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Beslut/ansdkan om foraldraledighet

Bakgrund

Riksarkivet har i svaret pa en fraga om tolkningen av Riksarkivets foreskrifter och
allminna rad (RA-FS 2019:1) om aterlamnande eller gallring av handlingar inom
I6ne- och personaladministrativ verksamhet angivit att "Ledighetsans6kningar”
avser bade anstkan och beslut (se dnr LiU-2023-031137). Detta kan tillampas pa
saval pappersblanketter som elektroniska floden. Bade beslut och ansékan om
foraldraledighet kan darfor gallras efter 2 ar.

Se beslut med dnr LiU-2019-00090. for tidigare gallringsutredning om ansékningar
om semester.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att beslut/ansokan om forialdraledighet far
gallras 2 ar efter utgdngen av det 4r som ans6kan avsag. Detta med st6d av RA-FS
2019:1 (dndrad genom RA-FS 2020:1 och 2021:2 och 2024:4).
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Beslut/ansokan om semester

Bakgrund

Riksarkivet har i svaret pa en fraga om tolkningen av Riksarkivets foreskrifter och
allminna rad (RA-FS 2019:1) om aterlamnande eller gallring av handlingar inom
16ne- och personaladministrativ verksamhet angivit att "Ledighetsansokningar”
avser bade ansokan och beslut (se dnr LiU-2023-031137). Detta kan tillampas pa
saval pappersblanketter som elektroniska floden. Bade beslut och ansékan om
semester kan darfor gallras efter 2 ar.

Se beslut med dnr LiU-2020-00768 for tidigare gallringsutredning om ansokningar
om semester.

Beddémning

Dokument- och arkivenheten bedomer att beslut/ansékan om semester far gallras 2
ar efter utgéngen av det 4r som ansokan avsag. Detta med stéd av RA-FS 2019:1
(&ndrad genom RA-FS 2020:1 och 2021:2 och 2024:4).
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Reserdkningar med bilagor

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad (RA-FS 2019:1) om aterlamnande
eller gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet
(&ndrade genom RA-FS 2020:1, 2021:2 och 2024:4) far verifikationer i form av
reserakningar med bilagor gallras efter 6verforing till ny handling eller databarare,
under forutsiattning att ursprungets dkthet har sakerstillts, innehéallets integritet
med avseende pa de uppgifter som kravs i en verifikation inte har férandrats och att
myndighetens verifikationer ar sokbara och kan presenteras vid behov i minst 7 ar.
Vid LiU gallras verifikationer efter 17 &r med héansyn till EU-regler.

Reserdkningar upprattas i HR-systemet genom att anstéllda som har gjort resor
registrerar detta i systemet och ldgger in kvitton och andra bilagor som bifogade
filer. Bilagor som &r pappersoriginal skannas eller fotograferas av den anstillde och
bifogas som en elektronisk fil. Handlaggningen av drendet sker sedan utifran de
elektroniska filerna. Fram till nu har pappersoriginalen lamnats in och arkiverats
under 17 ar. Genom en dndring av bokforingslagen som tradde i kraft den 1 juli
2024 behover rakenskapsinformation dock inte langre bevaras i original. Det racker
med kopior. Utifran detta har Riksarkivet dndrat sina féreskrifter genom RA-FS
2024:4 sa att gallring av originalverifikationen far ske omedelbart efter Gverforing
till annan handling eller databdrare under de forutsattningar som anges ovan.

Ursprungets dkthet och innehallets integritet kan sidkerstillas genom att den
anstillde skannar eller fotograferar originalhandlingarna samt att handlaggarna vid
Loneenheten granskar att det har blivit en korrekt avbildning i samband med
handlaggningen av drendet. I de fall personer inte sjalva kan bifoga filer i HR-
systemet utfors detta av administratorer. Originalhandlingarna behalls av den som
skannar eller fotograferar handlingen till dess att reseriakningen har beviljats. Detta
for att handlaggaren ska kunna granska verifikationen samt se att den har blivit
korrekt avbildad innan gallring av originalet sker. De elektroniska verifikationerna i
form av reserdkningar med bilagor bevaras i 17 ar.

Se beslutet med dnr LiU-2020-00768 for en tidigare gallringsutredning om
reserakningar.

Beddomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att reserakningar med bilagor ska gallras
efter 17 ar. Bilagor pa papper som har skannats eller fotograferats och bifogats som
elektroniska filer i ett reserdkningsiarende i HR-systemet far gallras efter att
reseriakningen har beviljats. Detta med stod av RA-FS 2019:1 (dndrad genom RA-FS
2020:1, 2021:2 och 2024:4).
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Tjanstgoringsintyg

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 2019:1) far
tjanstgoringsintyg gallras nar handlingen inte lingre behovs for verksamheten. I
nuvarande tillimpningsbeslut anges att intygen ska gallras nir originalet har
skickats till den anstillde. Loneenheten har dock behov av att behalla utfardade
tjanstgoringsintyg en tid efter att handlingen har lamnats till den som ska ha
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intyget. Gallringsanvisningen bor darfor dndras fran ”ska” gallras” till “far” gallras.

Se beslut med dnr LiU-2019-00090 for en tidigare gallringsutredning om
tjanstgoringsintyg.

Beddémning

Dokument- och arkivenheten bedomer att tjanstgoringsintyg som inte innehaller
vardeomdomen far gallras nar originalet har skickats till den som ska ha intyget.
Detta med stod av RA-FS 2019:1 (dndrad genom RA-FS 2020:1, 2021:2 och
2024:4).
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Fakturor
Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2018:10) om gallring och
utlan av rikenskapsinformation m.m. (dndrade genom RA-FS 2023:1 och RA-FS
2024:2) far fakturor gallras efter 6verforing till ny handling eller databérare, under
forutsattning att ursprungets dkthet har sékerstillts, innehallets integritet med
avseende pa de uppgifter som kravs i en faktura inte har forandrats och att
myndighetens fakturor ar sokbara och kan presenteras vid behov i minst 7 ar. Vid
LiU gallras fakturor efter 17 ar med héansyn till EU-regler.

Fakturor som inkommer pé papper till LiU skickas till LiU:s centrala funktion for
fakturasupport dar handlingarna skannas och 6verfors till ekonomisystemet. Fram
till nu har pappersoriginalen bevarats i 17 ar. Genom en dndring av bokféringslagen
som tradde i kraft den 1 juli 2024 behover riakenskapsinformation dock inte langre
bevaras i original utan det racker med kopior. Utifran detta har Riksarkivet dndrat
sina foreskrifter genom RA-FS 2024:2 sa att gallring av originalfakturan far ske
omedelbart efter 6verforing till annan handling eller databarare under de
forutsattningar som anges ovan.

I en tidigare gallringsutredning med dnr LiU-2020-00768 kom LiU fram till att EU
accepterar det nationella regelverket nar det giller digitalisering av pappersoriginal.
Eftersom det nationella regelverket godkanner digitalisering av pappersoriginal ska
EU ocksa gora det. Detta har dven bekriftats av EU:s "Research Enquiry service —
Legal and financial helpdesk”. genom ett svar som gavs till Chalmers tekniska
hogskola, se mejlkonversation i dnr LiU-2024-04535

Ursprungets dkthet och innehallets integritet kan sikerstillas genom att fakturan
skannas in av LiU:s centrala funktion for fakturasupport och granskas av de
personer som hanterar fakturan i ekonomisystemet. Efter 2 ménader har fakturan
hunnit granskas och pappersoriginalet kan gallras.

Se beslutet med dnr LiU-2020-00768 for en tidigare gallringsutredning om
fakturor.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att fakturor ska gallras efter 17 ar.
Pappersoriginal far gallras 2 manader efter att fakturan har skannats och lagts in i
ekonomisystemet. Detta med st6d av RA-FS 2018:10 (dndrade genom RA-FS 2023:1
och RA-FS 2024:2).
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Verifikationer
Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad (RA-FS 2018:10) om gallring och
utlan av rikenskapsinformation m.m. (dndrade genom RA-FS 2023:1 och RA-FS
2024:2) far verifikationer gallras 7 ar efter utgingen av det rdkenskapséar som
handlingarna avser. Vid LiU hanteras de flesta verifikationer centralt i
ekonomisystemet. Eftersom man i den centrala hanteringen inte skiljer mellan
handlingar som hor till EU-projekt och sddana som inte gor det bevaras alla
verifikationer i 17 ar med hénsyn till EU-regler. I vissa verksamheter inom LiU
hanteras dock verifikationer lokalt. I de fallen 4r det mgjligt att veta vilka
handlingar som inte hér till EU-projekt. Dessa handlingar kan darfor gallras redan
efter 7 ar.

Se beslutet med dnr LiU-2020-00768 for en tidigare gallringsutredning om
verifikationer.

Beddomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att verifikationer ska gallras efter 17 ar.
Verifikationer som inte hor till EU-projekt far gallras 7 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingarna avser. Detta med stod av RA-FS 2018:10 (dndrade
genom RA-FS 2023:1 och RA-FS 2024:2).
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Handlingar som har inkommit for kainnedom

Bakgrund

Enligt LiU:s nuvarande tillampning av Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad
(RA-FS 2021:6) om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och
handlingar som &r generiska for styr-, st6d- och kiarnverksamheter (dndrad genom
RA-FS 2021:8 och RA-FS 2022:1) far handlingar som har inkommit for kinnedom
gallras 30 dagar efter att fragan eller meddelandet har besvarats under
forutsittning att de inte foranlett nagon atgard och i Gvrigt ar av ringa betydelse.
Om inget svar behover lamnas far handlingarna gallras 30 dagar efter
ankomstdatum. Det finns dock ett behov av att kunna gallra den hir typen av
handlingar vid en tidigare tidpunkt. Enligt RA-FS 2021:6 fir handlingarna gallras
nar de inte lingre behovs for verksamheten. LiU:s tillimpning bor dndras sa att den
stimmer Overens med detta. Varje anstélld far gora en egen bedémning av nir en
viss handling inte ldngre behovs for verksamheten.

Se beslut med dnr LiU-2022-04400 for en tidigare gallringsutredning om
handlingar som inkommit for kdinnedom.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att handlingar som har inkommit for
kdnnedom far gallras nar de inte behovs for verksamheten under forutsattning att
de inte foranlett nagon atgird och i 6vrigt ar av ringa betydelse. Detta med stod av
RA-FS 2021:6 (dndrad genom RA-FS 2021:8, RA-FS 2022:1 och RA-FS 2024:6).
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Fragor, svar och meddelanden av rutinmdssig karaktar

Bakgrund

Enligt LiU:s nuvarande tillampning av Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad
(RA-FS 2021:6) om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och
handlingar som &r generiska for styr-, st6d- och kiarnverksamheter (dndrad genom
RA-FS 2021:8 och RA-FS 2022:1) far fragor, svar och meddelanden av rutinmassig
karaktar gallras 30 dagar efter att fragan eller meddelandet har besvarats. Om inget
svar behover lamnas far handlingarna gallras 30 dagar efter ankomstdatum. Det
finns dock ett behov av att kunna gallra den hir typen av handlingar vid en tidigare
tidpunkt. Enligt RA-FS 2021:6 far handlingarna gallras nir de inte behévs for
verksamheten. LiU:s tillampning bor dndras sa att den stimmer Gverens med detta.
Varje anstilld far gora en egen bedomning av nar en viss handling inte langre
behovs for verksamheten.

Se beslut med dnr LiU-2022-04400 for en tidigare gallringsutredning om
handlingar som inkommit f6r kinnedom.

Beddmning

Dokument och arkivenheten bedomer att fragor, svar och meddelanden av
rutinméssig karaktar far gallras nar de inte behovs for verksamheten med stod av
RA-FS 2021:6 (dndrad genom RA-FS 2021:8, RA-FS 2022:1 och RA-FS 2024:6).
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Samtycken till anvandning av bild och film inkomna pa papper

Bakgrund

Samtycken till anvandning av bild och film ska enligt dokumenthanteringsplanen
lamnas till den person som har gett samtycket i de fall samtycket har upprittas pa
papper. En elektronisk kopia ska registreras som arkivdokument i dokument- och
arendehanteringssystemet LiUDok. Ibland intraffar det att pappersoriginalet blir
kvar vid LiU I dessa fall ar det onskvart att pappersoriginalet far gallras for att
uppné en enhetlig hantering. Pappersoriginalet har visserligen en underskrift men
det bedoms tillrackligt att LiU arkiverar en skannad kopia pa samma sétt som i de
fall pappersoriginalet har lamnats till personen som gett samtycket.

Pappersoriginal som har skannats sa att elektroniska kopior har skapats far enligt
Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 2021:1) om gallring av
pappershandlingar efter skanning gallras med den frist som myndigheten sjalv
faststiller om nedanstiende forutsiattningar har uppfyllts.

Gallring far endast ske under forutsittning att allmanhetens ratt till insyn inte
asidositts och att pappersoriginalen bedoms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och for forskning.

De elektroniska kopiorna ska framstillas enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
20009:2) och allménna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar.
Sakerhetskopior av de elektroniska kopiorna ska framstéllas i enlighet med 6 kap. 5
§ Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allménna ridd om elektroniska
handlingar.

Innehallet i pappersoriginalen ska ha forts 6ver utan informationsforlust till
elektroniska kopior. Myndigheter ska forvissa sig om att si har skett genom att
kontrollera kopiornas riktighet. Kontrollerna ska visa att kopiorna inte ar
bristfilliga pa grund av ndgot har gétt fel under skanningsprocessen. Innehall —
inklusive betydelsebarande data i form av farger, graskalor eller kontraster — far
inte ha feltolkats eller inte ha forts 6ver till de elektroniska kopiorna. Kontrollerna
ska ske utifran av myndigheten uppstillda kvalitetskrav. I dessa ska krav pa grad av
upplosning och pa fargatergivning inga.

Dokument- och arkivenheten bedémer att det ar tillrackligt att skanna
ansokningarna om tillgodoriknande med de standardinstéllningar som finns for
LiU:s skannrar. Handlingarna skannas till PDF och bifogas vid registrering i
LiUDok. Sakerhetskopiering och konvertering till bevarandeformat sker i enlighet
med vad som giller for 6vriga handlingar i LiUDok. Dokument- och arkivenheten
bedomer att pappersoriginalet darefter saknar varde for rattsskipning, forvaltning
och forskning och att allmanhetens ritt till insyn inte asidositts. Den medarbetare
som skannar och bifogar handlingen i LiUDok ansvarar for att kontrollera att
handlingen ar ldasbar och korrekt dtergiven. Pappersoriginalet bedoms kunna gallras
efter att denna kontroll har skett.
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Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att samtycken till anvandning av bild och
film inkomna pa papper far gallras efter att ha skannats och bifogats som
elektroniska filer vid registrering i LiUDok. Detta med stod av RA-FS 2021:1.
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Ansokan om tillgodordknande inkommen pa papper

Bakgrund

Ansokan om tillgodordknande gors som regel elektroniskt i studieregistersystemet
Ladok eller via e-post. Myndigheten maste dock dven ta emot ansokningar nar de
inkommer i pappersform. For att uppna en enhetlig hantering ar det i dessa fall
onskvart att pappersoriginalet far gallras efter att de har skannats och bifogats i
Ladok som elektroniska bilagor. Ansokningar om tillgodoraknande har inga
sarskilda krav pa handlingens autenticitet. Det kan forutsattas att det ar studenten
sjilv som ansoker om tillgodordknandet. En sidan ansokan kan dven ske muntligt
och dokumenteras da av en medarbetare vid LiU.

Pappersoriginal som har skannats sa att elektroniska kopior har skapats far enligt
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av pappershandlingar efter
skanning (RA-FS 2021:1) gallras med den frist som myndigheten sjilv faststiller om
nedanstdende forutsiattningar har uppfyllts.

Gallring far endast ske under forutsittning att allmanhetens ratt till insyn inte
asidositts och att pappersoriginalen bedoms sakna varde for rattskipning,
forvaltning och for forskning.

De elektroniska kopiorna ska framstillas enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
20009:2) och allménna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar.
Sakerhetskopior av de elektroniska kopiorna ska framstéllas i enlighet med 6 kap. 5
§ Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allménna ridd om elektroniska
handlingar.

Innehallet i pappersoriginalen ska ha forts 6ver utan informationsforlust till
elektroniska kopior. Myndigheter ska forvissa sig om att si har skett genom att
kontrollera kopiornas riktighet. Kontrollerna ska visa att kopiorna inte ar
bristfilliga pa grund av ndgot har gétt fel under skanningsprocessen. Innehall —
inklusive betydelsebarande data i form av farger, graskalor eller kontraster — far
inte ha feltolkats eller inte ha forts 6ver till de elektroniska kopiorna. Kontrollerna
ska ske utifran av myndigheten uppstillda kvalitetskrav. I dessa ska krav pa grad av
upplosning och pa fargatergivning inga.

Dokument- och arkivenheten bedomer att det ar tillrackligt att skanna
ansokningarna om tillgodoriknande med de standardinstéllningar som finns for
LiU:s skannrar. Den skannade kopian uppfyller de krav som stélls. Handlingarna
skannas till PDF och bifogas i systemet Ladok. Siakerhetskopiering och konvertering
till bevarandeformat sker in enlighet med vad som galler for 6vriga handlingar i
Ladok. Kraven bedéms darmed vara uppfyllda. Dokument- och arkivenheten
bedomer att pappersoriginalet darefter saknar varde for rattsskipning, forvaltning
och forskning och att allménhetens ritt till insyn inte &sidosétts. Den medarbetar
som skannar och bifogar handlingen i Ladok ansvarar for att kontrollera att
handlingen ar ldasbar och korrekt dtergiven. Pappersoriginalet bedoms kunna gallras
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efter att denna kontroll har skett.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att ansokan om tillgodordknande inkommen
pa papper far gallras efter att ha skannats och bifogats som elektroniska filer i
Ladok. Detta med stod av RA-FS 2021:1.



