Regler for diarieforing, gallring och arkivering

Stressforskningsinstitutet ar ett nationellt kunskapscent-
rum vid Stockholms universitet inom vetenskapsomradet
stress och halsa. Institutet bedriver grund- och tillampad
forskning utifran tvarvetenskapliga och tvirmetodologiska
ansatser. Den langsiktiga malsdttningen med forskningen
ar att bidra till en forbattrad folkhalsa.

Statlig forvaltning

Vardegrunden for den statliga forvaltningen ar att den ska
praglas av rattsdkerhet, professionalism, kvalitet och effek-
tivitet. Som institut inom Stockholms universitet ska Stress-
forskningsinstitutet folja den lagstiftning som galler for
verksamhet och drendehandldggning inom den statliga for-
valtningen. Darfér maste alla som ar anstallda inom institu-
tet kanna till och folja det regelverk som finns pa omradet.

| verksforordningen (1995:1322) finns de allmanna foreskrif-
terna for de statliga myndigheterna. Det finns ocksa flera
olika tillsynsmyndigheter:

mJustitiecombudsmannen (JO) har tillsyn 6ver tillampningen
i offentlig verksamhet

mRiksarkivet (RA) har tillsyn 6ver diarie- och arkivfragor

mjustitiekanslern (JK) har tillsyn 6ver hur lagstiftningen til-
lampas

mDatainspektionen (DI) har tillsyn 6ver databehandling, per-
sonuppgifter och register

Tryckfrihetsforordningen

Av andra 2 kap i Tryckfrihetsférordningen framgar att:

For att framja ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplys-
ning har varje medborgare - allmédnhet saval som massme-
dia - ratt till insyn och ratt att ta del av allmanna handlingar
under forutsattning att de inte ar hemliga.

Offentlig handling

Allmanna handlingar som inte ar hemliga kallas offentliga
handlingar. Offentliga handlingar ska pa begaran av enskild
lamnas ut. Den som vill ta del av en allman handling kan
vanda sig till den myndighet som férvarar handlingen och
mot avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen. Myndig-
heter kan ocksa lamna ut allmdnna handlingar i elektronisk
form.

Stressforskningsinstitutet

info@stressforskning.su.se www.stressforskning.su.se
Frescati hagvag 16A, 114 19 Stockholm

Begiran om allmén handling

En begdran att fa ta del av en allméan handling skall prévas
skyndsamt av myndigheten (i princip samma dag) och har
foretrade framfor annan verksamhet. | forsta hand gors sa-
dan provning av registrator eller annan person som fatt sa-
dant uppdrag. | tveksamma fall ska fragan hanskjutas till
den chef som fatt ansvaret delegerat.

Om en myndighet beslutat att inte utlamna en handling kan
den enskilde overklaga beslutet till kammarratt och reger-
ingsratt.

En myndighet far inte krava att den som vill ta del av en all-
man handling ska tala om vem han/hon ar eller vad hand-
lingen ska anvandas till. Om det daremot galler en handling
som faller under nagon bestammelse i sekretesslagen, mas-
te myndigheten i vissa fall fa veta vem som vill ha handling-
en och vad den skall anvédndas till. D3 kan det bli fraga om
att lamna ut en uppgift med vissa forbehall.

Offentlighetsprincipen

Av 2 kap 2 § regeringsformen framgar att "varje medbor-
gare ar gentemot det allmanna, tillférsakrad frihet att in-
hamta och mottaga upplysningar samt i 6vrigt taga del
av andras yttranden”.

Den svenska offentlighetsprincipen ar en av grundpelar-
na i den svenska demokratin. Den kraver att myndighe-
ters verksamhet sker i 6ppna former.

Myndigheters arkiv
15 kap Sekretesslagen och Arkivlagen

En myndighets arkiv ar en viktig del av verksamheten. For att
allmanheten ska kunna utnyttja sin ratt att ta del av allman-
na handlingar maste man fa veta vilka handlingar som finns i
myndigheternas arkiv. Myndigheters arkiv ar ocksa en del av
det nationella kulturarvet. Mot bakgrund av offentlighets-
principen staller lagstiftningen vissa krav pa hur myndigheter
ska handskas med sina handlingar. Det ar alltsa inget sjalv-
andamal och heller inte frivilligt for myndigheter att diarie-
fora och arkivera handlingar.

Stockholms
universitet
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Sammanfattningsvis gdiller att:

= enallman handling - som inkommer till en myndighet el-
ler upprattas dar - ska registreras, dvs. diarieféras utan drojs-
mal.
= myndigheters allmanna handlingar ska hallas ordnade
samt vardas och bevaras sa att de tillgodoser ratten att ta del
av allmanna handlingar och behovet av information for ratt-

skipning och forvaltning samt for forskningens behov.

ALLMANNA HANDLINGAR
2 kap 3 § Tryckfrihetsférordningen

En handling ar en form for att lagra och bevara upplysningar.
Detta innebar varje framstalining i skrift eller bild men ocksa
en upptagning som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta pa
annat satt bara om man har hjélp av nagot tekniskt hjalpme-
del. Till handling hor saledes — forutom handlingar i traditio-
nell mening —fax, e-post, blanketter, tabeller, tablaer, kartor,
fotografier, datadisketter, CD-rom skivor, magnetbandsregis-
ter, mikrofilm, ljudkassetter, videoinspelningar, mm.

Handlingar som handhas av en myndighet ar allmanna och i
de flesta fall offentliga om den ar:

= inkommen dit

upprattad (fardigstalld) dar

forvarad dar

Inkommen handling

En handling arinkommen nar handlingen har anlant till myn-
digheten, tagits emot av nagon eller sénts till nagons priva-
ta adress. Handlingen behdver alltsa inte vara diarieford eller
avlamnad i myndighetens lokaler fér att anses som en allman
handling. Den anses inkommen genom att den nagonstans
har kommit "behorig befattningshavare” till handa. Varje till
en myndighet inkommen skriftlig information ar en allman
handling - hur skissartad eller informell den an verkar ur av-
sandarens synpunkt.

Upprattad handling

En handling ar upprattad hos en myndighet om den pa nagot
satt har utformats och fardigstallts dar. Huvudregeln ar att
en hos myndigheten upprattad handling blir allman nar myn-
digheten har expedierat den, d.v.s. avsant den till en enskild,
myndighet eller organisation. Det original eller den kopia av
handlingen som behalls av myndigheten for arkivering, blir
da allman och enligt huvudregeln offentlig. En handling som
inte har expedieras anses som upprattad nar det arende den
hor till har slutbehandlats hos myndigheten.

Forvarad handling

En handling &r forvarad hos en myndighet om den finns pa ett
tjansterum, i myndighetens eller anstallds dator, i arkivlokal
eller annars i myndighetens lokal. Allmanna handlingar till-
hor myndigheten och ska alltid forvaras dar. Tillgangligheten
maste garanteras av myndigheten dven om tjansteman som
har ansvar for handlingen ar franvarande. Endast kopior av
allmanna handlingar far avlagsnas. Undantag galler om en
handling lanas ut till annan myndighet som da 6vertar ansva-
ret for att forvara handlingen pa ett korrekt satt.
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Regler for registrering och arkivering finns i :

« Tryckfrihetsforordningen

- Sekretesslagen

- Arkivlagen

« Arkivforordningen

- Datalagen

- Forvaltningslagen samt

« Riksarkivets forfattningssamlingar

Hor handlingen inte till nagot bestamt arende, ar den upp-
rattad nar den har justerats eller fardigstallts pa annat satt,
t.ex. genom godkannande av berérd chef eller nar den har
omhandertagits for forvaring i nagons tjansterum eller i ar-
kivutrymme. Ett diarium, register eller annan forteckning an-
ses upprattad i och med att det ar fardigt att anvandas.

Fax och e-post

Handlingar eller meddelanden som sands eller tas emot via
elektronisk post eller fax lyder under samma regler om all-
manna handlingar och diarieféring, som vanlig post. Detta
innebar att registrator pa en myndighet maste kunna ta del
avall post som sands till och fran myndigheten. Meddelanden
som ska diarieforas ska skrivas ut pa papper eller vidarebe-
fordras till registratorns e-postadress. Meddelande som om-
fattas av sekretess ska inte sandas med e-post. Om ett in-
kommet e-postmeddelande kan bli foremal for sekretess ska
det omedelbart skrivas ut pa papper och darefter raderas ur
systemet. E-post som 6ppnas hemifran maste ocksa vara till-
gangliga pa myndighetens server.

Arbetshandling

Manga handlingar som hor till ett drende eller ett projekt ut-
gors av PM, utkast, korrektur och minnesanteckningar, s.k. ar-
betshandlingar. Dessa raknas i allmanhet inte som allmanna
handlingar sa lange de inte har expedierats, d.v.s. avsdnts.
En handling som har expedierats anses dock som upprat-
tad oavsett i vilket skick den befinner sig. Att handlingen ur
avsandarens synpunkt inte utgor nagon fardig produkt ut-
an enbart ar ett utkast eller forslag saknar da i princip be-
tydelse.

Konsultation/samrad

Det finns dock ett visst utrymme fér en myndighet att lata
nagon utomstaende ta del av forslag till rapporter eller skri-
velser utan att handlingen ska anses som expedierad. Det
kravs dock att handlingen ar av preliminar beskaffenhet och
att den overlamnats uteslutande i konsultations- eller sam-
radssyfte.

Om en myndighet daremot - i syfte att informera eller anli-
ta en annan myndighet for en viss undersokning eller utred-
ning — 6verlamnar en handling som innehaller en forfragan
eller en begéran, far handlingen karaktaren av allman hand-
ling i och med att den expedierats respektive inkommit till
den uppdragstagande myndigheten.



FORSKNINGHANDLINGAR

Forskningsverksamhet som bedrivs av myndigheter — uni-
versitet och hogskolor samt andra forvaltningsmyndigheter
— omfattas av offentlighetsprincipen. Handlingar som till-
kommit i forskningsverksamhet utgor darfor allman hand-
ling om forskningen bedrivits i tjansten. Med forsknings-
verksamhet menas i detta sammanhang saval grundforsk-
ning och tillampad forskning som utvecklingsarbete. Typen
av forskning liksom sattet for dess finansiering saknar i det-
ta sammanhang betydelse eftersom det ror sig om offent-
lig verksamhet som bedrivs i det allmédnnas regi. OBS! Aven
om forskningsprojektet finansieras med externa medel far
de handlingar som produceras i forskningen saledes karak-
taren av allman handling och lyder under lagreglerna om all-
manna handlingars offentlighet.

Forskningshandlingar (RA-FS 1999:1)

Handlingar som inkommer eller upprattas i forskningsma-
terial ska i princip - precis som andra allmanna handlingar —
registreras utan dréjsmal. Handlingar i ett forskningsprojekt
kan delas upp i tre storre grupper:

Primédrmaterial som kan besta av ansokningar beslut, avtal,
motesprotokoll, korrespondens som t.ex. brey, fax, e-post,
enkater, uppgifter fran register och databaser, mat- och test-
material som databand, disketter, audioband, CD- och video-
inspelningar, EEG-kurvor och dyl.

Bearbetningsmaterial som har ett eget varde t.ex. registerel-
ler sammanstallningar vilka kan vara av betydelse vid sena-
re forskningstillfallen. Annat slags bearbetningsmaterial ar
i regel att rakna som arbetsmaterial och anses da inte som
en allman handling.

Redovisningsmaterial ér sddana rapporter och publikationer
som blivit resultatet av projektet.

Faktiskt handlande

Inom forvaltningsratten skiljer man pa ”arendehandlagg-
ning” och "faktiskt handlande”. Reglerna for nar en hand-
ling blir allmén skiljer sig nagot at beroende pa vilken typ av
forvaltning det handlar om. Utmarkande for drendehand-
laggning ar att det utmynnar i nagot slags beslut eller ut-
talande i en viss fraga genom vilket myndigheten paverkar
andra myndigheters eller enskildas handlande, t.ex. en ex-
amination. Ovrig forvaltning kallas fér faktiskt handlande.
Exempel pa faktiskt handlande ar provtagningar, operatio-
ner och forelasningar.

Forskningsverksamhet som bedrivs vid hdgskolor och andra
myndigheter betraktas som faktiskt handlande och inte
som drendehandldggning.

Fardigstalld handling

Som tidigare namnts ar en handling allman nar arendet el-
ler projektet den hor till &r expedierad eller pa annat satt
fardigstallt eller avslutat. Eftersom forskning vid myndighet
ska betraktas som faktiskt handlande kan en till ett forsk-
ningsprojekt horande handling raknas som fardigstalld och
darmed allméan vid en tidigare tidpunkt an da projektet i sig
ar avslutat.
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Sammanfattningsvis gdller att:

= fotografier blir allmanna nar de tagits och framkallats

® video- och bandinspelningar blir allmanna nar inspelning-
en dr avslutad

= utskrift av bandupptagning blir allman nar den ar fardig-
stalld

= skriftig enkatundersékning bli allman nar de intervjuade
overlamnar sina svar till forskaren

= muntliga enkdtundersokningar blir allmanna nar forska-
ren nedtecknar svaren och fardigstaller pa plats eller sena-
re

= journaler och diarier, d.v.s. register eller andra forteckning-
ar som fors fortlopande och blir foremal for kronologiskt
aterkommande noteringar blir allman handling nér de har
fardigstallts for anvandning, anteckning eller inforing

= projektdagbdcker och projektkort blir pa likadant satt all-
manna da de fardigstallts for anvandning, anteckning och
inforing

Las mer i "Offentlighet och sekretess i myndighets forsk-
ning”, Riksarkivet (1997:2)

SEKRETESS

Enligt huvudregeln ar en allman handling offentlig. Det finns
dock undantag fran offentlighetsprincipen som innebér att
information kan vara belagd med sekretess. Sekretess inne-
bar darmed en inskrankning i allmanhetens ratt att ta del
av allmanna handlingar. | sekretesslagen anges undantagen
fran offentlighetsprincipen, dvs. vilka uppgifter i allmanna
handlingar inom statlig och kommunal verksamhet som in-
te behover lamnas ut. Men det ar endast om det finns en
uttrycklig regel i sekretesslagen som handlingen kan vara
helt eller delvis hemlig. Sekretesslagen reglerar ocksa myn-
digheternas skyldighet att Idmna uppgifter till allmanheten
och till varandra, besvar mot myndigheters beslut, diariefo-
ring, m.m.

Forbud att réja uppgift

Begreppet sekretess definieras i lagen och betyder férbud
att r6ja en uppgift, vare sig muntligt, genom att lamna ut en
handling eller pa annat satt. Myndigheter ska iaktta sekre-
tess, vilket innebar att myndigheter och anstallda (offentli-
ga funktiondrer) inte far réja sekretessbelagda uppgifter ur
handling - till enskild person, bolag, férening eller till andra
myndigheter - annat an i de fall som anges i sekretesslagen.
Detta galler ocksa efter det att en person har slutat sin an-
stallning.

Sekretessbelagda uppgifter

Uppgifter som kan sekretessbeldggas kan gilla t.ex. fragor
om rikets sakerhet, forebyggande av brott och djur- eller
vaxtarts bevarande. Andra uppgifter som kan sekretessbe-
laggas galler enskildas personliga eller ekonomiska férhal-
landen. Det handlar om skydd for enskilda inom t.ex. halso-
och sjukvarden, socialtjansten, och kriminalvarden. Sekretess
géller ocksa for en myndighets personalsociala verksamhet
och for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersékning
som utfors i forskningsandamal.

Villkorad sekretess

Manga sekretessbestammelser innehaller inga sarskilda vill-
kor for att sekretess ska galla. Andra daremot, har "villko-
rad sekretess”, d.v.s. vissa villkor ska vara uppfyllda for att



sekretess ska galla. Graden av sekretess varierar beroende
pa typ av verksambhet, vilken slags handling det galler eller
vilka slags uppgifter som handlingen innehaller.

Skaderekvisit
Vanligtvis ar villkoret utformat som ett skaderekvisit. Det
finns tva olika typer av skaderekvisit.

Den ena kallas for ett "rakt skaderekvisit” - eller svag sekre-
tess eftersom offentlighet ar huvudregel - vilket innebar att
uppgifter far lamnas ut och sekretess galler endast om det
kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften rojs.

Den andra kallas for det "omvdnda skaderekvisitet” eller stark
sekretess - da sekretess dr huvudregel - vilket innebar att
uppgifter inte far lamnas ut om det inte star klart att upp-
giften kan rojas utan att den enskilde eller nagon honom
narstaende lider men.

Sekretess till skydd for en enskild galler dock inte i forhallan-
de till den enskilde sjalv. En person kan sjalv helt eller delvis
efterge sekretessen, sa att uppgiften far lamnas ut till annan
enskild eller till myndighet.

Hemliga handlingar

En handling som innehaller sekretessbelagda uppgifter far
hemligstdmplas. Nagon annan beteckning an hemlig ska inte
anvandas. Hemligstampeln fungerar dock bara som en "var-
ningssignal”. | princip kan inte en handling som sadan se-
kretessbeldggas, utan endast vissa uppgifter i handlingen.
Aven sekretessbelagda handlingar ska alltsa i princip 1am-
nas ut, forutom de uppgifter som kan vara hemliga. Om na-
gon begar att fa ut en hemligstdamplad handling eller upp-
gifter ur sadan handling, ska fragan om utldmnande provas
pa vanligt satt.

Sekretess for forskningshandlingar

Alla handlingar som hor till ett forskningsmaterial behover
inte vara offentliga. Precis som andra handlingar i en myn-
dighets verksamhet kan de undantas fran offentlighets-
principen, dock endast om det finns stod for detta i sekre-
tesslagstiftningen.

Sekretessbelagda uppgifter kan i vissa fall [amnas ut i stor-
re utstrackning nar det géller forskningsandamal &n nér det
galler andra andamal. Visserligen ar sekretessen som galler
vissa uppgifter absolut, men om den efterfragade uppgif-
ten behdvs for forskning far den lamnas ut om det star klart
att den enskilde eller honom nérstdende inte lider skada el-
ler men. En myndighet kan alltsa inte sjalv bestamma eller
lova att en viss uppgift ska vara sekretessbelagd. Inte hel-
ler kan en enskild person begara att en uppgift i ett forsk-
ningsprojekt om honom/henne ska sekretessbeldggas.

Primaér sekretess
Nar det galler uppgifter i forskningsmaterial finns flera lag-
regler som stadgar om s.k. primar eller egen sekretess.

Sammanfattningsvis gdiller att:

= vetenskaplig eller teknisk undersokning som utforts for
det allmannas rakning eller resultatet av denna, om det kan
antas att det allmanna lider skada om uppgiften rojs. Se-
krL 6:4
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= uppgift som hanfor sig till psykologisk undersokning vil-
ken utforts for forskningsdndamal, om det inte star klart att
uppgiften kan réjas utan att den som uppgiften ror eller na-
gon honom narstaende lider men. SekrL 7:13

= uppgift som avser provning, bestamning av egenskaper
eller myckenhet, vardering, vetenskaplig, teknisk, ekono-
misk eller statistik undersokning eller annat sddant uppdrag
som myndigheten utfor for enskilds rakning om det kan an-
tas att uppdraget har lamnats under forutsattning att sa-
dan uppgift inte rojs. SekrL 8:9

= framstallning av statistik som eller jamforbar undersok-
ning, som avser enskilds personliga eller ekonomiska forhal-
lande och som kan hanforas till den enskilda. SekrL 9:4

Sekundair sekretess

| ett forskningsmaterial kan det finnas handlingar som fors-
karen fatt fran en annan myndighet. Om handlingarna var
belagda med sekretess hos den utlamnande myndigheten
galler sekretessen dven hos den mottagande myndighe-
ten. Sadana handlingar fortsatter alltsa att vara sekretess-
belagda. Detta kallas for sekundar eller drvd sekretess. Se-
krL13:2

PERSONUPPGIFTER
Personuppgiftslagen 1998:204 (Pul)

Personuppgiftslagen (PuL) innehaller bestimmelser kring
behandling av personuppgifter. Personuppgifter ar all slags
information som direkt eller indirekt kan hanféras till en
fysisk person. Datainspektionen ar tillsynsmyndighet och
overvakar tillampningen av PulL.

Behandling av personuppgifter

Med behandling menas alla former av insamling, registre-
ring, lagring, bearbetning utlamnande, spridning och sam-
manstallning eller samkoérning. Myndigheter som behand-
lar personregister av olika slag har sjalva skyldighet att se till
att deras behandling av personuppgifter 6verensstammer
med lagen. | princip galler att behandling av personuppgif-
ter endast far ske om den enskilde har [amnat s.k. informe-
rat samtycke eller att behandlingen uppfyller nagot annat
krav i lagen. Av 7 kap 16 § sekretesslagen framgar att dven
handlingar som i sig ar offentliga inte bor [amnas ut om det
kan antas att den person som begar det inte kommer att fol-
ja Personuppgiftslagen.

Sammanfattningsvis gdller att:

= personuppgiftslagen omfattar inte bara automatiserad be-
handling av personuppgifter utan ocksa manuellt upprat-
tade register

= ansvaret for att behandlingen av personuppgifter sker pa
ett lagligt satt laggs pa den myndighet som behandlar sa-
dana personuppgifter

= personuppgifter far endast behandlas for sarskilda, ut-
tryckligt angivna och berattigade andamal och om den re-
gistrerade har lamnat sitt samtycke. Undantag galler om
personuppgiftsbehandling ar nodvandigt for t.ex. myndig-
hetsutdvning, ett allmanintresse eller fullgérande av ratts-
lig skyldighet

® register som innehaller personuppgifter och som anvands
inom vetenskapliga undersokningar kallas for forsknings-



register

= for behandling av kansliga personuppgifter som t.ex. po-
litiska asikter eller sjukdom, géller sarskilt stranga regler.
Detsamma galler 6verféring av personuppgifter till andra
lander

= den registrerade har ratt till information om all slags be-
handling av personupgifter ror henne/honom

= den som bryter mot Personuppgiftslagen kan bli skade-
standsskyldig eller domas till straff.

Personuppgiftsombud

Myndigheter ar skyldiga att anmala behandling av person-
uppgifter till Datainspektionen eller utse ett s.k. personupp-
giftsombud. Ett personuppgiftsombud ar en fysisk person
som sjalvstandigt ska se till att personuppgifter behandlas
pa ett lagligt och korrekt satt.

Vid Stockholms universitet finns ett sarskilt personuppgifts-
ombud utsedd. Personuppgiftsombudet ska fora en register-
forteckning over alla de register som finns hos myndighe-
ten. Férteckningen ar en allman handling och ska diarieforas.
Varje ny behandling som gors av Stressforskningsinstitutet
ska darfor anmalas till universitetes personuppgiftsombud.
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DIARIEFORING

”"Det ar viktigt att registrering sker utan drdjsmal och helst
samma dag som posten inkommit”. JK 88/ A3

Huvudprincipen enligt sekretesslagen ar att allman handling
som kommit in till eller upprattats hos en myndighet ska re-
gistreras. Att registrera en handling innebar att den forses
med en sarskild beteckning —ett diariedossiernummer —och
halls ordnad sa att den latt kan aterfinnas. Syftet med dia-
rieféring och arkivvard ar att tillgodose olika s6k- och infor-
mationsbehov. Efterfragade handlingar kan pa sa satt ut-
an svarighet identifieras, tas fram och vid behov utlamnas.
Samtidigt ar det en "redogorelse” 6ver myndighetens verk-
samhet. Med stod av diariet kan myndigheten uppratta ba-
lanslistor for att fa en 6verblick 6ver de drenden som inte &r
avslutade.

Typ av handling

Huvudregeln ar att bade inkommande och utgaende hand-
lingar ska diarieféras om de medfor nagon form av handlagg-
ning. Typiska exempel pa handlingar som ska diarieféras ar
interna och externa ansokningar om forskningsbidrag, semi-
narier, konferenser, utbildningar, alla slags beslut, kontrakt
och avtal, korrespondens, upphandlingsunderlag, remisser,
enkater, lages- och slutrapporter samt motesprotokoll.

Givetvis finns det undantag fran denna generella registre-
ringsregel. Ett undantag galler handlingar som istallet for att
registreras kan hallas ordnade - genom t.ex. parmsattning -
sa att det utan svarighet kan faststéllas om den kommit in
eller upprattats. De typer av handlingar som enligt detta un-
dantag inte behover registreras ar exempelvis fakturor, vissa
protokoll och cirkular. Ett annat vasentligt undantag galler
om det ar uppenbart att handlingen kan anses vara av ringa
betydelse for Stressforskningsinstitutets verksamhet.

Sammanfattningsvis gdller féljande undantag :

® handlingar som inte medfor nagon atgard fran myndighe-
tens sida, som t.ex. tidskrifter, broschyrer, reklamtryck och
kursinbjudningar

= handlingar som endast medfor enkla férvaltningsbestyr,
t.ex. svar av standardtyp, avskrifter eller fotokopior och lik-
nande

= felsdnda handlingar, d.v.s. handlingar som sants till fel
adressat

forfattningstryck samt offentliga utredningar som lamnas
for kannedom

= periodiskt inkommande uppgifter och rapporter

m statistiska meddelanden, numrerade rundskrivelser och an-
visningar

= forsknings- och utredningsrapporter fran andra verksam-
heter

® arbetsmaterial, d.v.s. interna handlingar som annu inte kan
anses som en slutlig produkt, t.ex. forslag till skrivelser, be-
slutsutkast, minnesanteckningar och liknande samt = skri-
velser pa delning, d.v.s. en handling som inkommer till myn-
dighet for synpunkter.

Diarium

Registrator ansvarar for och handhar diariet. For registrering
av drenden hos Stressforskningsinstitutet finns ett databa-
serat diarium av typen ACTA.



Inkommande och utgdende handling av sadan karaktar att
de ska diarieforas, ska ha ett eget diariedossiernummer i
den ordning som de lamnas in for diariefoéring och ett 16p-
nummer. Varje drende far darmed ett unikt nummer hos
myndigheten. Ordningsnumreringen Ioper under ett ka-
lenderar fran nummer ett. Diariet ar saledes kronologiskt.
Arendena sorteras in under ett antal huvudgrupper enligt
Stressforskningsinstitutets diariedossierplan sa att de ska va-
ralatta att hitta. Samma diariedossiernummer ska sedan fol-
ja alla handlingar inom samma arende (akt).

Handlidggning

Nar en handling har diarieforts laggs ett original av hand-
lingen i en sarskild aktkappa och forvaras sedan i ett diarie-
skap som innehaller Stressforskningsinstitutets nararkiv. En
originalhandling far inte tas fran myndigheten.

Handlingen i kopia, fordelas ut till mottagaren eller den som
berérs av fragan (handlaggare). Aven kopian bér férvaras i
aktkappa sa att alla handlingar kan hallas samman. | vissa fall
lamnas ocksa en kopia till berérd chef. Tjansteanteckningar
ska goras pa sarskilt papper och laggas i akten. Akterna ska
forvaras hos handlaggaren under tiden som arendet eller
projektet handlaggs pa sadant satt att de kan vara tillgang-
liga for kollegor och chefer i handelse av sjukdom eller an-
nan franvaro.

ARKIVERING
RA-FS 1997:3 och RA-FS 1997:4

Stressforskningsinstitutets har tva olika arkiv; dels nararki-
vet som dr dokumentskapen i kopieringsrummet och dels
ett huvudarkiv som ligger pa plan 1.

En myndighet ar skyldig att forvara sina handlingar i lokal
och/eller forvaringsskap som ger skydd mot:

= vatten och skadlig fukt

® brand, brandgas och skadlig upphettning

® skadlig klimat- och miljopaverkan skadegorelse, tillgrepp
och

= obehdrig dtkomst

Arkivering

Alla viktiga handlingar som hor till ett drende eller forsk-
ningsprojekt ska forvaras i Stressforskningsinstitutets arkiv.
Nar ett drende eller projekt har lagts »ad acta« (avslutats),
skall det darfor rensas och lamnas till registrator for arkiv-
laggning. Registrator antecknar datum i diariet nér drendet/-
projektet ar avslutat. Darefter laggs kvarvarande handling-
ar i kronologisk ordning - i en aktkappa och arkivbox - samt
fortecknas och placeras slutligen i Stressforskningsinstitutets
arkiv.

RENSNING

Attrensa ett material innebar att ta bort handlingar som inte
arallmanna fran ett material, sdsom utkast, 6vertaliga kopi-
or, minnesanteckningar och meddelanden av ringa betydel-
se. Plastfickor, gummisnoddar och gem och nitar ska ocksa
tas bort eftersom de kan skada handlingen i arkivet.

6/7

GALLRING

RA-FS 1991:6, 1997:6

Handlingar behover ocksa gallras. Gallring innebdr att man
slanger eller forstor allmanna handlingar. Gallring sker i en-
lighet med ett gallringsbeslut som upprattats med stod av
Riksarkivets foreskrifter. En sarskild intern foreskrift finns in-
om Stressforskningsinstitutets som galler gallring av hand-
lingar av ringa eller tillfallig betydelse. Gallring av andra typer
av handlingar kan ske med stod av ett myndighetsspecifikt
gallringsbeslut. Sadana beslut kraver Riksarkivets godkan-
nande och kan rora dataregister, enkater och statistik.

Av Stressforskningsinstitutets dokumenthanteringsplan
framgar vilka allmanna handlingar som maste bevaras och
vilka som kan gallras. | de fall som gallring tillampas star det
aven vilken gallringsfrist som handlingarna har. Onskan med
motivering om ett myndighetsspecifikt gallringsbeslut |am-
nas till administrativ chef.

Gallring av forskningsmaterial rA-Fs1991:1

Myndigheter far gallra handlingar som inkommit eller upp-
rattats i myndighetens forskningsverksamhet. Gallring ska
ske vid den tidpunkt eller efter den frist som faststalls av
myndigheten.

Gallring fdr dock inte ske innan:

= forskningsresultatet av aktuellt projekt redovisats och pu-
blicerats eller pa annat satt offentliggjorts

= rimlig tid forflutit for att det ska finnas méjlighet att gran-
ska handlingarna for att verifiera forskningsresultaten

® ekonomisk redovisning har skett

Undantag fran gallring

Fran gallring ska alltid undantas handlingar som innehaller
grundlaggande uppgifter om syfte, metod och resultat i ak-
tuellt forskningsprojekt. Fran gallringen ska ocksa undantas
sadana handlingar som speglar projektets kontext som t.ex.
ekonomiska férutsattningar och externa kontakter. Aven
handlingar som bedéms ha ett inomvetenskapligt varde el-
ler stort varde fér annat forskningsomrade — vetenskapshis-
toriskt, kulturhistoriskt, personhistoriskt eller allmanintres-
se —ska undantas fran gallring.

Sammanfattningsvis gdller féljande gallringsundantag:

= handlingar som utgor ett sarskilt omfattande primarma-
terial, insamlat genom férsok, matningar, enkater, intervju-
er som ar unikt och/eller endast med stor moda kan ater-
skapas

m register och databaser avseende data med sarskilt hog
tackningsgrad eller kontrollerbarhet

® handlingar som belyser en vetenskaplig disciplins historis-
ka utveckling

® handlingar som belyser den akademiska miljon i ett kultur-
historiskt perspektiv

® handlingar som belyser en bemarkt persons verksamhet
= handlingar rérande forskning som ront stor uppmarksam-
hetiden allmdnna debatten eller som kan forvantas gora det
nar forskningsresultaten nar en vidare spridning

Lan ur arkivet

Tas ett drende ut ur Stressforskningsinstitutets arkiv skall di-
arienummer, namn och datum fér uttagandet noteras och
lanet kvitteras hos registrator.



ANSVARSFORDELNING

Arbetsgivaren

Arbetsgivaren ansvarar for att myndigheten foljer den lag-
stiftning som finns och de foreskrifter som utfardas av
Riksarkivet/Stockholms universitet nédr det galler myn-
digheters allmanna handlingar. Arbetsgivaren har ock-
sa ansvar for att informera de anstdllda om innehallet i
Stressforskningsinstitutets regler och rutiner som galler
posthantering, diarieféring och arkivering samt - genom be-
rorda chefer - kontrollera att reglerna efterfoljs och i annat
fall vidta atgarder.

Stressforskningsinstitutets forestandaren ar ytterst ansva-
rig for arkivverksamheten. Under forestandaren har stf. f6-
restandare det direkta ansvaret for fragor kring diarieforing,
gallring och arkivering samt sekretessbedémningar.

Registrator

Registrator ansvarar for att Stressforskningsinstitutets poli-
cy, regler och rutiner som galler posthantering, diarieforing
och arkivering genomfors. Rensning, gallring och arkivering
ska goras av registrator som bast vet vilka handlingar som
ska arkiveras respektive gallras. Registrator ar ocksa ansva-
rig for att pa allmanhetens eller medias begdran lamna ut
allmanna handlingar.

Medarbetares ansvar

Samtliga anstéllda ska halla sig informerade om och aktivt
arbeta i enlighet med Stressforskningsinstitutets policy, reg-
ler och rutiner for posthantering, diarieforing och arkivering.
Varje forskningsgrupp - genomgruppledarna - ansvarar for
att de handlingar som skapats genom verksamheten rensas,
gallras, och arkiveras i enlighet med reglerna.

Anstallda dr ocksa skyldiga att kontrollera att inkommande
och utgaende handlingar, inkl e-post och fax, blir diariefor-
da med ratt diarienummer samt patala till registrator om
man anser att en handling som dnnu inte ar diarieférd, bor
vara det.

Medarbetarna ska ocksa rensa det material som ska arkivlag-
gas samt vid avlutad tjanst eller [angre tids franvaro kontakta
registrator for rensning och arkivlaggning av handlingar.
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REGELVERK

Stressforskningsinstitutets regelverk for allmanna handling-
ar, posthantering, korrespondens, diarieforing och arkivering
finns tillgdngliga pa institutets interna hemsida www.stress-
forskning.su.se/Om oss/internt/Arkiv

Bilagor
1. Checklista for arkivlaggning av projekt
2. Terminologi

For mer information, kontakta:

Louise Nordenskiold, administrativ chef
Tel: 08-5537 8918
louise.nordenskiold@stressforskning.su.se

Sofia Lagergren, registrator
Tel: 08-5537 8940
sofia.lagergren@stressforskning.su.se



Bilaga 1

Diarienummer:

Projektbeteckning:

Arkivlaggning av projekt

Foljande handlingar ska diarieforas och arkiveras:

Ansokan om forskningsbidrag eller motsvarande handling
Beslut fran anslagsgivaren

Kontrakt/avtal med anslagsgivaren
Projektkalkyl

Rekvisition av anslag

Fakturor

Ekonomisk delredovisning till anslagsgivaren
Ekonomisk slutredovisning till anslagsgivaren
Anslagsredovisning

Kontot avslutat

Anmalan till Datainspektionen av personregister
Tillstand fran forskningsetiska kommittén
Korrespondens av betydelse for projektet
Primdrmaterial (enkater, analyser m.m.)
Delrapporter

Slutrapport

Ovrigt material av betydelse for projektet

Projektledare:...

Enhetschef:

Datum:




Bilaga 2

Akt

Allman handling

Arkiv

Arkivbeskrivning

Arkivbildare

Arkivbildningsplan

Arkivbestandighet
Arkivforteckning
Arkivhandling

Arkivlaggning

Avstallning

Diarieplan

Diarium
Expediera
Gallra
Gallringsfrist
Koncept

Metadata

Rensa

Serie

Seriesignum
Upptagning
Volym

Amnesordning

Terminologi

sammanhallna handlingar i ett drende.

handling/upptagning som férvaras hos myndighet och ar att anse som inkommen till eller upprattad hos
myndighet. Upptagning anses forvarad hos myndighet, om den ar tillganglig for myndigheten med tek-
niskt hjalpmedel som myndigheten sjalv utnyttjar for 6verforing i sadan form att den kan ldsas, avlyssnas

eller pa annat satt uppfattas.

bestand av handlingar/uppgifter som har tillkommit i en myndighets verksamhet och som har arkive-
rats.

beskrivning av en arkivbildares arkiv, arkivbildning och arkivverksamhet.

myndighet, foretag, férening, annan organisatorisk enhet eller enskild person genom vars verksamhet ett
arkiv uppstar.

plan som styr arkivbildningen hos en arkivbildare och som kan innehalla uppgifter om databarare, serie-
bildning, arkivlaggning och gallring (dven kallad dokumenthanteringsplan/arendehanteringsplan).

formaga att motsta aldring och n6tning, dvs. inverkan av omgivningsfaktorer.
systematisk plan for att forteckna arkiv, vanligen systematiskt i serier och volymer.
handling som arkiverats.

placering av handlingar, vanligen pappershandlingar, i forutbestamd ordning efter handlaggning eller an-
nan atgard.

uttag av redan arkivlagda handlingar, vanligen pa papper, for placering i definitiv ordning.

systematiskt ordnad plan for klassificering av arenden avsedd att ligga till grund for registrering och ar-
kivlaggning efter amne (dossiéer).

fortlopande ford forteckning 6ver inkomna och/eller utgaende handlingar.

skicka ivag (en handling).

forstora/slanga allmanna handlingar/uppgifter i arkiv, vanligen enligt faststallda regler och rutiner.
tid som skall forflyta innan beslutad gallring verkstalls.

arkivexemplar av utgdende handling, vanligen signerat.

data om data, dvs. en beskrivning eller en utsaga om nagot slags data. ldag anvands termen ofta inom IT-
omradet. Dar betyder metadata en beskrivning av en webbsida, som ligger pa sidan sjalv.

avlagsna och forstora handlingar/uppgifter som inte skall tillhora arkivet. | offentlig verksamhet innebar
det att avldgsna och forstéra handlingar/uppgifter som inte ar allmanna och som inte skall arkiveras.

foljd av volymer eller handling/uppgifter som uppkommit under en arkivbildares verksamhet eller genom
senare ordningsarbete och hr samman avseendedmne, funktion eller motsvarande.

kodbeteckning for serie enligt forteckningsplan eller i arkivbeteckning.
handlingar/uppgifter som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas med tekniskt hjalpmedel.
fysisk enhet som innehaller arkivhandlingar.

arkivlaggning efter sak eller dmne.



