Revideringsdokument till version 1.10 av Kl:s dokumenthanteringsplan.

Detta dokument innehaller de dndringar som skett i Kl:s dokumenthanteringsplan version 1.10 fran foregdende version 1.9.
Gron farg anger att en andring har skett.

| kolumnen revideringsanmarkning framgar vad det ar for typ av dndring som skett.

Rod farg anger att handlingstypen tagits bort.

Process Handlingstyp Ingaende handlingar Bevaras/Gallras Forvaringsplats Registrering
Processgrupp: 1.2 Hantera intern styrning

Anmarkning

Revideringsanmarkning

Process: 1.2.1 Utforma och bemanna organisation

1.2.1 Delegation av examinator Bevaras Diariet Diarieforing
Examinatorslista
Utse kursansvarig

Utse kursansvarig flyttad hit istallet for att
vara en egen handlingstyp.

1.2.1 Fullmakt Bevaras Diariet Diarieforing

Fullmakter for postoppning ska inte diarieforas
utan halls enbart samlade.

Flyttad fran process 1.2.3.

Process 2.1.7 Betala ut medel till forskningsfinansiering

2.1.7 KID-medel Gront ljus ansokan Bevaras Diariet Diarieforing

Gront ljus ingar i ansékan i Prisma, men da gront
ljus ansokan ofta sker forst i processen ar det
vanligt att den diariefors separat.

Fértydligande av gront ljus i KID-
processen.

Processgrupp 2.2 Hantera anskaffning och forsaljning

Process 2.2.1 Upphandla och képa in

2.2.1 Forhandlat forfarande utan Begdran om Bevaras Diariet Diarieforing
foregdende annonsering upphandlingsstod
Motivering till undantag
Beslut om anvandande av
forhandlat forforande
Avtal

Ev. offert

Ny handlingstyp.

2.2.1 Avrop Offertforfragan Bevaras Diariet Diarieforing
Fornyad konkurrensutsattning Avropssvar
Tilldelningsbeslut
Avropsavtal

Ev. utvarderingsrapport
Ev avbrutet avrop

Ev. avbrutet avrop flyttat in i drendet
istdllet for att vara en egen handlingstyp.

2.2.1 Avrop 6ver 100 000 kr Begaran om Bevaras Diariet Diarieforing
upphandlingsstod
Avropsforfragan

Anbud
Tilldelningsbeslut

Ev. utvarderingsrapport
Ev. avbrutet avrop
Bestallning/Avtal

Ev. avbrutet avrop flyttat in i drendet
istdllet for att vara en egen handlingstyp.

Handlingstypen tas bort ur DHP da avsteg
inte langre gors vid Ki.




2.2.1 Direktupphandling éver 100 000 kr [Begaran om Bevaras Diariet Diarieforing Begdran om upphandlingsstéd och Ev.
upphandlingsstod avbruten direktupphandling ar flyttade in
Forfragningsunderlag i drendet istallet for att vara egna
Anbud/Offert handlingstyper.
Tilldelningsbeslut
Avtal
Ev. avbruten
direktupphandling
2.2.1 Overprévning Bevaras Diariet Diarieforing Ny handlingstyp.
Process 2.3.2 Administrera anstallning
2.3.2 Anstallningsavtal - timanstallda Bevaras Arkivet Nej Ny handling. Kan inte inga i HR-arkivet
pga att personen inte finns i Primula.
Process 2.3.4 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden
2.3.4 Lonebidrag Bevaras HR-arkivet Nej Underlagen finns i UBW. Ny handling.
Handlingen tas bort da det inte ldngre
finns nagot krav att skriva ut och signera
listorna. Personalkostnaderna kan
kontrolleras via ekonomisystemet.
234 Overenskommelse om ny 16n Gallras 2 ar efter Institution Nej Halls ordnade vid institution fram tills gallring Ny hantering.
beslut. sker.
RA-FS 2019:1, andrad 2020:1
Process 2.3.7 Karriar- och kompetensutveckling av personal
2.3.7 Forskarhandledarutbildning Kursplan Bevaras E-arkiv Nej Tillagg av ytterligare ingdende handlingar
Litteraturlista om annan an i for att fortydliga.
kursplanen.
Deltagarlistor
Examinationsuppgift
Lista 6ver godkdanda
deltagare.
Kopior pa utfardade intyg
2.3.7 Hogskolepedagogiska kurser Kursplan Bevaras E-arkiv Nej Hogskolepedagogiska kurser ar meriterande vid  |Ny handlingstyp.
Litteraturlista om annan an i ans6kan om docentur.
kursplanen.
Deltagarlista
Examinationsuppgift
Kursvardering
Lista 6ver godkanda
deltagare.
Kopia pa eventuellt utfardade
intyg.
Processgrupp 2.4 Arbetsmiljo
Process 2.4.1 Hantera arbetsmiljofragor
2.4.1 Medarbetarundersdkning KI-6vergripande Bevaras Diariet Diarieforing Flyttad fran 1.6
sammanstallning
2.4.1 Medarbetarundersdkning Institutionsévergripande Bevaras Diariet Diarieforing Flyttad fran 1.6
sammanstallning
241 SAM-uppféljning Arlig SAM-uppfsljning Bevaras Diariet Diarieforing SAM-uppfdljningen utmynnar i en handlingsplan. |Andring fran gallring till bevarande da
Handlingsplan arsarende Riksarkivet inte medger gallring.

Process 2.4.2 Hantera arbetsskada och rehabilitering




2.4.2 Anmalan om allvarligt tillbud eller Bevaras Diariet Diarieforing Avser de anmalningar som gors via Fortydligande information tillagd.
arbetsskada till Arbetsmiljoverket anmalarbetsskada.se
Ska aven rapporteras i Kl:s
incidenrapporteringssystem.
2.4.2 Anmalan om Bevaras HR-arkivet Nej Avser de anmalningar som gors via Fortydligande information tillagd.
arbetsolycka/fardolycka till anmalarbetsskada.se
Forsakringskassan Ska dven rapporteras i Kl:s
incidentrapporteringssystem.
2.4.2 Incidentrapportering 5ar KeyConcept Nej RA-FS 2021:3. Fortydligande information tillagd.
Tillbud
Arbetsolycka
Fardolycka
Process 2.5 Hantera anmalningar och tillstandsansokningar
2.5 Anmalan om register innehallande Bevaras W3D3 Nej Ny hantering.
personuppgifter
2.5 Anmalan om informationssakerhets{Anmalan Bevaras W3D3 Diarieforing Fortydligande information tillagd.
och personuppgiftsincidenter Beslut
2.5 CMR-blankett Gallras 6 man efter att|Institution Nej Ny handlingstyp.
hanteringen ar
slutford.
Process 2.6 Administrera IT-stod
2.6 Incidentrapporter Gallras efter 5 ar. Nej RA-FS 2021:3 Ny RA-FS angivelse.
Borttaget da det dr ett styrdokument som
diariefors under 1.
Process 2.7.2 Hantera begdran om utlamnande av allman handlingar
2.7.2 Begdran om avgorande av drenden [Begdran Bevaras W3D3 Diarieforing Ny handlingstyp.
vid férsenad handlaggning. Underlag
Beslut
2.7.2 Begaran om radering av Begaran Bevaras W3D3 Diarieforing Ny handlingstyp.
personuppgifter Beslut
Process 2.11.2 Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd
2.11.2 |Intyg for utfardande av passerkort 2ar Nej RA-FS 2021:3. Ny RA-FS angivelse.
2.11.2 [|Incidentrapportering Gallras efter 5 ar. KeyConcept Nej RA-FS 2021:3 Ny handling.
Sakerhet
Borttagen da inga listor fors.
2.11.2 |Kameradvervakning - ljud och bild Gallras efter 30 dagar Nej RA-FS 2021:3 Ny handlingstyp.
2.11.2  |Nyckelkvittenser Gallras nar nyckeln Nej RA-FS 2021:3. Ny information tillagd.
[amnas tillbaka.
Process 2.18.6 Hantera anmalningar om diskriminering, trakasserier, misstanke om brott och dylikt
2.18.6 |Anmalan om diskriminering, Anmalan Bevaras Diariet Diarieforing Om anmalan kommer via Ny information.
sexuella trakasserier eller Utredning incidentrapporteringsystemet maste
krankande sarbehandling. Beslut informationen tas ut darifran och diarieforas.

Individuell handlingsplan for

student
Generell atgardsplan




2.18.6 [Visselbladsa - rapportera Anmalan Bevaras W3D3 Nej Ny handlingstyp.
missforhallanden Mottagningsbekraftelse
Beslut

Process 2.19 Hantera forsoksdjursverksamhet

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmalan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmalan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmalan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmailan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmalan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen som handlingstyp.
Ingar i process 2.5 Anmalan till
tillstandsmyndighet.

Borttagen da inspektioner diariefors i
process 1.4.

Protokoll hr hemma i process 1.2.2, men
specifieras inte utover protokoll.

Process 3.1.3 Planera och genomfdra grund- och avancerad utbildning

3.1.3 Kliniska rotationsplatser Overenskommelse Bevaras Diariet Diarieforing Ny handlingstyp.

Process 3.1.4 Hantera studentarenden under pagaende utbildning pa grund- och avancerad niva

3.14 Anmailan/Ansdkan om aterupptag |[Ansokan/anmalan Bevaras Diariet Diarieforing Andrad information da vi inte lingre

av studier efter studieuppehall Beslut kommer att gallra dessa pga ansdkan kan
goras via PortalBas och handlingen da
automatiskt hamnar i diariet och vi idag
inte har gallring fran diariet.

3.14 Handlingsplan/atgardsplan for Bevaras Diariet Diarieforing Ny handlingstyp.
student
3.14 Individuell studieplan Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing Hitflyttad fran 3.1.2
Beslut

Process 3.2.2 Hantera antagning till forskarutbildning




3.2.2

Gront ljus

Ansodkan

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Gront ljus hanteras olika beroende pa i vilken
process den ingar.

KID anso6kan: Diariefors ofta separat da den
kommer forst i processen. Ingar i Prismaansdkan
och kommer sedan aven att ingd i arendet for
inrattande av doktorandplats.

Inrdttande av doktorandplats: Kan skickas in
tillsammans med ansdkan och behdver inte
diarieforas separat.

Byte av huvudhandledare: Diariefors i arendet.

Tillags som egen handlingstyp likval som
ingdende i andra handlingstyper.

Process 3.2.4 Hantera studentarenden under pagaende utbildning pa forskarutbildningsniva

utbildning i och utanfér EU/EES

Tentamensformular

3.24 Andring av handledarkonstellation |Beslut Bevaras Diariet och ISP |Diarieféring Om byte av huvudhandledare sker ska dven ett [Ny information tillagd.
gront ljus ansokan inga i arendet.
Kopia pa beslutet laddas dven upp i ISP.

Process 3.3 Bedriva uppdragsutbildning

33 Kurskatalog Bevaras Arkivet Nej Samlad information 6ver kursutbudet inom Ny handlingstyp.
uppdragsutbildningen.

33 Kunskapsprov for personer med Rapport till Socialstyrelsen Bevaras Diariet Diarieforing Ny informations tillagd -

Tentamensformuldret ska diarieforas
tillsammans med rapporten till
Socialstyrelsen.

Utbildningshandlingar som ska bevaras i en digital kursakt

Utbildningshandlingar som kan gallras

3.3 Deltagarlista Bevaras Kursakt vid Nej Om alla deltagare pa kursen finns registrerade i [Ny information tillagd.
kursgivande Ladok behover inte en deltagarlista bevaras i
institution kursakten.
33 Kunskapsverifierande underlag for Bevaras Kursakt vid Nej Avser t.ex narvarolistor, resultatlistor och Ny handling.
icke podanggivande kurser. kursgivande liknande for kurser dar resultaten inte
institution rapporteras in i Ladok.

Nytt avsnitt.

institution

muntlig tentamen. Gallring far endast ske under
forutsattning att resultatet registrerats i ladok. RA{

MS 2017:39, andrad 2020:25

33 Betygsgrundande underlag som 2ar Kursgivande Nej Vad som ar betygsgrundande anges i kursplanen. |Ny i denna process.
inrapporterats i Ladok institution Underlag som inte rapporterats in i Ladok ska
bevaras i kursakten.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
33 Kopior av underkanda tentor 2 ar efter Kursgivande Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25 Ny i denna process.
betygsattning institution
33 Narvarolistor Gallras, sen Kursgivande Nej Narvarolistor dar narvaron ar obligatorisk Ny i denna process..
anmarkning institution hanteras som ett betygsgrundande underlag och
gallras 2 &r efter inrapportering i Ladok. Ovriga
narvarolistor kan gallras nar de inte behovs for
verksamheten, RA-FS 2021:6.
33 Rattningsprotokoll eller liknande 2ar Kursgivande Nej Avser aven larares anteckningar om utfall vid Ny i denna process.




33 Tentor Gallras, se Kursgivande Nej Skriftliga provsvar far aterlamnas till student efter [Ny i denna process.
Skriftliga provsvar anmarkning institution betygsattning. Da en student kan begara
omprovning av ett betyg enligt 6 kap 24§ HF
(1993:100) ska de underkanda tentorna kopieras
alternativt scannas till en PDF innan de ldamnas ut
for de kurser som tillampar tvagradig betygsskala
(G, U). For de kurser som tillampar flergradiga
betygsskalor (VG-U; A-F) ska alla tentor som inte
fatt betyget VG eller A kopieras alternativt
scannas fore utldmnandet. Provsvar som inte
aterlamnats far gallras efter 2 ar.
RA-MS 2017:39, andrad 2020:25
33 Underlag for inrapportering i Ladok 2ar Kursgivande Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25 Ny i denna process.
institution
33 Videoupptagning av examination 2ar Kursgivande Nej Kan avse videoupptagning fran seminarier med |Ny i denna process.
institution examinerande moment. RA-MS 2017:39, dndrad
2020:25
33 Videoupptagningar fran Gallras 2 ar efter Kursgivande Nej RA-MS 2017:39, andrad 2020:25 Ny i denna process.
undervisningstillfallen avslutat kurstillfalle.  [institution
Process 4.4 Genomfdra forskningsprojekt
andlingar so a diariefora
4.4 Begdran om uttag av patientdata  [Ansokan Bevaras Diariet Diarieforing Om patientdatan innehaller personuppgifter ska [Ny information tillagd.
for forskningsandamal Beslut arendet kopplas till etikansdkan.
4.4 Bevarande eller gallring av Bevaras Arkivet Nej Blankett for bevarande eller gallring av Andrad hantering.
forskningsdata forskningsdata.
Fylls i och undertecknas av PI.
4.4 Lakemedelsprovning Ansdkan Bevaras Diariet Diarieforing Avser ansokan till Lakemedelsverket. Ny information tillagd.
Beslut
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4.4 Bearbetningar av data 10 ar efter projektslut. Nej Bearbetningar av data som behdvs for att Ny information tillagd.

verifiera forskningsresultaten ska sparas minst 10
ar efter att forskningsresultaten har redovisats.
Bearbetningsmaterial som ar unikt/har ett varde
for framtiden ska bevaras. RA-FS 1999:1, dndrad
2002:1.

Avser till exempel sammanstallda enkatsvar,
transkriberade intervjuer och aggregerade data.




25 areller 15 ar, se Data for lakemedelsprévningar fr.o.m. 2022 kan
anmarkning. gallras efter 25 ar (regulation EU No536/2014).

Data for lakemedelsprévningar t.o.m. 2021 kan
gallras efter 15 ar (Directive 2003/63/EC).

4.4 Primardata 10 ar efter att
Radata forskningsresultaten
redovisats, se
anmarkning.
4.4 Primardata/radata som har Se anmarkning Nej
digitaliserats
4.4 Samtycken 10 ar efter projektslut, Nej
Medgivande se anmarkning

Process 5.8.1 Hantera samverkan for forskning och utbildning




	Ändringar DHP 1.10

