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1. Inledning

Krav pa myndighetens arkivhantering och vard regleras i huvudsakligen av Arkivlagen,
Arkivforordningen samt Riksarkivets foreskrifter.! Reglerna vilar ocksd ytterst pa
tryckfrihetsforordningens och Offentlighets- och sekretesslagen om allménhetens rtt att ta del
av allminna handlingar och myndighetens skyldighet vid hantering av allménna handlingar.?
Med handling avses en framstillning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med
tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat sitt.

1.1 Avgransning

Luled tekniska universitets arkivbildning giller endast for handlingar som upprittas och
inkommer till universitetet som myndighet. Denna riktlinje géller inte for stiftelser, student-
och kérforeningar, privata personarkiv eller for arkivhandlingar som enligt svensk lagstiftning
betraktas som tillhérande en annan offentlig myndighet. Universitetets hantering av sddan
arkivbildning specificeras ndrmare i avsnitt 9 Arkiv fran annan organisation eller privatperson.

2. Informationsstyrning

21 Allmant

Enligt gillande regelverk* ska ett drende nér det slutbehandlats arkiveras och allménna
handlingar® som inte hor till ett drende ska arkiveras sé snart de har justerats eller
fardigstéllts pd annat sétt. Diarier och journaler samt register och forteckningar som fors
fortlopande ska efter varje inford anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts. Att
avstilla for arkivering betyder att man tar ut handlingar som 1 sitt ursprungssystem redan
givits en bestimd ordning fOr att istidllet ge dem en annan ordning som foljer Riksarkivets
forskrifter om hur arkiv ska ordnas, struktureras och beskrivas. For att uppna detta ar
myndigheten skyldig att fortlopande planera och styra sin arkivbildning®.

! For arkivhantering och styrning géller framst foreskrifterna RA FS 1991:1, RA FS 2008:4, RA FS 2009:1-2
2 Tryckfrihetsforordningen 1949:105, Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400

3 Tryckfrihetsforordningen 1949:105, 2 kap, 3§

43 § Arkivforordningen (1991:446)

> Tryckfrihetsforodningen 1949.105, 2 kap 4§ anger att en handling ar allmén, om den forvaras hos en
myndighet och enligt 2 kap 9§ eller 10§ &r att anse som inkommen till eller uppréttad hos en myndighet. Lag
2018:1801.

SRA FS 1991:1
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2.2 Informationshanteringsplan

Vid Lulea tekniska universitet géller att universitetets handlingar ska dokumenteras 1
informationshanteringsplanen. Samtliga handlingar som férekommer pé universitetet,
oavsett medium’ och databérare® ska vara upptagna i planen.

Informationshanteringsplanen ska ange vilken typ av handling det dr, om den ska arkiveras
eller nér den ska gallras, vilken verksamhetsprocess den tillhor samt beskriva vilket medium
handlingen framstélls och lagras i. Det ska ocksé framgé fran vilket medium 6verforing till
arkiveringen ska ske och under vilken tidsintervall det ska genomforas.

For digital arkivering foljs riktlinje for bevarande av digital verksamhetsinformation. Nér en
sadan digital arkivering &r etablerad ska en leveransspecifikation uppréttas som specificerar
ansvarsfordelning, leverans och dokumentation av information som ska avstéllas till ett
digitalt arkiv.

For arkivering av handlingar som inte dr skapade digitalt® specificeras nér och hur nagot ska
overldmnas for avstillning till arkiv i informationshanteringsplanen.

Efter avstillning till arkiv ska universitetets arkivhandlingar vardas och héllas tillgéngliga sa
att en god och transparant offentlighetsstruktur kan uppritthallas, samt anvindas sa att
kulturell verksamhet och forskning framjas i de fall det tilldts med hénvisning till sekretess
eller skyddsvirda personuppgifter. Luled tekniska universitets centralarkiv bestér av ett
fysiskt centralarkiv och ett digitalt centralarkiv.

3. Universitetets arkivorganisation

Arkivarie pa verksamhetsstodet ansvarar for att upprétthélla informationshanteringsplaner
och utfdrda anvisningar som behdvs for en god informationsstyrning till arkivet. Arkivarie
ska uppritta sadan styrning i samarbete med verksamheten. Arkivariens anvisningar pé
bevarande och gallring av handlingar, samt nér ansvaret for handlingarna tidigast ska
overlatas till arkivet ska foljas. Varje institution &r fri att ta fram egna arbetsrutiner, sé ldnge
de foljer framtagna planer och anvisningar for informationsstyrning.

Vid overldmning till arkiv 6vertar verksamhetsstddets arkivfunktion ansvaret att varda och
hantera arkivhandlingar och chef for verksamhetsstddet ansvarar for att arkivfunktion
upprétthdller en réttssidker och god arkivhantering.

Ansvarsomraden och roller for informationshantering innan avstéllning till arkiv regleras
ytterst i Rektors besluts- och delegationsordning.

7 Medium innebir medel och metoder for lagring och dverforing av information ex, ett specifikt IT-system
8 Databirare innebir det fysiska underlaget for handlingar/uppgifter, ex databas, CD-skiva, VHS, USB
® Exempelvis databirare pa papper, plast, metall, bomull, fotonegativ
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4. Informationsredovisning

Riksarkivet anger hur myndigheter ska dokumentera, strukturera och ordna sitt arkiv. 1
Andamalet ir att alla myndighetsarkiv ska folja en bestimd ordning si att arkiv i Sverige ska
kunna f6rstds och anvédndas av en bred allminhet och for ett historiskt perspektiv. For dldre
arkivbildning ska informationsredovisning dokumenteras via allmidnna arkivschemat, akter,
serier och volymer. For ny arkivbildning ska redovisning ordnas i1 enlighet med
klassificeringsstruktur, verksamhetsprocesser, handlingslag, handlingstyper och
forvaringsenheter.

Oavsett édldre eller ny arkivbildning ska bada informationsredovisningarna innehélla en
arkivbeskrivning och arkivforteckning som beskriver och dokumenterar hela universitetets
arkivbestdnd. Det ska ockséd framgé av informationsredovisningen vad som kan innehalla
sekretess och vilka handlingstyper som gallras.'! En ny arkivredovisning ska alltid uppréttas
ndr verksamhetens uppdrag och organisation fordndras pa Luled tekniska universitet.

For aren mellan 1971-2010 foljer universitetets informationsredovisning det dldre séttet att
beskriva sitt arkiv och fran och med ar 2011 och foljs en verksamhetsbaserad
arkivredovisning med hjilp av universitetets verksamhetskarta, enligt Rektorsbeslut LTU-
2189-2011. Det ér arkivariens arbetsuppgift att upprétthalla och revidera universitetets
informationsredovisning.

5. Gallring och rensning av handlingar

Gallring innebér att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i upptagning utplénas.

Med gallringsmojlighet menas att forutom permanent radering av valda uppgifter sa ska det
vara mojligt att gora uttag av valda uppgifter for 6verforing till annat informationssystem
innan gallring genomfors i kéllsystem.!?

Gallring av allminna handlingar far bara ske om det finns ett gallringsbeslut. Gallringsbeslut
ska fattas i enlighet med Rektors besluts och delegationsordning. Samtliga gallringsfrister'?
redovisas i informationshanteringsplanen efter beslut.

1©RA FS 1991:1, RA FS 2008:4
! Gallra betyder att man forstor handlingar eller uppgifter 1 handlingar som medfor forlust av data, forlust av
mojliga sammanstillningar, forlust av s6ékmdojligheter och forlust av mdjligheter att bedéma handlingarnas
autenticitet.
2Det ursprungliga [T-stddet 1 var information skapas och lagras innan 6verforing till annat system eller arkiv.
13En beslutad tidsintervall innan gallring kan ske exempelvis efter 2 r, 7 ar, 17 ir.

Lulea tekniska universitet 971 87 Luled
0920-49 10 00 www.ltu.se

Page 7 of 10


www.ltu.se
https://k�llsystem.12
https://gallras.11

Styrande dokument 6(8)

Omrade Datum Dnr
. Universitetskansliet 2021-03-02 LTU-4699-2020
LULEA Process
TEKNISKA 11.7 Informationshantering
UNIVERSITET (2020-2021)
5.1 Rensning av handlingar

Handlingar som inte dr allménna, till exempel utkast/koncept eller privata meddelande och
som inte tillhor ett drende ska rensas.

Rensningen ska genomforas innan arkivldggning och av handldggare med god kidinnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet.

6. Skydd och forvaring av information

Enligt Riksarkivet ska statliga myndigheters handlingar hanteras, forvaras och skyddas sé att
den fysiska och logiska informationskvalitén bibehélls, sa langt det ar tekniska mojligt. '4
Det innebir att universitetet ska faststélla rutiner for att skydda handlingar mot obehorig
4tkomst, manipulation och stdld. Aven rutiner for transport inom och utom universitetet ska
faststillas. Myndighetens forvaring av handlingar ska dven skyddas mot vatten, fukt, brand
och skadligt klimat.!> Det giller for alla typer av medium och databérare exempelvis for
fysiska kontorslandskap, dokumentskap, arkivlokal eller serverhall.

Pé Luled tekniska universitet géller att handlingar ska ha en faststélld
informationssédkerhetsklassificering och skyddas och forvaras pa ett sddant sitt som
motsvarar faststilld klassificering och riktlinje for informationssékerhetsarbete pa
universitetet.

Det innebér att handlingar oavsett medium ska forses med behorighetssystem, loggsystem
och skydd mot skadlig kod om det inte &r uppenbart onddigt enligt faststélld
informationssédkerhetsklassificering.

Universitetet ska hantera och transportera handlingar under sadana former att de inte skadas
och sd att de inte riskerar att bli utsatt for obehorig atkomst. Sarskild aktsamhet ska iakttas
ndr det giller handlingar som kan omfattas av sekretess. Detta géller oavsett medium eller
databérare pd handlingen.

Handlingar i pappersformat ska forvaras i lokaler, som ér godkénda enligt Riksarkivets krav,
eller forvaringsskap som ger motsvarande skydd.!®

Handlingar i elektronisk form ska framstillas och forvaras pa ett sddant sétt att bibehallen
lasbarhet och sokbarhet, samt att rittsdkersidker behdrighetsniva, garanteras under hela
livscykeln.

4 RA FS 1991:1
15 RA FS 2013:14
1R A FS 2013:4.
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Nér handlingar 1 elektronisk form konverteras eller migreras ska detta ske med bibehéllen
lasbarhet och tillganglighet. Handlingarna ska hallas ordnade sa att atersokning underléttas
under hela dess livstid. Samband mellan register och dokument samt mellan information som
hanteras i olika medier ska uppriétthallas dver tid.

Papper, skrivmedel och maskinell utrustning ska véljas i enlighet med de krav som
Riksarkivet stéller for handlingar som ska bevaras for all framtid. Handlingar 1
pappersformat ska forvaras i omslag och boxar som dr godkinda enligt Riksarkivets
foreskrifter.!”

6.1  Skydd av centralarkivet

I det fysiska centralarkivet ska arkivfunktion kontinuerligt utféra aterkommande klimat- och
behorighetskontroller pé arkivlokalerna.

I det digitala centralarkivet ska det kontinuerligt utfoéras aterkommande sikerhets- och
behorighetskontroller pa samtliga informationslager. Sddana kontroller ska utforas av
arkivarie som har tilltridde till forteckningsklient, informationslager, checksumma,
behorighets- och sdkkontroller.

7. Upphandling, systemutveckling, forlangning av avtal

Vid inforskaffande av nytt verksamhetssystem ska funktioner for bevarande- och gallring
kravstillas enligt framtagen kravspecifikation med diarienummer LTU-4700-2020.

Kravspecifikationens krav giller oavsett om systemet kops som tjénst, fardig produkt eller
upprittas i egen regi. Detta géller dven vid forlangning av befintliga avtal.

8. Tillgangliggorandet av arkiv

Luled tekniska universitets arkiv ska tillgodose allménhetens ritt att ta del av allménna
handlingar, verka for réttsskipning och den egna forvaltningens informationsbehov samt den
framtida forskningen.!® En god och transparant offentlighetsstruktur ska upprétthallas.
Likvil ska sekretesskyddad information sékras for obehorig atkomst och utlimning fran
arkiv ska alltid sekretessprovas.

17 RA FS 2006:1 for rdd om handlingar pd papper, RA FS 2006:4 for tekniska krav, certifiering och
leverantorstorsikran.
18 Arkivlag (1990:782) 3 § Arkivbildningens och dess syften.
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8.1  Centralarkivets fysiska arkiv

For att uppratthalla en god offentlighetsstruktur har anstillda pa arkivfunktion,
verksamhetsstodet behorighet till sokning och framtagande av samtliga handlingar.
Besokare till arkivet kan 1 enlighet med begidran om utlimning av allmin handling ta del av
arkivhandling efter utford sekretessbedomning. Handling kan efter prévning visas upp 1
angiven besokslokal 1 anslutning till det fysiska arkivet.

Utlaning fran det fysiska arkivet till annan lokal pa universitetet &r inte tilldten. Utldning kan
ske 1 undantagsfall inom universitetet under intygande beslut fran prefekt eller
universitetsdirektor och 1 samrdd med ansvarig chef for Universitetskansliet. Efter ett sddant
beslut 6verldts ansvaret for skydd och hantering till utldnande institution/enhet under
utldningstid. Lds mer om skydd av handlingar 1 avsnitt 6 Skydd och férvaring av
information. Utlanad arkivhandling inom universitetet far inte lanas vidare.

Hemlén eller privatlan av arkivhandlingar r aldrig tillatet.

8.2  Centralarkivets digitala arkiv

For att upprétthalla en god offentlighetsstruktur har anstéllda pa arkivfunktion behdrighet till
sOkning och framtagande av samtliga handlingar 1 det digitala arkivet.

Handldggare frdn annan funktion inom universitetet kan efter beslut tilldelas behdrighet. Ett
sadant beslut kan endast tilldelas for att frimja en réttssidker handlédggning i enlighet med
arkivlagens bestimmelser om arkivbildningen och dess syften!® samt for att 6ka
informationssidkerheten genom att minska utskick och dubbellagring av kopior inom
verksamheten. En sddan behorighet beslutas av chef for Universitetskansliet 1 samrad med
ansvarig enhetschef.

Handlingar som inte innehéller sekretess eller integritetskénsliga personuppgifter ar offentlig
och Oppen for alla att s6ka och anvinda sig av.

9. Arkiv fran annan organisation eller privatperson

Luled tekniska universitet kan ta emot arkivhandlingar fran annan myndighet, organisation,
stiftelse eller privatarkiv om det finns en anknytning till universitetet eller om
arkivhandlingarna anses frdmja universitets och regionens framtida forskning.

Om annan myndighet, organisation eller privatperson vill verldmna arkivhandlingar ska
avtal om ansvar och skyldigheter fran bada parter upprattas. Avtalet ska reglera kostnad,
ansvar och rollfordelning géllande arkivleverans, arkivvérd och utlimning.

193 § Arkivlag
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