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Hantering och arkivering av forskningshandlingar

Under 2007-2008 genomférdes

ett projekt vid Géteborgs

universitet for att utarbeta en

metod for hantering och arkivering
av forskningshandlingar'. En
projektgrupp med ett 20-tal
forskare var bland annat knuten till
projektet. Den hir skriften 4r en
sammanfattning av de resultat som
framkom av arbetet. Rapporten i sin

helhet finns pd www.rk.gu.se/arkiv.

Varfor arkivera?

Det finns tv4 viktiga anledningar
till varfor forskningshandlingar ska
arkiveras:

For det forsta dr det en
kvalitetsfraga. Vilordnade
forskningsarkiv ir en forutsittning
for kritisk granskning, reanalyser
och longitudinella studier. Fér att
uppritthalla forskningens goda
anseende dr det dirfor viktigt att den

ir transparent och kan granskas vid

behov.

!Med forskningshandlingar avses hér savil administrativa projekthandlingar som

insamlade radata, bearbetningsmaterial, vetenskapliga rapporter och avhandlingar.




For det andra finns det juridiska
krav pa arkivering. I och med att
Géoteborgs universitet ir en statlig
myndighet s lyder verksamheten
under offentlighetslagstiftningen.

I arkivlagen och Riksarkivets
foreskrifter (RA-FS och RA-MS)
finns regler for bevarande och

gallring.

Forskningshandlingars status
som allmén handling

Det mesta av den information som
hanteras vid Goteborgs universitet
ir att betrakta som allminna
handlingar. Detta innebir att
allminheten har ritt att ta del av
innehallet pd begiran. Ett undantag
ir om det finns en tillimpbar
paragraf i sekretesslagen. Aven
forskningshandlingar omfattas av
detta regelverk.

Dirfor har ingen enskild forskare
ritt att utlova sekretess som inte har
tickning i sekretesslagen. Ritten att
ta del av allmidnna handlingar provas
juridiskt av Kammarritten. Vid
minsta osikerhet om en handlings
status bor ndgon av universitetets

jurister kontaktas.

Registrering
Allminna handlingar som inkommer
till Goteborgs universitet ska

registreras skyndsamt, med undantag

for handlingar vars innehall 4r av
tillfillig eller ringa betydelse for
myndigheten. Som sidant kan

till exempel ”spam” nimnas. For
handlingar som omfattas av sekretess
finns ett absolut krav pé registrering.
Ovriga handlingar maste dtminstone
hallas systematiskt ordnade f6r enkel
itersdkning.

Registreringsbegreppet ska inte
blandas samman med diarieforing.
Diarieféring ir en form av
registrering och registrering kan
ske i minga olika system. Nédgra
exempel pa forekommande system
vid Goteborgs universitet ir DIABAS
(drenderegistrering), AGRESSO
(ekonomiadministration), PALASSO
(personaladministration), EKO
(kontraktshantering) och GUP/
GUPEA (Géteborgs universitets
publikationer och elektroniskt arkiv).

Registrering kan ocksd ske manuellt

pa papper.

Féljande handlingar ska limnas
till respektive fakultetskansli/

motsvarande fér diarieféring:

* handlingar som rér anstillning av
projektmedarbetare

* beslut om gallring eller éverforing
av forskningshandlingar mellan

myndigheter.



Féljande handlingar ska inom

universitetet registreras i andra

system:

¢ kontrakt som rér externa medel
(EKO)

e fakturor och andra
ekonomihandlingar (AGRESSO)

* personaladministration (PALASSO)
* vetenskaplig rapportering (GUP/
GUPEA)

* PUL-anmilan (PUL-registret)

Foljande handlingar forvaras pa
institutionen eller avdelningen i

systematisk ordning:

* handlingar rérande planering och
styrning av projekt

* ansokningar och beslut om externa
medel

¢ ansokningar och beslut om
etikprovning, djuretisk prévning och

andra tillstdndsansékningar
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* korrespondens med

anslagsgivare, projektmedarbetare,
forskningspersoner med flera

* information till forskningspersoner
* radata frin undersokningar och
bearbetat analysmaterial

* rapporter och avhandlingar

* ckonomisk och vetenskaplig slut-

redovisning.

Bevarande och gallring

Under forskningsprojektets ging
far handlingar av tillfillig och ringa
betydelse gallras da de blivit inaktu-
ella. Exempel pa sidana handlingar
ar:

* Mellanproduketer (ej firdigstille
arbetsmaterial, utkast och koncept)
* Korrespondens av tillfillig och
ringa betydelse

* Kopior och dubbletter

Handlingar som bedéms ha

fortsatt virde for framtiden ska



bevaras och arkiveras®. Detta innebir
att materialet ska rensas frin gem,
plastfickor och gummiband, ordnas

i arkivboxar samt fortecknas. Vid
digital arkivering bér allminna,
oppna, leverantsrsoberoende format
och standarder viljas, till exempel
XML eller 8-bits ASCII SS-ISO
8859-1 for data och metadata, PDF/A
for dokument, TIFF/IT for bilder
samt MP3 for ljud och MPEG-4 for
film.

Handlingar som inte bedéms ha
nagot virde for framtiden far gallras
10 ar efter publicering respektive
15 ér for likemedelsprovningar.
Gallringsfristen 4r motiverad med
att forskningsresultat ska kunna
granskas under en viss tid.

Innan gallring fir ske méiste
ett sirskilt gallringsbeslut tas (se
handboken pid www.rk.gu.se/arkiv).
Forskaren bér da kontakta nigon av
universitetets arkivarier och diskutera
materialets virde for framtiden.

Om gallring direfter bedéms som
limpligt skall prefekten underteckna

gallringsbeslutet tillsammans med

forskaren. Gallringsbeslutet bevaras
i ett exemplar pd institutionen
samt ett exemplar som skickas till
fakultetskansliet for diarieféring.
Det frimsta motivet till att
dokumentera och diarieféra fattade
gallringsbeslut 4r for att ingen i
efterhand skall behéva ifrigasitta
varfor ett forskningsmaterial har
forstorts. Samtidigt fir myndigheten
ocks3 viss kontroll &ver vilka
handlingar som forekommer i
verksamheten. Finns inget diariefort
gallringsbeslut forutsitts att
handlingarna finns kvar hos den

enskilda forskaren (myndigheten).

Forvaring

Allminna handlingar ska forvaras
skyddade mot skada, forstorelse,
tillgrepp och obehérig dtkomst.
Férvaringen bér antingen ske i
godkind arkivlokal eller i sirskilda
arkivskap. Vid inférskaffande av skap
ir det viktigt att uppmirksamma

att dessa ska skydda innehillet mot
brand i 120 minuter. Riksarkivet

som ir tillsynsmyndighet for statliga

*Enligt RA-FS 1999:1 ska handlingar som innehiller uppgifier om syfte, merod och
resultat i respektive forskningsprojekt bevaras samt handlingar som speglar projektets
disposition avseende till exempel ekonomiska forutsittningar och externa kontakter
samt visar eventuella forindringar i projektet under arbetets ging. Vad som ocksd ska
bevaras ir handlingar som bedims ha ett fortsatt inomvetenskapligt véirde eller viirde
[for annat forskningsomride, som bedoms vara av stort vetenskapshistorisks, kulturbis-

toriskt eller personbistoriskt virde, eller som bedims vara av stort allméint intresse.

5



myndigheters arkivhantering
godkinner inte 60-minutersskip.

I avsaknad av godkinda
arkivutrymmen ir det minsta kravet
att handlingarna hills avskilda och

inl3sta.

Leverans

Forskningshandlingar som anvinds
i den dagliga verksamheten ska
forvaras pa respektive institution
och avdelning fér enkel dtkomst.
Handlingar som inte lingre

har nagon praktisk funktion i
verksamheten fir vid limpligt
tillfille overforas till huvudarkivet i
Vasaparken. Vad arkivbildaren far std
for dr sjilva transporten och direfter
overtar universitetsledningens

kansli det juridiska och ekonomiska

Projektstart

Information till forskarna om vilka regler
och rutiner som galler. Lépande stod
rorande juridik, registrering och hantering
av allmanna handlingar, personalfragor,
ekonomi med mera.

Handlingar inkommer och upprattas
|I6pande inom forskningsprojekt.

Gallring av handlingar av tillfallig
w ochringa betydelse.

ansvaret for materialet. Efter ndgra
ar levereras samtliga handlingar till
Landsarkivet i Géteborg for slutlig
forvaring.

Géoteborgs universitet har ocksa
tillitelse av Riksarkivet (RA-MS
2008:18) att 6verlimna
forskningsmaterial som ror sprak,
dialekter, folkminnen, namn och
sprikligt bundna kulturarv
till Dialekt-, ortnamns- och
folkminnesarkivet i Géteborg
(DAG). DAG ingér som en del i
den statliga myndigheten Institutet
for sprik och folkminnen. Denna
overenskommelse rér i huvudsak
forskning vid etnologiska
institutionen och institutionen for

svenska spriket.

Projektslut
Arkivering eller beslut om
gallring av forskningshandlingar.

Handlingar bevaras for all framtid.

Handlingar gallras 10 ar
efter publicering (15 ar for
lakemedelsprovningar).

Metod for hantering och arkivering av forskningshandlingar.
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Om nagon forskare vill ta
med sig forskningsmaterial till en
annan myndighet si bor ndgon av
universitetsjuristerna kontaktas. Vad
som miste beaktas ir forekomsten
av personuppgifter och sekretess.
Avtal om 6verlimnande av
forskningsmaterial mellan statliga
myndigheter ska bevaras vid
respektive institution samt diarieforas
vid respektive fakultetskansli for

enkel 4tersdkning.

Ansvar
Prefekter och 6vriga ansvariga
chefer (sektionschef/avdelningschef/
projektledare) ansvarar for att den
egna verksamheten efterlever det
regelverk som styr myndigheters
hantering av allminna handlingar
Varje forskare ansvarar fér de
handlingar som hanteras inom den

egna forskningen.

Rad och stod

Frégor rérande hantering och
arkivering av forskningshandlingar
besvaras av jurist, registrator eller
arkivarie vid universitetsledningens
kansli. Universitetets arkivarier kan
ocksi ge viss praktisk hjilp vid sjilva
arkiveringstillfillet. Lis vidare pa:

www.rk.gu.se
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