Beslutat av Forvaltningschef

Beslutsdatum 2015-06-10

Ersatter tidigare dokumenthanteringsplan med
diarienummer 04-317/12, faststalld 2012-06-05
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN
(1 bilaga)

Bakgrund

GIH:s dokumenthanteringsplan faststilldes 2012-06-05 och ér i behov av revidering med
anledning av att uppdatering av tillimpningen av Riksarkivets generella
gallringsforeskrifter beh6vs géras. GIH har uppdaterat dokumenthanteringsplanen
rorande forskningshandlingar s att gallringsfristen 10 &r/15 &r finns med och dven
hénvisningar till RA-FS 2007:1 (édndrade genom RA-FS 2013:5) respektive RA-FS
1999:1 (4ndrade genom RA-FS 2002:1) och i dokumenthanteringsplanen dven skrivit
undantag for primérmaterial som kan anses ha ett sarskilt virde eller vara av stort allmént
intresse att bevara. GIH ska uppritta rutiner for detta och préva primirmaterialet vid
varje enskilt fall enligt ett lokalt tillimpningsbeslut fér GIH.

Niar det giller generella gallringsforeskrifter for handlingar som tillkommit vid
upphandling s& har hinvisningen for handlingar som tillkommit vid upphandling som
pébérjats den 1 januari 2008 och senare uppdaterats till RA-FS 2013:1 i
dokumenthanteringsplanen. Dessutom har gallringsfristen uppdaterats for dessa
handlingstyper.

Det ér enbart dessa delar som uppdaterats i dokumenthanteringsplanen.

Beslut

Bjérm Sandahl, forvaltningschef, beslutar faststilla revidering av GIH:s
dokumenthanteringsplan efter féredragning av Maria Nystrom, arkivarie, Bibliotek och
arkiv,
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Forvaltningschef l',/b ZM,M é//r ?ﬂm
Maria Nystrom 7/
Arkivarie

Delges:
Samtliga anstillda vid GIH

Gymnastik- och idrottshdgskolan Lidingdvagen 1 Box 5626 114 86 Stockholm Tel 08-120 537 00 www.gih.se registrator@gih.se



Utsk

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Ledning och rektors kansli,

Maria Nystrom Styrelse, rektor, ndimndorganisation och rad och arbetsgrupper samt
Arkivarie registratur, arkiv och information Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Forvaring/
Handlingstyp Registrering/ Sortering Ansvar Gallringsfrist Anmirkningar

Allménn administration RA-FS 1991:6, RA-FS 1997:6
Hogskolestyrelsens protokoll med
bilagor Kronologiskt Registrator Bevaras Till arkiv efter 2 ar
Kallelser till Hogskolestyrelsen med
bilagor Kronologiskt Registrator Bevaras Till arkiv efter 2 ar
Grundutbildningsndmnden (GUN)s Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Forsknings- och
forskarutbildningsutbildningsndmnden Sekreterare/ Till registrator vid &rets slut, arkiv efter
(FFN)s protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 dr
Grundutbildnings- och forskningsnéimnd Sekreterare/ Till registrator vid &rets slut, arkiv efter
(GRUF)s protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 dr

Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
Programkommittérnas protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Arbetsmilj6 och jamstilldhetsgruppens Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Beredningsgruppen for Sekreterare/ Till registrator vid 4rets slut, arkiv efter
anstillningsérendens protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar

Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
Biblioteksnimndens protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 &r

Sekreterare/ Till registrator vid drets slut, arkiv efter
Dimensioneringsradets protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 &r

Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
Disciplinndmndens protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar

Sekreterare/ Till registrator vid &rets slut, arkiv efter
Internationaliseringsgruppens protokoll  |Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar

Ledning och Kansli

ift: 2015-06-10
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Utsk

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Ledning och rektors kansli,

ift: 2015-06-10

Maria Nystrom Styrelse, rektor, nimndorganisation och rad och arbetsgrupper samt
Arkivarie registratur, arkiv och information Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Forvaring/
Handlingstyp Registrering/ Sortering Ansvar Gallringsfrist Anmirkningar

Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
[T-radets protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Kvalitets- och utbildningsgruppens Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar

Sekreterare/ Till registrator vid arets slut, arkiv efter
Stipendiendmndens protokoll Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar

Sekreterare/ Till registrator vid érets slut, arkiv efter
Kvalitet- och utvecklingsradet Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Rektorsbeslut Kronologiskt Registrator Bevaras Till arkiv efter 2 ar
Forvaltningschefsbeslut Kronologisk Registrator Bevaras Till arkiv efter 2 &r
Prefektbeslut Kronologiskt Registrator Bevaras Till arkiv efter 2 &r
Protokoll for lokalbesiktning - och Léamnas till Till registrator vid arets slut, arkiv efter
brandskydd Kronologiskt Registrator Bevars 2 ar
MBL-protokoll: kallelser, beslut om 1&n,
information, lokal §verenskommelse i Till registrator vid 4rets slut, arkiv efter
original Kronologiskt Registrator Bevaras 2 ar
Registratur och arkiv

t .ex. beslut i studentirenden,
delegationsordning, riktlinjer for

Darieftrda drenden Diarieftrs efter diarie- och dossiéplan |Registrator Bevaras uppdragsutbildningar
Diarieforingssystemet AHS Databas Registrator Bevaras Migrerades till W3D3 2011-12-30
Diarief6ringssystemet W3D3 Databas Registrator Bevaras Bevaras digitalt

Ledning och Kansli
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Utsk

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Ledning och rektors kansli,

Maria Nystrom Styrelse, rektor, nimndorganisation och rdd och arbetsgrupper samt
Arkivarie registratur, arkiv och information Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Forvaring/

Handlingstyp Registrering/ Sortering Ansvar Gallringsfrist Anmirkningar
Sokregister till diariet (namn- och Alfabetiskt Hos registrator Bevaras Till arkiv efter 2 &r. Fordes fram, till
sakregister) 2011.

Arkivforteckning, arkivex Kronologiskt Hos registrator Bevaras Till arkiv vid upprittande, uppdatera

vid varje foriindring.

Viktigare information i réstbrevlada/
telefonsvarare, sms

Under fSrutséttning att
innehallet dokumenteras i en
tjéinsteanteckning som tillfors
§vriga handlingar i drendet.

Ej diarieférd korrespondens original,
kopior

Hos registrator

Gallras

2 ar

Rektors korrespondens, ej diarieftrd
korr.

Kronologiskt

Hos registrator

Bevaras i urval

Bevaras i urval

Information

Extern information

Informationsmaterial internt Print i last mapp pa servern Informationsansva |Bevaras Skrivs ut pa papper och limnas till arkiv
rig/Registrator
Informationsansva

Informationsmaterial externt Print i last mapp pé servern rig/Registrator Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar
Férvaras i parm

Pressmeddelanden Kronologiskt i pirm Kronologiskt Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar

Annonser

Kronologiskt Férvaras i pirm

Informationsansva

Bevaras

Webb, tryck, media. Limnas in for
arkivering varje ar

Extern webbplats

Versionshantering pd EpiServer

Informationsansva

rig

Bevaras

Bevaras kvartalsvis? pa band? kopieras
i intervall om ... bevarandet méiste
I5sas.

Ledning och Kansli

ift: 2015-06-10
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Ledning och rektors kansli,

Maria Nystrém Styrelse, rektor, nimndorganisation och rad och arbetsgrupper samt
Arkivarie registratur, arkiv och information Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Forvaring/
Handlingstyp Registrering/ Sortering Ansvar Gallringsfrist Anmirkningar

Informationsansva

Webbplats, texter pa Forlaga i last mapp pa servern rig Bevaras L&mnas in for arkivering varje ar
Informationsanvar tills vidarebackup? Utgallring sker efter

Bildbanker: Intern bildbank? Harddisk ig Bevaras hand.
Informationsansva

Tryck och publikationer "Tryckoriginal” Digitalt, server rig Bevaras Lidmnas in for arkivering varje ar
Informationsansva

Administration, korrespondens Pdrm tjénsterum rig Gallras

Arkivexemplar av firdig publikation Kronologiskt Informationsansvail Bevaras Limnas in for arkivering vatje ar

"Tryckoriginal”. broschyrer

Digitalt, server Informationsansvar Gallras

Nir arkivexemplar dr arkiverat

Intern information

Digitalt, server

Intrandtet

Versionshantering Server Informationsansvai|Bevaras

Bevaras kvartalsvis? pé band? kopieras
iintervall om ...

Texter pa Intranit

Digitalt, server Informationsansvai|Bevaras

Limnas in for arkivering varje ir

ift: 2015-06-10

Upphandlingsdrenden fram tom 2011-09-

01

Administrativa foreskrifter

Diarieftrs Registrator

Anbud med bilagor

Diariefors. I upphandlingsakt efter

diarie- och dossiéplan Bevaras/ Gallras

Registrator

Anbud med offert som antagits.
Bilagor; Kvalitetsdokument, F-

Ledning och Kansli
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrém Personal- och ekonomiavdelningen Uppdaterad: 2015-06-10
Arkivarie
Beslutad: 2012-06-05
) Registrering/ . . ) Anmirkningar
Handlingstyp g \ . Forvaring/Ansvar Gallringsfrist 5
Sortering

Personal RA-FS 2006:5 handlingar inom I6ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 1997:6 handlingar avringa/tillfilllig betydelse, RA-FS 2004:1 Tjinsteansdkningar, RA-MS
2005: 31 dterlimnande av vissa ansékningshandlingar, RA-FS 2004:3 Rikenskaper OSL 7 kap 11 §.

I akten ska finnas; rektorsbeslut anstillning,
kravprofil, Annons, forteckning tver s§kande med
hemadresser, ansdkningshandlingar med
meritfdrteckning och betyg, Sakkunnigutlitande
(vid rekrytering av undervisande personal),
Beslutsbrev med gverklagandehinvisning, Anslag
Eventuellt avbrytande av rekrytering.

Utlysning av tjénst Diarieftrs Registrator Bevaras
Till samma akt som utlysningen av tjansten,
Handlingar; Overklagande, beslut och alla
Overklagande av tjénstetillséttning | Diariefors Registrator Bevaras handlingar som aberopas vid Gverklagandet.
Personalavdelningen. I Ansbtkan med meritfSrteckning och betyg samt en
personalakt i arkivskap hos forteckning dver publicerade bilagor till ansékan,
Anstkningshandlingar, anstilld  |Diarieftrs personal. Bevaras. undervisande personal. Anstillningskontrakt.
Stkande som inte fatt tjinst; Handlingarna gallras
eller atersinds till sékande som begiirt det. Endast
ett ex behdver sparas gallringstiden ut. D#rfor kan
stkande fa tillbaka &verexen tidigare, pa begiran.
Dokumentera da bibliografiska referenser, ISBN -
nummer och utgivningsar i forteckning. Notera i
Ansdkningshandlingar, €j anstiilld |Diariefors Registrator 2 ar diariet nir gallring genomforts.
Ansokningshandlingar, Beslutas av regeringen. Original sinds dit for
rektorstjinst Diarieftrs Kopior hos registrator Bevaras beslut

Spontana jobbansékningar

Vidarebefordras till
personalavd.

Gallras vid inaktualitet

Besvara forfrdgan och gallra den.




Forfragan om
tjinstgdringsbetyg/intyg

Vidarebefordras till anvarig
chef

Personalavdelningen.
personalakt i arkivskap hos
personal.

Bevaras

Till personalakt. Tjdnstgdringsintyg/-betyg
som innehaller viirdeomddmen skall
bevaras.

Forfragan om arbetsgivarintyg

Vidarebefordras till
personalavd.

Gallras vid inaktualitet

Besvara forfragan och gallra den.

Personakter. Aktuella och
avslutade

I personalakt i arkivskap hos

Aktuella personakter forvaras i last arkivskéap pa
personalenheten. Avslutade personalakter till arkiv
i 10 arsperioder. Akten ska innehalla; original av
personuppgitter, ansgkningshandlingar, meritlista,
anstillningsbekriftelse, arbetsskaderapport,
rehabiliteringshandlingar, I6nehistorik, kursintyg,

personal. Bevaras uppségningsbekriftelse, anstillningsbevis.
Uppdragsavtal I arkivskap hos personal Bevaras Till personakt
Personreskontra Verifikationsnummerordning |Personal Bevaras Fr.o.m 2005 i Aggresso. Bevaras digitalt dar.
Loner till arsredovisningar, rapporter till Kapan,
prelimindr skatt, arbetsgivaravgifter ur Aggresso
bevaras digitalt i Aggresso. Vstimninar av
Avstimningar ur ekonomisystem [Aggresso Personal Bevaras. 2 manader tillfillig betydelse gallras efter tvd ménader.
Avtal med central fackliga
organisationer Personal 3 ar Trycksak frin Arbetsgivarverket t. ex 2004- 2007
Avtal med respektive facklig
organisation om ramen Diariefbrs Registrator Bevaras Kopior hos personal gallras
Loneforhandligar; protokoll med |Diarieftrs. Parm Personal. Registrator Bevars Kopior hos personal gallras
bilagor
MBL-protokoll till registrator sa fort de upprittats.
MBL-protokoll, ~férhandling Systematisk forvaring Registrator. Personal Bevaras Férhandling halls i parm
Handlingar i samband med
pensionsutredning Pensionsbeslut. SPV. kopior av inskickat
Likarvérds- och likemedelsersittning, med
Lakarintyg med kvitton Kronologiskt Personal 10 ar register.
Blankett om bisyssla [ pdrmar, arsvis Personalhandlédggare. 2 ar
Personalavdelningen. |
Uppgift om att bisyssla &r i personalakt i arkivskap hos
konflikt med anstillning Systematisk forvaring personal. Bevaras Till personakt




Cvergripande
personaladministration

Loénepolicy Diarieftrs Forvaltningschef/Registrator ~ |Bevaras

Jamstilldshetsplaner Diarieftrs Forvaltningschef/Registrator ~ |Bevaras

Friskvardspolicy DiariefGrs Férvaltningschef/Registrator Bevaras
Bilagor t.ex; Tillbudshandlingar, arbetsskador,
arbetsmiljéfrigor, arbetssociala och -psykologiska

Arbetsmiljoprotokolll med bilagor |Kronologiskt Personal/ Registrator Bevaras utredningar.

Personalforteckningar,

personalekonomiska

sammanstéllningar Personal Bevaras Ingér i underlag till arsredovisning

Friskvardssatsningar Diariefors Personal. Registrator Bevaras

Befattningsbeskrivningar Diariefors Registrator Bevaras

Lén
Manadsjournaler gallras vid arets slut, 1 samband
med att arstjanstgdringsjournalen skrivs ut pa

Tjanstgdringsjournaler Personal Bevaras papper.

Sammanstéllningar éver

kostnadsspecifikationer samt

I6nearter Personal Bevaras Loneartsforteckningar ska bevaras digitalt

Lénesammanstéllningar,

Lonelistor, Arvodeslistor Personal Bevaras

Loneforslag, Lonebekriftelser bevaras digitalt och skrivs ut pa

lénebekriftelsebekriftelse A- O/ ménad Personal 1 &r. Bevaras papper, motsvarar dé [6nelistor.
Redovisar prelimindr skatt; Kontrolluppgift,

Uppgifter for skattiredovisning Personal 10 &r uppbérdsspecifikation, pensionsinbetalningar mm.

Omforing av [6ner Lénepirm Personal 2 r

Stoppad 16n Loneparm Personal 2ar

Negativ 16n Lonepirm Personal 2 &r

Sammanstillningar 6ver retroaktiv Fér gallras tidigare om uppgifterna finns i

16n Lonepdrm Personal 2 &r I6nespecifikationer eller [§nesammanstéllnnigar.
Gallringsbara handlingar 10 ar; Sjukforsakran,
lakarintyg, arvodesuppgifter, undelag fér manuellt
utbetad 16n, beslut forskringskassan ersittning.
Gallringsbara handlingar 2 r;
Semesteransdkningar, forildraledighet,

Loneunderlag Pirm Personal 10 &r. 2 ar tjdnstledighet, dvertid, mertid, jimkning.




Till 2006 med arvodesforteckning. 2006 - i

Arvodesrikningar Personal 50 ar Aggresso.
Redovisning av franvaro Aggresso Personal Gallras. Bevaras Manatlig redovisning gallras, arlig bevaras.
Ekonomi RA-FS 1997:6 handlingar av ringa/tillfillig betydelse, RA-FS 1993:4 redovisninigssystemet Cosmos (giller for 1993-1999), RA-FS 2004:3 rikenskapshandlingar ska tillimpas
fr.o.m. 2000 far tillimpas fr.o.m. 1993. Riksarkivet "Rapport, Avstillning av rikenskapshandlingar ur Agresso for bevarande” dnr: RA 20-005/858. Se dven EA 2006.
Donationshandlingar Diariefors Ekonomi. Registrator Bevaras
Avtal och andra handlingar av TiI diarieforda handlingar; regleringsbrev, avtal.
sieskild betydelse for att belysa Arsredovisning: i pirm med 14n, fordringar,
verksamhetens ekonomiska investeringar. Stérre ekonomiska beslut ingér i
forhallanden Diariefrs, Pdarmar Ekonomi. Registrator Bevaras rektorsbeslut.

2003-2004 1 piirm Riksredovisningen Hermes,
Beriikningsunderlag Diariefors. PArm Ekonomi. Registrator Bevaras finns ej fr.o.m. 2005
Behoriga att teckna attest och
utbetalningsorder, listor Budgetpdrm Ekonomi Bevaras
Budgetunderlag Diarieftrs. Registrator Bevaras Forvaras i diarieforda handlingar

Handboken med [gpande dndringar. Storre
Ekonomihandboken Ekonomi Bevaras andringar dokumenteras i rektorseslut

Finansiell del; Resultatredovisning,

resultatriikning, balansrikning, anlagsredovisning,
Arsredovisning med bilagor Diariefors Ekonomi. Registrator Bevaras finansieringsanalys, noter
Revisorsintyg Diariefors Ekonomi. Registrator Bevaras




Arsredovisning; balansposter

Diariefors

Ekonomi. Registrator

Bevaras

Underlag till Arsbokslut; ribalans GL09,
resultatrikning GL03, balansrikning GL03.
Specifikationer till balansriikningen; tillgangar:
specifikation av anldggningstillgdngar FA04,
anliggningsregister frin Excel,
leverantétrsreskontra SUQ3, inventeringsprotokoll,
kundfordringar, fordringar hos andra myndigheter,
dvriga fordringar, forutbetalda kostnader,
upplupna bidragsintikter, Gvriga upplupna
intédkter, avrikning mot staten (ESV?), kassa och
bank. Kapital och skulder; myndighetskapital,
avsittningar, lan Riksgilden, skulder till andra
myndigheter, leverantdrs- och dvriga skulder,
upplupna kostnader, oférbrukade bidrag, &vriga
forutbektalde intéikter. Rapporter; Avstimning,
huvudbok/ reskontra AG06/ SU03, Kontoplan

GL 10, Konteringsbara begrepp GL12, villkor for
automatkontering GL 17, fasta upplysningar-
anldggningar (FA03)/ FAO4ARK.
Riksredovisningen Hermes; balans- och
resultatrikning, &rslista

Systemdokumentation

Diariefors

Ekonomi. Registrator

Bevaras

Beskrivning av redovisningsplanen, samlingsplan
dver moduler som anvinds, forteckning Sver for-
och eftersystem, beskrivning av informationsflode
1 systemet.

Behandlingshistorik
(avstdmningsrapporter, saldodata?)

Agresso

Ekonomi

Bevaras

Konteringsregler ARKUT samt Iorandringar under
aret, viirdematriser ARK02, relationsvirden GL13,
generella parametrar - skirmbilder,
systemparametrar AG13 ovh systemvirden AG14
samt fOrdndringar under éret, Loggning av fasta
register AG38.

Verifikationer

Pérm och Aggresso

Ekonomi

10 ar

Det finns flera veritikationsnummerserier.
Kontakta personal for att sikra att pension
beriiknas dven for tillfilligt anstillda.




Det som ska bevaras digitalt ur Aggresso ar;
Verifikationsjournal GL0O2 dven kallad

Dagbokforing, Huvudbokfiring GLOTARK,
Reskontra/Sidoordnad bokftring. Aggresso-

Ekonomihandlingar i databas Aggresso Ekonomi Bevaras meddelanden, bevaras fr.o.m 2005.
Manads- och kvartalsrapporter for
redovisning 2 &r P4 papper och filer for redovisning till staten.

Betalningar

Skatt redovisning

Kvarstdende skatt, prelimindr skatt - redovisning

Inkop, upphandling och avtal Sekretess géller innan #rendet avslutats. Handlingarna ska diarieforas

personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2013:1 gallring och aterldmnande av handlingar vid upphandling.

. Gallring enligt RA-FS 2006:5 handlingar tillkomna inom l6ne- och

Initiering av upphandlingsdrende

Diarieftrs. Till

Anskaffningsbeslut med underlag |upphandlingsakt InkOpsansvarig. Registrator Bevaras
Ska fyllas i av bestillare inom GIK och gas till

Diariefors. Till enhetschef for gokiinnande, sedan till
Bestillningsformulér upphandlingsakt Inkopsansvarig. Registrator Bevaras inkdpsansvarig.
Forhandsannonsering
Annons. Inbjudan till ansékan om
att limna anbud, tivling eller Diarieftrs. Till
annan intresseanmélan upphandlingsakt InkOpsansvarig. Registrator Bevaras

Diariefors. Till
Sandlistor upphandlingsakt Inkipsansvarig. Registrator Bevaras
Anstkan om att fa [dmna anbud - |Diarieftrs. Till Ej antagna ansdkningar om att i limna anbud;
antagna upphandlingsakt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras gallras
Sammanstéllning av ansékningar |Diariefors. Till
om att fi ldmna anbud upphandlingsakt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras
Sammanstillning av kvalificerade
anbudsgivare Diarieftrs. Till upphandlingsak{Ink6psansvarig. Registrator Bevaras Utvirdering av anbud
Forfragningsunderlag

Kravspecifikationer, Avtalsvillkor, branschvillker/

Forfrigningsunderlag eller annat bestiimmelser, Protokoll frin MBL- forhandling
underlag f6r anbudsanstkan Diariefdrs. Till upphandlingsakyInképsansvarig. Registrator Bevaras 29?2
Annons med inbjudan att deltai  |Diarieftrs. Till
upphandling upphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Bevaras




Korrespondens under anbudstiden;
begiran om och bekriftelse pa
forlangd anbudstid, begéran om
fortydliganden och
kompletteringar fran anbudsgivare,

Diariefors. Till

forfragningar upphandlingsakt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras
Oppningsprotokoll med Diariefors. Till
forteckning dver anbudsgivare upphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Bevaras
Anbud, anbudsanstkan, Broschyrer som innehéller
sakuppgift, Tavlingsbidrag, Bekriftelse om
Antagna anbud fér upphandling Bevaras deltagande inom ramen for kvalifikationssystem.

Diarieftrs. Till

Giller handlingar som tillkommit vid upphandling
som péborjats den 1 januari 2008 eller senare.
Gallras eller aterlimnas tidigast 4 &r efter dag d&
avtal slots eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut, om inte annat framgar
av annan reglering. Om handlingarna kan antas fa
betydelse for forskning eller forstielse av
handlingar som bevaras, fir de inte gallras.
Gallringsfristerna utgér minimigranser for de
tidsperioder under vilka handlingarna maste
bevaras. Det bor observeras att annan reglering
kan innehalla mer langtgfiende krav pa bevarande.
Exempelvis kan olika EU-riittsakter, annan
foreskriven redovisning, kontroll eller revision
samt myndighetens &taganden i §vrigt medfora att
handlingarna behgver bevaras under en lingre tid

Forsent inkomna anbud upphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Tidigast efter 4 &r in fyra ar.
Protokoll frdn MBL- férhandling |Diariefors. Till
72 upphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Bevaras
Utvirdering av anbud, Forhandling, provning/ testning, presentation samt
sammanstéllning av kvalificerade tagande av referenser. Leverantdrsvirdering,
anbudsgivare, dokumentation av soliditetsupplysning. Aven minnesanteckningar
antagna anbudsgivare under Diarief6rs. Till frén forhandlingar med anbudsgivare. Bevaras
utvirderingstiden upphandlingsakt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras med svar.

Diarietors. Till
Avslut av upphandlingsdirende upphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Bevaras




Beslut att avbryta upphandling,

Diariefors. Till

rapport om avslutad upphandling |upphandlingsakt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras
Tilldelningsbeslut; och upplysning |Diariefors. Till
om - upphandlingsakt Ink6psansvarig. Registrator Bevaras

Diariefors. Till

Giiller handlingar som tillkommit vid upphandling
som péborjats den 1 januari 2008 eller senare.
Anbud, anbudsanstkan m.m. Bilagor till anbud
kan aterlimnas till anbudsgivare nir de annars
skulle gallrats om de &r arbetsprover och modeller
eller foremdl, efter att upphandlingen #r klar,
Férutsatt att de dokumenteras (fotograferas, el
likn.). Gallras eller Aterldmnas tidigast 4 ar efter
dag da avtal sléts eller underrittelse om beslut att
avbryta upphandlingen skickades ut, om inte annat
framgér av annan reglering. Om handlingarna kan
antas fa betydelse for forskning eller forstielse av
handlingara som bevaras, far de inte gallras.
Gallringsfristerna utgdr minimigrinser fér de
tidsperioder under vilka handlingarn méste
bevaras. Det bir observeras att annan reglering
kan innehélla mer langtgaende krav pa bevarande.
Exempelvis kan olika EU-riittsakter, annan
foreskriven redovisning, kontroll eller revision
samt myndighetens dtaganden i 6vrigt medfora att
handlingarna behdver bevaras under en langre tid

Ej antagna anbud upphandlingsakt Inkpsansvarig. Registrator Tidigast efter 4 &r &n fyra ar.
Diariefors. Till

Upphandlingskontrakt med bilagor jupphandlingsakt Inkdpsansvarig. Registrator Bevaras

Avrop mot ramavtal Diariefors. Till akt Ink&psansvarig. Registrator Bevaras




Direktupphandling

Diariefors. Till akt

Inkdpsansvarig. Registrator

Tidigast efter 4 &r

Galler handlingar som tillkommer vid
direktupphandling eller vid upprop frin ramavtal
om kontraktets virde uppgar till hdgst 10 procent
av den beloppsgréns for direktupphandling som
géller for den aktuella upphandlingen och som
tillkommit vid upphandling som pébérjats den 1
januari 2008 eller senare. Se mer information i RA-
FS 2013:1. Gallras eller aterldmnas tidigast 4 ar
efter dag da avtal slots eller underriittelse om
beslut att avbryta upphandlingen skickades ut, om
inte annat framgar av annan reglering. Om
handlingarna kan antas fi betydelse for forskning
eller forstielse av handlingar som bevaras, fir de
inte gallras. Gallringsfristerna utgér minimigrinser
for de tidsperioder under vilka handlingarna maste
bevaras. Det bor observeras att annan reglering
kan innehalla mer l&ngtgdende krav pa bevarande.
Exempelvis kan olika EU-rittsakter, annan
foreskriven redovisning, kontroll eller revision
samt myndighetens dtaganden i dvrigt medfira att
handlingarna behdver bevaras under en ldngre tid
dn fyra ar.

Delegering av ansvar for inkdpt

Diariefors. Till

tjanst/vara upphandlingsakt Ink8psansvarig. Registrator Bevaras
Diariefors. Till
Bestillning upphandlingsakt InkOpsansvarig. Registrator Bevaras Bestillning efter att kontrakt &r skrivet.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrom
Arkivarie BIT,Bibliotek och IT- avdelningen Uppdaterad: 2015-06-T0
Beslutad: 2012-06-05

Handlingstyp Registrering/ Sortering Forvaring/Ansvar Gallringsfrist Anmiirkningar
Gallringsregler; RA-FS 1997:6 handlingar av ringa eller tillfillig betydelse, Sekretessregler enskilds lan.
Bibliotek
Avtal bokink6p och tidskrifter
mm Diariefors Bibliotek/ Registrator Bevaras
Avtal IT-system
bibliotekskatalog Diariefors Bibliotek/ Registrator Bevaras
Avtal/forbindelse om lanekort |Diarieftrs Bibliotek 2 &r efter upphord giltighet
Verksamhetsstatistik Systematiskt Bibliotek Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar
Uppgifter om donerade bécker|Systematiskt Bibliotek Bevaras Limnas in for arkivering varje ar
Bestandsregister dver all
media som lénas ut Systematiskt Bibliotek Gallras vid inaktualitet.  |Uttag i intervall att bevara?
Forteckningar dver tidskrifter
och dagstidningar Systematiskt Bibliotek Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar
Forteckningar Gver
prenumerationer av databaser |Systematiskt Bibliotek Bevaras Limnas in for arkivering varje ar
Informationsbroschyrer, som
ges ut av biblioteket Systematiskt Bibliotek Bevaras Liamnas in for arkivering varje ar
Programverksamhet,
Dokumentation av Systematiskt Bibliotek Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar
Registrering av lantagare Systematiskt Bibliotek Gallras vid inaktualitet

IT




Ansvarsforbindelse for IT-

Gallras 2 ar efter

resurser Systematiskt IT behorighetens upphsrande
Ansvarsforbindelse for Gallras 2 ér efter
fjirratkomst Systematiskt 1T behdrighetens upphdrande
Awvtal, drift Diariefors IT/Registrator Bevaras
Avtal, system Diariefors IT/Registrator Bevaras
Cookiefiler 1T Gallras Vid inaktualitet ~ |handling av ringa eller tillfillig betydelse
E-postlistor 1T Gallras Vid inaktualitet handling av ringa eller tillfillig betydelse
Historikfiler 1T Gallras Vid inaktualitet handling av ringa eller tillfillig betydelse
It-strategi Diariefors IT/ registrator Bevaras Ett ex till arkivet efter varje revidering
IT-siikerhetsinstruktion,
anvéindare Diariefors IT/ registrator Bevaras Ett ex till arkivet efter varje revidering
IT-sidkerhetsinstruktion, E-
post Diariefors IT/ registrator Bevaras Ftt ex till arkivet efter varje revidering
[T-sdkerhetsinstruktion, drift |Diariefors IT/ registrator Bevaras Ett ex till arkivet efter varje revidering
IT-sikerhetsinstruktion,
forvaltning Diariefors IT/ registrator Bevaras Ett ex till arkivet efter varje revidering
Projekthandlingar, nitverk Diariefors IT/ registrator Bevaras Lamnas in for arkivering varje ar
Protokoll
(minnesanteckningar), Systematiskt IT Bevaras Liamnas in for arkivering varje ar
Informationssékerhetspolicy |Systematiskt IT/ registrator Bevaras
Serviceorder Systematiskt IT 1 ar

Enligt IT-
Sédkerhetskopior av ADB- sikerhetsinstruktioner?
upptagningar Gallras nér?
Tilldelningsbeslut Diarieftrs IT/ registrator Bevaras
mailbox, innehall I e-postserver 2 ar %
Trafikloggar for e-post I e-postserver 2 veckor IT ?




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrém
Arkivarie Lokalforsorjning samt Infrastruktur och serviceavdelningen Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Handlingstyp Registrering/ Sortering | Forvaring/Ansvar I Gallringsfrist Anmiirkningar
Lokalférhyrning
Bestillning Diariefors Registrator Bevaras
Hyresavtal Diariefors Registrator Bevaras
Uppsigning Diarieftrs Registrator Bevaras
Ansdkan om medling hyresndmnd Diarieftrs Registrator Bevaras
In- och utflyttning
Hyresavtal Diariefbrs Registrator Bevaras
Grinsdragningslista Registrator om vems ansvar det dr vid aterstillning av
lokaler till ursprungligt skick vid avflyttning.
Akademiska hus GIH bilaga till hyresavtal
Besiktningsprotkoll Diarieftrs Registrator Bevaras
Byggprojekt
HS beslut att vi ska bygga Diarieftrs Registrator Bevaras For hyreskontrakt pa 6ver 10 ar
skrivelse till Ekonomistyrningsverket Diariefbrs Registrator Bevaras For hyreskontrakt pa dver 10 ar
yttrande fran ESV till regeringen Diarieftrs Registrator Bevaras For hyreskontrakt pa dver 10 ar
Regeringsbeslut att vi far bygga Diarieftrs Registrator Bevaras For hyreskontrakt pa 6ver 10 ar
Detaljplan/ funtionsprogram Diarieftrs Registrator Bevaras
Lokalprogram Diariefors Registrator Bevaras
Utvirdering arkitekttivling Diariefrs Registrator Bevaras
Budgetkalkyl Diariefors Registrator Bevaras
Systemkalkyl Diariefors Registrator Bevaras
Frarfragningsunderlag Diarieftrs Registrator Bevaras
Avtal Diarieférs Registrator Bevaras
Besiktningsprotokoll Diariefors Registrator Bevaras
Slutkostnadssammanstillning Diarieftrs Registrator Bevaras
Avtal i upphandligar gjorda av GIH Diarieftrs Registrator Bevaras
Infrastruktur och service
Nyckel och kortkvittens Systematiskt Infrastruktur och service Gallras 2 ar
Inventariefdrteckning Systematiskt i NILEX register Infrastruktur och service Bevaras




Anliggningsregister Agresso Infrastruktur och service Bevaras
Gallras 2 ar efter att de
Avtal om uthdmtning vid paketavi Systematiskt Infrastruktur och service gatt ut
Fakturor Systematiskt Infrastruktur och service Reskontra hanteras av ekonominheten
Kvittens for mobiltelefon Gallras 2 &r efter att de
Systematiskt Infrastruktur och service gétt ut
Gallras 2 ar efter att de
Listor utlaning/ hyrning av utrustning Systematiskt Infrastruktur och service gatt ut Redovisas till ekonominheten

Bestéllningar utlaning/ hyrning av
utrustning

Systematiskt

Infrastruktur och service

Gallras 2 ar efter att de
gatt ut

Redovisas till ekonominheten




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrom Utbildnings- och forskningsavdelningen, UFA
Arkivarie Uppdaterad: 2015-06-10
Beslutad: 2012-06-05
Registrering/
Handlingstyp Sortering Forvaring/Ansvar |Gallringsfrist Anmiirkningar

Utbildnings- och forskningsavdelningen,
1997:6 handlingar av ringa eller tillfillig
2000:43

Ubd RA-FS 2007:1 gallring och
betydelse RA — MS 2001: 50 gall

aterlamnande av handlingar vid universitet och hogsko
ring och &terlimnande av handlingar vid universitet och hdgskolor #ndring av RA-MS

or med andring 1 RA-EFS 2008:5 KA-FS

Antagning

Anstkan om antagning med intyg till
fristdende kurs

Registreras i LADOK. Pérm

Gallras 2 ar efter
beslut vunnit laga

Intyg, komplettering av utlandsk

med flikar for varje kurs. UFA kraft examen
Gallras 2 ar efter
beslut vunnit laga
Ansdkan om antagning av sirskilda skil | Diariefors Registrator kraft
Antagningsprotokoll och listor &ver
antagna studenter Diarieftrs Registrator Bevaras

Diariefors som antagningshandling

Antagning med alternativt urval

Registreras i LADOK

UFA

Gallras 2 ar efter
beslut vunnit laga
kraft

Intyg

Antagningslistor ur LADOK Digitalt i LADOK Gallras efter 5 ar
Overklagande av beslut fran ej antagen |Diariefors Registrator Bevaras
Hilles i uppdaterad form pa

Lokal antagningsordning hemsida av UFA Registrator Bevaras Upprittas av Hogskolestyrelsen
Gallras efter

Enkla frégor om behdrighet m. m. UFA besvarande

Examen
Gallras 2 ar efter

Examensansdkan med bilagor dir Registreras i LADOK. Parm beslut vunnit laga

examen har utfirdats med flikar for varje kurs UFA kraft

Lokal examensordning UFA Bevaras Vem upprittar?

Overklagande av beslut di examen gj
utfdrdats

Diariefors

Bevaras




Diploma Supplement UFA Gallras Utfiirdas
Utbildningsbevis Alfabetiskt UFA Bevaras Till arkiv efter 10 ar
Betygsrapportering
Delmomentrapportering I pdrm, "Rest" UFA Bevaras
Rittningsprotokoll I pdrm, "Rest" UFA Bevaras
Rapportering av rest, Underlag och
ifylld I parm, "Rest" Institution Bevaras Lamnas till UFA ifylld
Arkivlista I péirm, "Rest" UFA Bevaras
Resultat pa hel kurs underlagslista I pdrm, "Rest" UFA Bevars
Institutionen beslutar. En pdrm /35
arsperiod, ldmpligen. Till drende, till
Tillgodordknanden Diarieférs. Parm/ program UFA. Registrator Bevaras Registrator.
Betygslistor betygskataloger Kronologiskt efter arskurs UFA Bevaras Till arkiv efter 10 ar
Institution ldmnar till UFA vid ldsars
bérjan. Bevaras tillsammans med
Betygsansvariga ldrare Arskursvis UFA Bevaras betygslistor
LADOK /Studentregistret Kronologskt UFA Bevaras
Undertecknad arkivlista frin LADOK
Betyg pé hel kurs Lsar, kurskod UFA Bevaras utan underlag.
Betygsindring/borttag av betyg (hel
kurs och prov)
Betygsrapportering (underlag frin
examinator) Lasar, kurskod P3rn Rest UFA Bevaras
Undertecknad arkivlista frin LADOK
Betygsrapportering (prov) Lisar, kurskod UFA 5+1ér utan underlag
Gallras av examensansvarig, Om
overklagande sker ska ansokan med
bilagor bevaras. Overklagande
diarieférs av Registrator och
Examensansokan UFA 2 ar vidarebefordras till ONH
Kursregistrering, borttag UFA 10 ar Om borttag sker efter uttag, sparas lista
Skickas for granskning och péskrift av
prefekt. Skickas éter till UFA for
Kursregistreringsverifikationer UFA 10 ar arkivering




Gallring forutsitter att erforderliga falt
i LADOK dr ifyllda. Registrering och
gallring sker av UFA som &ven

Studieavbrott pa kurs, anmiilan om UFA 3ar expedierar kopia till berdrd person
Gallring forutsétter att erforderliga filt
i LADOK ir ifyllda. Registrering och
Studieuppehall, ansékan med ev. gallring sker av UFA som &ven
bilagor — Beviljat UFA 3 ar expedierar kopia till berdrd person
Studieuppehall, ansékan med ev.
bilagor — Negativt svar eller
inskrankning UFA Bevaras Uppgiften finns inte i LADOK
Tillgodoriknande av tidigare studier
(nationellla, internationella), ansékan
inkl. bilagor — POSITIVT BESLUT Kopia expedieras av institutionen till
(Blankett) Lsar, personnummer UFA Bevaras berdrd person.
Overklagat negativt beslut bevaras.
Overklagande diarieftrs av Registrator
Tillgodordknande av tidigare studier, och vidarebefordras till ONH. Ej
anstkan inkl. bilagor —-NEGATIVT sverklagat negativt beslut gallras efter
BESLUT (Blankett) UFA Bevaras. Gallras 1 ar
Tillgodoréknande av tidigare studier, Undertecknad arkivlista frin LADOK
ARKIVLISTA (LADOK) Lisar, personnummer UFA Bevaras utan underlag.
Kursintyg ur LADOK UFA Gallras
Kursbevis UFA Utfirdas
Statistik ur LADOK till SCB m. fl. UFA Gallras omedelbart
Administativt
Underlag till arsredovisning UFA Gallras
Dimensionering fristdende kurs Arspirm UFA 10 ar
Dimensioneringsunderlag UFA Gallras nir dimensioneringen faststéllts
nir arsredovisningen &r gjord.
Budgetrapportering UFA Gallras Fakturor/ ménad till ekonomi
Utbildningsinformation och
beskrivningar UFA Bevaras Lamnas till arkiv en ging om aret
Studieinformation. Studichandbok.
Tryckt informationsmaterial Kronologiskt UFA Bevaras Annonser. Programblad. Blanketter




Beslutas av resp nimnd. UFA

Kurs- och utbildningsplaner pa
hemsidan gallras. Original limnas till
Registrator for arkivering nér de

Kursplaner och utbildningsplaner Program/ kronologisk publicerar p& hemsidan Bevaras upprittats.
Uppdragsutbildning med

hdgskolepodng Diarieftrs UFA. Registrator Bevaras

Studentérenden

Anstkan om senare del (byte av studie-/
praktikort mm.)

DiariefSrs. Pdrm for varje kurs

UFA. Registrator

Gallras 2 ar efter

beslut vunnit laga
kraft

I kartong/ kurs registreras i LADOK.
Bestillning/ avtal, kopia - diariefrs.
Atagningslistor ur LADOK - gallras
efter 2 ar. Betygslistor ur LADOK
arkiveras pa institutionskansliet.
Kursbevis utfirdas.

Ansdkan om anstind med med
studiestart

Diarieftrs

UFA. Registrator

Gallras efter 2 ar

Original hos Registrator

Anstkan om studieavbrott/ uppehill

Registreras i LADOK

UFA. Registrator

Gallras efter 2 ar

Kopia UFA. Original hos Registrator

Blankett registreras i LADOK om

Anstkan om aterupptagande av studier |Diarieftrs UFA. Registrator Gallras efter 2 ar ansdkan finns

Original hos Registrator. Registreras i
Dispenser Diariefors UFA. Registrator Gallras efter 2 ar LADOK

Validering/ Ekvivalering har att géra
Tillgodoréknanden Diariefors UFA. Registrator Bevaras med och detta gérs av institutionen
Disciplindrenden Diarieftrs UFA. Registrator Bevaras
Ansdkan om individuell studieging /
plan Diariefors. I akt UFA. Registrator Bevaras
Statistik rérande studenter Lisarsvis UFA Bevaras Till arkiv efter 5 ar
Internationalisering
Anstkan om studentutbyte/ nominering |Diarieférs. Utbytesstudenter -
av studenter pirm UFA. Registrator Bevaras
Ansdkan Diarieftrs UFA. Registrator Bevaras
Antagningsbesked Diariefdrs UFA. Registrator Bevaras Registreras i LADOK om antagen.

Diariefors. Utbytesstudenter -

Utbytesavtal parm UFA. Registrator Bevaras




Diariefors. Utbytesstudenter -
Learning agreement - studieplan péarm UFA. Registrator Bevaras
Diariefors. Utbytesstudenter -
Studieintyg parm UFA. Registrator Bevaras Betyg
Diariefors. Utbytesstudenter -
Intyg till hemuniversitet parm UFA. Registrator Bevaras
_ Beslut om tillgodoriknande av
Tillgodoriknande av utlandsstudier vid |Diariefors. Utbytesstudenter - registreras i LADOK. Avslag pa
studentutbyte pirm UFA. Registrator Bevaras tillgodoriknande.
Korrespondens med utl. universitet/
Erasmus: myndighteskontakter Diariefors. Utbytesstudenter - parlUFA. Registrator Bevaras hogskola.
Ansokan. Beslut fran IPK.
Tillgodoriknanden Diarieftrs. I akt UFA. Registrator Bevaras Interrimsrapporter. Slutrapport
Hogskolan har Avtal om rum till
Rumsuthyrning for giststuderande Diariefdrs UFA Bevaras studenters forfogande
Fragor rérande studenter
Hyreskontrakt studentbostider Diariefors UFA Bevaras
Enkitformulir och sammanstillning
Enkiiter till studenter som avbrutit sin diariefdrs och bevaras, enkétsvar
utbildning, med svar Diariefors Gallras efter 10 ar  |gallras
Innehaller tjinsteanteckningar om
uppvisad utredning, om ex vis dyslexi.
Samordnarpdrm med handlingar rérande Regler. Blanketter. Arvoden, kopior.
studenter med funktionshinder Pirm med flikar/ person. Gallras. Bestillningar
Forskningsfrdgor
Antagning. Utlysning av
doktorandtjinst skéts av
personalenheten som ett
anstillningsirende
Tillgodordknande UFA 2 ar FFN beslutar
Sakkunnigutlatande. Bevaras i
Behorighetsgranskning FFN. UFA Bevaras stkandeakt.
Ansékan, Halvtidskontroll
slutseminarium mm ansvaras for av
Examen FFN
Forskningsmedel FFN UFA tar fram underlag




Mindre forskningsmedel, Ansékan om
internationalisering, publiceringsbidrag

resebidrag UFA 2 ar
Ansdkan om: projektstdd for doktorand
docentur eller postdoc UFA Bevaras. Gallras Bevaras om beviljat

Doktorandédrenden

Gallras 2 ar efter
beslut vunnit laga

Ansdkan om studieavbrott/ uppehall Diariefors. UFA. Registrator kraft

Ansdkan om aterupptagande av studier |Diarieftrs UFA. Registrator Gallras efter 2 ar

Tillgodoréknanden Diarieftrs UFA. Registrator Gallras efter 2 ar

Disciplindrenden Diariefors UFA. Registrator Gallras efter 2 ar

Individuell studieplan Diarieftrs UFA. Registrator Bevaras

Aldre system och studentregister

STUDS
Féregangare till LADOK,
egentillverkat i FileMaker PRO dir
egistrerades kursplaner och studenter.
Utred hur och vad sim ska gallras och
bevaras, allt &r utskrivet pa papper och

Studentregister Bevaras filen gallrad.

Studentérenden doktorander

Anstkan om byte till GIH. Utbildning

pa forskarniva Diariefrs UFA. Registrator Bevaras

Doktoranddrenden

Anstkan om tillgodorikning,

halvtidskontroll, individuell studieplan,

anstand, studieuppehall, studieavbrott.

senare del =byte ort, program

Diariefors UFA. Registrator Bevaras




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrom Institutionen for Idrotts- och hilsovetenskap, utbildningshandlingar Uppdaterad: 2015-06-10
Arkivarie
Beslutad: 2012-06-05
: . : X .. . ; ; Anmirkningar
Handlingstyp Registrering/ Sortering Foérvaring/Ansvar Gallringsfrist -

Gallring enligt RA-FS 1997:6 handlingar av ringa/tillfillig betydelse, RA-FS 2002:1. Sekretessregler: underlag fr kunskapsprov, skydda utlénning personuppgifter.Studenter
registrerades i STUDS (LADOKSs foregangare) 1995- 1998, system byggt i FileMaker Pro, maste lokaliseras och gallras och arkiveras. Férut fanns ett institutionskansli, dir hade
man hand om beygsrapportering, studiedokumentation, tentamen, VFU, scheman mm. sedan gick arbetsuppgifter ver till Utbildnings- och forskningsavdelningen. Nu registreras

studenter i LADOK.

Tillgodoriknanden Diariefors Institution. Registrator Bevaras Ansékan om och beviljande av.
Anstkan om Om institution far anskan lamna
Studieuppehéll/avbrott Diariefors UFA Bevaras till UFA

Om institution far ansékan limna
Individuell studieplan Diarieftrs UFA Bevaras till UFA
Institutionens métesprotokoll med Lamnas till registrator sa fort de
bilagor nr/ ar Institution. Registrator Bevaras justerats

Lamnas till registrator. Enkla
Korrespondens av vikt Diarieftrs Institution. Registrator Bevaras forfragningar gallras
Examensutlatande.Original. Alfabetiskt/kronologiskt Hos institution Bevaras Till UFA efter varje lasér. Till

arkiv efter 10 ar
Studieanvisningar,
Forelasningsanteckningar, Liamnas in for arkivering om man
beskrivningar av undervisning Hos varje lirare Bevaras har nigra!

Kursregistrering/ uppropslistor

Hos varje ldrare/ UFA

Bevaras i LADOK

Lamna till UFA. Uppgifterna
bevaras i LADOK

L#rarens examinationsuppgifter;
som tentamensférmulir med svar,
ovningsuppgifter och Gvrig
examination

Hos varje ldrare

Bevaras

Lamna till arkiv




Gallras 2 ar efter

Tentamen Hos examinator examination Aterlimnas till student

Enkla forfragningar Hos varje ldrare Gallras RAFS 1997:6 Ringa tillfillig
Korrespondens av vikt Hos varje ldrare Gallras RAFS 1997:6 Ringa tillfdllig
Sammanstillning av moment och

kursutvirdering Hos kursansvarig Bevaras Lémna in till arkiv och bevara
Kursvirdering, studentsvar Hos kursansvarig Gallras Gallra tva ar efter kurs.
Sjélvvérdering Lérare skickar till ndmnd Gallras

Verksamhetsforlagd utbildning;
handledarrapporter

Hos varje lédrare

Gallras 2 ar efter
examination

Inte gallra fSrrén betyg &dr
rapporterat i LADOK

Verksamhetsforlagd utbildning;

Inte gallra forrin betyg dr

studenters praktikrapporter Hos varje lirare Gallras rapporterat i LADOK.
Ramplan Diariefors Registrator Bevaras Till arkiv efter registrering
Utbildningsplan Diariefors Registrator Bevaras Till arkiv efter registrering
Kursplan Diarieftrs Registrator Bevaras Till arkiv efter registrering
Litteraturlistor Diariefors Registrator Bevaras med kursplan
Kompendier Bevaras Arkivex till arkivet
Examensarbeten Bevaras Arkivex till arkivet

Rapporteras till UFA inom tre
Betygsrapportering Institution. UFA Bevaras veckor

Rapporteras till UFA inom tre
Rittningsprotokoll, Hel kurs Institution. UFA Bevaras veckor

Rapporteras till UFA inom tre
momentrapport Institution. UFA Bevaras veckor

Rapporteras till UFA inom tre
Delmomentrapport Institution. UFA Bevaras veckor

Rapporteras pa separat blankett till
Betygsrapportering av rest Institution. UFA Bevaras UFA inom tre veckor




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)
Maria Nystrém Forskningshandlingar Uppdaterad: 2015-06-10
Arkivarie

Beslutad: 2012-06-05

Handlingstyp Registrering/ Sortering | Férvaring/Ansvar | Gallringsfrist Anmirkningar
Forskningsprojekt

Forvaring: tjansterum och datorer. Gallring enligt RA-FS 1999:1 handlingar i statliga myndigheters forskningsverksamhet (4ndrade genom RA-FS 2002:1) och RA-FS 2007:1 gallring och
iterlimnande av handlingar vid universitet och hogskolor (indrade genom RA-FS 2013:5).

Sekretessregler i Offentlighets- och sekretesslag, OSL:

— 9 kap 4 § undersokning av naturvetenskaplig och teknisk art for det allménnas rikning.

— 7 kap 13 § psykologisk undersokning vilken utférs for forskningsandamal.

— 7 kap 24 § uppgift med dialektologiskt eller etnologiskt innehall.

— 8 kap 9 § uppdragsverksamhet.

— 3 kap 3 § overforing av sekretess mellan myndigheter vid anvindande av uppgifter for forskningséndamal.

Sekretessforordningen:

— § 3 miljdmedicinska, socialmedicinska, psykiatriska eller andra medicinska studier.

— § 3 sociologiska, psykologiska, pedagogiska eller andra beteendevetenskapliga eller samhillsvetenskapliga studier.

Hogskolelag (1992:1434):

— 1 kap 2 § 2 p | hogskolornas uppgift ska det ingd att samverka med det omgivande samhillet och informera om sin verksamhet samt verka for att forskningsresultat tillkomna vid
hogskolan kommer till nytta.

Extern finansiering: Ansékningar om Projektplan; Férsta och sista versionen bevaras.
forskningsmedel med projektplan. Diariefors. Till projektakt Registrator Bevaras Mellanliggande versioner gallras.
Beslut/kontrakt. Korrespondens av vikt
med uppdragsgivare/finansiar. Diariefors. Till projektakt Registrator Bevaras Samla allt som diariefors hos Registrator
Tillstansansokningar for projekt. Beslut
om tillstind. Beslut om avslag. Underlag
for beslut. Etisk provning Diariefors. Projektakt Registrator Bevaras Till etisk kommitté eller liknande instans.
Annan viktig korrespondens Diariefors. Till projektakt Registrator Bevaras
Léggs till sirskild postmapp for Gallras senast vid
Korrespondens av tillfillig betydelse projektet. Registrator slutrapport
Protokoll (eller motsvarande) fran .
styrerupps- eller referenseruppsmite Diariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Motesanteckningar Diariefors. Projektakt. Lopnummer/ &r |Registrator Bevaras Styrgrupp, Referensgrupp och Projektgrupp
Administration, planering, ekonomi,
redovisningsmaterial Diariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Projekt- metodbeskrivningar Dariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Enkitformular Dariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Laboratorie- projektdagbocker , Labbok  |Dariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Konferensrapporter Dariefors. Projektakt Registrator Bevaras
Delrapporter Dariefars. Projektakt Registrator Bevaras
Artiklar Dariefirs. Projektakt Registrator Bevaras
Avhandlingar Dariefors. Projektakt Registrator Bevaras




Slutredovisning. Vetenskaplig och
Ekonomisk

Diariefors. Projektakt Registrator Bevaras Samla allt som diariefors hos Registrator

Handlingar rérande studerande vid forskarutbildning

For studerande vid forskarutbildning som &r anstallda pa GIH finns en Personakt pa ekonomi och personalenheten. Handlingar i den studerandes forskningsprojekt 4r allménna och
hanteras och arkiveras som ovriga forskningsprojekt pd GIH.

Ansdkan om antagning till KI fére 201 1.
Ansokan om antagning. Beslut Dariefors. Personakt Personal. I arkivskap Bevaras Doktorandakt fére 2010 ?
Far doktorander pa KI, néar de var anstallda dar,
Personakt/ Doktorandakt (- 20107) sd arkiveras doktorandakten pa KI. GIH lade di
Utdrag LADOK/ UT90, Arkivlista upp en doktorandakt med kopior av
LADOK/ RS 93, Aktivitetsfordelning Personakt/ Doktorandakt Personal. I arkivskap Bevaras handlingarna.
Handledaravtal, beslut om byte av
handledare/ institution/ amne, Personakt/ Doktorandakt Personal. I arkivskap Bevaras
Anmilan om studieavbrott Personakt/ Doktorandakt Personal. I arkivskéap Bevaras
Halvtidskontroll: ansékan om med
bilagor, intyg om, arlig uppféljning Personakt/ Doktorandakt Personal, I arkivskip Bevaras
Ansokan om disputatiton. Protekoll fran
disputation. Bevis. Avhandling Personakt/ Doktorandakt Personal. [ arkivskap Bevaras

Primiirmaterial Primarmaterial kan gallras tidigast 10/15 &r efter publicering under forutsattning att; publicering av resultatet fran materialet ar avslutad och sista avhandlingen som &r
kopplad till materialet har forsvarats samt att den ekonomiska slutredovisningen skett. Undantag dock for att vid varje forskningsprojekt ska provning géras pa primarmaterialet mot lokalt
tillimpningsbeslut for forskningshandlingar for att bedéma om det kan anses ha ett sarskilt varde eller vara av stort allmint intresse att bevara. Ett material bedoms vara vért att bevaras
om det har fortsatt inomvetenskapligt vérde, kulturhistoriskt vérde, varde for annat forskningsomréde, personhistoriskt virde, vetenskaphistoriskt vérde eller stort allmant intresse.
Handlingar som ska bevaras forvaras i en projektakt. Handlingar som ska gallras bor framstillas si att de r sok- och lasbara fram till dess att de oallras.

Enkiter med svar

Dariefors. Projektakt

Registrator

Bevaras. Gallras

Enkédtmall bevaras om den inte ingér i
slutrapport. Enkitsvar gallras efter 10 ar.
Utskrifter av rddata frén enkéter far gallras

under forutsittning att enkétsvar sparas i 10 &r.

Datafiler frén analysinstrument

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Radata fran mitningar och tester

Systematisk férvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Protokoll frin undersékningar och tester

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Kodlistor

Systematisk férvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Journaler

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 ar

Patientjournaler, journalutdrag

Réntgenbilder

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Ljud- och bildupptagningar

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Tidigast efter 10/15 &r

Bearbetningsmaterial

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Utkast, koncept

Systematisk férvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Berikningar

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Sammanstallningar

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Excerpter

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Korrektur

Systematisk forvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet




Upptagningar

Systematisk férvaring

Ansvarig forskare

Rensas vid inaktualitet

Upptagningar (ADB) som ir osjilvstindiga och
en del i sammanstillning.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR GYMNASTIK- OCH IDROTTSHOGSKOLAN (GIH)

Maria Nystrom Centrum for idrottsforskning, CIF Uppdaterad: 2015-06-10
Arkivarie
Beslutad: 2012-06-05
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Handlingstyp Reglstre.r ing/ Forvaring/Ansvar | Gallringsfrist Anmirkningar
Sortering
Centrum for Idrottsforskning, CIF Gallring enligt RA-FS 1999:1 och RA-FS 2002:1.
Protokoll Kronologiskt CIF/ Registrator Bevaras Till registrator for arkivering vid arets slut
Administration, planering Systematiskt
Ekonomi, redovisningsmaterial Ekonomihandlingar hanteras av
Systematiskt CIF/ Ekonomi ekonomienheten
Enkétformulir Systematiskt CIF Bevaras Diariefrs i det drende de tillhér
Sammanstéllningar av enkiter Systematiskt CIF Bevaras Diariefors i det drende de tillhér
Korrespondens av tillfillig betydelse CIF/ Registrator Rensas vid inaktualitet
Annan viktig korrespondens Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras
Forskningsfinansiering CIF/ Registrator Bevaras
Utlysning av forskningsbidrag Diariefors CIF/ Registrator Bevaras Med regler och anvisningar. Projektbidrag,
tjéinster, organisationsbidrag.

Viktig korrespondens Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras
Bidragsansékningar, tjinster Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras 1 digitalt ansékningssystem
Bidragsansokningar, projekt- och organisationsbidrag Diariefors CIF/ Registrator Bevaras I digitalt ans6kningssystem
Finansieringsbeslut
Beslut Diariefors CIF/ Registrator Bevaras
Beslutsbrev Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras
Kontrakt Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras Beslutsbrev
Beslut och korrespondens om dispositionsritt Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras
Redovisning av forskning
Slutredovisning Diariefors CIF/ Registrator Bevaras
Ekonomisk rapport Diarieftrs CIF/Registrator Bevaras
Regeringsuppdrag
Regeringsbeslut Diarieftrs CIF/ Registrator Bevaras
Avtal Diariefors CIF/ Registrator Bevaras
Rapporter till regeringen Diariefors CIF/ Registrator Bevaras Missiv + publikationer
Publikationer
Tidning Svensk Idrottsforskning Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
Nyhetsbrev Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras




Konferenser

Konferensdokumentation arkiveras arligen

Annonsering Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
Program Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
Deltagar- och forelisarforteckning Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
Presentationer, dokumentation och pp-bilder Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
Konferensrapporter Systematiskt CIF/ Registrator Bevaras
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