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Gallringsbeslut 2023 - 3, Gallring av

pappershandlingar efter skanning
Mittuniversitetet far med stod av Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2021:1)

och allmanna rad om gallring av pappershandlingar efter skanning, gallra
pappershandlingar efter att dessa skannats. For gallring av skannade
skriftliga provsvar! eller skannade pappersfakturor? giller andra
foreskrifter. Detta beslut utgar fran hanteringen av pappershandlingar som
registreras i Mittuniversitetets diarium, men galler dven for vissa

handlingar som inte registreras i diariet.’

Foreskriften galler for pappershandlingar dar elektroniska kopior skapats
och som har skannats i samband med att de kom in eller upprattades. En
elektronisk kopia avbildar ett pappersoriginal utan informationsforlust,
med samma innehall och utseende, fransett skillnaden i medium.

Innehallet kan besta av text, bild och annan grafisk information.
Foreskriften galler inte:

e Skanning av handlingar pa annat medium &n papper,
e da endast uppgifter fors 6ver till olika falt i en databas,

e pappershandlingar som skannats i ett senare skede for
tillgangliggorande pa webbplats, for att underldtta utlaimnande av

allmén handling eller {or tillhandahallande for vidareutnyttjande,

e pappershandlingar som skannats i ett senare skede i syfte att
elektroniska handlingar ska kunna ersatta dem i myndighetens arkiv

eller

! Gallras med stod av Gallringsbeslut 20204 Mittuniversitetets tillampningsbeslut av
Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad (RA-MS 2017:39, reviderade i RA-MS 2020:25) om
aterlamnande och gallring av handlingar hos universitet och hgskolor, MIUN 2020/1217.

2 Gallras med stod av Gallringsbeslut 2020-3 Mittuniversitetets tillampningsbeslut av
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2018:10) om gallring och utlan av
rakenskapsinformation m m, MIUN 2020/930.

3 Information om vilka handlingar det géller framgar i Mittuniversitetets
informationshanteringsplaner.
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e pappershandlingar som dr overtagna fran en annan myndighet och

ingar i den myndighetens arkiv.

Forfattningen far tillampas retroaktivt for handlingar inkomna eller upp-

rattade efter den 31 december 2009, forutsatt att:

¢ handlingarna skannades i samband med att de kom in eller

uppréttades,
¢ de kontroller som anges i 3 kap. 5 § dar genomfdrda och att
e kraven i forfattningen dven i ovrigt ar uppfyllda.

I Skanning av pappershandlingar* finns information om hantering och
kontroller for att uppfylla punkt ett och tva. Det dokumentet tillsammans

med gallringsbeslutet medverkar till att uppfylla punkt tre.

Forutsattningar for gallring

For att kunna gallra i enlighet med foreskriften behover ett antal kriterier

vara uppfyllda. Forutom detta gallringsbeslut kravs dven att:

1. Ratten till allmanhetens insyn i myndighetens verksamhet inte far
asidosattas. Pappersoriginalen som gallras ska bedomas sakna varde
for rattskipning, forvaltning och for forskning.

2. De elektroniska kopiorna ska framstallas enligt de tekniska krav som
Riksarkivet foreskrivet.®

3. Sakerhetskopior av de elektroniska kopiorna ska framstallas.®

4. Innehallet i pappersoriginalen ska ha forts 6ver utan
informationsforlust till elektroniska kopior. Myndigheten ska
genomfora kontroller {for att sdkerstalla att Gverforingen inte lett till

informationsforlust.”

4+ MIUN 2023/725.

5 Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:2) och allmédnna rad om tekniska krav for
elektroniska handlingar.

6 Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allmédnna rad om

elektroniska handlingar, 6 kap. 5 §.

7 Skanning av pappershandlingar, MIUN 2023/725.
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5. De elektroniska kopiorna ska omfattas av en strategi for bevarande

av elektroniska handlingar.®

Gallring av skannade pappershandlingar
Registraturen overgick den 1 januari 2019 till en digital hantering av
Mittuniversitetets allmdnna handlingar. Detta innebar att majoriteten av
alla handlingar hanteras helt elektroniskt och inte arkiveras i
tysisk/pappersform. Alla handlingar registreras och lagras digitalt i
diariesystemet W3D3. Informationen fran W3D3 kommer i ett senare skede

att arkiveras elektroniskt i Mittuniversitetets e-arkiv.

Gallring av pappershandlingar sker tre manader efter att de skannats,”
under forutsattning att de kontroller och dokumentation av dessa som

beskrivs i dokumentet Skanning av pappershandlingar'® har genomforts.

Mittuniversitetet har dock identifierat ett antal handlingar, som med
anledning av exempelvis autenticitetsskal, behover bevaras bade som
elektronisk kopia och som pappersoriginal och darfér undantas fran

gallring efter skanning, se bilaga 1 Pappershandlingar i original.

8 Regler for bevarande av elektroniska handlingar vid Mittuniversitetet, MIUN 2017/816.

91 vissa fall kan andra frister férekomma f6r pappershandlingar som skannats och som
gallras med stdd av detta beslut. Information om gallringsfrister framgar i Mittuniversitetets
informationshanteringsplaner.

10 MIUN 2023/725.
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Bilaga 1 Pappershandlingar i original

Handlingar, bade sddana som omfattas av formkrav och sddana som
inte gor det, kan innehalla ett bevisvarde som inte kan foras over till
elektroniska handlingar. Férutom underskrifter kan pappersoriginal
innehdlla andra bevisvarden som inte kan foras 6ver till elektroniska
kopior. Det kan till exempel vara stamplar, vattenstamplar, fingeravtryck,
ett sarskilt black, en sarskilt typ av papper eller DNA-spar (till exempel

under ett friméarke eller ett kuverts forslutningsklaff).

Nedanstidende allmadnna handlingar beddms oftast behdva bevaras bade
som elektronisk kopia och som pappersoriginal med hansyn till formkrav
och bevisvarden. For handlingar dar underskrift kréavs eller kan
forekomma, &r det i vissa fall godtagbart med elektronisk signatur. Som
elektronisk signatur galler inte inskannad namnteckning/signatur, det ar i

stdllet att anse som att handlingen saknar underskrift.

Handlingar med originalunderskrifter

o Avtal med originalunderskrifter. Géller dven enklare 6verenskommelser
da handlingen har underskrift i original. Avtal utan underskrift,
inkomna elektroniskt eller signerade elektroniskt via exempelvis
eduSign', e-Avrop' eller annan motsvarande tjanst, bevaras endast

elektroniskt.

e Bestillningar, bekriftade offerter etcetera, som ersitter avtal och har
underskrifter. Bestdllningar utan underskrift, inkomna elektroniskt
eller signerade elektroniskt via exempelvis eduSign bevaras endast

elektroniskt.

e Drotokoll med underskrifter och som i forekommande fall dven dr justerade.
Till exempel fran universitetsstyrelsen, fakultetsnamnder, rad till

fakultetsnamnder, CSG, amnes- och forskarkollegier, MBL-

1 eduSign dr en tjanst for elektronisk signering av pdf- och XML-dokument framtagen av
Sunet (Swedish University Computer Network).

12 ]T-system for upphandling som anvands av Mittuniversitetet. Systemet innehaller
funktion for elektronisk signering.
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forhandlingar med mera. Protokoll upprattade elektroniskt som
saknar underskrift eller som ar signerade elektroniskt via exempelvis

eduSign bevaras endast elektroniskt.

e Inkomna handlingar pd papper som innehiller bevisvirde.
Pappershandlingar fran till exempel annan myndighet, foretag eller
privatpersoner kan i vissa fall behova bevaras i original om de
innehaller bevisvarde i form av exempelvis underskrift. Exempel pa
handlingar ar ansprak eller handling som inleder nagon slags
tvisteforfarande. Det ar upp till handlaggaren’® att avgora huruvida
pappersoriginalet behover bevaras eller inte. Vid oklarhet ska

pappersoriginalet bevaras.

e Disciplinndmndens beslutsprotokoll med originalunderskrifter. Protokoll
uppréttade elektroniskt som saknar underskrift eller som &r
signerade elektroniskt via exempelvis eduSign bevaras endast

elektroniskt.

e Bilagor till disciplinndmndens beslut did dessa utgor bevismaterial. Galler
endast de handlingar som maste vara i pappersform for att kunna

beldgga fusk. Patalas av handlaggande jurist vid behov.

Forskarutbildning
HUV-fakulteten

o Ansokan om antagning till forskarutbildning. Ansokningar ska vara
signerade, analogt eller elektroniskt. Inkomna ansokningar signerade

elektroniskt via exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.

o Anhillan om byte eller komplettering av handledare. Anhallan kan vara
signerad analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet. Anhéllan
utan underskrift, inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via

exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.

o Anmilan om disputation/licentiatseminarium. Anmalan kan vara

signerad analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet. Anmalan

13 Med handlédggare avses den person som &r ansvarig for drendet i exempelvis diariet.
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utan underskrift, inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via

exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.

Protokoll vid sammantride med betygsnimnd. Protokoll kan vara
signerade analogt. Protokoll uppréttade elektroniskt som saknar
underskrift eller som dr signerade elektroniskt via exempelvis

eduSign bevaras endast elektroniskt.

Mall finansiering av forskarutbildningen. Mallen kan vara signerad
analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet. Mall utan underskrift,
inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via exempelvis

eduSign bevaras endast elektroniskt.

Avtal om finansiering. Avtal ska vara signerade. Avtal utan
underskrift, inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via

exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.

Inkomna tillgodoriknanden av kurser. Tillgodordknanden kan vara
signerade analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet.
Tillgodordaknanden utan underskrift, inkomna elektroniskt eller
signerad elektroniskt via exempelvis eduSign bevaras endast

elektroniskt.

NMT-fakulteten

Ansiékan om antagning till forskarutbildning, inklusive kvalitetssikring.

Anhdllan om byte/borttagande av handledare. Anhallan kan vara signerad
analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet. Anhallan utan
underskrift, inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via

exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.
Intyg halvtidsseminarium.
Intyg licentiatseminarium.

Anmilan om disputation/licentiatseminarium. Anmalan kan vara
signerad analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet. Anmalan
utan underskrift, inkomna elektroniskt eller signerad elektroniskt via

exempelvis eduSign bevaras endast elektroniskt.
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e DProtokoll vid sammantride med betygsnimnd. Protokoll kan vara
signerade analogt. Protokoll upprattade elektroniskt som saknar
underskrift eller som ar signerade elektroniskt via exempelvis

eduSign bevaras endast elektroniskt.

e Inkomna tillgodoriknanden av kurser. Tillgodordknanden kan vara
signerade analogt, i dessa fall bevaras pappersoriginalet.
Tillgodordaknanden utan underskrift, inkomna elektroniskt eller
signerad elektroniskt via exempelvis eduSign bevaras endast

elektroniskt.
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