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Denna informationshanteringsplan galler som Karlstads universitets gallringsbeslut, da inget annat anges. Av planen framgar vilka specifika handlingstyper
som far gallras och efter hur lang frist.

Informationshanteringsplanen ar strukturerad efter Karlstads universitets klassificeringsstruktur och processbeskrivning med punktnotationer.
Gallringsfristerna ar teknikneutrala vilket innebar att de dven galler uppgifter (allmanna handlingar) i elektroniska system.

Arkivlagstiftningens huvudregel ar att allménna handlingar ska bevaras, men den medger dnda att information far gallras under férutsattning att den inte
langre behovs for att tillgodose arkivliagens (1990:782) bevarandeandamal avseende ratten att ta del av allmanna handlingar och behovet av information for
rattskipningen, forvaltningen och forskningen.

For att allmanna handlingar ska kunna gallras sa krévs det att det finns stod for detta i en forfattning. Det ar inte tillatet att gallra allmdnna handlingar utan
stod i Kau:s informationshanteringsplan.

Forklaring av begrepp i enlighet med Riksarkivets formuleringar:

Bevaras: handlingarna/informationsmangderna ska arkiveras och bevaras for all framtid.

Gallras: gallras vid den tidpunkt eller efter frist som anges.

Far gallras: ar ett begrepp som Riksarkivet anvdander som innebar att Kau far bevara handlingarna under en langre tid an den som anges i sjdlva foreskriften
och gallra dem senare, t.ex. nar de inte langre behovs for revision i enlighet med EU-rattsakter eller avtal.

| foreskriften som ror handlingar av tillféllig eller ringa betydelse enligt RA-FS 1991:6 (dndrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2) star det att
myndigheten ska gallra och Riksarkivet motiverar det med att arkiven inte ska belastas med handlingar av tillfallig betydelse.

Handlingar som kan gallras med hanvisning till RA-FS 1991:6 (dndrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2) kan tillampas pa handlingar fran och med
1991-05-23 pa hela Kaus verksamhet.

Handlingar som kan gallras enligt RA-FS 2017:39 ar tillampliga pa handlingar fran och med 1993-07-01.

Kau ska verkstélla gallring utan dréjsmal nar gallringsfristen har 16pt ut eller gallringstidpunkten har uppnatts. Forstoringen (gallringen) ska ske under
kontroll det vill sdga brannas eller strimlas nar det galler papper.
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Process

‘ Handlingsslag/-typ

‘ Gallras/bevaras ‘ Hantering

‘ Kommentar

organisationen

Valresultat

forutsattning att

1. Styra och leda verksamhet
1.1.1 Hantera extern styrning Forordningar Bevaras Diariefors i W3D3. Galler dven andringar av
Regleringsbrev RA-FS 2018:10 regleringsbrev samt
Riktlinjer och foreskrifter aterrapporteringar.
Direktiv
Budget- och forskningspropositioner
Regeringsuppdrag med
aterrapportering
Beslut fran tillsynsmyndigheter (ex
UHR, ESV, Riksarkivet)
1.2.1 Uppratta och hantera internt | Arbets- och delegationsordning Bevaras Diariefors i W3D3. Om besluten inte diariefors ska
styrande dokument Anstallningsordning de hallas ordnade efter ar och
Antagningsordning [6pnummer. Tank pa att vara
Strategier konsekvent vid val av
Visioner arkiveringsform.
Beslut (rektors-, dekan-, Beslut (rektors-, dekan-,
prefektbeslut, etc.) prefektbeslut, etc.) ska
Riktlinjer klassificeras/registreras i den
Policys process de ror.
Regler
Planer
1.2.1 Uppratta och hantera internt | Handlaggningsordningar Gallras vid Omfattar t ex rutiner som
styrande dokument (rutinbeskrivningar, anvisningar, inaktualitet behovs for att underlatta
checklistor mm) RA-FS 1991:6 aterkommande arbetsuppgifter.
(andrad 1997:6 Gallras nar de ersatts av en ny
och 2012:2) version.
1.2.2 Utforma och bemanna Organisationsplaner Bevaras Diariefors i W3D3. | T.ex. utvardering av
organisationen omorganisation
oversyn av organisation
1.2.2 Utforma och bemanna Rostlangder Gallras efter 2 ar | Far gallras under
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
RA-FS 1991:6 resultaten
(andrad 1997:6 dokumenteras i
och 2012:2) valndmndens
protokoll.
1.2.2 Utforma och bemanna Valforeskrifter Bevaras
organisationen
1.2.3 Administrera moten och Protokoll (inkl. dagordning) Bevaras Bor diarieforas i Arkiveras tillsammans med
fatta beslut Universitetsstyrelsen, kommittéer, W3D3. ovriga moteshandlingar sasom
namnder, rad, utskott etc. kallelse/dagordning,
beslutsunderlag etc.
Om protokollen inte diariefors
ska de hallas ordnade och
arkiveras i kronologisk ordning.
Tank pa att vara konsekvent vid
val av arkiveringsform.
1.2.3 Administrera moten och Kallelser och inbjudningar till méten Gallras vid
fatta beslut inaktualitet.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
1.2.3 Administrera moten och Minnesanteckningar Gallras vid Anteckningar fran exempelvis
fatta beslut inaktualitet. avdelningsmoten, programrad,
RA-FS 1991:6 dmnesrad och forumbildningar
(andrad 1997:6 som inte innehaller nagra
och 2012:2) formella beslut eller tillfor nagot

till arende.

Betraktas som arbetsmaterial.
Ar minnesanteckningarna i form
av typen protokoll, exempelvis
for beslutsfattande organ eller
med externa parter inblandade
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

ska de bevaras (se rutiner for
protokoll).

1.3.1 Planera och budgetera Budgetunderlag till regeringen Bevaras Diariefors i W3D3.
verksamhet Verksamhetsplaner RA-FS 2018:10 Hanteras i Stratsys
Beslut om intern resursférdelning
under pagaende verksamhetsar
Beslut om férdelning av
myndighetskapitalet
1.3.1 Planera och budgetera Underlag till intern planering och Gallras tidigast 1 | Hanteras i Stratsys | Underlagen kan gallras under
verksamhet verksamhetsredovisning t.ex. ar efter forutsattning dokument av
anvisningar infor budgetplanering, budgetarets slut betydelse for denna process
arbetsunderlag for budget, checklista | eller nar under- bevaras och att
for budget och underlag till laget inte langre sammanstallningar eller andra
verksamhetsplaner behovs. bearbetningar gjorts.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
1.3.2 Folja upp och redovisa Arsredovisning Bevaras Diariefors i W3D3.
verksamhet Revisionsberéttelse till arsredovisning | RA-FS 2018:10
Granskning av arsredovisning
Rapport efter granskning, revision
eller inspektion (dven
aterrapporteringar)
EA-vardering
JK-lista
Inrapportering av statistik (tekniska
mallar)
1.3.2 Folja upp och redovisa Inrapporterade uppgifter till Gallras efter 10 Rapporterasini Rapportering for hela

verksamhet

statsredovisningen for hela
rakenskapsaret

ar
RA-FS 2018:10

Hermes.
Kopia skrivs ut pa
papper och

rakenskapsaret som visar pa
Overensstammelse med
arsredovisningen.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

signeras. Forvaras i
centralarkivet.

Till exempel prognoser enligt
regleringsbrevet.

externa grupper och natverk

moten.

efter
motestillfallet.
RA-MS 2017:39

och/eller KauPlay

1.3.2 Folja upp och redovisa Underlag till intern planering och Gallras vid Underlagen kan gallras under
verksamhet verksamhetsredovisning inaktualitet, dvs. forutsattning dokument av
nar underlaget betydelse for denna process
inte langre bevaras och att
behovs. sammanstallningar eller andra
RA-FS 1991:6 bearbetningar gjorts.
(andrad 1997:6
och 2012:2)
1.4.1 Hantera extern kontroll och Utvarderingar (ex UKA), dven Bevaras Diariefors i W3D3.
revision aterrapportering
1.4.2 Hantera internrevision Riktlinjer for internrevision Bevaras Diariefors i W3D3.
Internrevisionsplaner
Internrevisionsrapporter
Arsrapporter
Internrevisionsenkat fran ESV
1.4.1 Hantera internrevision Handlingar rérande intern kontroll Bevaras Hanteras i Stratsys
och riskanalyser
1.5.1 Utveckla verksamhet Forstudiedirektiv Bevaras Diariefors i W3D3. Ex. systemutveckling
Projektbeskrivning/direktiv
Utredningar
Slutrapport
16.1 Hantera externa remisser Remisskrivelse Bevaras Diariefors i W3D3.
Remissvar
2. Stodja verksamhet
2.1.1 Administrera interna och Videoupptagningar fran interna Far gallras 2 ar Hanteras i Box Avser till exempel

personalmoten,
arbetsgruppsmoten och
konferenser.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
Om videoupptagningarna
beddms ha varde for
forskningen eller rént stor
uppmarksamhet ska de bevaras.
Att sa sker ansvarar
motesansvarig for, t.ex.
arrangor av konferens.
2.2.1 Rekrytera personal Spontanansdkningar — Aterlamnas eller | | Varbi. AnsoOkan som leder till
ansokningshandlingar som inte avser | gallras nar de anstallning ska diarieféras och
viss ledigforklarad tjanst inte langre bevaras.
behdvs for
verksamheten.
RA-FS 2019:1
2.2.1 Rekrytera personal Annons om utlyst tjanst Bevaras Diariefors i Varbi.
Ansokningshandlingar for person som | RA-FS 2019:1 Overklaganden
blivit anstalld pa tjansten diariefors i W3D3.
Overklaganden av anstéllningsbeslut
(samt anstallningshandlingar fran den
som 6verklagat anstéllningsbeslut)
2.2.1 Rekrytera personal Forfragan till sakkunniga, Bevaras Diariefors i Varbi.
Brev till sakkunniga med information
om rekryteringsprocessen,
Sakkunnigutlatanden
2.2.1 Rekrytera personal Ansokningshandlingar avseende Gallras eller | Varbi. Aterlamnande:

sokande som inte har anstallts (inkl.
underrattelse)

aterlamnas, se

punkt 1-2 och

kommentar

. Gallras 2 ar
efter det att
beslutet om
anstallning har

Ansokningshandlingar pa papper
far aterlamnas efter det att
gallringsfristen har [6pt ut. Om
handlingen har skannats eller
kopierats far den aterlamnas nar
myndigheten inte langre har
behov av handlingen i original.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar

vunnit laga
kraft.

2. Vid preskrip-
tionsavbrott
enligt diskrimi-
neringslagen
(2008:567) far
handlingar
istallet gallras
forst da talan
har avslutats
genom en dom
eller ett beslut
som har vunnit

laga kraft.
RA-FS 2019:1
2.2.1 Rekrytera personal Bocker, artiklar etc. som anvants for Far aterldmnas — Far aterlamnas till sokande nér
meritvardering vid tillsattning av se kommentar anstallningsbeslutet vunnit laga
tjanst RA-MS 2005:31 kraft, under forutsattning att en
forteckning 6ver inlamnade
skrifter bevaras med ansokan.
2.2.2 Administrera anstallning Anstallningsbevis Bevaras Diariefors i Varbi.
RA-FS 2019:1 Original i
personakt.
2.2.2 Administrera anstallning Befattningsbeskrivningar Bevaras Diariefors i Varbi.
RA-FS 2019:1
2.2.2 Administrera anstallning Befattningsklassificering Bevaras | personalsystem BESTA-kod
(Primula).
2.2.2 Administrera anstallning Tjanstgoringsintyg Gallras nar Avser tjanstgoringsintyg som
handlingen inte utfardats av Kau.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
langre behovs for Avser intyg som upprattas pa
verksamheten begdran av den anstallde och
under som dokumenterar t.ex.
forutsattning att tjanstgoringstid eller inkomst.
uppgifterna i
intyget framgar
av tjanstgorings-
journaler eller
motsvarande
handlingar.
RA-FS 2019:1
2.2.2 Administrera anstallning Tjanstgoringsintyg som innehaller Bevaras
vardeomdomen RA-FS 2019:1
2.2.2 Administrera anstallning Individuella beslut under pagaende Bevaras | personakt eller i Ex férandringar i pagaende
anstallning RA-FS 2019:1 personalsystem anstallning, arbetsuppgifter,
Tjanstgoringsbetyg (Primula). bisysslor.
2.2.2 Administrera anstallning Personalférteckningar Bevaras | personalsystem
RA-FS 2019:1 (Primula).
2.2.2 Administrera anstallning Arenden rérande avsked, Bevaras Diariefors i W3D3. | Avser bade entlediganden pa
uppsagningar, omplaceringar RA-FS 2019:1 Entlediganden arbetstagarens egen begdran
forvarasi och fran arbetsgivarens sida.
personakten.
2.2.2 Administrera anstallning AnsoOkningar om ersattning for Gallras efter 10 Forvaras pa
kostnader for arbetstagare med ar Personal-
omfattande korttidsfranvaro RA-FS 2019:1 avdelningen.
2.2.2 Administrera anstallning Handlingar rérande namnandring Bevaras | personakt.
RA-FS 2019:1
2.2.3 Kompetensutveckla personal | Viktigare handlingar rérande Bevaras Diariefors i W3D3. | T.ex. personalutbildningar,

kompetenssatsningar pa personalen

kompetensforsorjningsplaner,
etc.
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Hantera arbetsanpassningar | Handlingar rérande Bevaras Beslut om Utredningar med eventuella
och rehabilitering rehabiliteringsutredningar RA-FS 2019:1 samtalsstod samt underlag.
forebyggande Rehabiliteringsutredningar som
rehabilitering gors av Forsakringskassan foljer
diariefors i W3D3. lakarintygen.
OSL39 kap. 1§
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Ansokningar om bidrag till Bevaras | personakt.
och rehabilitering arbetshjalpmedel RA-FS 2019:1
2.2.5 Hantera Handlingar rérande Bevaras Diariefors i W3D3. Utredningar, beslut och
personalansvarsfragor personalansvarsfragor protokoll
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar rérande arbetsskador Bevaras | personakt. Anmalan, beslut och Ovriga
personalsociala fragor RA-FS 2019:1 handlingar som kan ha haft
betydelse i darendet.
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Enkat arbetsmiljo Bevaras Diariefors i W3D3. Ledar- och
personalsociala fragor medarbetarundersdkning (LMU)
Sammanstallningar bevaras —
enskilda svar gallras nar
sammanstallningen ar gjord.
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Protokoll fran arbetsmiljokommitté, Bevaras Diariefors i W3D3.
personalsociala fragor Protokoll fran skyddsrond (fysisk och
psykosocial)
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Atgardsplan/uppfoljning arbetsmiljo Bevaras Diariefors i W3D3.
personalsociala fragor RA-FS 2019:1
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar rérande forebyggande Bevaras Diariefors i W3D3. Friskvardspolicy
personalsociala fragor hélsovard RA-FS 2019:1
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar med sammanstallningar Bevaras Diariefors i W3D3.
personalsociala fragor som ror arbetsskador, tillbud, olyckor | RA-FS 2019:1
vid arbetsplatsen
2.2.7 Samverka med MBL-protokoll Bevaras Forvaras pa

personalorganisationer

Personal-
avdelningeni 5 ar,
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

lamnas sedan till
centralarkivet.

2.2.7 Samverka med Handlingar rérande Bevaras Avtal och beslut T.ex. avtal, [6nelistor 6ver
personalorganisationer I6neforhandlingar om nya l6ner anstallda, begdaran om
Lokala avtal om timloner, enskilda diariefors i W3D3. forhandling och 6vriga
avtal Listor med handlingar av betydelse.
Kollektiva avtal (RALS) anstalldas nya
|6ner diariefors ej,
men sammanfogas
och arkiveras med
ovriga handlingar.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Underlag till utbetalning av 16n eller Gallras efter 7 ar | | personalsystem
arvode, till exempel: RA-FS 2019:1 samt i pappersform
Arvodesrakningar med underlag (forvaras pa
Kvitton rérande lakarvards- och Personal-
lakemedelsersattningar avdelningen)
Sjukforsakran
Anmalan av sjukdomsfall som
fortsatter efter sjukloneperiodens
slut
Underlag for manuellt utbetald 16n
Utlaggsredovisning
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Na&r- och franvaro under kalenderaret | Bevaras | personalsystem/ Redovisar dven uppgifter om
som redovisas for varje anstalld RA-FS 2019:1 flexsystem anledningen till franvaro,
(Primula). tjanstebenamning,
anstallningsform, fast [6n och
arsarbetstid.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Overtids-/mertidsuppgifter Far gallras efter 2 | Pappersblanketter | Bade inarbetad 6vertid/mertid

ar
RA-FS 2019:1

Forvaras pa
Personal-
avdelningen.

och uttag av
kompensationsledighet.

10
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Berdkna och betala ut 16n

Overtids-/mertidsuppgifter ersatt i
pengar

Far gallras efter 7
ar RA-FS 2019:1

Pappersblanketter
Forvaras pa

Personal-
avdelningen.

2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Ledighetsansdkningar Gallras 2 ar efter | | personalsystem T.ex. semester, foraldraledighet
utgangen avdet | (Primula) och tjansteledighet
ar som ansokan Aven pappers- Tjanstledighetsansokningar 6ver
avsag under blanketter som 6 man far endast gallras om tid
forutsattning att | forvaras pa och orsak framgar av andra
uppgifter om Personal- handlingar som ska bevaras
tiden och avdelningen gallras | Uppgift om tjanstledighet 6ver 6
orsaken till 2 ar efter utgangen | manader finns i Kau:s
tjanstledigheten | av det ar som personalsystem.
framgar av ansOkan avsag.
tjanstgoringsjour
naler eller
motsvarande
handlingar som
bevaras
RA-FS 2019:1

2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Reserdakningar med bilagor Gallras efter 20 Forvarasi Genomforda resor samt utlagg i
ar pappersformi samband med resor.
RA-FS 2019:1 centralarkivet. Reserdkningar tillhdrande EU-

finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
reserakningar. Samtliga
arkiveras darfor i 20 ar for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.

11
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Berdkna och betala ut I16n Lakarintyg Gallras efter 7 ar | Forvaras pa
Kopior pa ldkarintyg RA-FS 2019:1 Personal-
avdelningen.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Skatteuppgifter Gallras 2 ar efter | Forvaras pa T.ex. jamkningsbeslut, begaran
det att Personal- om hojning av skatteavdrag,
uppgifterna har avdelningen. mm.
upphort att galla.
RA-FS 2019:1
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Utmatningsbeslut Gallras 2 ar efter | Forvaras pa Beslut om utmatning av l6n.
det att beslutet Personal-
har upphort att avdelningen.
galla.
RA-FS 2019:1
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Loggsammanstallningar Gallras efter 10 | personalsystem Redovisar samtliga genomforda
ar (Primula). transaktioner, inklusive
eventuella andringar, vem som
registrerat och vid vilken
tidpunkt.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Loneartsforteckningar Bevaras | personalsystem Kodbeskrivning till Ibnearterna i
RA-FS 2019:1 (Primula). ett digitalt Ionesystem.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Lonesammanstallningar Bevaras | personalsystem
Lénelistor RA-FS 2019:1 (Primula).
Lonespecifikationer
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Sammanstallningar 6ver berakning av | 1. Gallras nar de | | personalsystem

retroaktiva |6ner

inte langre
behovs for
verksamheten
under
forutsattning
att
uppgifterna

(Primula).

12
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
framgar av
I6nesammans
tallning
2. Gallras 2 ar
efter
utgangen av
det ar som
uppgifterna
avser om
punkt 1 inte
ar tillampligt
RA-FS 2019:1
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Avstamningar av ringa eller tillfallig Gallras nar | personalsystem Avser integrationer med externa
betydelse for kontroll av handlingarna inte | (Primula) intressenter for periodvisa
transaktionsinformation langre behovs for rapporteringar, t.ex.
verksamheten Forsakringskassan avseende
RA-FS 2019:1 information om sjukdom de
forsta 14 dagarna, Statistiska
centralbyran avseende
|6nestatistik, Statens
pensionsverk avseende
nodvandig information for
kommande utbetalningar fan
system MAREG,
Arbetsgivarverket avseende
I6nestatistik.
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Avstamningar av betydelse for Bevaras | personalsystem Utbetalningsunderlag for t.ex.

kontroll av transaktionsinformation

(Primula)

KAPAN, preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter men ocksa
for I6bneavdrag, t.ex.
utmatningar och olika
intresseavdrag.

13
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Berdkna och betala ut I16n Uppgifter for skatteredovisning Gallras 7 ar efter | | personalsystem Uppgifter som redovisar
utgangen avdet | (Primula) preliminér skatt,

rakenskapsar
som uppgifterna
avser.

RA-FS 2019:1

kontrolluppgifter,
uppbordsspecifikationer, mm.

2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Signallistor Gallras 2 ar efter | | personalsystem Uppgifter som visar avvikelser i
utgangen avdet | (Primula) samband med I6neberakningar
ar da loneberak-
ningen gjordes.

RA-FS 2019:1
2.2.8 Berdkna och betala ut I16n Sammanstallningar for avisering om Gallras nar | personalsystem T.ex. pensionsavgangar eller
olika personal- eller [6nehandelser handlingarna inte | (Primula) slutdatum for tillfalligt anstallda.
langre behovs for
verksamheten
RA-FS 2019:1
2.2.9 Hantera pension och sociala | Handlingar i samband med Bevaras | personakt AnsOkan om entledigande,
forsakringar pensionsutredning RA-FS 2019:1 beslut om pension,
deltidspension, anstand med
pensionsavgang, utdrag fran
tjanstgoringsmatrikel (MAREG
vid SPV).
2.2.9 Hantera pension och sociala | Forsakringar for personalen Bevaras Originalhandlingar
forsakringar rorande en enskild
anstalld forvaras i
personakten.

2.2.12 Hantera internationellt AnsOkan om personalutbyte Bevaras Hanteras i MoveOn | Erasmus+ och Erasmus ICM STA

utbyte av anstallda STT

2.2.12 Hantera internationellt Beslut om personalutbyte Bevaras. Diarieférs i W3D3 Erasmus+, Stella och Erasmus

utbyte av anstallda

ICM STA STT

14
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Hantera internationellt
utbyte av anstallda

Avtal om personalutbyte - Staff
Mobility Contract

Bevaras

Forvaras pa papper
i parm och/eller i
mappstruktur pa
Kaus server (Z-
server)

Skickas till arkivet
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet

Erasmus+ och Erasmus ICM STA
STT

2.2.12

Hantera internationellt
utbyte av anstallda

Avtal om personalutbyte -
Grant Agreement Staff Mobility

Bevaras

Diariefoérs i W3D3
Skickas till arkivet
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet

Erasmus+ och Erasmus ICM STA
STT

2.2.12

Hantera internationellt
utbyte av anstallda

Narvarointyg for personalutbyte -
Certificate of Attendance Staff
Mobility

Bevaras

Forvaras pa papper
i parm och/eller
mappstruktur pa
Kaus server (Z-
server)

Skickas till arkivet
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet

Erasmus+ och Erasmus ICM STA
STT

231

Hantera intakter

Fakturaunderlag
Kundfakturor

Gallras efter 20
ar
RA-FS 2018:10

Hanteras och
arkiveras i
Raindance.

Kundfakturor tillhérande EU-
finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
kundfakturor. Samtliga arkiveras
darfori 20 ar for att kunna
tillgodose bidragsgivarens behov
av information vid revisioner.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Hantera intakter

AnsoOkningar om ekonomiska bidrag
Beslut fran bidragsgivare

Bevaras

Diariefors i W3D3.

AnsoOkningar hanteras antingen
internt eller skickas till extern
bidragsgivare.

2.3.1 Hantera intakter Handlingar rérande donationer Bevaras Diariefors i W3D3.

2.3.2 Hantera kostnader Elektroniska leverantérsfakturor Elektroniska Hanteras och Elektroniska fakturor som har
fakturor far arkiveras i forts over till Kau:s format for
gallras efter 3 ar Raindance. elektroniska fakturor far gallras
under efter overforing under
forutsattning att forutsattning att ursprungets
de skannade akthet har sdkerstallts,
fakturorna innehallets integritet med
bevarasi 20 ar. avseende pa de uppgifter som
RA-FS 2018:10 kravs i en faktura inte har

forandrats och att Kau:s
elektroniska fakturor bevaras
och ar sékbara och kan
presenteras vid behov i minst
20 ar.

2.3.2 Hantera kostnader Leverantoérsfakturor pa papper Pappersfakturor | Scannas in och Manuella betalningar skots av

far gallras efter 3
ar under
forutsattning att
de skannade
fakturorna
bevarasi 20 ar.
RA-FS 2018:10

hanteras i
Raindance.

Pappersoriginalen
hanteras/arkiveras
av scannings-
foretaget.

ekonomiavdelningen.
Verifikaten skickas till
centralarkivet.

Fakturor pa papper som

har skannats far gallras

3 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingarna
avser.

Verkstallande av gall-

ring forutsatter att de
skannade bilderna bevaras och
ar sokbara och kan presenteras
vid behov i minst 20 ar.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Hantera kostnader

Inskannade och overforda
leverantorsfakturor

Gallras efter 20
ar
RA-FS 2018:10

Scannas in och
hanteras i
Raindance.

Leverantorsfakturor tillhorande
EU-finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
leverantorsfakturor. Samtliga
arkiveras darfor i 20 ar for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.

2.3.2

Hantera kostnader

Arenden rorande bestridanden av
leverantorsfakturor

Bevaras

Diariefors i W3D3.

2.3.3

Redovisa ekonomi

Grundbokfoéring
Huvudbokforing
Sidoordnad bokféring

Bevaras
RA-FS 2018:10

Hanteras och
arkiveras i
Raindance.

Grundbokféring: De ekonomiska
handelserna bokforda sa att de
kan presenteras i
registreringsordning (dagbok)
Huvudbokféring: De ekonomiska
handelserna bokforda sa att de
kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning (huvudbok)

Sidoordnad bokféring: De
ekonomiska handelserna
bokforda sa att de kan
presenteras per
redovisningsperiod i reskontror.

2.3.3

Redovisa ekonomi

Dagboksverifikationer
Ink. inbetalningar
Kontoutdrag

Gallras efter 20
ar
RA-FS 2018:10

Hanteras i
Raindance

Verifikationer tillhérande EU-
finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
verifikationer. Samtliga
arkiveras darfor i 20 ar for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
behov av information vid
revisioner.

2.33 Redovisa ekonomi Systemdokumentation och Bevaras Raindance Bevaras i de delar som ar
behandlingshistorik for RA-FS 2018:10 nodvandiga for att presentera
ekonomisystemet de ekonomiska handelserna

som grund-, huvud- och
sidoordnad bokféring. Ovrig
systemdokumentation och
behandlingshistorik far gallras
efter 10 ar.

2.3.4 Hantera fonder och stiftelser | Bokféringsmaterial fran fonder och Gallras efter 10 Forvaras i nararkiv | Placeringar, avstamningar,
stiftelser ar hos ekonomi- redovisningstillgangar,

RA-FS 2018:10 avdelningen bokféringsunderlag

2.3.5 Administrera Anlaggnings- och inventarieregister Bevaras Hanteras pa papper

anlaggningstillgangar Inventarieprotokoll RA-FS 2018:10

2.4.1 Hantera upphandling Bestallning av upphandling Bevaras Diariefors i W3D3. | Anbud anses i lagens mening ej
Annons med inbjudan om att lamna RA-FS 2013:1 inkomna fére tidpunkt for
anbud Oppnande (TF 2 kap. 6§, 2 st.).
Forfragningsunderlag, inklusive Sekretess galler for anbuden
kravspecifikation fore fattat tilldelningsbeslut.
Fragor och svar under anbudstiden Darefter kan anbud lamnas ut
Vinnande anbud, inklusive bilagor efter sekretessprovning med
Tilldelningsbeslut hansyn till OSL 31:16.

Begdran om Overprévning

Yttrande och beslut i

overprovningsarenden

Avtal

2.4.1 Hantera upphandling Ej antagna anbud Gallras eller Hanteras i E-avrop. | Gallring eller aterlamnande far

aterlamnas efter ske tidigast efter 4 ar fran den
4ar dag avtalet slots.
RA-FS 2013:1
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Ej vinnande anbud ordnas
systematiskt tills aterlamning
sker.

2.4.2 Hantera inkop Bestallningar, rekvisitioner och Gallras efter 2 ar | Pa papper i parm Om handlingen férvaras
orderbekraftelser RA-FS 1991:6 eller digitalt i tillsammans med fakturan blir
(andrad 1997:6 inkdps- och den gallrad efter 20 ar.
och 2012:2) fakturasystem
2.4.2 Hantera inkop Foljesedlar och packnotor Foljesedel gallras | Pa papperiparm Om handlingen férvaras
efter avstamning | eller digitalt i tillsammans med fakturan blir
mot fakturan om | inképs- och den gallrad efter 20 ar.
fakturan ar fakturasystem
specificerad och
inte en
samlingsfaktura,
annars ar
gallringsfristen 2
ar.
RA-FS 1991:6,
andrad 1997:6
2.4.2 Hantera inkop Avtal och andra handlingar av sarskild | Bevaras Diariefors i W3D3. Drift- och leverantorsavtal.
betydelse for att belysa RA-FS 2018:10 Forlangningar av ingangna avtal.
verksamhetens ekonomiska Forandrade avtalsvillkor.
forhallanden Uppsdgningar av avtal.
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla Forvaltningsplaner Bevaras Diariefors i W3D3.
stod for IT och IT-system
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla Avtal Bevaras Diariefors i W3D3. T.ex. leverantorsavtal,
stod for IT och IT-system RA-FS 2018:10 licensavtal.
2.6.1 Hantera och redovisa Diarium Bevaras Akter samt
allmanna handlingar Arendeakter diarielistor

arkiveras per ar.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Forvaras hos
registrator i tre ar,
sedan skickas de till
centralarkivet.

2.6.1 Hantera och redovisa Kopior och dubbletter som inte har Gallras da Gallras under forutsattning att
allmanna handlingar nagon funktion da det finns handlingens handlingen inte har paforts
arkivexemplar hos Kau med samma funktion upphort. anteckning som tillfér darende
innehall. RA-FS 1991:6 sakuppgift. Da ska den bevaras.
(andrad 1997:6 Bevarandet av
och 2012:2) kopior/dubbletter kan ocksa
motiveras med att man far
helheten i t.ex. ett drende.
2.6.1 Hantera och redovisa Inkomna eller expedierade Gallras da Framstdllan - formell begdran
allmanna handlingar framstéllningar, forfragningar och framstallningen/ eller formellt forslag
meddelanden av tillfallig eller forfragningen ar Forfragan - begédran om
rutinmassig karaktar atgardad. / upplysning vanligtvis av mer
besvarad formellt slag och sallan av ren
RA-FS 1991:6 vetgirighet
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Handlingar inkomna for kannedom Gallras vid Handlingar som inte foranleder
allmanna handlingar inaktualitet nagon atgard.
RA-FS 1991:6 Exempelvis kopior av beslut fran
(andrad 1997:6 andra myndigheter som inte
och 2012:2) direkt beror universitetets
verksamhet, cirkular och reklam.
2.6.1 Hantera och redovisa Handlingar som inte beroér Kau:s Gallras nar Observera att felsand post ska

allmanna handlingar

verksamhetsomrade eller som ar
meningslosa eller obegripliga

handlingen har
vidarebefordrats
till ratt mottagare
eller nar det

om mojligt overlamnas till ratt
mottagare eller returneras till
avsandaren.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
konstaterats att
handlingen ar
meningslos eller
obegriplig.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Register, listor och andra tillfalliga Gallras nar Under forutsattning att
allmanna handlingar hjalpmedel som tillkommit for att handlingens handlingen saknar betydelse for
underlatta Kau:s arbete funktion som att dokumentera verksamheten,
hjalpmedel har atersoka handlingar eller
upphort. uppratta samband i arkivet.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Mottagnings- och delgivningsbevis Gallras nar Observera att detta endast
allmanna handlingar for handlingar av ringa och tillfallig avsandaren fatt galler mottagnings- och
betydelse bekraftelse pa att delgivningsbevis for handlingar
forsandelsen natt av ringa och tillfallig betydelse.
mottagaren. Mottagnings- och
RA-FS 1991:6 delgivningsbevis kan gallras
(andrad 1997:6 under forutsattning att
och 2012:2) handlingen inte har paforts
anteckning som tillfér darende
sakuppgift eller att de inte
langre behdvs som bevis for att
en forsandelse har inkommit till
eller utgatt fran Kau. Da ska den
bevaras. Mottagnings- och
delgivningsbevis kan ha
betydelse som bevis vid
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
uppsagning av t.ex. avtal,
kontrollera detta innan gallring.
2.6.1 Hantera och redovisa Handlingar som endast tillkommit for | Gallras nar Hanteras i Kan gallras under forutsattning
allmanna handlingar kontroll av postbefordran t.ex. avsandaren fatt PostNords system att de inte langre behovs som
inlamningskvitton for avgaende post | bekraftelse pa att | Pacsoft Online som | bevis for att en forsdandelse har
forsandelsen natt | skickar inkommit till eller utgatt fran
mottagaren. Se kvitto/bekraftelse Kau.
kommentar i till E-post
anmarkningsfalt.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Arkivredovisning: Bevaras Arkivbeskrivningar
allmanna handlingar Arkivforteckning diariefors i W3D3.
Arkivbeskrivning Hela arkiv-
redovisningen
hanteras i Klara
Arkiv.
2.6.1 Hantera och redovisa Handledning i diarieféring Bevaras Diarieférs i W3D3 Handledningar till personalen.
allmanna handlingar Offentlighet och sekretess
2.6.1 Hantera och redovisa Postfullmakter Gallras nar Hanteras pa papper | Férsdandelser som &r
allmanna handlingar anstallningen och forvaras i parm | adresserade till personer som
upphort har slutat kan ges till
RA-FS 1991:6 eftertradaren savida det inte ar
(andrad 1997:6 privat post.
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa E-post eller annan elektronisk Gallras nar man Under forutsattning att de

allmanna handlingar

handling som 6verforts till ny
databadrare

kan konstatera
att overforandet
till ny databarare
har gatt bra.

overforts till ett godkant format
for digitalt langtidsbevarande
eller annan databarare t.ex.
genom utskrift pa papper. Galler
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
RA-FS 1991:6 dven e-post som flyttats till ett
(andrad 1997:6 annat verksamhetssystem for
och 2012:2) forvaring/arkivering t.ex. ett
drendehanteringssystem.
(Handlingarna far inte vara
autentiserade genom
elektroniska signaturer eller
liknande). De far inte heller vara
strukturerade sa att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.
2.6.1 Hantera och redovisa Handling som inkommit till Kau i icke | Gallras nar den En forutsattning ar att
allmanna handlingar autentiserad form, t.ex. fax eller e- autentiserade handlingen inte har paforts
post, om en autentiserad handling handlingen nagra anteckningar av betydelse
med samma innehall har inkommit i inkommit eller for Kau:s beslut eller for
ett senare skede. enligt handlaggningens gang.
Autentisering — faststallandet av att beskrivningen i Om den forst inkomna
en handling eller reproduktion aven | anmarknings- handlingen paforts ankomst-
handling ar vad den utger sig for att faltet. stampel bor den bevaras till
vara. RA-FS 1991:6 dess att drendet har avslutats,
(andrad 1997:6 om inte ankomsttiden
och 2012:2) dokumenterats pa annat satt,
t.ex. i diarium eller latt
tillganglig logglista. | de fall
arendet ror myndighetsutovning
mot enskild bér handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.
2.6.1 Hantera och redovisa Handling som inkommit till Kau i form | Gallras nar Far gallras under forutsattning
allmanna handlingar av meddelande i rostbrevlada, innehallet att innehallet dokumenterats i
telefonsvarare och motsvarande, och | dokumenterats i en tjansteanteckning som

som tillfort ett arende sakuppgift

drendet enligt
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

beskrivningen i
anmarknings-
faltet.

tillforts ovriga handlingar i
arendet.

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Felaktiga uppgifter i Den ursprungliga Far gallras under forutsattning
allmanna handlingar verksamhetssystem av och felaktiga att rattning har skett.
registerkaraktar, vilka tillkommit uppgiften gallras
genom skrivfel, raknefel eller nar den ersatts
motsvarande forbiseendefel. med ratt uppgift.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.6.1 Hantera och redovisa Handlingar som har 6verforts till Gallras efter Gallras under forutsattning att
allmanna handlingar annan databarare inom samma overforingen de inte langre behovs for sitt
medium RA-FS 1991:6 andamal.
(andrad 1997:6 T.ex. digitala handlingar som
och 2012:2) endast framstallts for
overforing, utldmnande, utlan
eller spridning av handlingar
2.6.1 Hantera och redovisa Sammanstallning av uppgifter ur Gallras nar Se SFS 1949:105
allmanna handlingar databas, potentiell handling behovet av Tryckfrihetsférordningen 2 kap.
samman- §3.
stallningen av
uppgifter
upphort.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Hantera utlamnande av
allman handling

Inkommen begaran om utlamnande
av allman handling

Gallras vid
inaktualitet dvs.
efter det att Kau
har forsakrat sig
om att svaret
med utdrag natt
mottagaren och
att ev. foljdfragor
besvarats.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Ligger kvari
inkorgen i W3D3, i
annat
verksamhetssystem
eller systematisk
forvaring tills den
gallras

Om den inkomna begaran leder
till ett avslag ska den bevaras
och registreras i diariet

2.6.2

Hantera utlamnande av
allman handling

Svar pa begdran om utldmnande av
allman handling

Gallras vid
inaktualitet dvs.
efter det att Kau
har forsakrat sig
om att utdraget
natt mottagaren
och att ev.
foljdfragor
besvarats.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Om svaret ar ett avslag ska den
bevaras och registreras i diariet

2.6.2

Hantera utlamnande av
allman handling

Beslut om avslag om utlamnande av
allman handling

Bevaras

Diariefors i W3D3

2.6.2

Hantera utlamnande av
allman handling

Overklagande av avslag om
utldamnande av allman handling

Bevaras

Diariefors i W3D3
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Hantera utlamnande av
allman handling

Yttrande Over overklagande av avslag
om allman handling

Bevaras

Diariefors i W3D3

2.6.2 Hantera utlamnande av Beslut fran Gverinstans Bevaras Diariefors i W3D3
allman handling
2.6.3 Hantera Beslut, utse dataskyddsombud Bevaras Diariefoérs i W3D3
personuppgiftsbehandlingar
2.6.3 Hantera Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Diarieférs i W3D3
personuppgiftsbehandlingar
2.6.3 Hantera Begdran om registerutdrag Bevaras Diariefoérs i W3D3 Enligt art 15,
personuppgiftsbehandlingar | (den registrerades ratt till tillgang av dataskyddsforordningen.
personuppgifter)
Registerutdrag — Kau:s exemplar Gallras vid Diarieférs i W3D3 Skickas till den som begart ut
inaktualitet dvs. registerutdraget.
efter det att Kau
har forsakrat sig
om att utdraget
natt mottagaren
och att ev.
foljdfragor
besvarats.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
Begdran och beslut som ror den Bevaras Diariefoérs i W3D3 Enligt art 16-23,
registrerades rattigheter dataskyddsforordningen.
2.6.3 Hantera Samtycke till och information om Bevaras sa lange | Pa papperelleri

personuppgiftsbehandlingar

behandling av personuppgifter

personuppgiftsbe
handlingen pagar

verksamhetssystem
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

darefter
betraktas
samtycket och
informationen
som en handling
av ringa eller
tillfallig betydelse
kan den gallras
enligt RA-FS
1991:6 (dndrad
1997:6 och
2012:2)

2.6.3

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Aterkallande av samtycke till
behandling av personuppgifter

Bevaras sa lange
personuppgiftsbe
handlingen pagar
darefter
betraktas
samtycket och
informationen
som en handling
av ringa eller
tillfallig betydelse
och gallras enligt
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Pa papper elleri
verksamhetssystem

2.6.3

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Information om behandling av
personuppgifter

Bevaras sa lange
personuppgiftsbe
handlingen pagar
darefter
betraktas
informationen

Information enligt art 13-14,
dataskyddsforordningen.
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

som en handling
av ringa eller
tillfallig betydelse
och gallras enligt
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

2.6.3

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Anmalan om behandling av
personuppgifter

Gallras nar
anmadlan
registrerats i
register/forteckni
ng dver system
med person-
uppgiftsbehand-
lingar.

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Registrerasi
diarium W3D3.

2.6.3

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Register/forteckning 6ver system
med personuppgiftsbehandlingar

Gammal uppgift
gallras nar den
ersatts med en
ny.

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Registret hanteras i
verksamhetssystem
et Draftit och
uppgifterna
ajuorhalls
kontinuerligt

271

Planera och forvalta lokaler

Felanmalningar

Gallras vid
inaktualitet.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Tas emot och
hanteras i RT

Ingen aktiv gallring sker i
systemet just nu.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

Planera och forvalta lokaler | Avtal Bevaras Diariefoérs i W3D3 T.ex. hyresavtal, uppsagningar,
Besiktningsprotokoll RA-FS 2018:10 avtal om brandskydd, etc.
Intyg
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och Polisanmalningar Bevaras Diariefoérs i W3D3 Exempelvis rérande stold eller
skalskydd Underrattelse om beslut obehorigt intrang i
universitetets lokaler.
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och | Tillbudsrapportering till Bevaras Diariefoérs i W3D3
skalskydd Arbetsmiljoverket
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och | Tillbuds- och olycksrapportering Bevaras Diarieférs i W3D3 Intern rapportering och tillbud
skalskydd och olyckor.
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och Kort- och nyckelkvittenser Gallras efter
skalskydd aterlamnande av
kort eller nyckel.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och Skyddsrondsprotokoll Bevaras Diarieférs i W3D3
skalskydd
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och Riskanalys Bevaras Diarieférs i W3D3 Sakerhetsgenomgang av
skalskydd verksamheten.
2.7.2 Hantera fysisk sdkerhet och | Tillstandsanstkan Bevaras Diarieférs i W3D3 T.ex. om hantering av
skalskydd Tillstandsbevis brandfarlig vara.
2.7.4 Hantera forsakringar Handlingar rérande forsakringar Bevaras Diarieférs i W3D3 Forsakringsbrev, bekraftelser,
etc.
2.7.5 Hantera anmalningar och Anmalningar Bevaras Diariefoérs i W3D3
tillstandsansdkningar Tillstand
2.7.6 Hantera IT-sdkerhet E-post, inkommande, klassad som Gallras efter 45 Hanteras i SUNETS

spam, som satts i karantan och inte
levererats

dagar

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

e-post filter
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
2.8.1 Hantera grafisk profil och Varumarkesregistrering Bevaras Diariefoérs i W3D3 AnsoOkan och bekraftelser till
varumarken PRV.
2.8.3 Hantera interna och externa | Inldagg och kommentarer i sociala Far gallras efter 1 For specialfall som
kommunikationskanaler medier manad. olampligt/olagligt innehall,
RA-FS 1991:6, sekretessbelagd information och
andrad 1997:6 information som hor till ett
RB 83/13, arende, se rektorsbeslut.
dnr C 2013/504
2.8.3 Hantera interna och externa | Handlingar som upprattas och sprids | Gallras vid Hanteras i Drupal Om overforingen innebar forlust
kommunikationskanaler elektroniskt i informationssyfte pa inaktualitet av samband med andra
t.ex. Kau.se och Inslaget. under forut- handlingar inom eller utom Kau,
sattning att t.ex. genom elektroniska lankar,
handlingarna far en bedémning goéras i varje
overforts till enskilt fall av lankarnas varde.
annat Felaktiga och inaktuella
lagringsformat handlingar far gallras under
eller annan forutsattning att de ersatts av
databarare for rattade/uppdaterade
bevarande. handlingar. En forutsattning ar
RA-FS 1991:6 att de uppgifter som
(andrad 1997:6 rattats/uppdaterats endast &r av
och 2012:2) tillfalligt intresse (t.ex. adress,
telefonnummer, 6ppettider)
2.8.4 Ta fram publikationer, Utgivningsbevis av tidskrifter Bevaras Diarieférs i W3D3 PRV
trycksaker och 6vrigt
marknadsfoéringsmaterial
2.9.1 Hantera allmanna Forfragningar och meddelanden av Gallras vid
forfragningar, klagomal och | tillfallig eller rutinmassig karaktar inaktualitet
synpunkter RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
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under pagaende utbildning

det att

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
2.11.1 Tillhandahalla litteratur- och | Avtal rorande tillgang till databaser, Bevaras Diariefoérs i W3D3
informationsresurser informationsresurser, etc.
2.11.1 Tillhandahalla litteratur- och | Publiceringsoverenskommelser, DiVA | Bevaras Tryckta dverenskommelser
informationsresurser arkiveras i centralarkivet, i Ovrigt
finns de elektroniskt i respektive
post i DiVA.
3. Stodja student och doktorand
3.1.5 Hantera individarenden Inkomna och upprattade Gallras 2 ar efter | Hanteras i Ladok Avser handlingar som kan
under pagaende utbildning handlingar i samband med det att tillkomma vid anmalan infor
anmalan om infoér den tidpunkt anmalan har den tidpunkt da studierna
da studierna ska fortsatt efter ett kommit in till ska fortsatta enligt 5 §
studieuppehall. Kau om uppgifter Universitets- och hogskoleradets
om aterupp- foreskrifter (UHRFS 2013:3) om
tagande av anstand med studier for antagna
studier har samt studieuppehall, till
registrerats i exempel studentens anmalan
studieregister. och Kau:s beslut eller
RA-MS 2017:39 bekraftelsebrev.
3.1.5 Hantera individarenden Handlingar i arenden om Gallras 2 ar efter | Hanteras i Ladok
under pagaende utbildning aterupptagande av studier efter det att
studieavbrott. beslut har fattats
i darendet om
uppgifter om
aterupptagande
av studier har
registrerats i
studieregister.
RA-MS 2017:39
3.1.5 Hantera individarenden Anmalningar om studieavbrott. Gallras 2 ar efter | Hanteras i Ladok
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
anmalan har
kommit in till
Kau om uppgifter
om studie-
avbrottet har
registrerats
i studieregister.
RA-MS 2017:39
3.3.1 Administrera Ansokan om medel Bevaras Diariefoérs i W3D3 Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
utbytesprogram och Kontrakt/beslut om tilldelning Field Studies (MFS), Linnaeus
internationell samverkan Avtal med partneruniversitet Palme, Nordlys och bilaterala
Interims- och slutrapport till avtal.
bidragsgivare
Slutbrev
3.3.2 Hantera utresande Beslut om tilldelning Bevaras Lista over
studenter sokande/protokoll
diariefors i W3D3.
Besked om
tilldelning arkiveras
i personakt pa
Studentcentrum
3.4.1 Hantera stipendier Utlysningshandlingar (géller fonder Bevaras Diariefors i W3D3. | Anvisningarna omfattar

som forvaltas av Kau)
Dokumentation om vilka som sokt
Protokoll/beslut med dokumentation
om vilka som beviljats
bidrag/stipendium

Kopia av underrattelsesbrev eller
motsvarande

Handlingar i arenden som 6verklagas

utbildningsbidrag samt internt
utlysta medel och stipendium
och géller medel bade till
anstallda och till studenter.
Forordningen (1995:938)

om utbildningsbidrag for
doktorander har upphort att
gélla fran och med den 1 juli
2017. Enligt
Overgangsbestammelserna
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

galler de aldre foreskrifterna
fortfarande for den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.

34.1

Hantera stipendier

Ansokningshandlingar (sokande som
erhallit stipendium)

Gallras 10 ar
efter beslut
RA-MS 2017:39

Hanteras i Varbi.
De gallringsbara
stipendiehandlinga
rna arkiveras skilda
fran ovriga
drendet.

Forordningen (1995:938)

om utbildningsbidrag for
doktorander har upphort att
gélla fran och med den 1 juli
2017. Enligt
Overgangsbestaimmelserna
galler de aldre foreskrifterna
fortfarande for den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.
Bestammelsen omfattar dven
ansokan fran anstallda vid Kau.
Ansdkan och beslut om
beviljade medel i
forskningsprojekt undantas fran
gallring.

34.1

Hantera stipendier

Ansokningshandlingar, s6kande som
inte erhallit stipendium

Gallras efter 2 ar
(10 ar se
kommentar)
RA-MS 2017:39

Hanteras i Varbi.
De gallringsbara
stipendiehand-
lingarna arkiveras
skilda fran ovriga
handlingar i
arendet.

Undantaget ansokningar om
medel/stipendium som delats ut
av registrerad stiftelse dar alla
far gallras forst efter 10 ar.
Forordningen (1995:938)

om utbildningsbidrag for
doktorander har upphort att
gélla fran och med den 1 juli
2017. Enligt
Overgangsbestammelserna
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
galler de aldre foreskrifterna
fortfarande for den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.
Bestammelsen omfattar dven
ansokan fran anstallda vid Kau.
Ansdkan och beslut om
beviljade medel i forsknings-
projekt undantas fran gallring.

4. Hantera och bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva

4.1.1 Utforma och hantera Kursplaner Bevaras Nya och reviderade
utbildningsutbudet pa kursplaner
grund- och avancerad niva upprattas och

arkiveras i
kursplane-
verktyget.

4.1.1 Utforma och hantera Litteraturlistor Bevaras Nya och reviderade | Litteraturlistor publiceras och
utbildningsutbudet pa litteraturlistor ska lagras aven i en databas, men
grund- och avancerad niva diarieforas i W3D3. | det ar exemplaret i diariet som

ar arkivexemplar.

4.1.1 Utforma och hantera Utbildningsplaner Bevaras Diariefors i W3D3. Utbildningsplaner publiceras
utbildningsutbudet pa och lagras aven i en databas,
grund- och avancerad niva men det ar exemplaret i diariet

som ar arkivexemplar.

4.2.1 Hantera antagning av Anmalningar med bilagor till Gallras 2 ar efter For antagen som inte har

student

utbildning pa grundniva och
avancerad niva.

beslut om
antagning, om
anmalan har
registrerats i
antagnings- eller

registrerats i studieregister,

till exempel inresande, utlandsk,
student, b6ér anmalan med
bilagor bevaras.

Galler aven ansokningar for
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

studieregister.
RA-MS 2017:39

kompetensutveckling t.ex.
Lararlyftet.

4.2.1 Hantera antagning av Arbetsprover for utbildning som Far aterldamnas Forekomsten av uppvisade
student leder till konstnarlig examen, efter beslut om arbetsprover bér dokumenteras.
arkitektexamen eller motsvarande antagning. Arbetsprover som utgor
och som utgors av allmanna Om den s6kande foremal och som inte har
handlingar. inte begart beddmts vara allmanna
aterlamnande far handlingar kan forstéras eller
arbetsprover aterlamnas utan medgivande
gallras 1 manad fran Riksarkivet.
efter beslut om
antagning.
Dokumentation
av uppvisade
arbetsprover far
gallras 2 ar efter
beslut om
antagning.
RA-MS 2017:39
4.2.1 Hantera antagning av Svarshaften fran hogskoleprovet Skanning och Hanteras i enlighet med UHRFS
student gallring utfors av 2015:3.
Umea universitet Kau skickar svarshaftena till
i enlighet med Umea universitet
RA-MS 2017:39
4.2.1 Hantera antagning av Material angaende hogskoleprovet Far gallras efter Umea universitet ansvarar for
student sasom anvisningshéften, ej anvénda hogskoleprovet. rattningen av hogskoleprovet
svarshaften, provhaften och liknande | RA-FS 1991:6 och de ger klartecken nar
(andrad 1997:6 materialet kan slangas.
och 2012:2)
4.2.1 Hantera antagning av Registreringsverifikat Gallras efter 10 Arkiveras arsvis. Listor fran Ladok (LWQ9) som

student

ar

Sammanstills av

skrivs ut av fakultets-
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
RA-FS 2011:2 Ladokenheten och | administratérerna pa
levereras komplett | uppmaning av Ladokenheten.
till centralarkivet. Listorna undertecknas av
prefekt och skickas sedan till
Ladokenheten som
sammanstaller dem for
arkivering.
4.2.1 Hantera antagning och Registreringsunderlag Far gallras efter 1 | Forvaras hos Kan besta av uppropslistor
registrering av student ar respektive (anvands i de fall registrering
RA-FS 2011:2 administrator tills sker manuellt i stallet for
de kan gallras. webbregistrering), férvantad
deltagarlista,
tjansteanteckningar om
omregistrering, avbrott, etc.
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Kursschema med kurs- och Bevaras Hanteras i TimeEdit | Avser slutligt schema for
och avancerad niva anmalningskod, tidpunkt fér kursen, kurs/lasperiod.
lararens namn, namn/beteckning pa
kurslokal eller plats och ev.
kompletterande text till
undervisningstillfallet
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Underlag till kursschema Gallras vid Forvaras hos Underlag for inregistrering i
och avancerad niva inaktualitet, dvs respektive TimeEdit och andra
nar registre- schemalaggare tills | anteckningar for utarbetande av
ringen ar gjord gallring kan ske. schema.
RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Lokal- och utrustningsbokningar och Gallras efter 20 Hanteras i TimeEdit | Lokal- och utrustningsbokningar
och avancerad niva webbokning -personal ar om upp- eller pa papper arkiveras i 20 ar for att kunna
gifterna utgor tillgodose bidragsgivarens behov
underlag i EU- av information vid revisioner.
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

projekt RA-FS RA-

Uppgifter som kan gallras i

FS 2018:10. TimeEdit ar lokalbokningar,
RA-FS 1991:6 webbokningar for personal och
(andrad 1997:6 student, sparrbokningar,
och 2012:2) franvarobokningar och
utrustningsbokningar.
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Webbokning — student Historiken, Hanteras i TimeEdit
och avancerad niva aktivitet och
information pa
bokningen gallras
efter passerad
termin
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Spéarrbokning och franvarobokning Gallras efter Hanteras i TimeEdit
och avancerad niva passerad termin
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Videoupptagningar fran Far gallras 2 ar Aldre upptagningar | Avser till exempel
grund- och avancerad niva undervisningstillfallen efter avslutat fran stangda videoupptagningar fran
kurstillfalle. medietjinster foreldsningar.
Undantag fran hanteras pa IT-
gallring: avdelningens
Videoupptag- fillagring och i BOX.
ningar fran Aktuella
undervisnings- upptagningar
tillfallen ska hanteras i KauPlay.
bevaras genom
typurval.
RA-MS 2017:39
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Frageformular fran salstentamen och | Bevaras Publiceras i SIPS

grund- och avancerad niva

hemtentamen

dar de sedan
lagras/arkiveras
digitalt.
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Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Skriftliga provsvar Far aterldamnas Arkivering och Vid omproévning av betyg bor
grund- och avancerad niva till student efter | gallring av provsvar bevaras 2 ar efter det
betygsattning. handlingar i att prévningen slutbehandlats.
Har de inte pappersform sker
aterlamnats far vid
de gallras 2 ar Studentcentrum.
efter De digitala
betygsattning. handlingarna lagras
RA-MS 2017:39 i systemet
Vid digital lagring | Windream.
far pappers-
originalet gallras
efter en manad,
enligt RB 137/12,
dnr (C 2013/613)
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Narvaro- och kvitteringslista vid Gallras efter 2 ar | Arkiveras Lista dar studenter bockas av for
grund- och avancerad niva tentamen RA-FS 1991:6 tillsammans med att bekrafta narvaro pa
(andrad 1997:6 tillhorande tentor tentamen och som kvitteras nar
och 2012:2) vid Student- tentamen lamnas in. Kvitteras
centrum tills de kan | dven nar tentamen hamtas ut
gallras. vid Studentcentrum.
Eventuella kopior av listan som
forvaras hos administrator kan
gallras vid inaktualitet.
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Rattningsprotokoll Far gallras efter 5 | Arkiveras hos Far gallras under forutsattning
grund- och avancerad niva ar respektive att resultat ar inrapporterade i
RA-FS 2011:2 administrator tills Ladok. Fran Ladok
de kan gallras. (anonymiserade) eller fran LPW
(med personnummer och
anonymitetskod).
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Register med forskningspublikationer | Bevaras Arkiveras digitalt i DiVA star for Digitala

grund- och avancerad niva

och studentuppsatser

DiVA

vetenskapliga arkivet och ar ett
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Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

publiceringssystem for
forskningspublikationer och
studentuppsatser

4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Uppsatser/Examensarbeten for 60 hp | Far gallras efter 5 | Arkiveras digitalt i Om detta ar amnets hogsta niva
grund- och avancerad niva eller motsvarande niva (”B-niva”) ar DiVA bor uppsatserna bevaras.
RA-MS 2017:39 Uppsatser som beddéms ha ett
varde for forskningens behov,
inom eller utom den egna
disciplinen, eller som bedéms
vara av allmanintresse ska
bevaras.
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Uppsatser/Examensarbeten Bevaras Arkiveras digitalt i
grund- och avancerad niva motsvarande 80 hp eller hogre DiVA
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Videoupptagningar fran Far gallras 2 ar Hanteras i Box och | Avser till exempel
grund- och avancerad niva examinationer. efter KauPlay videoupptagningar fran
examinationen. seminarier med examinerande
RA-MS 2017:39 moment.
Allméant rad: Om en
student begdr omprovning
av betyget bor provsvaret
bevaras i 2 ar efter att
provningen har slutbehandlats.
4.3.2 Genomfora kurstillfélle pa Resultat pa prov och hel kurs Bevaras Hanteras i Ladok
grund- och avancerad niva
433 Genomfora Handledarrapporter fran VFU (inkl. Far gallras 2 ar Arkiveras pa Rapporter far inte gallras om

verksamhetsforlagd
utbildning/praktik

bilagor)

efter avslutad
delkurs eller
utbildning
RA-FS 2011:2

respektive
amne/institution
tills de kan gallras.

dessa legat till grund for
betygssattning och betyget inte
registrerats i studieregister.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
4.3.3 Genomfoéra Studenters rapporter fran praktik Far aterldamnas Aterlamnas till Med bilagor avses utlatande
verksamhetsforlagd eller VFU (inkl. bilagor) till studenten student eller fran arbetsplatser och annan
utbildning/praktik efter avslutad arkiveras pa dokumentation som bildar
delkurs eller respektive underlag till rapporten.
utbildning (efter | d@mne/institution Rapporter som bedéms ha
betygs- tills de kan gallras. | varde for forskningens behov
registrering). eller bedéms vara av
Rapporter och allmanintresse bor bevaras.
bilagor som inte
har aterlamnats
far gallras 2 ar
efter att betyg
registrerats.
RA-FS 2011:2
4.3.5 Hantera examensarenden pa | Ansdkan (med bilagor) om Far gallras 2 ar Ansokan sker via
grund- och avancerad niva examensbevis efter att Mina sidor eller
examensbevis pappersblankett.
eller kursbevis Ansdkan foérvaras
utfardats, om tillsammans med
detta registrerats | examensbeuvis.
i studieregister.
RA-MS 2017:39
4.3.5 Hantera examensirenden pa | Examensbevis Bevaras Levereras till
grund- och avancerad niva arkivet efter varje
termin.
4.4.1 Utvardera utbildning pa Kurs- och programutvarderingar — Bevaras Hanteras i OKA och arkiveras i
grund- och avancerad niva sammanstallningar och databas.
analys/reflektion
4.4.1 Utvardera utbildning pa Kurs- och programvarderingar — Gallras efter 2 ar | Digitala enkater Enkater eller motsvarande som

grund- och avancerad niva

underlag

lagras i respektive
system och

studenterna fyllt i, t.ex. i
kursutvirderingssystemet i OKA,
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forskningsprojekt

ar

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
RA-FS 1991:6 pappersenkater Survey&Report, itslearning eller
(andrad 1997:6 arkiveras i nararkiv | pa papper.
och 2012:2) eller motsvarande | Gallringsfristen galler under
tills de kan gallras. | forutsattning att
sammanstallningen upprattats.
5. Hantera och bedriva utbildning pa forskarnivéa
5.2 Hantera antagning och
anstallning till utbildning pa
forskarniva
5.2.2 Hantera antagning och Ansokningshandlingar med bilagor till | Far gallras 2 ar Hanteras bl.a. i Kau bor bevara
anstéllning till utbildning pa | utbildning pa forskarniva. efter beslut om rekryteringsverk- ansokan och bilagor for
forskarniva antagning, om tyget Varbi ochi antagen om bilagorna inte
ansOkan har diariet W3D3 har arkiverats av Kau
registrerats i tidigare.
antagnings- eller Kau bor for antagen ocksa
studieregister. bevara tryckta skrifter som
RA-MS 2017:39. saknar fullstandiga bibliografiska
referenser.
6. Bedriva forskning
6.1 Forska Forskningsmaterial
Se ”Bevarande- och gallringsplan for
forskningsmaterial, RB 53/02,
dnr 230/02
6.1.1 Administrera Ansdkan och beslut om externa Bevaras Diariefors i W3D3.
forskningsprojekt medel till forskning. RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Avrapporteringar Bevaras Diarieférs i W3D3 Avser ekonomisk och
forskningsprojekt Kostnadsredovisningar vetenskaplig avrapportering till
Lagesrapporter finansiarer.
6.1.1 Administrera Projektparm, EU-projekt Gallras efter 20 Samling med kopior av alla

relevanta underlag vid EU-
finansierade forsknings-projekt.
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Process
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Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Varje projekt forvaras separat.
Projekthandlingar tillhérande
EU-finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
projekthandlingar.

Samtliga projekthandlingar
arkiveras darfor i 20 ar (efter
redovisningsdatum) for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.

6.1.1

Administrera
forskningsprojekt

Projektparm, externfinansierade
projekt

Gallras efter 20
ar

RA-FS 1991:6
(andrad 1997:6
och 2012:2)

Samling med kopior av alla
relevanta underlag vid externt
finansierade forsknings-projekt.
Varje projekt forvaras separat.
Projekthandlingar tillhérande
EU-finansierade projekt férvaras
tillsammans med 6vriga
projekthandlingar.

Samtliga projekthandlingar
arkiveras darfor i 20 ar (efter
redovisningsdatum) for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.

6.1.3

Bedriva forskning

Samtycke fran forskningspersoner till

att medverka i forskningsprojekt

Bevaras lika lange
som primar-
materialet, se
”Bevarande och
gallringsplan for
forskningsmateri
al”, RB 53/02,

Systematisk
forvaring hos
forskaren

42




Informationshanteringsplan Karlstads universitet, version 1.3

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras | Hantering Kommentar
dnr 230/02
6.1.3 Bedriva forskning Foljebreuv till forskningspersoner Bevaras Systematisk Ett arkivexemplar bevaras.

forvaring hos
forskaren

Innehaller bl.a. information
enligt art 13,
dataskyddsforordningen.

43




