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Planens syfte

Denna informationshanteringsplan galler som Karlstads universitets gallringsbeslut, och innehaller
lokala tillampningsbeslut utifran Riksarkivets foreskrifter. Av planen framgar vilka specifika
handlingstyper som far gallras och efter hur lang frist.

Strukturerad efter processer

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd utifran en struktur som kom att anvdndas fr.o.m. 2013-01-
01 for informationsklassificering inom arkivredovisning och diarieforing.

Den har sin utgangspunkt i verksamhetens processer, som ar indelade i verksamhetsomraden;
styrande processer, stédjande processer och karnprocesser.

Informationsbarare
Gallringsfristerna ar teknikneutrala vilket innebdr att de dven géller uppgifter (allménna handlingar) i
elektroniska system.

Gallring

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 arkivlagens
(1990:782) bevarandedndamal 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 kravs det att det finns stod for detta i en forfattning.
Det ar inte tillatet att gallra allmdnna handlingar utan stod i informationshanteringsplanen.
Karlstads universitet ska verkstalla gallring utan dréjsmal nar gallringsfristen har 16pt ut eller
gallringstidpunkten har uppnatts. Férstéringen (gallringen) ska ske under kontroll, i enlighet med
"Regler for destruktion av dokument och andra fysiska informationsbarare”. Vid gallring av digital
information pa IT-system eller IT-tjdnster sa ska informationsagaren sikerstalla att informationen
gallras (raderas).det vill sdga brannas eller strimlas nar det géller papper.

Begrepp

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 anvdnder i sina foreskrifter och som innebar att Karlstads
universitet far bevara handlingarna under en langre tid 4n den som anges i sjdlva féreskriften och
gallra dem senare, t.ex. ndr de inte langre behovs for revision i enlighet med EU-rattsakter eller
avtal. Begreppet anvands ocksa da vissa villkor maste vara uppfyllda for att gallringen ska fa
genomforas.

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse

| foreskriften som ror handlingar av tillfallig eller ringa betydelse enligt RA-FS 2021:6 (dndrade
genom RA-FS 2021:8) star det att allm&nna handlingar som &r av uppenbart ringa betydelse for
verksamheten ska gallras nar de inte behovs for myndighetens verksamhet. Riksarkivet motiverar
det med att arkiven inte ska belastas med handlingar av tillfallig betydelse.

Tillampning
Handlingar som kan gallras med hanvisning till RA-FS 2021:6 (dndrade genom RA-FS 2021:8) kan
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tillampas pa handlingar fran och med 2022-01-01 pa hela KAU:s verksamhet. De tidigare
foreskrifterna RA-FS 1991:6 (dndrad 1997:6 och 2012:2) far tillampas pa handlingar fran och med
1998-07-01 till och med 2021-12-31.

Handlingar som kan gallras enligt RA-MS 2017:39 (dndrad 2020:25) "Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om aterlamnande och gallring hos universitet och hdgskolor” ar tillampliga pa
handlingar fran och med 1993-07-01.

Handlingar som kan gallras enligt RA-FS 2019:1 (dndrad 2020:1 och 2021:2) "Riksarkivets foreskrifter
och allmanna rad om aterlamnande eller gallring av handlingar inom I6ne- och personaladministrativ
verksamhet” ar tillampliga pa handlingar fran och med 1994 med hanvisning till RA-FS 2006:5 och
1996:4.

Krav pa enkelsidig utskrift
Handlingar pa papper som ska bevaras ska vara utskrivna enkelsidigt RA-FS 2006:1 (dndrad 2010:2).

Handlingar av ringa betydelse

Med st6d av Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om gallring av handlingar av uppenbart ringa
betydelse och handlingar som ar generiska® for styr, - stéd- och kdrnverksamheter RA-FS 2021:6
(andrade genom RA-FS 2021:8) galler foljande for handlingar inom samtliga verksamheter:

Handlingar | Gallring | Anmarkningar

Handlingar som genom sitt informationsinnehdll och funktion har ettlagt informationsvérde éver tid

Bilder, fotografier och rorliga bilder med Gallras nér urval av

narliggande innehall och komposition arkivexemplar for bevarande har
gjorts och handlingens funktion
upphort och de inte behovs for
verksamheten

Dubbletter och kopior som inte har ndgon
funktion da det finns arkivexemplar hos
Karlstads universitet med samma innehall

Gallras da handlingens funktion
upphort och de inte behovs for
verksamheten

Avser inte handlingar med samma
form och innehall men som far ett
nytt syfte och ny betydelse i en
annan process.

Gallras under forutsattning att
handlingen inte har paforts
anteckning som tillfér darende
sakuppgift. Da ska den bevaras.
Bevarandet av kopior/dubbletter kan
ocksa motiveras med att man far
helheten i t.ex. ett drende.

Elektroniska handlingar som inkommit och
som inte gar att 6ppna

Gallras ndr det konstaterats att
de inte gar att 6ppna eller nar de
ersatts av en ny handling som gar
att 6ppna

Avser handlingar i form av filer som
har bifogats med ett e-postmed-
delande eller via ett webbformular
och som inte gar att 6ppna

Handlingar i form av enkéater och enkatsvar

Gallras nér en sammanstéllning
har uppréttats och de inte
behovs for verksamheten

Avser inte enkatsammanstallningar
eller enkater som inkommer eller
upprattas i myndigheternas
statistikuppdrag (2001:99).

For enkater och enkatsvar i
forskningsprojekt galler RA-FS
1999:1.

Handlingar som har hamnat utanfér sin
kontext och blivit obegripliga genom att de
saknar relevanta metadata

Gallras nar handlingen har
vidarebefordrats till ratt
mottagare eller nar det

Har avses handlingar som aterfinns
pa en lagringsyta, kontor eller
liknande och som inte léngre ingar i

! Handlingar av generisk karaktar avser handlingar som kan férekomma i olika typer av verksamheter och som

dar har en liknande funktion.
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konstaterats att handlingen ar
meningslos eller obegriplig och
inte behovs for verksamheten

ett sammanhang. | och med att
handlingen har hamnat utanfor sin
verksamhetskontext har den blivit
obegriplig.

Det kan ocksa avse fotografier pa
personer eller féreteelser som inte ar
identifierbara da det saknas uppgifter
om motivet.

Handlingar som inkommit fér kinnedom och
som inte foranlett nagon atgard, om de dven
i ovrigt saknar betydelse

Gallras da handlingens funktion
upphort och de inte behovs for
verksamheten

Exempelvis kopior av beslut fran
andra myndigheter som inte direkt
ber6r universitetets verksamhet,
cirkuldr och reklam

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering

Gallras da handlingens funktion
upphort och de inte behdvs for
verksamheten

Register, forteckningar, liggare och listor som
har tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete, och som saknar
betydelse for att dokumentera myndighetens
verksamhet

Gallras nar handlingens funktion
for att underlatta universitetets
arbete har upphort

Gallras under forutsattning att
handlingen saknar betydelse for att
dokumentera verksamheten,
atersoka handlingar eller upprétta
samband i arkivet

Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet.

Gallras nér de erséatts av en ny
version och de inte behdvs for
verksamheten

Den hér typen av handlingar &r inte
detsamma som till exempel planer,
policys och riktlinjer. Det vill saga
handlingar som &r att betrakta som
styrande dokument som ska bevaras.
Om myndigheten bedémer att
rutinbeskrivningarna ger en bra bild
over hur verksamheten har bedrivits
bor handlingarna bevaras.

Uppgifter som har till forts ett register
genom skriv- eller raknefel eller genom
forbiseende

Den ursprungliga och felaktiga
uppgiften gallras ndr den erséatts
med ratt uppgift

Medgivandet avser uppgifter som har
inforts felaktigt genom ett skriv- eller
raknefel eller genom forbiseende i
ett register eller liknande.

Av 36 § forvaltningslagen (2017:900)
framgar att uppgifter i beslut som
tillkommit genom skrivfel, raknefel
eller forbiseende far rattas.

Réattning kan dven féorekomma som
en kompletterande anteckning, se
HFD dom 5118-21.

Handlingar som dr av begréinsad betydelse ge
handlingarna har ersatts av andra handlingar

nom att innehdllet har férts éver till

andra databdirare, eller genom att

Handlingar pa fysiska databarare som har
overforts och ersatts av andra handlingar

Gallras da handlingens funktion
upphort och de inte behovs for
verksamheten.

En forutsattning for gallring ar
att den kan ske utan eller med
endast ringa forlust avseende
betydelsebarande uppgifter
eller data, sammanstallnings-
och sokmajligheter, samt
mojligheter att faststalla
autenticiteten.

Ytterligare en forutsattning for
gallring ar att de nya
handlingarna har framstallts i
enlighetmed Riksarkivets
foreskrifter med tekniska krav.

Avser inte pappershandlingar som
skannas.

Bestammelser om gallring av
pappershandlingar efter skanning
finns i Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om gallring av
pappershandlingar efter skanning,
RA-FS 2021:1.

Avser t.ex.:

e Handlingar och uppgifter som
fors 6ver fran magnetiska
databarare till annan databarare
Handlingar och uppgifter som
fors over fran fotografiska
databarare till annan databarare
Uppgifter i blanketter som sedan
har registrerats i ett
informationssystem

Elektroniska handlingar som har 6verforts
och ersétts av andra elektroniska handlingar.

Gallras da handlingarnas
funktion har upphort och de

Avser gallring av bland annat
handlingar som har 6verforts till ett
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inte behovs for verksamheten.
En forutsattning for gallring ar
att overforingen inte ska ha lett
till forlust av betydelsebdrande
data eller forlust av mojligheten
att bedéma handlingens
autenticitet.

Ytterligare en forutsattning for
gallring ar att de nya
handlingarna har framstallts i
enlighet med Riksarkivets
foreskrifter om tekniskakrav.

bevarandeformat och handlingar som
konverteras eller migreras till ett
annat informationssystem.
En forutsattning for gallring ar att
gallringen kan ske utan eller med
endast ringa forlust avseende
betydelsebarande uppgifter eller
data, sammanstallnings- och
sokmaojligheter, samt mojligheter att
faststdlla autenticiteten. Ytterligare
en forutsattning for gallring &r att de
nya handlingarna har framstallts
i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter med tekniska krav.
e Handlingar som konverteras,
t.ex. fran Word till PDF/A
e Handlingar som har forts over till
annat informationssystem, till en
yta for kontroll och validering
eller for arkivering
e Inkomna XML-filer efter
overforing till myndighetens
informationssystem
Dokumentation av elektroniska
handlingar enligt RA-FS 2009:1 ska
bevaras

Handlingar som har dokumenterats genom
en tjansteanteckning och som inkommit till
Karlstads universitet i form av meddelande i
t.ex. sms, mms, réstmeddelanden,
chattmeddelanden

och meddelanden pa sociala medier och som
tillfort ett arende sakuppgift

Gallras efter att innehallet
dokumenterats i drendet enligt
beskrivningen i anmarknings-
faltet och handlingen inte behovs
for verksamheten

Far gallras under forutsattning att
innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts 6vriga
handlingar i drendet

Handlingar som kan erséttas av senare in-
komna handlingar med en underskrift

Gallras da handlingarnas funktion
har upphort och de inte behovs
for verksamheten.

Avser gallring av handlingar som
inkommer utan en underskrift om
det senare kommer in en under-
skriven handling och om innehallet i
ovrigt ar detsamma
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

| Gallras/bevaras

| Hantering

| Kommentar

Styra och leda verksamhet

111

Hantera extern styrning

Férordningar

Regleringsbrev

Riktlinjer och foreskrifter

Direktiv

Budget- och forskningspropositioner
Regeringsuppdrag med
aterrapportering

Beslut fran tillsynsmyndigheter

Bevaras
RA-FS 2018:10

Diariefors i W3D3

Galler dven dndringar av
regleringsbrev samt
aterrapporteringar.

111

Hantera extern styrning

Avtal, kontrakt, beslutshandlingar,
bevis, donationsférordnanden och
handlingar rérande lan, fordringar,
investeringar, marknadsstrategier,
forsdkring, forvaltningsuppdrag,
m.m., som belyser KAU:s ekonomiska
forhallanden, 3 § 4. b) FBF.

Bevaras
RA-FS 2018:10

Diariefors i W3D3

111

Hantera extern styrning

Sarskild rapport som underlag
for regeringens fordjupade
proévning av verksamheten,

9 kap. 7 § FAB.

Bevaras
RA-FS 2018:10

Diarieférs i W3D3

121

Uppratta och hantera internt
styrande dokument

Arbets- och delegationsordning
Anstallningsordning
Antagningsordning

Strategier

Visioner

Beslut (rektors-, dekan-,
prefektbeslut, etc.)

Riktlinjer

Policys

Regler

Bevaras

Diariefors i W3D3

Om besluten inte diariefors ska
de hallas ordnade efter ar och
[6pnummer. Tank pa att vara
konsekvent vid val av
arkiveringsform.

Beslut (rektors-, dekan-,
prefektbeslut, etc.) ska
klassificeras/registreras i den
process de ror.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Planer
1.2.1 Uppratta och hantera internt | Rutinbeskrivningar, anvisningar, Gallras nér de Omfattar t ex rutiner som
styrande dokument checklistor mm ersatts aven ny behovs for att underlatta
version. aterkommande arbetsuppgifter.
RA-FS 2021:6 Den hédr typen av handlingar ar
(andrade genom inte detsamma som till exempel
RA-FS 2021:8) planer, policys och riktlinjer. Det
vill sdga handlingar som ar att
betrakta som styrande
dokument som ska bevaras.
Om myndigheten bedémer att
rutinbeskrivningarna ger en bra
bild 6ver hur verksamheten har
bedrivits bor handlingarna
bevaras.
1.2.1 Uppratta och hantera internt | Férteckning 6ver behorigheten Bevaras Diariefors i W3D3 Pa Karlstads universitet ar det
styrande dokument att forfoga dver myndighetens RA-FS 2018:10 t.ex. beslut om attestratt och
medel, per rdkenskapsar. signering av |6nefil. Dessa
Dokumentation av organisation handlingar hanteras som alla
och rutiner, 22 § FBF. andra delegationer.
1.2.1 Uppratta och hantera internt | Dokumentation av uttag pa statens Gallras 7 ar efter | Hanteras i
styrande dokument centralkonto, betalningar, utgangen av det | Raindance
avstamningar och kontroll m.m. rakenskapsar
Dokumentation av organisation som
och rutiner, 22 § FBF. handlingarna
avser.
RA-FS 2018:10
1.5.1 Utveckla verksamhet Internremisser Bevaras Diariefors i W3D3
1.2.2 Utforma och bemanna Organisationsplaner Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. utvdrdering av

organisationen

omorganisation
dversyn av organisation
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fatta beslut

Universitetsstyrelsen, kommittéer,

namnder, rad, utskott etc.

W3D3

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
1.2.2 Utforma och bemanna Rostlangder Bevaras Diariefors i W3D3
organisationen Protokoll med valresultat
1.2.2 Utforma och bemanna Valforeskrifter Bevaras Diariefors i W3D3
organisationen
1.2.2 Utforma och bemanna Rostsedlar fran interna val Gallras nar
organisationen mandatperioden
for vilken
résterna avser
har [6pt ut under
forutsattning
att rostraknings-
protokoll eller
motsvarande
bevaras.
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
1.2.2 Utforma och bemanna Forslag, ledamoter/kandidater Bevaras Diariefors i W3D3 | t.ex. rad eller arbetsgrupper
organisationen
1.2.2 Utforma och bemanna Beslut, ledamoter/kandidater Bevaras Diariefors i W3D3 | t.ex. rad eller arbetsgrupper
organisationen
1.2.3 Administrera moten och Protokoll (inkl. dagordning) Bevaras Bor diarieféras i Arkiveras tillsammans med

Ovriga moteshandlingar sdsom
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.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
1.2.3 Administrera moten och Kallelser och inbjudningar till méten Gallras da
fatta beslut handlingens
funktion upphort
och de inte
behovs for
verksamheten.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
1.2.3 Administrera moten och Minnesanteckningar Gallras da Forvaras i Anteckningar fran exempelvis
fatta beslut handlingens mappstruktur pa avdelningsmoten, programrad,
funktion upphort | KAU:s servrar elleri | amnesrad och forumbildningar
och de inte parm som inte innehaller nagra
behovs for formella beslut eller tillfér nagot
verksamheten. till arende.
RA-FS 2021:6 Betraktas som arbetsmaterial.
(andrade genom Ar minnesanteckningarna i form
RA-FS 2021:8) av typen protokoll, exempelvis
for beslutsfattande organ eller
med externa parter inblandade
ska de bevaras (se rutiner for
protokoll).
1.3.1 Planera och budgetera Verksamhetsplaner, 10 kap. 3 § FAB. | Bevaras Hanteras i Stratsys
verksamhet RA-FS 2018:10
13.1 Planera och budgetera Budgetunderlag till regeringen, 9 kap. | Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet 3 § FAB. RA-FS 2018:10
Beslut om intern resursfordelning
under pagaende verksamhetsar
Beslut om fordelning 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
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
anvisningar infor budgetplanering, budgetarets slut betydelse for denna process
arbetsunderlag for budget, checklista | eller nér under- bevaras och att
for budget och underlag till laget inte langre sammanstdllningar eller andra
verksamhetsplaner behovs. bearbetningar gjorts.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
1.3.1 Planera och budgetera Berakningsunderlag, 9 kap. 3a § FAB | Bevaras Hanteras i
verksamhet i dess lydelse 2004-03-01-2005-01- RA-FS 2018:10 Raindance
31.
13.1 Planera och budgetera Beslut om intern resursfordelning av | Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. fordelning av
verksamhet ekonomiska medel samt RA-FS 2018:10 forskningsmedel
aterféranden av medel
1.3.2 Folja upp och redovisa Avtal och andra handlingar av Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet sarskild betydelse for att belysa RA-FS 2018:10
verksamhetens ekonomiska for-
hallanden, 3 § 4. b) FBF t.ex.
regleringsbrev, avtal, kontrakt,
beslutshandlingar, bevis, donations-
férordnanden och handlingar
rorande lan, fordringar, investeringar,
marknadsstrategier, forsdkring,
forvaltningsuppdrag, m.m.
1.3.2 Folja upp och redovisa Instruktioner om redovisnings- Bevaras
verksamhet principer, varderingsnormer, pris- RA-FS 2018:10
overenskommelser, rattelseposter
m.m. som ar av betydelse for att det
ska ga att folja och forsta de enskilda
bokféringsposternas behandling i
bokféringen, 3 § 4. c) och 12 § FBF.
1.3.2 Folja upp och redovisa Instruktioner och program till Gallras 7 ar efter

verksamhet

programmerbara kassaapparater,

utgangen av det
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
kontokuranter, lagerinventerings- Rékenskapsar
listor, m.m. som handling-
arna avser.
1.3.2 Folja upp och redovisa Verksamhetsberattelser Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. forskningscentren och
verksamhet RA-FS 2018:10 RUC.
Jamforbart med CTF:s
arsberattelser.
1.3.2 Folja upp och redovisa Arsredovisning, 19 § FBF, 2 Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet kap. 4 § och 10 kap. 1 § FAB RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Delarsrapport med specifikation, Gallras efter 7ar | Hanteras i
verksamhet 8 kap, och 10 kap. 2 § RA-FS 2018:10 Raindance
FAB.
1.3.2 Folja upp och redovisa Specifikation till arsredovisningen, 20 | Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet § FBF. RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Revisionsberattelse till arsredovisning | Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Granskning av arsredovisning Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Rapport efter granskning, revision Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet eller inspektion (dven RA-FS 2018:10
aterrapporteringar)
1.3.2 Folja upp och redovisa EA-vérdering Bevaras Diariefors i W3D3
verksamhet RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Justitiekanslerns darendeforteckning Bevaras Diariefors i W3D3 JK-lista
verksamhet RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Inrapportering av statistik (tekniska Bevaras Diariefors i W3D3 Rapporterna som ar
verksamhet mallar) RA-FS 2018:10 rutinbetonade och sker

automatiskt diariefors inte i
W3D3. Inrapporteringen skots
direkt av handlaggare pa t.ex.
HR och Ekonomi och planering.
Se dven "Beskrivning av
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

myndighetens allmédnna
handlingar”

1.3.2

Folja upp och redovisa
verksamhet

Rutinbetonad korrespondens,

till exempel avrakningsnotor

och blanketter for rekvisition

for mervardesskatt, och avtal av
en art och omfattning som ar
frekvent féorekommande och

som inte enligt RA-FS 2018:10 6 §,
ska undantas gallring

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
rakenskapsar
som
handlingarna
avser.

RA-FS 2018:10

RA-FS 2018:106 §

Gallring far endast ske av

rakenskapsinformation som inte

har eller kan antas fa nagon

annan funktion a@n enligt RA-FS

2018:102 8.

Rakenskapsinformation m.m.

ska undantas fran gallring om

den har betydelse for

— styrkande av fordringar eller
andra rattigheter och
skyldigheter

— annan foreskriven
bearbetning, redovisning,
kontroll eller revision

— berdkning av
pensionsgrundande inkomst

— myndighets internationella
ataganden, till exempel
deltagande i verksamhet
som finansieras av EU

— statistikframstallning,
utvardering eller forskning,

— forstaelsen av andra
handlingar som bevaras

1.3.2

Folja upp och redovisa
verksamhet

Inrapporterade uppgifter till
statsredovisningen for hela rdaken-
skapsaret, 21 § FBF och forordningen
(1994:1261) om statliga myndig-
heters redovisningssystem.

Gallras efter 7 ar
RA-FS 2018:10

Rapporterasin i
Hermes.

Kopia skrivs ut pa
papper och

Rapportering for hela
rakenskapsaret som visar pa
Overensstammelse med
arsredovisningen.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
signeras. Forvarasi | Till exempel prognoser enligt
centralarkivet. regleringsbrevet.
1.3.2 Folja upp och redovisa Ovrig rapportering till och Gallras 2 ar efter
verksamhet fran statsredovisningen utgangen
av det raken-
skapsar som
handlingarna
avser.
RA-FS 2018:10
1.3.2 Folja upp och redovisa Underlag till intern planering och Gallras da Underlagen kan gallras under
verksamhet verksamhetsredovisning handlingens forutsattning dokument av
funktion upphort betydelse for denna process
och de inte bevaras och att
behovs for sammanstdllningar eller andra
verksamheten. bearbetningar gjorts.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
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
Internrevisionsenkét fran RR
1.5.1 Utveckla verksamhet Forstudiedirektiv Bevaras Diariefors i W3D3 Ex. systemutveckling
Projektbeskrivning/direktiv
Utredningar
Slutrapport
1.5.1 Utveckla verksamhet Internremisser Bevaras Diariefors i W3D3
1.6.1 Hantera externa remisser Remisskrivelse Bevaras Diariefors i W3D3
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Remissvar

2. Stodja verksamhet

2.1.1 Administrera interna och Videoupptagningar fran interna Gallras 2 ar efter | Hanteras i Box Avser till exempel

externa grupper och nédtverk | moten. motestillfallet. och/eller KauPlay personalmoten, arbetsgrupps-

RA-MS 2017:39 moten och konferenser.

(andrad 2020:25) Om videoupptagningarna
beddms ha varde for
forskningen eller ront stor
uppmarksamhet ska de bevaras.
Att sa sker ansvarar
motesansvarig for, t.ex.
arrangor av konferens.

2.2.1 Rekrytera personal Spontanansokningar och Aterlamnas eller | Hanteras i olika Ansokan som leder till
intresseanmalningar - gallras nér de kanaler in till KAU anstallning ska diarieforas och
ansodkningshandlingar som inte avser | inte langre framst post och e- | bevaras.
viss ledigforklarad tjanst behovs for post

verksamheten.
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

2.2.1 Rekrytera personal Kravprofil Gallras nér de Verkstallande av gallring
inte langre forutsatter att annonser
behovs for bevaras.
verksamheten.

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

2.2.1 Rekrytera personal Annons om utlyst anstéllning Bevaras Diariefors i Varbi
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

2.2.1 Rekrytera personal Anvandarprofiler. Gallras 2 ar efter | Hanteras i Varbi Uppgifter som den sékande

anvandarens
sista inloggning i
systemet.

sjalv registrerat i rekryterings
system, till exempel kontakt
uppgifter och uppgifter om
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
vilka anstallningar hen sokt hos
myndigheten.

2.2.1 Rekrytera personal Forteckningar over sékande Bevaras Diariefors i Varbi Avser till exempel rekryterings-

RA-FS 2019:1 rapporter fér information enligt
(andrad 2020:1) lagen (1976:580) om med-
bestdmmande i arbetslivet.

2.2.1 Rekrytera personal Ansokningshandlingar for person som | Bevaras Registreras i Varbi Avser till exempel foljebrev,
blivit anstalld pa anstallningen RA-FS 2019:1 meritforteckningar, bilagor,

(andrad 2020:1) betyg, arbetsprover, register-
utdrag och handlingar rérande
komplettering av anséknings-
handlingar.

2.2.1 Rekrytera personal Ansokningshandlingar for person som | Bevaras Diariefors i W3D3 Avser till exempel foljebrev,
blivit anstalld pa tjansten och har RA-FS 2019:1 meritforteckningar, bilagor,
skyddad identitet (andrad 2020:1) betyg, arbetsprover, register-

utdrag och handlingar rérande
komplettering av anséknings-
handlingar.

Hanteras i W3D3 pa grund av
sekretesshantering.

2.2.1 Rekrytera personal Bocker, artiklar etc. som anvants for Ansokningshandli | Hanteras i fysiskt Om handlingen har skannats

meritvardering vid tillsattning av
tjdnst som rér sokande som inte har
anstallts, till sdkande som atertagit
ansokan, avseende tjanster som
dragits tillbaka, samt ansékningar
som inte avser viss ledigforklarad
tjanst.

ngar pa papper
far aterlamnas
efter det att
gallringsfristen
har [6pt ut, d.v.s.
1. Gallras 2 ar
efter det att
beslutet

om anstallning
har vunnit laga
kraft.

format och i Varbi

eller kopierats far den ater-
[dmnas nar myndigheten inte
langre har behov av handlingen i
original.

10
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

2. Vid preskrip-
tionsavbrott
enligt Diskrimi-
neringslagen
(2008:567)

far handlingar
istallet gallras
forst da den
vackta talan har
avslutats genom
en dom eller ett
beslut som har

vunnit laga kraft.

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

221

Rekrytera personal

Overklaganden av anstéllningsbeslut
(samt anstallningshandlingar fran den
som Overklagat anstallningsbeslut)

Bevaras
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

Diariefors i W3D3
och i Varbi

Avser till exempel:

overklagande av
anstallningsbeslut
myndighetens yttrande i
drendet

platsannonsen

anslaget
anstéllningsavtalet
klagandens ansdknings-
handlingar inklusive cv
den eller de anstélldas
ansokningshandlingar
inklusive cv

referenser for den klagande
och den eller de anstéllda
ovriga handlingar i drendet

11
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.1 Rekrytera personal Handlingar rérande avvisade Bevaras Diariefors i W3D3 Avser till exempel beslut och
overklaganden. RA-FS 2019:1 och i Varbi korrespondens rérande over-
(dndrad 2020:1) klaganden som avvisats for att
de har kommit in for sent.
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 Registreras i Varbi Aterlamnande:

sokande som inte har anstallts (inkl.
underrattelse)

1.

aterldmnas, se
punkt 1-2 och
kommentar
Gallras 2 ar
efter det att
beslutet om

anstéallning har

vunnit laga
kraft.

. 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.

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.

12
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

2.2.1

Rekrytera personal

Ansokningshandlingar dar ansékan

har atertagits av den sdkande.

Aterlamnas eller
gallras nar de
inte langre
behovs for
verksamheten.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

Hanteras i Varbi

221

Rekrytera personal

Ansokningshandlingar avseende

tjdnster som har dragits tillbaka efter

annonsering.

1. Gallras2ar
efter det att
rekryteringen
avbrots.

2. Vid preskrip-

tionsavbrott
enligt diskri-
mineringslage
n (2008:567)
far handlingar
istallet gallras
forst da den
vackta talan
har avslutats
genom en
dom eller ett
beslut som
har vunnit
laga kraft.

Hanteras i Varbi

Aterlamnande:

Handlingarna 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.

2.2.1

Rekrytera personal

Anmaélan om foretradesratt.

Bevaras.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

Diarieférs i W3D3

Avser en sdkandes ansprak pa
foretradesratt till ateranstallning
enligt lagen (1982:80) om
anstallningsskydd.

13




Informationshanteringsplan Karlstads universitet, version 1.5

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.1 Rekrytera personal Handlingar rérande arbetstillstand. Bevaras. Diariefors i W3D3 Avser till exempel ansdkan och
RA-FS 2019:1 beslut av Migrationsverket om
(dndrad 2020:1) arbetstillstand for utlandska
medborgare.

2.2.1 Rekrytera personal Korrespondens 1. Gallras2ar Avser korrespondens som har
efter det att betydelse for beslutet om
beslutet om rekrytering, till exempel
anstallning meddelande om aterkallande av
har vunnit ansokan eller meddelande om
laga kraft avbruten rekrytering. Avser
eller rekry- aven information till och
teringen har korrespondens med fackliga
avbrutits. foretradare och information till

2. Vid preskrip- Arbetsformedlingen.
tionsavbrott
enligt diskri-
minerings-
lagen
(2008:567) far
handlingar
istallet gallras
forst da den
vackta talan
har avslutats
genom en
dom eller ett
beslut som
har vunnit
laga kraft.
2.2.1 Rekrytera personal Korrespondens som saknar betydelse | Gallras nar den Avser till exempel mottagnings-

for beslutet om rekrytering.

inte langre

bekraftelser, kallelser till
intervju och tackbrev.

14
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar

behovs for
verksamheten
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

Hanteras i Varbi Avser till exempel testresultat
fran urvalstester, anteckningar

fran intervjuer eller referens-

Handlingar rérande utvardering av 1. Gallras2ar
sokande som inte blivit anstalld efter det att
beslutet om

2.2.1 Rekrytera personal

anstallning
har vunnit
laga kraft.

tagning och enkatfragor och svar
som anvants som
urvalsinstrument.

2. Vid preskrip-
tionsavbrott
enligt diskri-
minerings-
lagen
(2008:567) far
handlingar
istallet gallras
forst da den
vackta talan
har avslutats
genom en
dom eller ett
beslut som
har vunnit
laga kraft.

RA-FS 2019:1

(andrad 2020:1)

Bevaras Avser till exempel testresultat
fran urvalstester, anteckningar
fran intervjuer eller referens-

tagning och enkatfragor och

Handlingar rérande utvardering av | personalakt
sdkande som blivit anstalld

(beslutsunderlag)

2.2.1 Rekrytera personal

15
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
svar som anvants som
urvalsinstrument.
2.2.1 Rekrytera personal Anstéllningsbeslut Bevaras Diariefors i Varbi. Avser myndighetens beslut som
RA-FS 2019:1 Signerat original pa | kan overklagas.
(andrad 2020:1) papper férvaras i
personakt.
2.2.1 Rekrytera personal Information om myndighetens Bevaras Avser till exempel anslag,
beslut om anstéllning RA-FS 2019:1 kungorelser eller meddelanden
(andrad 2020:1) om tillsatta tjanster.
2.2.1 Rekrytera personal Anstallningsavtal Bevaras Diariefors i W3D3
2.2.2 Administrera anstallning Uppgifter i personalsystem om den Gallras nar de | personalsystem Avser endast till exempel
anstallde. inte langre (Primula) adress- och kontaktuppgifter
behovs for verk- till den anstallde och den
samheten. anstalldes anhoriga, bankkonto
RA-FS 2019:1 m.m.
(andrad 2020:1)
2.2.2 Administrera anstallning Aviseringar om adressandring. Gallras nar de | personalsystem
inte langre (Primula)
behovs for verk-
samheten.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.2 Administrera anstallning Befattningsbeskrivningar Bevaras Diariefors i Varbi
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)
2.2.2 Administrera anstallning Befattningsklassificering Bevaras | personalsystem BESTA-kod
(Primula)
2.2.2 Administrera anstallning Tjanstgoringsintyg Gallras nar Avser tjanstgoringsintyg som

handlingen inte
langre behovs for
verksamheten

utfardats av KAU.
Avser intyg som upprattas pa
begadran av den anstallde och

16
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

under forut-
sattning att
uppgifterna i
intyget framgar
av tjanstgorings-
journaler eller
motsvarande
handlingar som
bevaras.

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

som dokumenterar t.ex.
tjdnstgoringstid eller inkomst.

2.2.2

Administrera anstallning

Tjanstgoringsintyg som innehaller
vardeomddmen

Bevaras
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

Avser tjanstgoringsintyg som
utfardats av KAU.

2.2.2

Administrera anstallning

Individuella beslut under pagaende
anstallning

Bevaras
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

| personakt eller i
personalsystem
(Primula)

T.ex. forandringar i pagaende
anstéllning, arbetsuppgifter,
bisysslor.

2.2.2

Administrera anstallning

Tjanstgoringsbetyg

Bevaras
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

| personakt eller i
personalsystem
(Primula)

Avser tjanstgoringsbetyg som
har utfardats av myndigheten.

2.2.2

Administrera anstallning

Personalférteckningar

Bevaras
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

| personalsystem
(Primula)

2.2.2

Administrera anstallning

Ansokningar om ersattning for
kostnader for arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro

Gallras 10 ar
efter det att
beslutet har
fattats.

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

Forvaras pa HR-
avdelningen

Avser arbetsgivarens ansékan
till Férsakringskassan.

2.2.2

Administrera anstallning

Beslut fran Forsakringskassan
om ersattning fran
forsta sjukdagen till arbetstagare

Gallras 10 ar
efter det att

17
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
med omfattande beslutet har
korttidsfranvaro. fattats.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.2 Administrera anstallning Aviseringar och 6vriga handlingar Bevaras | personakt Avser dven handlingar rorande
rérande namnandring. RA-FS 2019:1 person- eller samordnings-
(dndrad 2020:1) nummer.

2.2.2 Administrera anstallning Fullmakter Gallras 2 ar efter Se dven postfullmakter under
det att anstall- 2.6.1 "Hantera och redovisa
ningen har allmédnna handlingar”
upphort.

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)
2.2.3 Kompetensutveckla personal | Viktigare handlingar rérande Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. personalutbildningar,
kompetenssatsningar pa personalen kompetensforsorjningsplaner,
etc.
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Kommunikation med involverade Bevaras Hanteras i rehabili- | Har ingar anméalan om
och rehabilitering parter RA-FS 2019:1 teringssystem - rehabilitering.
(dndrad 2020:1) Adato
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Mdétesanteckningar Bevaras Hanteras i rehabili-
och rehabilitering RA-FS 2019:1 teringssystem -
(andrad 2020:1) Adato
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Plan for atergang Bevaras Hanteras i rehabili-
och rehabilitering RA-FS 2019:1 teringssystem -
(dndrad 2020:1) Adato
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Lakarintyg och andra intyg Bevaras Pa papper i sekre- For bedémning av

och rehabilitering

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

tessarkivskap for
rehabiliterings-
arenden och i reha-
biliteringssystem -
Adato

arbetsférmaga

18
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personalansvarsfragor

och psykosociala fragor pa individ-
niva.

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Lopande dokumentation i arendet Bevaras Hanteras i rehabili-
och rehabilitering RA-FS 2019:1 teringssystem -
(dndrad 2020:1) Adato
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Beslut om atgarder/rehabiliterings- Bevaras Registreras i T.ex. samtalsstod
och rehabilitering insats RA-FS 2019:1 rehabiliterings-
(andrad 2020:1) system — Adato.
Pa papper i sekre-
tessarkivskap for
rehabiliterings-
arenden.
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Arbetsplatsinriktat Bevaras Hanteras pa papper | Ansékan fran KAU, underlag fran
och rehabilitering rehabiliteringsstod RA-FS 2019:1 foretagshalsovarden och beslut
(andrad 2020:1) (pa papper) fran Férsakrings-
Om takbeloppet kassan
uppnatts gallras
resterande
underlag vid
inaktualitet
under
kalenderaret.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.2.4 Hantera arbetsanpassningar | Ansdkningar om bidrag till Bevaras Registreras i Ansokan om bidrag for arbets-
och rehabilitering arbetshjalpmedel RA-FS 2019:1 rehabiliterings- hjalpmedel gors till Forsakrings-
(andrad 2020:1) system - Adato kassan.
2.2.5 Hantera Utredningar rérande arbetssociala Bevaras Diariefors i W3D3 Beroende pa karaktaren av

utredningen kan det diarieféras i
W3D3 eller resultera i ett PAN-
underlag, omplacering eller i
lindriga fall ingen
dokumentation.

19
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.5 Hantera Arenden rérande avsked, Bevaras Diariefors i W3D3. | Avser bade entledigande pa
personalansvarsfragor uppsagningar, omplaceringar RA-FS 2019:1 Entledigande och arbetstagarens egen begaran
(dndrad 2020:1) beslut om och fran arbetsgivarens sida.
omplacering Avser till exempel varsel om
forvaras i uppsagning, besked om att en
personakten. tidsbegransad anstallning inte
kommer att fortsatta och
uppsagning.
2.2.5 Hantera Handlingar rérande disciplindarenden | Bevaras Diariefors i W3D3 Utredningar, beslut och
personalansvarsfragor och personalansvarsnamnd. protokoll
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar rorande systematiskt Bevaras Diariefors i W3D3 Avser handlingar som ingar i
personalsociala fragor arbetsmiljoarbete. RA-FS 2019:1 Arbetsmiljoverkets foreskrifter
(andrad 2020:1) om systematiskt arbetsmiljo-
arbete, till exempel arbetsmiljo-
policy, handlingsplaner, riskbe-
domningar eller uppfoljningar.
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Jamstélldhetsplaner Bevaras Diariefors i W3D3
personalsociala fragor RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar rérande arbetsskador Bevaras | personalakt Anmalan, beslut och dvriga
personalsociala fragor RA-FS 2019:1 handlingar som kan ha haft
(andrad 2020:1) betydelse i arendet.
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/uppféljning arbetsmiljo | Bevaras Diariefors i W3D3
personalsociala fragor RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Handlingar rorande férebyggande Bevaras Diariefors i W3D3 Friskvardspolicy

personalsociala fragor

hélsovard

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

20




Informationshanteringsplan Karlstads universitet, version 1.5

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
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 (dndrad 2020:1)
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Halsobokslut Bevaras
personalsociala fragor RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.6 Hantera arbetsmiljé och Utredningar rérande arbetssociala Bevaras Diariefors i W3D3 Beroende pa karaktaren av
personalsociala fragor och psykosociala fragor pa gruppniva. | RA-FS 2019:1 utredningen kan det diarieféras i
(andrad 2020:1) W3D3 elleri lindriga fall ingen
dokumentation.
2.2.7 Samverka med MBL-protokoll Bevaras Forvaras pa HR-
personalorganisationer avdelningeni 5 ar,
lamnas sedan till
centralarkivet
2.2.7 Samverka med Handlingar rérande Bevaras Avtal och beslut T.ex. avtal, I6nelistor 6ver
personalorganisationer I6neférhandlingar om nya loner anstéllda, begdran om
Lokala avtal om timléner, enskilda diariefors i W3D3. forhandling och ovriga
avtal Listor med handlingar av betydelse.
Kollektiva avtal (RALS) anstalldas nya
I6ner diariefors
inte, men
sammanfogas och
arkiveras med
ovriga handlingar.
2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Underlag till utbetalning av [6n eller Gallras efter 7ar | | personalsystem Till exempel: underlag for
arvode RA-FS 2019:1 samt i pappersform | manuellt utbetald 16n och
(andrad 2020:1) (forvaras pa HR- utlaggsredovisning
avdelningen)
2.2.8 Berdkna och betala ut I6n Inskannade kvitton i personalsystemet | personalsystem Gallras efter 20 ar for att kunna

som ror egna utlagg - utlaggsredovis-
ning

Gallras efter 20
ar.
RA-FS 2018:10

(Primula) och pa
papper i parm
(kvitton i original)

tillgodose bidragsgivarens behov
av information vid revisioner.

21
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.8 Berakna och betala ut 16n Egna utlagg - utlaggsredovisning Gallras efter 20 Pa papper i parm Gallras efter 20 ar for att kunna
ar. tillgodose bidragsgivarens behov
RA-FS 2018:10 av information vid revisioner.
Innehaller kvitton
2.2.8 Berakna och betala ut 16n Ersattning till timaviénad och Bevaras Pa papper i parm Tidigare kallad arvodesrakningar
uppdragstagare med underlag RA-FS 2019:1 med underlag/arvodesuppgifter
(dndrad 2020:1)
2.2.8 Berdkna och betala ut 16n Kvitton rorande friskvards-, lakar- Gallras 7 ar efter Avser kvitton som lamnas in av
vards- eller lakemedelsersattningar det att ersatt- den anstallde for att begéra
ningen betalades ersattning.
ut.
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)
2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Sjukférsakran 1. Gallras2ar | personalsystem

efter sjuk-
periodens slut
under for-
utsattning att
sjukperioden
framgar av
tjanstgorings-
journaler eller
motsvarande
handlingar
som bevaras.

2. Gallras 10 ar

efter sjuk-
periodens slut
om inte 1. Ar
tillampligt.

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

samt i pappersform
(forvaras pa HR-
avdelningen)
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.8 Berdakna och betala ut I16n Anmalan av sjukdomsfall som Gallras 10 ar | personalsystem Avser arbetsgivarens anmalan
fortsatter efter sjukloneperiodens efter det att an- samt i pappersform | till Forsdakringskassan.
slut malan har gjorts. | (forvaras pa HR-
RA-FS 2019:1 avdelningen)
(andrad 2020:1)
2.2.8 Berakna och betala ut I16n Né&r- och franvaro under kalenderaret | Bevaras | personalsystem/ Redovisar dven uppgifter om
som redovisas for varje anstalld RA-FS 2019:1 flexsystem anledningen till franvaro,
(dndrad 2020:1) (Primula). tjdnstebendmning,
anstallningsform, fast 16n och
arsarbetstid.

2.2.8 Berakna och betala ut I16n Overtids-/mertidsuppgifter Gallras 2 ar efter | Pappersblanketter | Avser I6negrundande underlag.
utgangen av det | Forvaras pa HR- Bade inarbetad 6vertid/mertid
ar ersattning avdelningen och uttag av kompensations-
betalades ut. ledighet.

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.8 Berakna och betala ut 16n Anteckningar om jourtid, 6vertid och | Gallras 2 ar efter Avser sammanstallningar som
mertid. utgangen av det anvands for att kontrollera att
ar som anteck- gransvarden for jourtid, dvertid
ningarna avser. och mertid inte 6verskrids enligt
RA-FS 2019:1 arbetstidslagen (1982:673).
(dndrad 2020:1)
2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Overtids-/mertidsuppgifter ersatt i Gallras efter 7ar | Pappersblanketter
pengar RA-FS 2019:1 Forvaras pa HR-
(dndrad 2020:1) avdelningen

2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Ledighetsansdkningar Gallras 2 ar efter | | personalsystem T.ex. semester, fordldraledighet

utgangen av det | (Primula) och tjansteledighet

ar som ansokan
avsag under for-
utsattning att
uppgifter om
tiden och

Aven pappers-
blanketter som
forvaras pa HR-
avdelningen gallras
2 ar efter utgangen

Tjanstledighetsansdkningar over
6 man far endast gallras om tid
och orsak framgar av andra
handlingar som ska bevaras
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
orsaken till av det ar som Uppgift om tjanstledighet dver 6
tjdnstledigheten | ansdkan avsag manader finns i KAU:s
framgar av personalsystem.
tjanstgoringsjour
naler eller
motsvarande
handlingar som
bevaras
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

2.2.8 Berakna och betala ut I16n Reserakningar med bilagor Gallras efter 20 Forvaras i Bilagor i form av kvitton som
ar efter det att pappersform i redovisar utldagg som den
ersattningen centralarkivet anstallde har gjort i tjansten.
betalades ut. Avser till exempel utlagg for
RA-FS 2019:1 resor med buss eller taxi.
(andrad 2020:1) Genomforda resor samt utlagg i

samband med resor.
Reserdkningar tillhérande EU-
finansierade projekt forvaras
tillsammans med ovriga
reserakningar. Samtliga
arkiveras darfor i 20 ar for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.

2.2.8 Berakna och betala ut I16n Lakarintyg Gallras efter 10 Forvaras pa HR- Avser lakarintyg for kortare
ar avdelningen sjukfranvaro som behalls i
RA-FS 2019:1 original vid myndigheten.
(andrad 2020:1)

2.2.8 Berakna och betala ut 16n Kopior pa lakarintyg Gallras efter 2 ar | Forvaras pa HR- Avser kopior av original som

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

avdelningen

har 6versants till
Forsakringskassan.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar

2.2.8 Berdakna och betala ut I16n Skatteuppgifter Gallras 2 ar efter | Forvaras pa HR- T.ex. jamkningsbeslut, begéran
det att avdelningen om hojning av skatteavdrag,
uppgifterna har mm.
upphort att galla.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

2.2.8 Berdkna och betala ut I6n Underlag for skatteféormaner Gallras efter 2 ar | Foérvaras pa HR- T.ex. kostformaner
RA-FS 2019:1 avdelningen
(andrad 2020:1)

2.2.8 Berakna och betala ut I16n Utmatningsbeslut Gallras 2 ar efter | Forvaras pa HR- Avser beslut som inkommer fran
det att beslutet avdelningen Kronofogdemyndigheten.
har upphort att Beslut om utmatning av 16n.
galla.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

2.2.8 Berakna och betala ut 16n Loneartsforteckningar/samman- Bevaras | personalsystem Avser beskrivningar i klartext av

stallningar over [6nearter RA-FS 2019:1 (Primula) I6neartskoder i ett [6nesystem.
(dndrad 2020:1) Bendmns aven loneartsfor-
teckningar.

2.2.8 Berdkna och betala ut I6n Lonesammanstallningar Bevaras | personalsystem Kan dven bendmnas

RA-FS 2019:1 (Primula) I6nespecifikationer

(andrad 2020:1)

eller I6nelistor.

Avser sammanstallningar
av uppgifter som redogor
for [6netransaktioner

for en viss manad och en
viss anstalld.

Uppgifterna syftar bland
annat till att kunna utreda
pensioner.

Kan bland annat besta av
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redovisar nar- och franvaro.

(andrad 2020:1)

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
e uppgifter som:
Individ (personnummer,
namn och adress)
e Utbetalningsperiod (ar
och manad)
e Anstallningsperiod
e Arbetsgivarkod (vid
behov)
e Kon
e Anstéallningsnummer
e Loneart (kod och
klartext)
e Loneindelning (kod och
klartext)
e Korrigering
e Loneférmaner och
|6neavdrag
e Tjanstledigheter
e Lonehadndelsens
omfattning
e Antal (dagar, timmar
m.m. beroende pa
ersattning/avdrag)
e A-pris
e Belopp
e Valuta
2.2.8 Berakna och betala ut 16n Lonelistor Bevaras | personalsystem
Lonespecifikationer RA-FS 2019:1 (Primula)
(dndrad 2020:1)
2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Arsvisa sammanstallningar av Bevaras | personalsystem Kan dven redovisa uppgifter
uppgifter som for varje anstalld RA-FS 2019:1 (Primula) om anledningen till franvaro,
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av retroaktiva loner

inte langre
behovs for
verksamheten
under forut-
sattning att
uppgifterna
framgar av
[6nesamman-
stallningar

2. Gallras2ar
efter
utgangen av
det ar som
uppgifterna
avser om
punkt 1 inte
ar tillampligt

RA-FS 2019:1

(andrad 2020:1)

(Primula)

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
tjdanstebenamning, anstallnings-
form, fast |6n och arsarbetstid.
Bendmns dven arsjournaler,
kalendarier eller tjanstgorings-
journaler.

2.2.8 Berakna och betala ut I16n Manatliga sammanstallningar av Gallras nar de Bendamns dven

uppgifter som for varje anstalld inte langre manadsjournaler.
redovisar nar- och franvaro. behovs for verk-
samheten.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.8 Berakna och betala ut I16n Sammanstallningar éver berdkningar | 1. Gallras ndr de | | personalsystem
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.2.8 Berdakna och betala ut I16n Avstamningar av ringa eller tillfallig Gallras nar | personalsystem Avser integrationer med andra
betydelse for kontroll av handlingarna inte | (Primula) myndigheter for periodvisa
transaktionsinformation langre behovs for rapporteringar av uppgifter ur
verksamheten I6nesystemet, till exempel
RA-FS 2019:1 rapportering till Forsakrings-
(andrad 2020:1) kassan avseende sjukdom de
forsta 14 dagarna, Statistiska
centralbyran avseende
|6nestatistik, Statens
pensionsverk avseende
information fér kommande
pensionsutbetalningar eller
Arbetsgivarverket avseende
I6nestatistik.
2.2.8 Berakna och betala ut I16n Avstdamningar av betydelse for Bevaras | personalsystem Utbetalningsunderlag for t.ex.
kontroll av transaktionsinformation (Primula) KAPAN, preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter men ocksa
for I16neavdrag, t.ex.
utmatningar och olika
intresseavdrag.
2.2.8 Berakna och betala ut I16n Uppgifter for skatteredovisning Gallras 7 ar efter | | personalsystem Uppgifter som redovisar
utgangen av det | (Primula) preliminar skatt,
rakenskapsar kontrolluppgifter,
som uppgifterna uppbordsspecifikationer, mm.
avser.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
2.2.8 Berakna och betala ut 16n Signallistor Gallras 2 ar efter | | personalsystem Uppgifter som visar avvikelser i

utgangen av det
ar da loneberak-
ningen gjordes.

(Primula)

samband med |I6neberakningar
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

2.2.8 Berdkna och betala ut I6n Sammanstallningar for avisering om Gallras nar | personalsystem Avser till exempel samman-

olika personal- eller Ibnehédndelser handlingarna inte | (Primula) stallningar som gors i syfte att
langre behovs for vara tillfalliga hjalpmedel i
verksamheten arbetet, t.ex. pensionsavgangar
RA-FS 2019:1 eller slutdatum for tillfalligt
(dndrad 2020:1) anstallda.

2.2.8 Berdkna och betala ut [6n Ovriga underlag fér utbetalningar. Gallras 2 ar efter Avser till exempel underlag till
utgangen av det tidsredovisnings- eller flextid-
ar ersattning system, underlag for utbetalning
betalades ut. av fordldrapenning m.m.

RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)
2.2.9 Hantera pension och sociala | Handlingar i samband med Bevaras | personakt Avser till exempel ansdkan och
forsakringar pensionsutredning RA-FS 2019:1 beslut om pension eller deltids-
(andrad 2020:1) pension, handlingar rérande
anstand med pensionsavgang
eller utdrag fran tjanstematrikel.
2.2.9 Hantera pension och sociala | Forsdkringar 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. Diariefors i W3D3 Erasmus+, Stella och Erasmus

utbyte av anstéllda ICM STA STT

2.2.12 Hantera internationellt Avtal om personalutbyte - Staff Bevaras Forvaras pa papper | Erasmus+ och Erasmus ICM STA

utbyte av anstéllda

Mobility Contract

i parm och/eller i
mappstruktur pa
KAU:s server (Z-

server)

STT
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Skickas till arkivet
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet
2.2.12 Hantera internationellt Avtal om personalutbyte - Bevaras Diariefors i W3D3 Erasmus+ och Erasmus ICM STA
utbyte av anstéllda Grant Agreement Staff Mobility Skickas till arkivet STT
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet
2.2.12 Hantera internationellt Narvarointyg for personalutbyte - Bevaras Forvaras pa papper | Erasmus+ och Erasmus ICM STA
utbyte av anstéllda Certificate of Attendance Staff i parm och/eller STT
Mobility mappstruktur pa
KAU:s server (Z-
server)
Skickas till arkivet
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet
2.3.1 Hantera intdkter Fakturaunderlag Gallras efter 20 Hanteras och i Kundfakturor tillhérande EU-
Kundfakturor ar Raindance finansierade projekt forvaras
RA-FS 2018:10 tillsammans med 6vriga
kundfakturor. Samtliga arkiveras
darfor i 20 ar for att kunna
tillgodose bidragsgivarens behov
av information vid revisioner.
2.3.1 Hantera intakter Ansdkningar om ekonomiska bidrag Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkningar hanteras antingen
Beslut fran bidragsgivare internt eller skickas till extern
bidragsgivare.
2.3.1 Hantera intdkter Handlingar rérande donationer Bevaras Diariefors i W3D3
2.3.2 Hantera kostnader Elektroniska leverantorsfakturor, 21 f | Gallras efter 20 Hanteras i Gallras efter 20 ar for att kunna
§ FBF och 1 kap. 17 a § mervardes- ar. Raindance tillgodose bidragsgivarens behov

skattelagen (1994:200).

RA-FS 2018:10

av information vid revisioner.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.3.2 Hantera kostnader Leverantorsfakturor, 1 kap. 17 § Gallras efter 20 Scannas in och Manuella betalningar skots av
mervdrdesskattelagen (1994:200) pa | ar. hanteras i ekonomiavdelningen.
papper RA-FS 2018:10 Raindance. Verifikaten skickas till
Pappersoriginalen centralarkivet.
hanteras/arkiveras | Gallras efter 20 ar for att kunna
av KAU sedan tillgodose bidragsgivarens behov
2022. av information vid revisioner.
2.3.2 Hantera kostnader Inskannade och 6verférda Gallras efter 20 Hanteras i Leverantorsfakturor far gallras
leverantorsfakturor ar Raindance 7 ar efter utgangen av det
RA-FS 2018:10 rakenskapsar som handlingarna
avser (RA-FS 2018:10) men da
leverantorsfakturor tillhérande
EU-finansierade projekt forvaras
tillsammans med ovriga
leverantorsfakturor, arkiveras
darfor samtliga i 20 ar for att
kunna tillgodose bidragsgivarens
behov av information vid
revisioner.
2.3.2 Hantera kostnader Arenden rérande bestridanden av Bevaras Diariefors i W3D3
leverantorsfakturor
2.3.3 Redovisa ekonomi Grundbokféring, 8 § FBF Bevaras Hanteras i De ekonomiska
RA-FS 2018:10 Raindance handelserna bokférda sa att de
kan presenteras i
registreringsordning (dagbok)
2.3.3 Redovisa ekonomi Huvudbokforing, 8 § FBF Bevaras Hanteras i De ekonomiska handelserna
RA-FS 2018:10 Raindance bokférda sa att de kan

presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning (huvudbok)

31




Informationshanteringsplan Karlstads universitet, version 1.5

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.3.3 Redovisa ekonomi Sidoordnad bokforing, 11 § FBF Bevaras Hanteras i De ekonomiska handelserna
RA-FS 2018:10 Raindance bokférda sa att de kan
presenteras per
redovisningsperiod i reskontror.
2.3.3 Redovisa ekonomi Verifikationer inklusive inbetalningar | Gallras efter 20 Hanteras i Verifikationer far gallras
och kontoutdrag, 13 § FBF ar Raindance 7 ar efter utgangen av det
RA-FS 2018:10 rakenskapsar som handlingarna
avser (RA-FS 2018:10) men da
verifikationer tillhérande EU-
finansierade projekt forvaras
tillsammans med ovriga
verifikationer arkiveras darfor
samtliga i 20 ar for att kunna
tillgodose bidragsgivarens behov
av information vid revisioner.
2.3.4 Hantera fonder och stiftelser | Bokféringsmaterial fran fonder och Gallras efter 7 ar | Foérvaras hos Placeringar, avstamningar,
stiftelser RA-FS 2018:10 ekonomi- redovisningstillgangar,
avdelningen bokféringsunderlag
2.3.5 Administrera Inventerings/inventarieprotokoll, per | Bevaras Hanteras i
anlaggningstillgangar rakenskapsar. RA-FS 2018:10 Raindance
Dokumentation av organisation
och rutiner, 22 § FBF.
235 Administrera Register over inventarier och Bevaras Hanteras i
anlaggningstillgangar anlaggningstillgangar m.m. per RA-FS 2018:10 Raindance
rakenskapsar.
Dokumentation av organisation
och rutiner, 22 § FBF.
2.4.1 Hantera upphandling Bestallning av upphandling Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:3
24.1 Hantera upphandling Annons med inbjudan om att ldmna Bevaras Diariefors i W3D3
anbud RA-FS 2018:3
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inte har antagits

lamnas efter 4 ar
fran den dag av-
talet slots eller
upphandlingen
avbrots.

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar

2.4.1 Hantera upphandling Upphandlingsdokument Bevaras Diariefors i W3D3
(forfragningsunderlag), inklusive RA-FS 2018:3
kravspecifikation

2.4.1 Hantera upphandling Fragor och svar under anbudstiden Bevaras Diariefors i W3D3 Anbud anses i lagens mening ej

RA-FS 2018:3 inkomna fore tidpunkt for
Oppnande (TF 2 kap. 6§, 2 st.).
Sekretess géller for anbuden
fore fattat tilldelningsbeslut.
Darefter kan anbud lamnas ut
efter sekretessprovning med
hansyn till OSL 31:16.

24.1 Hantera upphandling Antagna (vinnande) anbud, inklusive | Bevaras Diariefors i W3D3 Anbud anses i lagens mening ej

bilagor RA-FS 2018:3 inkomna fére tidpunkt for
O6ppnande (TF 2 kap. 6§, 2 st.).
Sekretess galler for anbuden
fore fattat tilldelningsbeslut.
Darefter kan anbud lamnas ut
efter sekretessprovning med
hansyn till OSL 31:16.

2.4.1 Hantera upphandling Bilagor till antagna anbud som utgdrs | Bevaras Diariefors i W3D3 Avser till exempel modeller och
av féremal som universitetet bedomt | RA-FS 2018:3 arbetsprover. Bor bevaras i
inte dr allmanna handlingar. originalform eller pa annat satt

dokumenteras i drendet
exempelvis genom en
avbildning.

2.4.1 Hantera upphandling Anbud inklusive bilagor som Gallras eller ater- | Hanterasi E-avrop | Anbud anses i lagens mening ej

inkomna fére tidpunkt for
Oppnande (TF 2 kap. 6§, 2 st.).
Sekretess galler for anbuden
fore fattat tilldelningsbeslut.
Darefter kan anbud lamnas ut
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
For ramavtal ska efter sekretessprovning med
fristen borja hansyn till OSL 31:16.
raknas fran det Ej vinnande anbud ordnas
att det inte systematiskt tills aterlamning
langre ar mojligt sker. Universitetet bor, fére
att utnyttja verkstéllande av aterlamnande
avtalet. eller gallring, sdkerstalla att
RA-FS 2018:3 uppgifter om kvalificering och
utvdrdering av inkomna anbud
framgar av den dokumentation
som bevaras.
24.1 Hantera upphandling Bilagor till anbud som inte har Gallras efter 4 ar Avser till exempel modeller och
antagits och utgors av foremal som fran den dag av- arbetsprover.
universitetet bedomt inte ar talet slots eller Bevaras i originalform eller pa
allmédnna handlingar. upphandlingen annat satt dokumenteras i
avbrots. arendet exempelvis genom en
RA-FS 2018:3 avbildning i 4 ar fran den dag
avtalet slots eller upphandlingen
avbrots.
2.4.1 Hantera upphandling Tilldelningsbeslut Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:3
24.1 Hantera upphandling Begdran om 6verprovning Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:3
24.1 Hantera upphandling Yttrande och beslut i Bevaras Diariefors i W3D3
Overprovningsarenden RA-FS 2018:3
24.1 Hantera upphandling Avtal Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:3
2.4.2 Hantera inkop Drift- och leverantorsavtal Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:10
2.4.2 Hantera inkop Forlangningar av ingdngna avtal Bevaras Diariefors i W3D3

RA-FS 2018:10
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efter avstamning
mot fakturan om
fakturan ar speci-
ficerad och inte
en samlings-
faktura, annars ar

eller digitalt i
inkdps- och
fakturasystem

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
2.4.2 Hantera inkop Fordandrade avtalsvillkor Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:10
2.4.2 Hantera inkop Uppséagningar av avtal Bevaras Diariefors i W3D3
RA-FS 2018:10
2.4.1 Hantera upphandling Handlingar vid direktupphandlingar Bevaras Diariefors i W3D3
vars varde Overstiger vardet som RA-FS 2018:3
anges i 19 kap. 30 § andra stycket
lagen (2016:1145) om offentlig
upphandling.
2.4.1 Hantera upphandling Handlingar vid direktupphandlingar Gallras nar de Avser inte upphandling av
vars varde inte Overstiger vardet som | inte langre ramavtal.
anges i 19 kap. 30 § andra stycket behovs for
lagen (2016:1145) om offentlig redovisning,
upphandling. kontroll,
revision eller for
styrkande av
fordringar eller
andra rattigheter
och skyldigheter.
RA-FS 2018:3
2.4.2 Hantera inkop Bestallningar, rekvisitioner och Gallras efter 2 ar | Pa papper i parm Om handlingen foérvaras
orderbekraftelser RA-FS 2021:6 eller digitalt i tillsammans med fakturan blir
(andrade genom | inkdps- och den gallrad efter 20 ar.
RA-FS 2021:8) fakturasystem
2.4.2 Hantera inkop Foljesedlar och packnotor Foljesedel gallras | Pa papper i parm Om handlingen foérvaras

tillsammans med fakturan blir
den gallrad efter 20 ar.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
gallringsfristen 2
ar.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla Forvaltningsplaner Bevaras Diariefors i W3D3
stod for IT och IT-system
251 Forvalta och tillhandahalla Avtal Bevaras Diarieférs i W3D3 T.ex. leverantorsavtal,
stod for IT och IT-system RA-FS 2018:10 licensavtal.
25.1 Forvalta och tillhandahalla Sekretess- och ansvarsforbindelse fér | Bevaras Diariefors i W3D3
stod for IT och IT-system konsulter
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla Systemdokumentation och Bevaras Hanteras i Bevaras i de delar som ar
stod for IT och IT-system behandlingshistorik, 18 § FBF RA-FS 2018:10 Raindance nédvandiga for att presentera
och férordningen (1994:1261) de ekonomiska hdndelserna
om statliga myndigheters som grund-, huvud- och
redovisningssystem sidoordnad bokféring. Ovrig
(ekonomisystemet) systemdokumentation och
behandlingshistorik far gallras
efter 20 ar med hansyn till
bidragsgivares behov av
information vid revisioner av
EU-projekt.
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla IT-supportdrenden. Bestar av Gallras nér de Hanteras i RT Ur systemet tas det ut statistik
stod for IT och IT-system inkomna fragor/bestallningar och inte behovs for som anvadnds som underlag for
liknande samt svar eller verksamheten budgetplanering och uppgifter i
dokumentation om atgard. men tidigast 2 ar arsredovisning
efter avslutad
support
RA-FS 2021:7
2.5.1 Forvalta och tillhandahalla Avvecklad programvara och kallkod Gallras nér de Gallras under forutsattning av

stod for IT och IT-system

dér de allmdnna handlingarna har

inte behovs for
verksamheten

programvaran inte behovs for
att kunna ta del av allménna
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flyttats 6ver till en ny programvara RA-FS 2021:7 handlingar som ska bevaras.
eller gallrats. Avser inkdpt programvara som
inte innehaller allménna
handlingar, som saknar ett
teknikhistoriskt varde och inte
innehaller egenutvecklade delar.
2.6.1 Hantera och redovisa Diarium Bevaras Hanteras i W3D3 Diarielistor arkiveras arsvis.
allmanna handlingar och pa papper Forvaras hos registrator i tre ar,
sedan skickas de till
centralarkivet.
2.6.1 Hantera och redovisa Diarieforda handlingar (drendeakter) | Bevaras Hanteras i W3D3 Akter arkiveras arsvis efter
allmanna handlingar och i fysiska akteri | process och handlingsslag/-typ.
arkivskap Forvaras hos registrator i tre ar,
sedan skickas de till
centralarkivet.
2.6.1 Hantera och redovisa Arenden med handlingar rérande Gallras 2 ar efter | Hanterasi RT Arenden/férfragningar som
allmanna handlingar fragor, svar och meddelanden av avslutad generellt bestar av
rutinmassig karaktar support/svar fragor/begaran och
RA-FS 2021:6 svar/dokumentation av atgéard
(andrade genom fran bade externa och interna
RA-FS 2021:8) personer. Ar kopplade till
funktionslador pa KAU.
2.6.1 Hantera och redovisa Mottagnings- och delgivningsbevis Gallras néar Observera att detta endast

allmanna handlingar

for handlingar av ringa och tillfallig
betydelse

avsandaren fatt
bekraftelse pa att
forsandelsen natt
mottagaren.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

galler mottagnings- och
delgivningsbevis for handlingar
av ringa och tillfallig betydelse.
Mottagnings- och
delgivningsbevis kan gallras
under forutsattning att
handlingen inte har paforts
anteckning som tillfor drende
sakuppgift eller att de inte
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langre behovs som bevis for att
en férsandelse har inkommit till
eller utgatt fran KAU. Da ska den
bevaras. Mottagnings- och
delgivningsbevis kan ha
betydelse som bevis vid
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 behdvs som
inlamningskvitton for avgaende post | bekraftelse pa att | Pacsoft Online som | bevis for att en férsandelse har
forsandelsen natt | skickar inkommit till eller utgatt fran
mottagaren. Se kvitto/bekraftelse KAU.
kommentar i till E-post
anmarkningsfalt.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.6.1 Hantera och redovisa Arkivredovisning Bevaras Hanteras i Klara Hela arkivredovisningen
allmanna handlingar Arkiv hanteras i Klara Arkiv.
2.6.1 Hantera och redovisa Arkivforteckning Bevaras Hanteras i Klara
allmanna handlingar Arkiv
2.6.1 Hantera och redovisa Arkivbeskrivning Bevaras Diariefors i W3D3
allmanna handlingar
2.6.1 Hantera och redovisa Klassificeringsstruktur Bevaras Diariefors i W3D3
allmédnna handlingar
2.6.1 Hantera och redovisa Processbeskrivning Bevaras Diariefors i W3D3 Samtliga processer som repre-

allmanna handlingar

senteras i klassificerings-
strukturen ska beskrivas grafiskt
eller i text.
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Det ska framga av process-
beskrivningen vad som initierar
och avslutar en process samt
vilka aktiviteter som vanligtvis
ingdr i processen. RB 117/19.
2.6.1 Hantera och redovisa Handledning i diarieféring Bevaras Diariefors i W3D3 Handledningar till personalen.
allmanna handlingar Offentlighet och sekretess
2.6.1 Hantera och redovisa Postfullmakter Gallras 2 ar efter | Hanteras pa papper | Férsandelser som ar
allménna handlingar det att an- och férvaras i pdrm | adresserade till personer som
stallningen har har slutat kan ges till
upphort. eftertradaren savida det inte ar
RA-FS 2019:1 privat post.
(dndrad 2020:1)
2.6.1 Hantera och redovisa Sammanstallning av uppgifter ur Gallras néar Se SFS 1949:105
allmanna handlingar databas, potentiell handling behovet av Tryckfrihetsforordningen 2 kap.
samman- §3.
stallningen av
uppgifter
upphort.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.6.2 Hantera utldmnande av Inkommen begdran om utldmnande Gallras efter att Ligger kvar i Om den inkomna begaran leder

allman handling

av allman handling

KAU har forsdkrat
sig om att svaret
med utdrag natt
mottagaren och
att ev. foljdfragor
besvarats.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

inkorgen i W3D3, i
annat verksam-
hetssystem eller
systematisk
forvaring tills den
gallras

till ett avslag ska den bevaras
och registreras i diariet
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2.6.2 Hantera utlamnande av Svar pa begdran om utlamnande av Gallras efter att Om svaret ar ett avslag ska den
allman handling allman handling KAU har forsdkrat bevaras och registreras i diariet
sig om att
utdraget natt
mottagaren och
att ev. foljdfragor
besvarats.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.6.2 Hantera utlamnande av Beslut om avslag om utldmnande av Bevaras Diariefors i W3D3
allman handling allman handling
2.6.2 Hantera utldmnande av Overklagande av avslag om Bevaras Diariefors i W3D3
allman handling utldmnande av allméan handling
2.6.2 Hantera utlamnande av Yttrande 6ver Overklagande av avslag | Bevaras Diariefors i W3D3
allman handling om allméan handling
2.6.2 Hantera utldmnande av Beslut fran 6verinstans Bevaras Diariefors i W3D3
allman handling
2.6.3 Hantera Beslut, utse dataskyddsombud Bevaras Diariefors i W3D3
personuppgiftsbehandlingar
2.6.3 Hantera Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Diariefors i W3D3
personuppgiftsbehandlingar
2.6.3 Hantera Begdran om registerutdrag Bevaras Diariefors i W3D3 Enligt art 15,

personuppgiftsbehandlingar

(den registrerades ratt till tillgang av
personuppgifter)

dataskyddsforordningen.

Registerutdrag — universitetets
exemplar

Gallras efter att
KAU har forsakrat
sig om att

Diarieférs i W3D3

Skickas till den som begart ut
registerutdraget.
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utdraget natt
mottagaren och
att ev. foljdfragor
besvarats.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Begaran och beslut som rér den Bevaras Diariefors i W3D3 Enligt art 16-23,
registrerades rattigheter dataskyddsforordningen.
2.6.3 Hantera Samtycke till och information om Bevaras sa lange | Pa papper elleri
personuppgiftsbehandlingar | behandling av personuppgifter personuppgiftsbe | verksamhetssystem
handlingen pagar
darefter
betraktas

samtycket och
informationen
som en handling
av ringa eller
tillfallig betydelse
kan den gallras
enligt RA-FS
2021:6 (dndrade
genom RA-FS
2021:8)

2.6.3 Hantera Aterkallande av samtycke till Bevaras sa lange | Pa papper elleri
personuppgiftsbehandlingar | behandling av personuppgifter personuppgiftsbe | verksamhetssystem
handlingen pagar
darefter
betraktas
samtycket och
informationen
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Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

som en handling
av ringa eller
tillfallig betydelse
och gallras enligt
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

263

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Information om behandling av
personuppgifter

Bevaras sa lange
personuppgiftsbe
handlingen pagar
darefter
betraktas
informationen
som en handling
avringa eller
tillfallig betydelse
och gallras enligt
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Information enligt art 13-14,
dataskyddsforordningen.

2.6.3

Hantera
personuppgiftsbehandlingar

Anmalan om behandling av
personuppgifter

Gallras nar
anmalan
registrerats i
register/forteckni
ng over system
med person-
uppgiftsbehand-
lingar.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Registreras i
diarium W3D3
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2.6.3 Hantera Register/forteckning 6ver system Gammal uppgift Registret hanteras i
personuppgiftsbehandlingar | med personuppgiftsbehandlingar gallras nar den verksamhetssystem
ersatts med en et Draftit och
ny. uppgifterna
RA-FS 2021:6 ajourhalls
(andrade genom | kontinuerligt
RA-FS 2021:8)
2.7.1 Planera och forvalta lokaler | Felanmélningar Gallras efter 2 ar. | Tas emot och
RA-FS 2021:6 hanteras i RT
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.7.1 Planera och forvalta lokaler | Avtal Bevaras Diariefors 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 Diariefors 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 Diariefors i W3D3
skalskydd Arbetsmiljoverket
2.7.2 Hantera fysisk sdkerhet och | Tillbuds- och olycksrapportering Bevaras Diariefors i W3D3 Intern rapportering och tillbud
skalskydd och olyckor.
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och Kort- och nyckelkvittenser Gallras efter Pa papper i parm
skalskydd aterlamnande av
kort eller nyckel.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.7.2 Hantera fysisk sakerhet och | Skyddsrondsprotokoll Bevaras Diariefors i W3D3
skalskydd
2.7.2 Hantera fysisk sdkerhet och | Riskanalys Bevaras Diariefors i W3D3 Sakerhetsgenomgang av

skalskydd

verksamheten.
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2.7.2 Hantera fysisk sdkerhet och | Tillstandsansokan Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. om hantering av
skalskydd Tillstandsbevis brandfarlig vara.
2.7.4 Hantera foérsakringar Handlingar rérande forsakringar Bevaras Diariefors i W3D3 Forsakringsbrev, bekraftelser,
etc.
2.7.5 Hantera anmalningar och Anmalningar Bevaras Diariefors i W3D3
tillstandsansokningar 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 dagar e-post filter
levererats RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
2.7.6 Hantera IT-sakerhet Risk- och sarbarhetsanalys for IT- Bevaras Diariefors i W3D3 | enlighet med OSL 18:8
sakerhet
2.7.7 Hantera Risk- och sarbarhetsanalys for Bevaras Diariefors i W3D3
informationssakerhet informationssakerhet
2.8.1 Hantera grafisk profil och Varumarkesregistrering Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkan och bekraftelser till
varumarken PRV.
2.8.3 Hantera interna och externa | Inldgg och kommentarer i sociala Bevarande skeri | Hanterasi t.ex. Galler for saval Karlstads

kommunikationskanaler

medier

enlighet med RB
83/13, dnr
C2013/504.
Inldgg och
kommentarer
gallras efter 1
manad.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Facebook,
Instagram, Twitter
(X) och Youtube

universitets huvudkanaler inom
olika sociala medier som konton
hos underorganisationer inom
universitetet.

For specialfall som
olampligt/olagligt innehall,
sekretessbelagd information och
information som hor till ett
arende, se rektorsbeslut, 83/13,
dnr C 2013/504.
Kommunikationsavdelningen
har det 6vergripande ansvaret
for att riktlinjerna efterfoljs.
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2.8.3 Hantera interna och externa | Handlingar som upprattas och sprids | Gallras under Hanteras i Drupal Om o6verforingen innebar forlust
kommunikationskanaler elektroniskt i informationssyfte pa forutsattning att av samband med andra
t.ex. Kau.se och Inslaget. handlingarna handlingar inom eller utom KAU,
overforts till t.ex. genom elektroniska lankar,
annat far en bedéomning goras i varje
lagringsformat enskilt fall av lankarnas varde.
eller annan Felaktiga och inaktuella
databarare for handlingar far gallras under
bevarande. forutsattning att de ersatts av
RA-FS 2021:6 rattade/uppdaterade
(andrade genom handlingar. En forutsattning ar
RA-FS 2021:8) att de uppgifter som
rattats/uppdaterats endast ar av
tillfalligt intresse (t.ex. adress,
telefonnummer, 6ppettider)
2.8.4 Ta fram publikationer, Program for arrangemang som Bevaras Systematiskt Ett arkivexemplar ska bevaras.
trycksaker och Ovrigt anordnas pa eller av KAU ordnat digitalt eller
marknadsféringsmaterial pa papper
2.8.4 Ta fram publikationer, Informationsmaterial om Bevaras Systematiskt Ett arkivexemplar ska bevaras.
trycksaker och 6vrigt arrangemang ordnat digitalt eller | Bestar t.ex. av trycksaker som
marknadsforingsmaterial pa papper tas fram i samband med
akademisk hogtid, events och
liknande. Skrymmande
dokument kan bevaras i form av
fotografi. Radgor med arkivet
vid leverans.
Levereras fran bland annat
Karlstad University Press
2.8.4 Ta fram publikationer, Utgivningsbeuvis av tidskrifter Bevaras Diariefors i W3D3 PRV

trycksaker och 6vrigt
marknadsforingsmaterial
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2.9.1 Hantera allmanna Handlingar rérande fragor, svar och Gallras nar de Avser forfragningar och
forfragningar, klagomal och | meddelanden av rutinmassig besvarats eller meddelanden som inte har
synpunkter karaktar handlingens nagot langsiktigt informations-
funktion upphort varde. Det kan till exempel
RA-FS 2021:6 handla om fragor rérande
(andrade genom myndighetens verksamhet,
RA-FS 2021:8) handlaggningstider, 6ppettider
eller liknande.
2.11.1 Tillhandahalla litteratur- och | Avtal rérande tillgang till databaser, Bevaras Diariefors i W3D3
informationsresurser informationsresurser, etc.
2.11.1 Tillhandahalla litteratur- och | Publiceringséverenskommelser, DiVA | Bevaras Hanteras i DiVA Publiceringséverenskommelser
informationsresurser finns elektroniskt i respektive
post i DiVA
3. Stodja student och doktorand
3.1.2 Tillhandahalla stod till Adress- och kontaktuppgifter av Gallras 2 ar efter | Hanteras i NAIS
personer med tillfallig betydelse. det att drendet
funktionshinder avslutades, under
forutsattning att
de inte behdvs
for atersokning
av andra
handlingar.
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
3.1.2 Tillhandahalla stod till Kopior av handlingar och Gallras 2 ar efter | Hanteras i NAIS
personer med uppgifter som bevaras det att drendet
funktionshinder avslutades.
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
3.1.2 Tillhandahalla stod till Tjansteanteckningar av tillfallig Gallras 2 ar efter | Hanteras i NAIS

personer med
funktionshinder

betydelse

det att drendet
avslutades under
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forutsattning att
de inte tillfor
drendet
sakuppgift.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

3.1.2

Tillhandahalla stod till
personer med
funktionshinder

Uppgifter med systeminformation av
tillfallig betydelse

Gallras 2 ar efter
det att drendet
avslutades.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

Hanteras i NAIS

3.1.2

Tillhandahalla stod till
personer med
funktionshinder

Uppgifter om automatgenererade
mailaviseringar

Gallras 2 ar efter
det att drendet
avslutades.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

Hanteras i NAIS

3.1.2

Tillhandahalla stod till
personer med
funktionshinder

Uppgifter i loggar tillhérande
arkivpaket.

Gallras 2 ar efter
det att drenden
om en student
har 6verforts till
bevarande.
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

Hanteras i NAIS

3.15

Hantera individarenden
under pagaende utbildning

Inkomna och upprattade handlingar i
samband med anmalan om infor den
tidpunkt da studierna ska fortsatta
efter ett studieuppehall.

Gallras 2 ar efter
det att

anmalan har
kommit in till
KAU om
uppgifter om
aterupp-tagande
av studier har

Hanteras i Ladok

Avser handlingar som kan
tillkomma vid anmalan infér

den tidpunkt da studierna

ska fortsatta enligt 5 §
Universitets- och hogskoleradets
foreskrifter (UHRFS 2013:3) om
anstand med studier for antagna
samt studieuppehall, till
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registrerats i
studieregister.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

exempel studentens anmalan
och universitetets beslut eller
bekraftelsebrev.

3.15

Hantera individarenden
under pagaende utbildning

Handlingar i drenden om
aterupptagande av studier efter
studieavbrott.

Gallras 2 ar efter
det att

beslut har fattats
i drendet om
uppgifter om
aterupptagande
av studier har
registrerats i
studieregister.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

Hanteras i Ladok

3.15

Hantera individarenden
under pagaende utbildning

Anmalningar om studieavbrott.

Gallras 2 ar efter
det att

anmaélan har
kommit in till
KAU om
uppgifter om
studie-avbrottet
har registrerats

i studieregister.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

Hanteras i Ladok

33.1

Administrera
utbytesprogram och
internationell samverkan

Ansdkan om medel

Bevaras

Diarieférs i W3D3

Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
Field Studies (MFS), Linnaeus
Palme och Nordlys

33.1

Administrera
utbytesprogram och
internationell samverkan

Beslut om beviljade medel/avslag

Bevaras

Diariefors i W3D3

Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
Field Studies (MFS), Linnaeus
Palme och Nordlys
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
3.3.1 Administrera Utbytesavtal Bevaras Diariefors i W3D3 Erasmus+, Erasmus+ ICM,
utbytesprogram och Hanteras i MoveOn | Bilaterala, Linnaeus Palme och
internationell samverkan Nordlys
33.1 Administrera Interims- och slutrapport till Bevaras Diariefors i W3D3 Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
utbytesprogram och bidragsgivare Field Studies (MFS), Linnaeus
internationell samverkan Palme och Nordlys
3.3.1 Administrera Slutbrev Bevaras Diariefors i W3D3 Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
utbytesprogram och Field Studies (MFS), Linnaeus
internationell samverkan Palme och Nordlys
3.3.1 Administrera Aterbetalning Bevaras Diariefors i W3D3 Erasmus+, Erasmus+ ICM, Minor
utbytesprogram och Field Studies (MFS), Linnaeus
internationell samverkan Palme och Nordlys
3.3.2 Hantera utresande Utlysning av utbytesplats Bevaras Diariefors i W3D3
studenter
3.3.2 Hantera utresande Ansokan med bilagor fran student Gallras efter 2 ar | Hanteras i MoveOn | Ansdkan fran utldndska
studenter som placeras pa utbyte om registrering studenter bevaras.
ar gjord i
studentregister
(Ladok).
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
3.3.2 Hantera utresande Ansokan med bilagor fran student Gallras efter 2 ar | Hanteras i MoveOn
studenter som inte placeras pa utbyte RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
3.3.2 Hantera utresande Beslut om tilldelning- lista 6ver Bevaras Diariefors i W3D3 Lista 6ver beviljade ansdkningar
studenter sokande/protokoll
3.3.2 Hantera utresande Beslut om tilldelning - besked om Bevaras Arkiveras i
studenter tilldelning studentmapp
3.3.2 Hantera utresande Bilagor till ansdkan Gallras efter 2 ar | Hanteras i MoveOn | Kan besta av motiveringsbrev,
studenter om registrering och pa papper dispensansokan (papper i parm),

studieintyg, registreringsintyg,
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studentregister
(Ladok).
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)
3.3.2 Hantera utresande Beslut om antagning fran det Gallras efter 2 ar | Forvarasi | den man de skickas till KAU for
studenter mottagande larosatet RA-FS 2021:6 studentmapp kdnnedom.
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
3.3.2 Hantera utresande Learning Agreement (studiekontrakt) | Gallras tidigast Forvaras i Erasmus+, Erasmus ICM och
studenter efter 5 ar fran studentmapp bilateralt studentutbyte.
slutbrev for Anvands av KAU som underlag
projektet for kontroll och verifiering av
RA-MS 2017:39 uppgifter i studieregister.
(dndrad 2020:25) Gallringsfristen ar satt med
hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
3.3.2 Hantera utresande Grant Agreement (stipendiekontrakt) | Gallras tidigast Forvaras i Erasmus+, Erasmus ICM och
studenter efter 5 ar fran studentmapp Nordlys.
slutbrev for Anvéands av KAU som underlag
projektet for kontroll och verifiering av
RA-MS 2017:39 uppgifter i studieregister.
(dndrad 2020:25) Gallringsfristen ar satt med
hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
3.3.2 Hantera utresande Reserapport Bevaras | MoveOn Erasmus+, Erasmus ICM,
studenter bilaterala och Nordlys
3.3.2 Hantera utresande Certificate of attendance Gallras tidigast Forvaras i Erasmus+ Erasmus ICM.
studenter (narvarointyg) efter 5 ar fran studentmapp Handlingen utgor underlag for

slutbrev for
projektet
RA-FS:2018:10.

utbetalning av stipendium.
Gallringsfristen ar satt med
hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
3.3.2 Hantera utresande Transcript of Records (studieintyg) Bevaras Hanteras i W3D3 Studenten ska alltid ha
studenter och pa papperi originalhandlingen som hen far
parm direkt fran sitt utbyteslarosate
eller via KAU.
KAU har en kopia pa
studieintyget som utgor
underlag till tillgodordknande.
Beslut om tillgodordknande med
underlag diariefors i W3D3.
3.3.2 Hantera utresande Ansdkan om faltstudier och bilagor Gallras efter 2 ar | Hanteras i MoveOn | MFS och 6vriga faltstudier.
studenter om registrering
argjord i
studentregister
(Ladok).
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)
3.3.2 Hantera utresande Utbetalningskontrakt Gallras tidigast Forvaras i MFS
studenter efter 5 ar fran studentmapp Handlingen utgor underlag for
slutbrev for utbetalning av stipendium.
projektet. Gallringsfristen ar satt med
RA-FS 2018:10 hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
3.3.2 Hantera utresande Resehandlingar t.ex. boardingpass, Gallras tidigast Forvaras i MFS
studenter flygbiljetter och passtamplar. efter 5 ar fran studentmapp Handlingen utgor underlag for
slutbrev for utbetalning av stipendium.
projektet Gallringsfristen ar satt med
RA-FS 2018:10 hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
333 Hantera inresande studenter | Nomineringslista Gallras néar Excel-dokument De studenter som antas

registrering ar
gjord i

registreras i studentregister.
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Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

studentregister
(Ladok).

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8).

333

Hantera inresande studenter

AnsoOkan fran student som placerats
pa utbyte

Gallras efter 2 ar
om registrering
argjordi
studentregister
(Ladok).

RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

Hanteras i MoveOn

Ansokan fran utlandska
studenter bevaras i
studentregistret.

333

Hantera inresande studenter

Ansokan om kurser fran student som
placerats pa utbyte

Gallras efter 2 ar
om registrering
ar gjord i
studentregister
(Ladok).

RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

Hanteras i NyA

Ansokan fran utldandska
studenter bevaras i
studentregistret.

333

Hantera inresande studenter

Bekraftelse av utbytesplats och
forsakring for ansokan till
Migrationsverket fér utomeuropeiska
studenter

Gallras néar
utbytesperioden
ar avslutad.
RA-FS 2021:6
(dndrade genom
RA-FS 2021:8).

Word-fil, z-server
Adobe Sign

Bilaterala, Erasmus ICM

333

Hantera inresande studenter

Learning Agreement (studiekontrakt)

Gallras tidigast
efter 5 ar fran
slutbrev for
projektet

RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

Forvaras i
studentmapp

Erasmus ICM

Gallringsfristen ar satt med
hansyn till EU:s behov av att
gora kontroller och revisioner.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
3.3.3 Hantera inresande studenter | Grant Agreement (stipendiekontrakt) | Gallras tidigast Forvaras i Erasmus ICM
efter 5 ar fran studentmapp Gallringsfristen ar satt med
slutbrev for hansyn till EU:s behov av att
projektet gora kontroller och revisioner.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)
333 Hantera inresande studenter | Certificate of attendance Gallras tidigast Forvaras i Erasmus ICM
(ndrvarointyg) efter 5 ar fran studentmapp Gallringsfristen ar satt med
slutbrev for hansyn till EU:s behov av att
projektet gora kontroller och revisioner.
RA-FS:2018:10.
333 Hantera inresande studenter | Meddelande fran Migrationsverket Gallras nar For kdnnedom
utbytesperioden
ar avslutad.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8).
333 Hantera inresande studenter | Utvardering av utbytet - underlag Gallras nar Hanteras i
slutrapport ar enkatverktyget
upprattad. Survey&Report
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8).
333 Hantera inresande studenter | Utvardering av utbytet - slutrapport Bevaras Hanteras i
enkatverktyget
Survey&Report
34.1 Hantera stipendier Utlysningshandlingar (géller fonder Bevaras Diariefors i W3D3 Anvisningarna omfattar

som forvaltas av KAU)
Dokumentation om vilka som sokt

utbildningsbidrag samt internt
utlysta medel och stipendium
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Protokoll/beslut med dokumentation och géller medel bade till
om vilka som beviljats anstallda och till studenter.
bidrag/stipendium Férordningen (1995:938)
Kopia av underrattelsesbrev eller om utbildningsbidrag for
motsvarande doktorander har upphort att
Handlingar i drenden som overklagas galla fran och med den 1 juli

2017. Enligt
Overgangsbestdmmelserna
galler de aldre foreskrifterna
fortfarande fér den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.

3.4.1 Hantera stipendier Ansokningshandlingar (sokande som | Gallras 10 ar Hanteras i Varbi. Forordningen (1995:938)

erhallit stipendium)

efter beslut
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

De gallringsbara
stipendiehandlinga
rna arkiveras skilda
fran ovriga
arendet.

om utbildningsbidrag for
doktorander har upphort att
galla fran och med den 1 juli
2017. Enligt
Overgangsbestaimmelserna
galler de aldre foreskrifterna
fortfarande fér den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.
Bestammelsen omfattar dven
ansokan fran anstallda vid KAU.
Ansokan och beslut om
beviljade medel i
forskningsprojekt undantas fran
gallring.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
3.4.1 Hantera stipendier Ansokningshandlingar, sbkande som | Gallras efter 2 ar | Hanteras i Varbi. Undantaget ansékningar om
inte erhallit stipendium (10 ar se De gallringsbara medel/stipendium som delats ut
kommentar) stipendiehand- av registrerad stiftelse déar alla
RA-MS 2017:39 lingarna arkiveras far gallras forst efter 10 ar.
(andrad 2020:25) | skilda fran 6vriga Forordningen (1995:938)
handlingar i om utbildningsbidrag for
drendet. doktorander har upphdrt att
galla fran och med den 1 juli
2017. Enligt
Overgangsbestammelserna
galler de aldre foreskrifterna
fortfarande fér den som har
beviljats utbildningsbidrag for
doktorander, dock langst till
utgangen av juni 2020.
Bestammelsen omfattar dven
ansokan fran anstéallda vid KAU.
Ansokan 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 upp-
grund- och avancerad niva rattas och arkiveras
i OKA
4.1.1 Utforma och hantera Litteraturlistor Bevaras Nya och reviderade

utbildningsutbudet pa
grund- och avancerad niva

litteraturlistor
upprattas och
arkiveras i OKA
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4.1.1 Utforma och hantera Utbildningsplaner Bevaras Diariefors i W3D3 Utbildningsplaner publiceras
utbildningsutbudet pa och lagras dven i OKA, men det
grund- och avancerad niva 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 beslut om registrerats i studieregister,
avancerad niva. antagning, om till exempel inresande, utlandsk,
anmalan har student, bér anmalan med
registrerats i bilagor bevaras.
antagnings- eller Galler aven ansokningar for
studieregister. kompetensutveckling t.ex.
RA-MS 2017:39 Lararlyftet.
(dndrad 2020:25)
4.2.1 Hantera antagning av Arbetsprover for utbildning som Far aterlamnas Férekomsten av uppvisade

student

leder till konstnarlig examen,
arkitektexamen eller motsvarande
och som utgors av allmédnna
handlingar.

efter beslut om
antagning.

Om den sékande
inte begart
aterlamnande far
arbetsprover
gallras 1 manad
efter beslut om
antagning.
Dokumentation
av uppvisade
arbetsprover
gallras 2 ar efter
beslut om
antagning.
RA-MS 2017:39
(andrad 2020:25)

arbetsprover bor dokumenteras.
Arbetsprover som utgor
foremal och som inte har
beddémts vara allmédnna
handlingar kan forstoras eller
aterlamnas utan medgivande
fran Riksarkivet.
Videoupptagningar av
fardighetsprov betraktas bade
som arbetsprov och
dokumentation av uppvisade
arbetsprover och gallras 2 ar
efter beslut om antagning.
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4.2.1 Hantera antagning av Svarshéaften 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
(andrad 2020:25)
421 Hantera antagning av Material angdende hogskoleprovet Gallras efter Umea universitet ansvarar for
student sasom anvisningshaften, ej anvdnda hoégskoleprovet. rattningen av hogskoleprovet
svarshaften, provhaften och liknande | RA-FS 2021:6 och de ger klartecken nar
(andrade genom materialet kan slangas.
RA-FS 2021:8)
43.1 Planera utbildning pa grund- | Kursschema med kurs- och Bevaras Hanteras i TimeEdit | Avser slutligt schema for
och avancerad niva anmalningskod, tidpunkt for kursen, kurs/lasperiod.
ldrarens namn, namn/beteckning pa
kurslokal eller plats och ev.
kompletterande text till
undervisningstillfallet
43.1 Planera utbildning pa grund- | Underlag till kursschema Gallras nar Férvaras hos Underlag for inregistrering i
och avancerad niva registreringen dr | respektive TimeEdit och andra
gjord. schemaldggare tills | anteckningar for utarbetande av
RA-FS 2021:6 gallring kan ske schema.
(andrade genom
RA-FS 2021:8)
43.1 Planera utbildning pa grund- | Lokal- och utrustningsbokningar och | Gallras efter 20 Hanteras i TimeEdit | Uppgifter som kan gallras i
och avancerad niva webbokning -personal ar om upp- eller pa papper TimeEdit &r lokalbokningar,
gifterna utgor webbokningar for personal och
underlag i EU- student, sparrbokningar,
projekt franvarobokningar och
RA-FS 2018:10. utrustningsbokningar.
4.3.1 Planera utbildning pa grund- | Webbokning — student Historiken, Hanteras i TimeEdit
och avancerad niva aktivitet och

information pa
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Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

bokningen gallras
efter passerad
termin.

RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

43.1

Planera utbildning pa grund-
och avancerad niva

Sparrbokning och franvarobokning

Gallras efter
passerad termin.
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Hanteras i TimeEdit

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Videoupptagningar fran
undervisningstillfallen

Gallras 2 ar efter
avslutat
kurstillfalle.
Undantag fran
gallring:
Videoupptag-
ningar fran
undervisnings-
tillfallen ska
bevaras genom
typurval.

RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

Aldre upptagningar
fran stangda
medietjanster
hanteras pa IT-
avdelningens
fillagring och i BOX.
Aktuella
upptagningar
hanteras i KauPlay.

Avser till exempel

videoupptagningar fran

foreldsningar.

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Anmalan till tentamen pa KAU eller
pa distans

Gallras 2 ar efter
tentamenstill-
fallet

Ladok

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Ansdkan om tentamen utomlands

Gallras 2 ar efter
tentamenstill-
fallet

Blankett

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Frageformular fran salstentamen och
hemtentamen

Bevaras

Publiceras i SIPS
dar de sedan
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och tillfallig betydelse

RA-FS 2021:8)

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
lagras/arkiveras
digitalt
4.3.2 Genomfora kurstillfalle pa Skriftliga provsvar Far aterlamnas Hantering och Vid omprévning av betyg bor
grund- och avancerad niva till student efter | gallring av provsvar bevaras 2 ar efter det
betygsattning. handlingar i att provningen slutbehandlats.
Har de inte pappersform sker | WISEflow gallras provsvaren
aterlamnats vid Valkomst- automatiskt enligt
gallras de 2 ar center. Inskannade | gallringsfristen.
efter betyg- provsvar lagras i
sattning. Windream, tills de
RA-MS 2017:39 kan gallras.
(andrad 2020:25) | De digitala
Vid digital lagring | provsvaren lagras i
far pappers- systemet WISEflow,
originalet gallras | tills de kan gallras.
efter en manad, 2 ars gallringsfrist
enligt RB 137/12, | géller aven for
dnr (C2013/613) | skriftliga provsvar
som hanteras i
studentplatt-
formen Canvas.
43.2 Genomfora kurstillfalle pa Uppgifter som upprattas i samband Gallras efter 2 ar | Hanteras i T.ex. kurskoder, provkoder,
grund- och avancerad niva med tentamenstillfalle och som RA-FS 2021:6 Windream och datum for tentamenstillfallet,
betraktas som handlingar av ringa (dndrade genom | Wiseflow uppgifter om tentamenstill-

fallets tidslangd, betygsgranser,
support, licensperiod och antal
anvandare.

Lararens kommentarer pa
tentamenssvaren och poang
(resultat rapporteras i Ladok).
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4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Néarvaro- och kvitteringslista vid
tentamen

Gallras efter 2 ar
RA-FS 2021:6
(andrade genom
RA-FS 2021:8)

Arkiveras
tillsammans med
tillhérande tentor
av Campusservice/
Valkomstcenter
tills de kan gallras

Lista dar studenter bockas av for
att bekréfta ndrvaro pa
tentamen och som kvitteras nar
tentamen ldmnas in. Efter att
studenternas tentamen ar
inskannad arkiveras
kvittenslistan tillsammans med
tentamenssvaren. Kvitteras
dven ndr tentamen hamtas ut
vid Campusservice/
Valkomstcenter.

Eventuella kopior av listan som
forvaras hos administrator
gallras da handlingens funktion
upphort och de inte behdvs for
verksamheten.

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Register med forskningspublikationer
och studentuppsatser

Bevaras

Arkiveras digitalt i
DiVA

DiVA star for Digitala
vetenskapliga arkivet och ar ett
publiceringssystem for
forskningspublikationer och
studentuppsatser

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Uppsatser/Examensarbeten fér 60 hp
eller motsvarande niva. Kan dven
beskrivas som minst 7,5 hp pa G1F-
niva.

Gallras efter 5 ar
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

Arkiveras digitalt i
DiVA

Om detta &r amnets hogsta niva
b6r uppsatserna bevaras.
Uppsatser som bedéms ha ett
varde for forskningens behov,
inom eller utom den egna
disciplinen, eller som bedéms
vara av allméanintresse ska
bevaras.

4.3.2

Genomfora kurstillfalle pa
grund- och avancerad niva

Uppsatser/Examensarbeten
motsvarande minst 80 hp eller hogre.

Bevaras

Arkiveras digitalt i
DiVA
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Kan aven beskrivas som minst 15 hp
pa G2F(E)-niva eller hogre.
4.3.2 Genomfora kurstillfalle pa Videoupptagningar fran Gallras 2 ar efter | Hanteras i Box och | Avser till exempel
grund- och avancerad niva examinationer. examinationen. KauPlay videoupptagningar fran
RA-MS 2017:39 seminarier med examinerande
(andrad 2020:25) moment.
Om en student begdr om-
proévning av betyget bor
provsvaret bevaras i 2 ar efter
att provningen har slutbehand-
lats.
43.2 Genomfora kurstillfalle pa Resultat pa prov och hel kurs Bevaras Hanteras i Ladok
grund- och avancerad niva
4.3.2 Genomfora kurstillfalle pa Begdran om rattelse eller omprov- Bevaras Rattelse och Begaran avser rattelse av betyg
grund- och avancerad niva ning av betygsbeslut med beslut. andring av betyg (6 kap. 23 § hogskolefor-
hanteras i Ladok ordningen) och omproévning av
betyg (6 kap. 24 § hogskolefor-
ordningen)
Begdran och beslut &r samma
blankett.
433 Genomfora Ansdkan om VFU i tjansten Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd blankett.
utbildning/praktik
4.3.3 Genomfora Beslut om VFU i tjansten Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd blankett.
utbildning/praktik
433 Genomfora Ansokan om byte av partneromrade Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkan och beslut ar samma

verksamhetsforlagd
utbildning/praktik

med bilagor

blankett.

Kan innehalla kansliga
personuppgifter t.ex. lakarintyg
och liknande, hanteras i
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
pappersform och férvaras
separati parm.
4.3.3 Genomfora Beslut om byte av partneromrade Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd blankett.
utbildning/praktik
433 Genomfora Overenskommelse VFU-placering Bevaras Diariefors i W3D3 Avtal mellan KAU och huvudman
verksamhetsforlagd utan VFU-avtal
utbildning/praktik
4.3.3. Genomfora Ansokan om VFU i utlandsk Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd forskola/skola med bilagor blankett.
utbildning/praktik Hanteras pa pappersblankett
4.3.3 Genomfora Beslut om VFU i utlandsk Bevaras Diarieférs i W3D3 Ansokan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd forskola/skola blankett.
utbildning/praktik
4.3.3 Genomfora Ansokan om komplettering av VFU- Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd dagar pa grund av sarskilda skal blankett.
utbildning/praktik Kan innehalla kansliga
personuppgifter t.ex. lakarintyg
och liknande, hanteras i
pappersform och férvaras
separati parm.
433 Genomfora Beslut om komplettering av VFU- Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkan och beslut ar samma
verksamhetsforlagd dagar blankett.
utbildning/praktik Kan innehalla kansliga
personuppgifter t.ex. lakarintyg
och liknande, hanteras i
pappersform och férvaras
separati parm.
433 Genomfora Handledarrapporter fran VFU (inkl. Gallras 2 ar efter | Betyg ska Handledarrapporter far inte
verksamhetsforlagd bilagor) avslutad delkurs | registreras Ladok. gallras om dessa legat till grund
utbildning/praktik eller utbildning Handledar- for betygssattning och betyget

under

rapporter forvaras

inte registrerats i studieregister.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar

forutsattning att | pa respektive
resultat amne/institution
registreras i tills de kan gallras.
Ladok

RA-MS 2017:39

(andrad 2020:25)

4.3.3 Genomfora Handlingsplan vid risk for underkdnd | Gallras ndr VFU:n | Hanteras av VFU-
verksamhetsforlagd VFU ar avslutad. larare pa den
utbildning/praktik RA-FS 2021:6 institution dar

(andrade genom | VFU:n genomfors
RA-FS 2021:8) och férvaras dar
tills den gallras

4.3.3 Genomfora Protokoll fran samtal efter underkdnd | Bevaras Diariefors i W3D3 Innehaller handlingarna kansliga
verksamhetsforlagd VFU med eventuell handlingsplan Hanteras pa papper | personuppgifter t.ex. lakarintyg
utbildning/praktik och forvaras i parm | och liknande, ska de hanteras i

pappersform och férvaras
separati parm.

4.3.3 Genomfora Ansokan om en tredje prévning av Bevaras Diariefors i W3D3 Innehaller handlingarna kansliga
verksamhetsforlagd verksamhetsforlagsutbildning, VFU, personuppgifter t.ex. lakarintyg
utbildning/praktik med bilagor och liknande, ska de hanteras i

pappersform och férvaras
separati parm.

4.3.3 Genomfora Resebidragsrakning for studerande i Gallras efter 20 Hanteras i Blanketten for resebidrags-
verksamhetsforlagd l[ararutbildningen, se processen 2.3.2 | ar RA-FS 2015:2 Raindance. rakningar med kvitton som VFU-

utbildning/praktik

Hantera kostnader.
Inskannade och 6verférda
leverantorsfakturor

Originalblankett
skickas till Froson
for inskanning.
Pappersoriginalet
arkiveras dar tills
gallringsfristen gatt
ut.

handldggare lamnar till avd. for
ekonomi och planering skickas
till Froson for skanning.

Varje rékning utgor en s.k.
verifikation och far ett
verifikationsnummer.
Verifikationen ar sokbar i
programmet Raindance.
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grund- och avancerad niva

examensbevis

att examensbevis
eller kursbevis
utfardats, om

Ladok (for examina
pa grund- eller
avancerad niva)

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
| de fall det kommer in
originalkvitton i efterhand for
reserdkningar vid VFU sa ska de
skickas till avd. for ekonomi och
planering. Dar samlas de och
sparas i parmar tillsammans
med 6vriga kvitton for
leverantorsfakturor.

433 Genomfora Resebidragsansokan/beslut for bil i Gallras efter 20 Diariefors i W3D3 Ansodkan och beslut ar sasmma
verksamhetsforlagd lararutbildningen, se processen 2.3.2 | ar blankett. En utbetalningsmall
utbildning/praktik Hantera kostnader. RA-FS 2018:10 skickas till Froson.

Inskannade och overforda
leverantorsfakturor

4.3.3 Genomfora Studenters rapporter fran praktik Far aterlamnas Aterlamnas till Med bilagor avses utlatande
verksamhetsforlagd eller VFU (inkl. bilagor). Inkluderar till studenten student eller fran arbetsplatser och annan
utbildning/praktik dven rapporter fran efter avslutad arkiveras pa dokumentation som bildar

ovningsundervisning pa Ingesund. delkurs eller respektive underlag till rapporten.

utbildning (efter | @mne/institution Rapporter som bedéms ha
betygs- tills de kan gallras. | varde for forskningens behov
registrering). eller bedéms vara av
Rapporter och allméanintresse bor bevaras.
bilagor som inte
har aterlamnats
gallras 2 ar efter
att betyg
registrerats.
RA-MS 2017:39
(dndrad 2020:25)

435 Hantera examensarenden pa | Ansékan (med bilagor) om Gallras 2 ar efter | Ansdkan hanteras i
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detta registrerats | eller blankett (for
i studieregister. examina pa
RA-MS 2017:39 forskarniva)
435 Hantera examensarenden pa | Examensbevis Bevaras Diariefors i W3D3
grund- och avancerad niva
4.4.1 Utvardera utbildning pa Kurs- och programutvarderingar — Bevaras Hanteras i OKA och
grund- och avancerad niva sammanstallningar och arkiveras i databas
analys/reflektion
4.4.1 Utvardera utbildning pa Kurs- och programvarderingar — Gallras efter 2 ar | Elektroniska Enkéater eller motsvarande som
grund- och avancerad niva underlag RA-FS 2021:6 enkater lagras i studenterna fyllt i, t.ex. i
(andrade genom | respektive system kursutvarderingssystemet i OKA,
RA-FS 2021:8) och pappers- Survey&Report eller pa papper.
enkater arkiverasi | Gallringsfristen géller under
nararkiv eller forutsattning att en
motsvarande tills sammanstallning upprattats.
de kan gallras
4.6.1 Hantera samverkan inom Avtal om forskarutbildning inom Bevaras Diariefors i W3D3
utbildning pa grund- och forskarskola
avancerad niva
5. Hantera och bedriva utbildning pa forskarniva
5.2.2 Hantera antagning och Ansokningshandlingar med bilagor till | Gallras 2 ar efter | Hanteras bl.a. i KAU bor bevara
anstallning till utbildning pa | utbildning pa forskarniva. beslut om rekryteringsverk- ansokan och bilagor for
forskarniva antagning, om tyget Varbi och i antagen om bilagorna inte
ansodkan 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
(dndrad 2020:25) referenser.
6. Bedriva forskning

Forskningsprojekt och forskningsverksamhet
Med forskningsprojekt menas har “en i tiden och till syftet avgransbar forskningsverksamhet, ofta knuten till visst uppdrag och/eller vissa personer”.
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Denna omfattar grundforskning, tillampad forskning och utvecklingsarbete pa vetenskaplig grund, och ar oberoende av hur finansiering sker.
Undantag fran gallring
Primdrmaterialet far i princip gallras, men forst ska en kvalitativ bedomning av dess varde goras. Det ska ske enligt foljande beddmningskriterier:

e  Fortsatt inomvetenskapligt varde

e Virde for annat forskningsomrade

e Vetenskapshistoriskt varde

e  Kulturhistoriskt varde

e Personhistoriskt varde

e Stort allmant intresse
Har materialet ndagot av dessa vdrden eller ar av stort allméan intresse ska det undantas fran gallring och bevaras.
Sekretessreglerad data
Att sekretess finns paverkar inte bedémningen om informationen ska gallras eller bevaras.
Ansvar
Forskningsmaterialet ska inga i respektive institutions arkiv. Huvudansvaret fér detta arkiv avilar prefekten pa respektive institution. Prefekten ansvarar for
att handlingarna inom institutionens forskningsprojekt blir arkiverade och darmed ocksa forfattningsenligt gallrade. Beslut om gallring och om undantag fran
gallring ska fattas av prefekten eller delegeras till nagon lamplig person som prefekten utser. Sddant beslut ska om mgjligt fattas i samrad med berord
projektledare alternativt forskare.
Patent
Ansokan om patent boér inte bli en del av KAU:s arkiv utan skotas utanfor universitetet. Patent ar en tidsbegransad och lagbunden ratt att hindra andra fran
att dra kommersiell nytta av en viss uppfinning. Ratten beviljas av ett lands patentverk efter ansékan med dokumentation av uppfinningen. Hanteras oftast
av forskaren som privatperson eller med stdd av eventuella holdingbolag.
Forvaring av fysiska forskningshandlingar under projektet
Fysiska (analoga) arkiv ska férvaras i lokaler eller i skap som uppfyller Riksarkivets krav pa sikerhet och obehérig atkomst, RA-FS 2013:4. Arkivfunktionen kan
hjalpa till med rad och stéd vid anskaffning av skap.

6.1.1 Administrera Projektbeskrivning/projektplan Bevaras Diariefors i W3D3 Beskrivning av bakgrunden till
forskningsprojekt inklusive reviderade RA-FS 1999:1 vald projektform med syfte, mal
och fragestallning och hur
projektet ska genomféra samt
hur resultatet ska
redovisas/presenteras. Utgor
ofta en del av ansékan om
medel eller uppdrag.
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6.1.1 Administrera Ansokan om bidrag/medel med Bevaras Diariefors i W3D3 Ansdkan om bidrag till forskning
forskningsprojekt bilagor RA-FS 1999:1 oavsett bidragsform.
Ror bade ansdkan om
externfinansiering och
finansiering fran KAU.
6.1.1 Administrera Beslut om ansdkan av bidrag/medel Bevaras Diariefors i W3D3 Viktig dokumentation for
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 utfallet fran ansdkan. Del av
larosatets aterrapportering for
till exempel regleringsbreyv,
propositioner med mera.
Ror bade beslut om
externfinansiering och
finansiering fran KAU.
6.1.1 Administrera Kostnadskalkyl Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Anmalan till etikradgivare Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Tillstandsansokningar for projekt - Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. etikprovning, tillstand att
forskningsprojekt anmalan om etikgranskning (etiska RA-FS 1999:1 bedriva djurforsok, tillstand fran
kommittéer, kemikalie-inspektionen,
Integritetsskyddsmyndigheten, stralskydds-myndigheten eller
miljéprovande instanser) likande.
Det ar viktigt att dokumentera
vilket forskningsprojekt och
vilket data tillstandet géller for
att i efterhand kunna styra att
data ar insamlat med ratt
godkannande.
6.1.1 Administrera Forskningsetiska kommitténs Bevaras Diariefors i W3D3 Beddmning och radgivande
forskningsprojekt bedémning om etikprévningsansdkan | RA-FS 1999:1 yttrande/utlatande. Kan i vissa

fall utgoras av ett rektorsbeslut.
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6.1.1 Administrera Beslut eller utlatande av etisk Bevaras Diariefors i W3D3 Beslut om tillstand att bedriva
forskningsprojekt kommitté eller av myndighet eller RA-FS 1999:1 forskning
annat organ som enligt lag eller
praxis har att meddela tillstand for
visst forsok, etikprovning
6.1.1 Administrera Datahanteringsplan Bevaras Diariefors i W3D3 Ett dokument som samlar
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 information om
datahanteringen i ett
forskningsprojekt. Samtliga
faststallda versioner bor
bevaras.
6.1.1 Administrera Kommunikationsplan for forskning Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Olika avtal och kontrakt som ror Bevaras Diariefors i W3D3 Samarbetsavtal kan reglera vem
forskningsprojekt forskning/forskningsprojekt till RA-FS 1999:1 som ansvarar for arkiv-
exempel beviljade bidrag/medel, bildningen och darmed for
samarbetsavtal, avtal om projektets forsknings-
uppdragsforskning eller avtal om information
inkdp av varor och tjanster
6.1.1 Administrera Avtal, finansiar, Bevaras Diarieférs i W3D3 Avtal med t.ex. Vetenskapsradet
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Avtal, annat laroséte, Bevaras Diariefors i W3D3 Avtal med 6vriga universitet och
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1 hogskolor i konsortiet.
6.1.1 Administrera Brukaravtal, Bevaras Diarieférs i W3D3 Avtal med individuella forskare
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1 eller forskargrupper for
brukande av forsknings-
infrastruktur
6.1.1 Administrera Uppgifter om 6verford sekretess Bevaras Diariefors i W3D3 Avser uppgifter om overford

forskningsprojekt

mellan myndigheter

enligt Arkivlag
(1990:782) 3§

sekretess bor dokumenteras
skriftligt, den utldamnande
myndigheten ska enligt OSL
kapitel 11, 3§ ange vilken
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paragraf i OSL som ska tillampas
och om det finns nagra sarskild
krav pa gallring av
informationen.

Se dven under rubriken
”Sekretessreglerad data fran
annan huvudman”.

6.1.1

Administrera
forskningsprojekt

Forbehall for att ta del av forsknings-
data

Bevaras
enligt Arkivlag
(1990:782) 3§

Diarieférs i W3D3

Sekretessforbehall ska inte
anvandas mellan myndigheter,
utan sekretessférbehall enligt
OSL kap 10 § 14 kan endast
skrivas mellan utldmnande
myndighet och privatpersoner.
Om forskare inom ramen for sin
tjanst vid ett larosate far ta del
av information fran
organisationer som inte ar
myndigheter bor eventuella
sekretessforbehall skrivas med
larosatet.

Se dven under rubriken
"Sekretessreglerad data fran
annan huvudman”.

6.1.1

Administrera
forskningsprojekt

Protokoll eller motsvarande fran
styrgrupps- och referensgrupps-
moten

Bevaras
RA-FS 1999:1

Diariefors i W3D3
eller forvaras
systematiskt

Dokumentation fran méten som
hor till projektets

organisation sasom styrgrupp,
referensgrupp och I6pande
projektmoten

6.1.1

Administrera
forskningsprojekt

Korrespondens av vikt

Bevaras
RA-FS 1999:1

Diarieférs i W3D3

Med t.ex.
finansidrer/uppdragsgivare
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6.1.1 Administrera Rekvisition, forskningsmedel Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 och hanteras i
Raindance
6.1.1 Administrera Kostnadsredovisningar Bevaras Diariefors i W3D3 Avser ekonomisk och
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 vetenskaplig avrapportering till
finansiarer
6.1.1 Administrera Ovriga redovisningar Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Lagesrapporter Bevaras Diariefors i W3D3 Avser ekonomisk och
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 vetenskaplig avrapportering till
finansidrer. Lagesrapporter
skickas in kontinuerligt under
hela projektperioden i samband
med ans6kan om utbetalning.
Vid den sista ansdkan om
utbetalning skickas en
slutrapportin.
6.1.1 Administrera Ekonomisk slutrapport Bevaras Diariefors i W3D3 Avser ekonomisk och
forskningsprojekt RA-FS 1999:1 vetenskaplig avrapportering till
finansiarer
6.1.1 Administrera Rapporter 6ver ekonomisk Bevaras Diariefors i W3D3 Avser ekonomisk och
forskningsprojekt redovisning RA-FS 1999:1 vetenskaplig avrapportering till
finansiarer
6.1.1 Administrera Delrapporter Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Kort avrapportering/dokumentation Bevaras Forvaras
forskningsprojekt till exempel loggbok, dagbok och RA-FS 1999:1 systematiskt hos

labbrapport

forskaren eller i
SUNET-drive eller i
annat av KAU
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godkant verksam-
hetssystem for
forskning tills de
ska arkiveras
6.1.1 Administrera Intyg om externfinansierade projekt Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Uppgift om licens for anvandning av Bevaras Diariefors i W3D3 T.ex. MIT och olika versioner av
forskningsprojekt forskningsdata och programkod enligt Arkivlag GPL foér programkod eller
(1990:782) 3§ Creative Commons (CC) - ett
licenssystem som bygger pa
upphovsratten. Den som ar
upphovsman till det som
skapats har ensamratt att
bestdmma hur det som skapats
ska anvandas. CC-licenser kan
tillampas pa tillgangliggjord
forskningsdata.
Det ar viktigt vid licensiering av
forskningsdata ta hansyn till
lagstiftningen som reglerar
hanteringen av allmanna
handlingar.
6.1.1 Administrera Projekt(parm) for EU-finansierade | pdrm eller annan | Samling med kopior av alla

forskningsprojekt

(externfinansierade) forsknings-
projekt

Gallras efter 20
ar

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

systematisk
forvaring

relevanta underlag vid EU-
finansierade forsknings-projekt.
Varje projekt forvaras separat.
Projekthandlingar tillhérande
EU-finansierade projekt forvaras
tillsammans med 6vriga
projekthandlingar.

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

6.1.1 Administrera Behovsanmalan, Bevaras Diariefors i W3D3 Anmalan skickas till

forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1 Vetenskapsradet

6.1.1 Administrera AnsoOkan, medel, Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokan till Vetenskapsradet

forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Beslut, forskningsinfrastruktur Bevaras Diariefors i W3D3 Beslut fran Vetenskapsradet
forskningsprojekt RA-FS 1999:1
6.1.1 Administrera Rekvisition, Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1 och hanterasi
Raindance
6.1.1 Administrera Brukaransékan, Bevaras Diariefors i W3D3 Ansokningar fran évriga
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1 universitet och hogskolor i
konsortiet att bruka forsknings-
infrastrukturen
6.1.1 Administrera Utvardering, Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsprojekt forskningsinfrastruktur RA-FS 1999:1

6.1.1 Administrera Gallringsutredning med beslut om Bevaras Diariefors i W3D3 Beslutet utgors av ett

forskningsprojekt gallring eller undantag fran gallring RA-FS 1999:1 prefektbeslut

6.1.1 Administrera Intresseanmalan att prévas som stark | Bevaras Diariefors i W3D3

forskningsprojekt forskningsmiljo RA-FS 1999:1
6.1.3 Bedriva forskning Radata, grunddata som inte har Se primar- och | SUNET-drive eller | T.ex. matningar direkt fran
genomgatt bearbetning. sekundardata annat av KAU matinstrument, observationer
godkant verksam- och intervjuinspelningar (ljud
hetssystem for och/eller bildupptagningar),
forskning obearbetade enkatsvar och
experiment
6.1.3 Bedriva forskning Forskningsdata/primarmaterial som Bevaras | SUNET-drive eller | Har avses:
samlats in i en undersdkning med RA-SF 1999:1 annat av KAU e handlingar som utgor

hjélp av olika typer av insamlings-

godkant verksam-

sarskilt omfattande
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inomvetenskapligt varde eller ett
varde for annat forskningsomrade,
som beddms vara av ett stort
vetenskaps-historiskt,
kulturhistoriskt, person-historiskt
varde eller som bedéms vara av stort
allmant intresse.

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
metoder. Primdrmaterialet har hetssystem for primarmaterial,
beddms ha ett fortsatt forskning insamlat genom forsok,

matningar, enkater,
intervjuer 0.s.v., som ar
unikt eller som endast
med stor moda kan
aterskapas

register och databaser
avseende data med
sarskilt hog
tackningsgrad och
kontrollerbarhet
handlingar som belyser
en vetenskaplig
disciplins historiska
utveckling

handlingar som belyser
den akademiska miljén i
ett kulturhistoriskt
perspektiv

handlingar som belyser
en bemarkt persons
verksamhet

handlingar rérande
forskning som ront stor
uppmarksamhet i den
allmanna debatten, eller
som kan forvantas gora
det nar forsknings-
resultaten nar vidare
spridning
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| vissa undantagssituationer
(exempelvis nar publicering i
vetenskaplig tidskrift ar aktuellt)
kan en students sjalvstandiga
arbete/examensarbete/uppsats
arbete som bedrivs pa grund-
eller avancerad niva jamstallas
med primarmaterial i ett
forskningsprojekt.

Det ar prefekten pa
institutionen som fattar beslut
om gallring eller undantag fran
gallring och det dokumenteras i
form av ett prefektbeslut.

6.1.3 Bedriva forskning Forskningsdata/primarmaterial som Gallras efter 10 | SUNET-drive eller | Gallring far ske forst nar:
samlats in eller skapas och upprattas | ar annat av KAU e forskningsresultat av
av ett forsok eller forskningsprojektet | RA-SF 1999:1 godkant verksam- respektive projekt har
som inte beddms ha ett fortsatt hetssystem for redovisats och publicerats
varde forskning eller pa annat satt

offentliggjorts
e rimlig tid forflutit for att
det ska ha funnits
mojlighet att granska
handlingar for att verifiera
forskningsresultat
e ekonomisk redovisning har
skett
e avhandlingen/arna finns
bevarade och ar godkdnda
| vissa undantagssituationer
(exempelvis nar publicering i
vetenskaplig tidskrift ar aktuellt)
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kan en students sjalvstandiga
arbete/examensarbete/uppsats
arbete som bedrivs pa grund-
eller avancerad niva jamstallas
med primarmaterial i ett
forskningsprojekt.

Det ar prefekten pa
institutionen som fattar beslut
om gallring eller undantag fran
gallring och det dokumenteras i
form av ett prefektbeslut.

6.1.3

Bedriva forskning

Forskningsdata/primarmaterial som
samlats in eller skapas och upprattas
av ett forsok eller forskningsprojektet
och som uppnatt verkshojd enligt
Upphovsrattslagen

Bevaras
RA-FS 1999:1

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Observera att primardata i
sallsynta fall kan uppna verks-
hojd enligt Upphovsrattslagen
och darfér kan omfattas av
upphovsratt

6.1.3

Bedriva forskning

Olika bearbetningar av data som
genomgatt bearbetning eller
behandling av ett dataprogram eller
genom manuell analys

Gallras efter 10
ar om hand-
lingarna inte be-
doéms ha ett fort-
satt inomveten-
skapligt varde
eller varde for
annat forsknings-
omrade, som
beddms vara av
stort vetenskaps-
historiskt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller som
beddms vara av

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

T.ex. sammanstallda enkat-svar,
transkriberade intervjuer och
aggregerad data.

Vissa bearbetningar kan raknas
som arbetsmaterial och gallras
under pagaende projekt medan
andra behovs for att kunna
verifiera forskningsresultat.
Vissa bearbetningar bor ocksa
vara aktuella for ett
langtidsbevarande enligt
Riksarkivets foreskrifter. Om
mojligt bor i forsta hand
dokumenterad kod eller metod
for manuell analys for att
genomfora bearbetningarna
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stort allméant bevaras. Observera att
intresse. bearbetningar av data i vissa fall
RA-FS 1999:1 kan uppna verkshojd enligt
Upphovsrattslagen och darfor
kan omfattas av upphovsratt.
Har kan det finnas behov av att
KAU gor en utredning om ett
bevarande.
6.1.3 Bedriva forskning Sekundardata det vill sdga data som Gallras nar | SUNET-drive eller | T.ex. statistik inhdamtad fran
tillhandahalls av annan huvudman informationen annat av KAU annan myndighet eller
eller tillhor ett annat forsknings- inte langre godkant verksam- patientdata med annan

projekt

behovs under
forutsattning att
huvudman, urval
och metod for att
fa fram data ar
dokumenterat sa
att data kan
aterskapas vid
behov. Fylls inte
dessa kriterier
bor datat
hanteras som
primardata.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
Det &r behovet av
att kunna
verifiera ett
forskningsresulta
t som paverkar
nar sekundardata

hetssystem for
forskning

huvudman.

Kan ibland ldmnas ut fran annan
myndighet med sekretess-
forbehall vilket kan komma att
paverka gallringsfristen.
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kan gallras och
har maste man
bland annat ta
hansyn till om
det gallras hos
annan huvudman
och darmed inte

gar att aterskapa.

Har far man ta
hjalp av de
resurser for
forskare som
finns pa
universitetet.

6.1.3

Bedriva forskning

Kliniska forskningsdata som samlas in
i kliniska forskningsstudier

Bevaras om data
beddms ha ett
fortsatt inom-
vetenskapligt
varde eller varde
for annat forsk-
ningsomrade,
eller bedéms
vara av stort
vetenskaps-
historiskt,
kulturhistoriskt
eller person-
historiskt varde,
eller bedéms
vara av stort
allmant intresse.
Fylls inte dessa

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

T.ex. patientdata (klinisk som
bedomning pa allt I6pande
arbete och all forskning som
galler att diagnostisera,
forebygga och behandla
sjukdom och som utférs i
kontakt med de patienter
respektive personer det géller).
Kan ocksa tillampas for
veterinarmedicinsk forskning.
Vid en gallringsutredning ska
den enskildes personliga
integritet vagas mot det vardet
for vidare forskning eller
allmanna intresset
informationen har. Finns det
aggregerade sammanstallningar
av data som inte langre
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kriterier far data innehaller personuppgifter bor
gallras enligt RA- dessa i forsta hand vara det som
FS 1999:1 bevaras. Kan beroende pa vad

en gallringsutredning visar
gallras nar data inte langre
behovs for att verifiera
forskningsresultat.

6.1.3 Bedriva forskning Programkod for att bearbeta data Bevaras | SUNET-drive eller | Kan t.ex. vara ett skript for att
Generellt ar det annat av KAU utfora statistiska analyser pa
viktigare att godkéant verksam- data.
bevara kod dn att | hetssystem for Utgor en del av forsknings-
bevara data forskning projektets metodbeskrivning.
genererad fran Observera att koden i sig bor ses
koden. Kod kan som en del av metodbeskriv-
ocksa ha ett ning. Kérningen av koden ar en
varde att bevara del av metoden.
dven om de
specifika data
som anvants som
input nar koden
korts inte
bevaras (vi kan
t.ex. vilja kora
den igen med ett
annat data for att
testa extern
validitet).

RA-FS 1999:1

6.1.3 Bedriva forskning Metodbeskrivning Bevaras | SUNET-drive eller | Beskrivning av hur forsknings-

RA-FS 1999:1 annat av KAU projektet ska utforas.

godkant verksam-
hetssystem for

T.ex. kod for att bearbeta
empiriska data, beskrivning av
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samband med bearbetning av data
och kodbeskrivning som behdvs for
att forsta och kunna lasa data.
Begrepp och begreppsforklaringar
som behovs for forstaelsen.

setet gallras och
om det inte dr en
del av projektets
metodbeskriv-
ning.

Koder, begrepp
och begrepps-
forklaringar ska
bevaras om de
tillhor
forskningsdata
som beddms ha
ett fortsatt inom-
vetenskapligt

annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
forskning tills de forutsattningar etc. Kan variera
ska bevaras i W3D3 | mycket mellan olika
eller e-arkivet vetenskapsomraden.
6.1.3 Bedriva forskning Metodbeskrivning for manuell Bevaras | SUNET-drive eller | En del av forskningsprojektets
bearbetning av data RA-FS 1999:1 annat av KAU metodbeskrivning
godkéant verksam-
hetssystem for
forskning tills de
ska bevaras i W3D3
eller e-arkivet
6.1.3 Bedriva forskning Forhandsregistrering Bevaras | SUNET-drive eller | En del av forskningsprojektets
RA-FS 1999:1 annat av KAU metodbeskrivning.
godkant verksam- Forhandsregistrering som
hetssystem for tvingar forskarna att binda sig
forskning tills de vid vissa hypoteser och
ska bevaras i W3D3 | analysmetoder innan sjalva
eller e-arkivet datainsamlingen borjar.
6.1.3 Bedriva forskning (Program) Koder som skapas i Gallras om data- | | SUNET-drive eller | Om data tillgangliggdrs maste

dven koder, begrepp och
begreppsforklaringar
tillgangliggoras
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

varde eller varde
for annat forsk-
ningsomrade,
eller bedéms
vara av stort
vetenskaps-
historiskt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller
beddms vara av
stort allmant
intresse. Fylls
inte dessa
kriterier far
koder, begrepp
och begrepps-
forklaringar
gallras enligt
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

6.1.3

Bedriva forskning

Dokumentation av programkod

Ar dokumenta-
tionen en del av
metodbeskriv-
ningen ska den
bevaras ochi den
man koden
bevaras ska dven
dokumenta-
tionen bevaras.
Dokumentation
av programkod

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Information om versioner av
mjukvarubibliotek, operativ-
system etc. som anvants nar
koden korts for att generera
resultat inom forsknings-
projektet.
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

gallras efter 10 ar
omden inte
beddms ha ett
fortsatt inom-
vetenskapligt
varde eller varde
for annat
forsknings-
omrade, som
beddms vara av
stort vetenskaps-
historiskt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller som
beddms vara av
stort allmant
intresse.

RA-SF 1999:1

6.1.3

Bedriva forskning

Sekundardata fran annan huvudman
som omfattas av sekretess

Gallras nar
informationen
inte langre
behovs under
forutsattning att
huvudman, urval
och metod for att
fa fram data ar
dokumenterat sa
att data kan
hamtas in igen.
RA-FS 2019:1
(dndrad 2020:1)

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Sekretesskyddade uppgifter kan
ibland lamnas ut mellan
myndigheter med en overforing
av sekretess enligt OSL kap 11 §
3. Detta bor dokumenteras, se
Uppgift om dverford sekretess.
Sekretessforbehall ska inte
anvandas mellan myndigheter,
utan sekretessforbehall enligt
OSL kap 10 § 14 kan endast
skrivas mellan utlamnande
myndighet och privatpersoner.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Det ar behovet av Om forskare inom ramen for sin
att kunna tjdnst vid KAU far ta del av
verifiera ett information fran organisationer
forskningsresulta som inte ar myndigheter bor
t som paverkar eventuella sekretessforbehall
nar sekundardata skrivas med KAU. Forskaren ska
kan gallras och inte som enskild person behéva
har maste man ansvara for KAU hantering av
bland annat ta sekretess.
hansyn till om
det gallras hos
annan huvudman
och dérmed inte
gar att aterskapa.
Har far man ta
hjalp av de
resurser for
forskare som
finns pa
universitetet.
6.1.3 Bedriva forskning Dokumenterade samtycken for Gallras nar Systematisk Om personuppgifter gallras kan
personuppgiftsbehandling i personuppgifts- férvaring hos dven dokumenterade samtycken
forskningsprojekt behandlingen forskaren gallras. Om forskningsmaterialet

upphort. Ska
bevaras sa lange
personuppgifts-
behandlingen
pagar.

RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

anonymiseras sa att det inte
langre innehaller personupp-
gifter kan samtycken gallras. For
att detta ska gdlla maste dven
eventuella kodnycklar eller
liknande som kan identifiera
personer gallras. Det ar viktigt
att noggrant dokumentera vilket
data samtyckena géller.
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uppgifter bedéms
ha ett fortsatt
inomvetenskaplig
tvarde eller
varde for annat
forskningsomrad
e, eller bedoms
vara av stort
vetenskapshistori
skt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller
beddms vara av
stort allmant
intresse. Fylls

hetssystem for
forskning

Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
Aterkallande av samtycke se
2.6.3, Hantera personuppgifts-
behandlingar.
6.1.3 Bedriva forskning Foljebrev till forskningspersoner Bevaras Systematisk Ett arkivexemplar bevaras av
(deltagare i ett forskningsprojekt) RA-FS 1999:1 forvaring hos varje ny version.
med information om hur deras forskaren Har handlar det om forskning
personuppgifter kommer att som bedrivs och dar den
behandlas under projektet och vid rattsliga grunden ar allmant
projektets avslut intresse for forskningsandamal
och dar forskningspersoner
endast informeras om, inte
samtycker till personupp-
giftsbehandlingen.
6.1.3 Bedriva forskning Personuppgifter i primarmaterial Bevaras om | SUNET-drive eller | Vid en gallringsutredning ska
forskningsdata annat av KAU den enskildes personliga inte-
med person- godkant verksam- gritet vagas mot det vardet for

vidare forskning eller allmdnna
intresset informationen har.
Finns det aggregerade samman-
stallningar av data som inte
langre innehaller personupp-
gifter bor dessa i forsta hand
vara det som bevaras. Kan
beroende pa vad en gallrings-
utredning visar gallras nar data
inte langre behovs for att
verifiera forskningsresultat.
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

inte dessa
kriterier gallras
uppgifterna efter
10 ar.

RA-FS 1999:1

6.1.3

Bedriva forskning

Kansliga personuppgifter, t.ex.
patientdata i primarmaterial

Bevaras om
forskningsdata
med person-
uppgifter bedéms
ha ett fortsatt
inomvetenskaplig
t varde eller
varde for annat
forskningsomrad
e, eller beddoms
vara av stort
vetenskapshistori
skt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller
beddms vara av
stort allmant
intresse. Fylls
inte dessa
kriterier gallras
uppgifterna efter
10 ar.

RA-FS 1999:1

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Far endast hanteras under
sarskilda forutsattningar,
exempelvis etikprovnings-
tillstand.

Kallas i Dataskyddsforordningen
sarskilda kategorier av
personuppgifter. Uppgift som
direkt eller indirekt anger ras,
etniskt ursprung, politiska
asikter, religios, filosofisk
overtygelse, medlemskap i
fackférening, genetiska
uppgifter, biometriska uppgifter
for att entydigt identifiera en
fysisk person, uppgifter om
hélsa eller uppgifter om
sexualliv eller sexuell laggning,
(se Dataskyddsforordningen
artikel 9).

Far endast hanteras under
sarskilda forutsattningar,
exempelvis etikprovnings-
tillstand. Vid en gallrings-
utredning ska den enskildes
personliga integritet vdagas mot
det vardet for vidare forskning
eller allmdnna intresset
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

informationen har.

Finns det aggregerade
sammanstdllningar av data som
inte langre innehaller
personuppgifter bor dessa i
forsta hand vara det som
bevaras.

6.1.3

Bedriva forskning

Kodnycklar - kod som identifierar
personer som pseudonymiserats
inom ett forskningsprojekt

Ska bevaras sa
lange personupp-
giftsbehandlinge
n pagar. Om
personuppgifter
gallras kan dven
kodnycklar
gallras. Vid
longitudinella
studier maste
kodnyckeln
bevaras.

Om datat som
kodnycklarna hor
till bedéms ha ett
fortsatt inom-
vetenskapligt
varde eller varde
for annat
forsknings-
omrade, eller
beddms vara av
stort vetenskaps-
historiskt, kultur-
historiskt eller

Ska forvaras atskilt
i en annan IT-tjanst
fran den data det
identifierar. T.ex.
pa papper eller
minst tva
dndamalsenligt
krypterade USB-
minnen som ar
inlast i ett godkant
arkivskap med
brandklass. Kan
dven forvaras i
annan IT [6sning
med adekvat
sdkerhet.

Om kodnyckeln gallras och det
inte gar att identifiera personer
genom annan information ar det
inte langre personuppgifter och
omfattas darfor inte langre av
Dataskyddsforordningen.
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
personhistoriskt
varde, eller
beddms vara av
stort allmant
intresse, ska de
bevaras.
Fylls inte dessa
kriterier far data
gallras enligt RA-
FS 2019:1
(andrad 2020:1)
6.1.3 Bedriva forskning ID-nummer som anvands vid Gallras enligt RA- | | SUNET-drive eller | T.ex. Prolific
kommunikation med foretag som FS2019:1 annat av KAU
tillhandahaller underlag for forskning | (éndrad 2020:1) godkant verksam-
hetssystem for
forskning
6.1.3 Bedriva forskning Dokumentation av biobanksmaterial | Bevaras Diariefors i W3D3 En biobank raknas inte som
RA-FS 1999:1 allman handling, utan
hanteringen regleras av
Biobankslagen. Dokumentation
av biobanksmaterial ar dock
allmédnna handling.
Biobanksmaterial rdknas dock
som personuppgifter och maste
hanteras i enlighet med
Dataskyddsférordningen
6.1.3 Bedriva forskning Laboratorie- eller annan Bevaras lika lange | | SUNET-drive eller | Dar sddana anvands

projektdagbok, projektdiarium

som primar-
materialet
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)

annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
6.1.3 Bedriva forskning Kopia pa 6ppet tillganglig data som Bevaras sa lange | | SUNET-drive eller | Data ska finnas fritt tillgangligt
gors tillgdngliga for andra, vanligtvis data ar oppet annat av KAU publicerad fran en av KAU
via internet, jamfér CC-licenser tillgangligt. godkant verksam- godkand plats. Att tillganglig-

Gallras om hand- | hetssystem for gora ar inte det samma som att
lingarna inte be- | forskning arkivera och det ar viktigt att
doms ha ett fort- prefekt och berérd ledare for
satt inomveten- forskningsprojektet ser till att
skapligt varde dven dessa data arkiveras i
eller varde for KAU:s arkiv.
annat forsknings- Bor bevaras under tiden data ar
omrade, som Oppet tillgangligt. Nar data inte
beddéms vara av langre ar 6ppet tillgdnglig bor en
stort vetenskaps- gallrings-utredning goras.
historiskt, kultur- Ror det sig om en sa stor mangd
historiskt eller data att ett lokalt bevarande
personhistoriskt inte ar mojligt bor checksummor
varde, eller som for det publicerade datasetet
beddms vara av bevaras sa det ar maojligt att
stort allmant verifiera datats integritet.
intresse. Uppgift
om och koppling
till besténdig
identifierare be-
varas till-
sammans med
det arkiverade
datasetet.
RA-FS 1999:1

6.1.3 Bedriva forskning Oppet tillgdnglig metadata som &r Bevaras | SUNET-drive eller | Gor data sokbara oavsett om

tillgangliga for alla.

Kan vara lankade
eller skordade
data.

annat av KAU
godkant verksam-

data ar 6ppet tillganglig eller
inte.
Universitetet maste kunna
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Nr

Process

Handlingsslag/-typ

Gallras/bevaras

Hantering

Kommentar

RA-FS$ 1999:1

hetssystem for
forskning

ldmna ut data (med
vederborliga restriktioner) dar
metadata ar tillgdngliggjord.

Att tillgangliggora ar inte det
samma som att arkivera och det
ar viktigt att prefekt och
ansvarig ledare i
forskningsprojektet ser till att
dven dessa data arkiveras i
KAU:s arkiv.

6.1.3

Bedriva forskning

Olika bearbetningar av data som
genomgatt bearbetning eller be-
handling av ett dataprogram eller
manuellt, t.ex. sammanstallda
enkdtsvar, transkriberade intervjuer,
aggregerad data, utkast, koncept,
kladdar som ska omarbetas,
berdkningar, utdrag och datafiler som
ar osjalvstandiga led i pagaende
bearbetning av data

Bevaras om data
beddms ha ett
fortsatt inom-
vetenskapligt
varde eller varde
for annat forsk-
ningsomrade,
eller bedéms
vara av stort
vetenskaps-
historiskt, kultur-
historiskt eller
personhistoriskt
varde, eller
beddms vara av
stort allmant
intresse. Gallras
efter 10 ar om
inte ovanstaende
kriterier uppfylls.
RA-FS 1999:1

| SUNET-drive eller
annat av KAU
godkant verksam-
hetssystem for
forskning

Har bor KAU utreda om ett
bevarande. Vissa bearbetningar
som inte ar faststdllda raknas
inte som allmanna handlingar
kan rensas ut under pagaende
projekt medan andra behdvs for
att kunna verifiera forsknings-
resultat. Vissa bearbetningar bor
ocksa vara aktuella for ett
langtidsbevarande enligt
Riksarkivets foreskrifter.

Om mojligt bor i forsta hand
dokumenterad kod eller metod
for manuell analys for att
genomfora bearbetningarna
bevaras. Observera att
bearbetningar av data i vissa fall
kan uppna verkshojd enligt
Upphovsrattslagen och darfor
kan omfattas av upphovsratt.
Om bearbetningarna har
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Nr Process Handlingsslag/-typ Gallras/bevaras Hantering Kommentar
karaktaren av en delrapport ska
de bevaras.
6.1.7 Tillgdngliggora Inldgg och kommentarer, sociala Bevarande sker i Galler for saval Karlstads
forskningsresultat medier enlighet med RB universitets huvudkanaler inom
83/13, dnr olika sociala medier som konton
C2013/504. hos underorganisationer inom
Inldgg och universitetet.
kommentarer Kommunikationsavdelningen
gallras efter 1 har det 6vergripande ansvaret
manad. for att riktlinjerna efterfdljs.
RA-FS 2019:1
(andrad 2020:1)
6.1.7 Tillgdngliggora Karlstads universitets publikationer Bevaras Hanteras i DiVA
forskningsresultat t.ex. i form av artiklar, bocker och RA-FS 1999:1 ochi
konferensbidrag/rapporter forekommande fall
i tryckt format pa
papper
6.1.7 Tillgdngliggora Avhandlingar Bevaras Hanteras i DiVA Avhandlingar kallades tidigare
forskningsresultat RA-FS 1999:1 och i tryckt format | for dissertationer.
pa papper Inkluderar licentiatuppsatser.
6.1.7 Tillgangliggora Vetenskapliga slutrapporter Bevaras Diariefors i W3D3
forskningsresultat RA-FS 1999:1
6.1.7 Tillgdngliggora Popularvetenskapliga publikationeri | Bevaras Hanteras pa bl.a.
forskningsresultat form av t.ex. lattbegriplig RA-FS 1999:1 universitetets
kommunikation pa exempelvis webb webbplats
eller som populdrvetenskapliga
foreldasningar, nyhetsbrev, film,
podcasts
6.1.7 Tillgdngliggora Forteckningar over objekt, foto eller Bevaras | SUNET-drive eller
forskningsresultat liknande RA-FS 1999:1 annat av KAU

godkant verksam-
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Kommentar

hetssystem for
forskning
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