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RIKTLINJER

Diarienummer
V 2024/2994

UNIVERSITET

Datum 2024-12-19

Juridik och dokumenthantering
Sektionschef Asa Berglund

Riktlinjer for bevarande och gallring av
forskningshandlingar vid Humanistiska
och teologiska fakulteterna

Bakgrund
I arkivlagen (1990:782) framgar det att

”Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vérdas si att de
tillgodoser

1. rdtten att ta del av allmédnna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.”

I Lunds universitets myndighetsarkiv ingér dven de handlingar som
produceras inom myndighetens forskningsverksamhet, varfor dven

dessa omfattas av ovanndmnda formulering.

Nérmare foreskrifter for bevarande och gallring av handlingar inom
statliga myndigheters forskningsverksamhet har meddelats av
Riksarkivet i RA-FS 1999:1 (dndrad i RA-FS 2002:1). Myndigheten
ska besluta om tillimpningen av denna forfattning. Beslutet bor enligt
Riksarkivet utformas som gallrings- och bevarandeplaner for olika
amnesomraden. Dessa riktlinjer utgar fran Riksarkivets foreskrifter
och ersitter Gallrings- och bevarandeplan for forskningshandlingar
inom Humanistiska och teologiska fakulteterna (V 2019/2171).

Riktlinjerna har utarbetats av avdelningen Dokumenthantering i

samrad med forskningsstodsfunktionen vid HT-biblioteken.

Postadress Box 117, 221 00 Lund; Besbksadress Arkivcentrum Syd, Porfyrvagen 20; Telefon 046-2221672,
046-2220000; E-post henrik.ullstad@legal.lu.se; Internet www.lu.se
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Beslut

Lunds universitet beslutar att faststélla riktlinjer for bevarande och
gallring av forskningshandlingar vid Humanistiska och teologiska
fakulteterna enligt bilaga. Doktoranders forskningshandlingar rdknas
som ingaende 1 Lunds universitets bestand av allménna handlingar och
omfattas ddrmed av dessa riktlinjer. Riktlinjerna ska dven tillimpas
vid gallringsbeddmning och ordnande av dldre handlingar dir
beddmning inte skett enligt V 2019/2171. Riktlinjerna trader i kraft 1
januari 2025. Samtidigt upphévs Gallrings- och bevarandeplan for

forskningshandlingar inom Humanistiska och teologiska fakulteterna

(V 2019/2171).

Beslutet har fattats av sektionschef Asa Berglund efter foredragning

av arkivarierna Fredrik Tersmeden och Henrik Ullstad.

Asa Berglund



Sida3av9

Bilaga

Inledning

Handlingar som hérror fran forskning vid Lunds universitet dr

allminna handlingar som tillhér myndigheten.
Detta dokument reglerar:

o vilka forskningshandlingar vid Humanistiska och teologiska
fakulteterna som ska bevaras respektive far gallras vid Lunds
universitet som myndighet.

e vem som far besluta om gallring.

Detta dokument reglerar daremot inte:

e vem som ska gora vad (med undantag for ovanstaende). Detta
regleras av Humanistiska och teologiska fakulteterna sjilva.

o cnskilda forskares kopior av forskningshandlingar. Dessa kan
dock regleras av andra styrdokument och i lag.

Med diarieforing avses registrering 1 Lunds universitets centrala
diarieforingssystem W3D3. Den som inte har behdrighet att arbeta i
diariet ska vénda sig till sin lokala registrator och ldmna ver
handlingarna i fraga till denne for registrering. For kategorisering i

diariet, se universitetets generella dokumenthanteringsplan.

Med systematisk ordning forstés att handlingarna halls ordnade pa ett
enhetligt och logiskt sitt. Det kan handla om att handlingarna sétts in 1
parmar eller forvaras i ndgon form av digital mappstruktur. Ordningen
inom dessa bestdms av forskningens behov — kronologisk, alfabetisk,
tematisk, eller numerisk ordning &r alla tillatna sa linge de appliceras
logiskt och konsekvent s att ordningen dr begriplig dven for den icke

insatta som exempelvis tar hand om handlingarna for arkivering.
Information om hantering, arkivering och gallring finns i eller pé:

e sidorna om dokumenthantering pd Medarbetarwebben.
e riktlinjer och anvisningar om forskningsdatahantering vid HT-
fakulteterna pd HT:s intranét
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For praktisk hjélp och handledning hanvisas till HT-fakulteternas
arkivarie, forskningsstdd vid HT-biblioteken eller HT-fakulteternas

data steward.
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1 Forskningshandlingar avseende syfte, metod och resultat

Handling Gallring/bevarande Hantering Kommentar
Grundldggande uppgifter om | Bevaras. Exempel pd handlingar som ska Med grundldggande
syfte, metod och resultat diarieforas: forstas uppgifter som ar
Scirskilt om forskningsresultat: e projektbeskrivningar och nodvindiga for att forsta
e av Lunds universitet publicerade projektplaner syfte, metod och resultat.
forskningsresultat: publikationen ¢ metodbeskrivningar och
bevaras i originalpubliceringsformat metodanvisningar For handlingar som inte
e av extern part publicerade e del- och slutrapporter till omnamns i exemplen, se
forskningsresultat: slutversion av exempelvis finansidrer (ska universitetets generella
originalmanus eller publicerad inte forvixlas med dokumenthanteringsplan.
version (om upphovsritt tillater) vetenskaplig publicering)
bevaras e rapporter om anordnade

seminarier, konferenser och
liknande sammankomster

Exempel pd handlingar som ska
ordnas systematiskt:
e publicerade forskningsresultat

Expedierade preliminira Gallras efter publicering av slutversion eller | Ordnas systematiskt. Exempelvis manus som
versioner av originalmanus nér det faststillts att publicering inte skickats for peer review.
kommer att ske.




2 Forskningshandlingar avseende ekonomi, etikprévning, tillstand, styrning, korrespondens
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Handling Gallring/bevarande Hantering Kommentar

Ansdkan och beslut om Bevaras. Diariefors. Ansdkan och beslut

forskningsmedel bevaras och diariefors
bade vid godkénnande och
avslag.

Kontrakt med Bevaras. Diarief0rs.

forskningsfinansiérer

Avtal rorande forskning Bevaras. Diariefors. Exempelvis
uppdragsforskningsavtal,
forskningssamarbetesavtal,
forlagsavtal, tillgang till
handlingar med forbehall
etc.

Ekonomisk slutrapport Bevaras. Diarief0rs.

Ansokan och beslut om etisk | Bevaras. Diarief0rs. Ansokan och beslut

provning eller ansdkan och bevaras och diariefors

beslut om tillstand for vissa bade vid godkdnnande och

moment inom forskningen avslag.

Protokoll eller andra Bevaras. Diarief0rs.

motesanteckningar med
styrande funktion for
forskningen, t.ex. frdn
styrgrupps- och
referensgruppsmoten
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Korrespondens

Viktig korrespondens bevaras.

Korrespondens av uppenbart ringa betydelse
och med lagt informationsvirde far gallras
omedelbart.

Ovrig korrespondens frin forskning som
inte haft finansiering fran Europeiska
unionen gallras 10 ar efter det att
forskningsresultaten publicerats eller
projektet pa annat sitt slutredovisats.

Ovrig korrespondens fran forskning som
haft finansiering fran Europeiska unionen
gallras 17 ér efter det att
forskningsresultaten publicerats eller
projektet pa annat sitt slutredovisats.

Diariefors, alternativt ordnas
systematiskt.

Avser bade korrespondens
inom och utom Lunds
universitet.

E-post som ska bevaras
eller gallras med 10 ars
frist eller langre ska
forvaras pa annan plats dn
e-postsystemet, t ex i
forskningsdatamapp.

3 Forskningshandlingar som utgor primarmaterial

Bedomningen av bevarandevérdet ska goras vid respektive institution eller motsvarande arbetsenhet i samrad mellan prefekten/motsvarande och
forskarna. Vid detta ska dven kriterierna i punkt 4 nedan beaktas. Gallring fir inte utforas utan prefektens godkénnande. En lamplig tidpunkt for
gallringsbeslut ar vid forskningsprojektets avslutande. Gallringsbeslut ska dokumenteras och diarieforas.

Handling

Gallring/bevarande

Hantering

Kommentar

Projektdagbdcker,
féltanteckningar eller
motsvarande, som
dokumenterar vissa moment
inom forskningen

Bevaras.

Ordnas systematiskt.
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Register och databaser
avseende data med sarskilt
hog tackningsgrad och
kontrollerbarhet

Bevaras.

Ordnas systematiskt.

Handlingar som skapas
genom forsok, métningar,
enkdter, intervjuer,
observationsstudier,
excerpering eller andra sétt pa
vilka primadrmaterial kan
skapas eller insamlas

Bevaras: handlingar som

e ir unika,

e endast med stor mdda kan
aterskapas,

e har langsiktigt inomvetenskapligt
virde,

har vetenskapshistoriskt virde,

har personhistoriskt vérde,

har kulturhistoriskt vérde, eller
hérror fran forskning som fatt eller
forvantas fa stor uppmarksamhet i
den allménna debatten.

Gallras: 6vriga handlingar.

Ordnas systematiskt.

Gallringsbara handlingar fran
forskning som inte haft finansiering
fran Europeiska unionen gallras 10 ar
efter det att forskningsresultaten
publicerats eller projektet pa annat satt
slutredovisats.

Gallringsbara handlingar fran
forskning som haft finansiering fran
Europeiska unionen gallras 17 ar efter
det att forskningsresultaten publicerats
eller projektet pd annat sétt
slutredovisats.

Tidsfristerna for gallring ar
satta dels utifran Lag
(2019:504) om ansvar for
god forskningssed och
provning av oredlighet 1
forskning, dels utifrén
EU:s revisionskrav.




4 Forskningshandlingar oberoende av vilken kontext de forekommer i
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Utdver vad som anges tabellerna 1-3 sé ska forskningshandlingar dven bevaras om de uppfyller nedanstaende dvergripande kriterier. Sadana
forskningshandlingar kan exempelvis vara handlingar som enligt tabellerna 1-3 eller Lunds universitets dokumenthanteringsplan 1 normalfallet dr
gallringsbara. Dessa kriterier ska dven tillimpas vid bedomning av bevarandevardet hos primérmaterial (se tabell 3 ovan).

som ront stor uppmérksamhet
1 den allménna debatten eller
som kan forvéntas gora det
nér forskningsresultaten nér
vidare spridning

Handling Gallring/bevarande Hantering Kommentar
Handlingar som belyser en Bevaras. Ordnas systematiskt.

vetenskaplig disciplins

historiska utveckling

Handlingar som belyser den | Bevaras. Ordnas systematiskt.

akademiska miljon i ett

kulturhistoriskt perspektiv

Handlingar som belyser en Bevaras. Ordnas systematiskt.

bemaérkt persons verksamhet

Handlingar rérande forskning | Bevaras. Ordnas systematiskt.
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