
Halmstad.

2. Korrupt fil gallras nir ny korreke fil
inkommit.

Gallring under punke 1 férutsitter att en
bedémning gjorts.

komposition.
Kopior och Gallras senast 6 méanader efter det att Avser till exempel digitala
dubbletter handlingen upprittades. handlingar som har framstillts
fr dverforing, utl ,
Handlingar som innehaller oroox‘/er orng ut' an‘mande
. — ) utldning eller spridning av
tjinsteanteckning som tillfér sakuppgift .
i - handlingar.
i drende fir inte gallras.
Handlingar med samma form och
innehall men som far ett nytt syfte och
ny betydelse i en annan process fir inte
gallras.
Elektroniska 1. Gallras senast 6 méinader efter det att




Handlingar

Gallring

Anmirkningar/Exempel

av enkiter och

Handlingar i form

Gallras senast 6 manader efter det att
svaren pa enkiten skickats till

Avser inte
enkitsammanstillningar eller

rérande fragor,
svar och
meddelanden av
rutinmassig
karaktir.

fragan dr besvarad eller att drendet som
meddelandet handlar om ir avslutat.

Gallringen foérutsitter att handlingen inte
tillfor ett drende sakuppgift eller
foranleder mer dn en ringa atgird.

enkitsvar. fragestillaren eller att en sammanstillning | enkiter som inkommer eller
av enkitsvaren gjorts. upprittas i myndigheternas
verksamhetsuppdrag.
Handlingar Gallras senast 6 manader efter det att Avser till exempel:

e E-postavringa
betydelse

e Korrespondens i ett
drende som efter
bedémning anses vara
av ringa betydelse

e Fragor, svar och
meddelanden om
forindringar av
oppettider,
telefonnummer och

dylike

Handlingar som
har hamnat

och blivit

att de saknar
relevanta
metadata.

utanfor sin kontext

obegripliga genom

Gallras efter det att en beddmning gjorts.

Bedémning ska ske skyndsamt.

Avser till exempel:

e Bilagor utan sitt
huvuddokument

e Handlingar dir
erforderliga metadata
saknas

Handlingar som
inkommit for
kinnedom och

de dven i dvrigt

som inte foranlett
nagon atgird, om

saknar betydelse.

Gallras senast 6 manader efter det att
handlingen inkommit till Hégskolan i
Halmstad.

Gallringen férutsitter att
tjdnsteanteckning som tillfér sakuppgift i
ett drende inte paférts handlingen.

Avser till exempel:

e Cirkulir, nyhetsbrev,
rapporter

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

e Reklam och broschyrer

e Regeringsbeslut som

inte beror Hogskolan i
Halmstad

Handlingar som
utgjort underlag
for Hogskolans

planering.

Gallras senast 6 manader efter det att
Hégskolan i Halmstads

sammanstillning/redovisning/rapportering

har upprittats och faststillts

Avser till exempel:

e Underlag for planering,
statistik, rapportering,
verksamhetsberittelser




liggare och listor
som har
tillkommit for att
underlitta
Hogskolans arbete,
och som saknar
betydelse for att

de upphort att gilla.

Gallringen forutsitter att handlingen
saknar betydelse for att kunna atersoka
handlingar eller for att uppritthélla
sambandet inom arkivet.

Handlingar Gallring Anmirkningar/Exempel
Hégskolan i Halmstads underlag till EU- och
statistik ska undantas fran gallring verksamhetsredovisning
Register, Gallras senast 6 manader efter det att Avser till exempel:
forteckningar, drendet eller aktiviteten avslutats eller att

e Adresslistor

o Telefonlistor

e Information/element i
IT-system/register som
dr av ringa betydelse.

e Sammanstillning/listor
av information som

tillkommit for att
underlitta
Hogskolans arbete,
och som saknar
betydelse for att
dokumentera
myndighetens
verksamhet.

dokumentera finns i andra killor.
myndighetens e Listavid
verksambhet. sommarsemester och
julledighet
e Deltagarlistor event
Rutinbeskrivningar | Gallras senast 6 ménader efter det att de | Avser till exempel:
som har upphore att gilla. e Rutinbeskrivningar

som inte beskriver
l6pande verksambhet,
till exempel rutiner vid
uttag av
sommarsemester eller

julledighet.

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

Gallras senast 6 minader efter det att e-
posten inkommit till Hogskolan i
Halmstad eller expedierats.

Gallringen forutsdtter att handlingen inte
lingre behovs for kontroll, f6r atersokning
av handlingar eller behévs som underlag
ur rittslig synpunke.

Uppgifter i loggar
som syftar till att
styrka utférda
behandlingar.

Gallringstidpunkt for loggar ska anges per
system i Hogskolans GRC-plattform.

Uppgifter i loggar som 4r nédvindiga for
att bibehalla sparbarhet och autenticitet i
handlingar som ska bevaras ska undantas
fran gallring. Gallringen forutsitter att
loggarna inte beh6vs som underlag ur
rteslig synpunke.

Avser till exempel:

e Transaktionsloggar
e Hindelseloggar
° Andringsloggar




Handlingar

Gallring

Anmirkningar/Exempel

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

Gallras skyndsamt genom
rittning/uppdatering.

Avser till exempel:

e Gallring av handlingar
i felaktigt registrerade
drenden.

o Felaktiga uppgifter pa
Hogskolan i Halmstads
webbsida

o Felaktiga uppgifter om
intern eller extern
kontakt

Handlingar som ir av begrinsad betydelse genom att innehéllet har fores 6ver till andra
databirare, eller genom att handlingarna har ersatts av andra handlingar:

Handlingar

Gallring

Anmirkningar/Exempel

Handlingar pa fysiska
media som har
overforts och ersitts av
andra handlingar.

Gallras efter det att 6verforingen har
kvalitetsgranskats. Kvalitetsgranskning
och gallring ska ske senast 6 manader
efter overforing.

En forutsittning for gallring 4r att den
kan ske utan eller med endast ringa
forlust avseende betydelsebirande
uppgifter eller data, sammanstillnings-
och s6kméjligheter, samt mojligheter
att faststélla autenticiteten.

Ytterligare en forutsittning for gallring
ar att de nya handlingarna har
framstilles i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter med tekniska krav.

Avser inte pappershandlingar
som skannas.

Avser till exempel handlingar
och uppgifter som fors 6ver
fran magnetiska databirare till
annan databirare.

Elektroniska
handlingar som har
overforts och ersitts av
andra elektroniska
handlingar.

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

En forutsittning for gallring 4r att den
kan ske utan eller med endast ringa
forlust avseende betydelsebirande
uppgifter eller data, sammanstillnings-
och sokmojligheter, samt mojligheter
att faststilla autenticiteten.

Avser till exempel handlingar
som konverteras frin ex. Word
till PDF/A eller handlingar
som forts 6ver till annat
informationssystem, till en yta
for kontroll och validering eller
for arkivering.




Handlingar

Gallring

Anmirkningar/Exempel

Ytterligare en forutsittning for gallring
ar att de nya handlingarna har
framstilles i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter med tekniska krav.

Handlingar som har

dokumenterats genom
en tjinsteanteckning.

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

Avser till exempel:

e Rostmeddelanden

o Textmeddelanden
(SMS)

¢ Bildmeddelanden
(MMS)

e Chattmeddelanden

e Meddelanden pa

sociala medier

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

Gallras nir autentiserad handling har
inkommit till Hogskolan i Halmstad
och kontrollerats. Dock senast 6
manader efter kontroll.

En forutsittning for gallring ir att
handlingen inte tillférts nagon
tjansteanteckning som tillfor drendet
sakuppgift.

Om den férst inkomna handlingen har
ankoststimplats ska den bevaras till
dess att drendet ir avslutat.

Om irendet rér myndighetsutévning
mot enskild ska den forsta inkomna
handlingen inte gallras férrin
overklagandetiden har gatt ut.
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