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Riktlinjer for bevarande och gallring av
forskningshandlingar vid Hogskolan i Boras

Med stod av 4 kap. 6 § rektors organisations- och beslutsordning (ROB)
beslutar forvaltningschefen att f6ljande riktlinjer ska gélla vid hogskolan.

Bakgrund

Enligt tryckfrihetsférordningens 2 kap. 3 § dr en handling allmén om den
forvaras hos en myndighet och ér att anse som inkommen till eller
uppréttad hos myndigheten. Detta innebar att 4ven forskningshandlingar
betraktas som allmidnna om forskningen bedrivs i tjdnsten och
handlingarna &r att anse som inkomna eller uppréttade. Riksarkivet, som
ar hogskolans arkivmyndighet, reglerar bland annat gallring av
hogskolans handlingar. Detta géller 4ven handlingar i myndighetens
forskningsverksamhet och darfor ska ett tilldampningsbeslut rérande
bevarande och gallring av dessa handlingar upprittas inom respektive
myndighet.

Med forskningsverksamhet menas grundforskning, tillimpad forskning
och utvecklingsarbete som bedrivs vid hogskolan enligt 1 kap. 2 § 2p.
hogskolelagen.

Forskningsprojekt definieras som en i tiden och till syftet avgransbar
forskningsverksambhet, ofta knuten till ett visst uppdrag eller vissa
personer.

Forskningsansvarig ér projektledaren for ett forskningsprojekt.
Dokumenthanteringsplan ar en plan for hur specifikt angivna
forskningshandlingar ska bevaras och gallras.

Med allmin handling menas handling som antingen inkommit till eller
upprittats vid hogskolan. Med inkommen menas handlingar som kommit
frdn ndgon utomstaende via post, e-post etc. Med uppréttad menas
handlingar som skapats av anstéllda av hogskolan.

Med gallring menas att forstora/slinga allménna handlingar.

Rensning innebdr att man avldgsnar och forstdr handlingar som inte ar
allménna handlingar och dérfor inte ska arkiveras.



Bevarande av forskningshandlingar

Handlingar som Handlingar som innehaller grundldggande uppgifter om syfte, metod
ska bevaras och resultat 1 respektive forskningsprojekt ska alltid bevaras 1 enlighet
med bilagd dokumenthanteringsplan.

Andra handlingar som skall bevaras ir de som:
e Dbedoms ha ett fortsatt inomvetenskapligt varde
e har ett viarde for annat forskningsomrade
e bedoms vara av stort vetenskapligt, kulturhistoriskt eller
personhistoriskt vérde
e bedOdms ha ett stort allmént intresse

Exempel pa handlingar som ska bevaras ar:

e handlingar som utgor sarskilt omfattande primarmaterial,
insamlat genom forsok, métningar, enkéter, intervjuer osv.,
som &r unikt eller som endast med stor moda kan aterskapas,

o register eller databaser avseende data med sérskilt hog
tackningsgrad och kontrollerbarhet,

¢ handlingar som belyser en vetenskaplig disciplins historiska
utveckling,

e handlingar som belyser den akademiska miljon i ett
kulturhistoriskt perspektiv,

e handlingar som belyser en bemérkt persons verksamhet och

¢ handlingar rérande forskning som ront stor uppmarksamhet i
den allménna debatten eller som kan forvéntas gora det nér
forskningsresultaten nér en vidare spridning.

Handlingar som Ovriga handlingar som bér bevaras #r sddana som speglar projektets

bor bevaras disposition avseende t.ex. ekonomiska forutsdttningar och externa
kontakter samt visar eventuella fordndringar i projektet under arbetets
gang.

Gallring av forskningshandlingar

Gallring far Gallring fér ske och ska ske efter de tidpunkter eller tidsfrister som

ske faststillts 1 dokumenthanteringsplanen.

Gallring far Gallring fér inte ske av handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen
inte ske ska bevaras.

Vidare fér inte gallring ske av handlingar innan:
o forskningsresultat av respektive projekt har redovisats och
publicerats pd annat sitt,
e rimlig tid har forflutit sa att det varit mojligt att granska
handlingar for att verifiera forskningsresultat och
e ckonomisk redovisning skett.



Medier och databarare

Dokumenthanteringsplanen giller oberoende av det medium eller den
databérare handlingarna &r uppréttade pa. Det dr viktigt att handlingarna ér
framstillda sa systemoberoende som mojligt sa att de kan ldsas, forstas
och Overforas till en annan databérare, konverteras eller migreras under
hela den tid de skall bevaras.

Arkiveringsrutin

Arkivering Arkivhandlingar ska ldmnas till arkivet nér forskningsresultatet har
redovisats. Inlimning ska ske enligt, av arkivet, faststdllda rutiner.

Ansvar

Akademichef/ Akademichef eller enhetschef har, i enlighet med 5 kap. 2 § styrelsens
enhetschef organisations- och beslutsordning (SOB), det 6vergripande ansvaret for
att forskningsverksamheten uppfyller de krav som stills i dessa riktlinjer.

Forsknings- Den forskningsansvarige ansvarar for att det material som produceras i

ansvarig samband med forskningsverksamheten hélls vil ordnat. Det innebér att
materialet ordnas pa ett sddant sitt att det utan vidare gar att identifiera
med vad som beskrivs i dokumenthanteringsplanen och om, nér eller hur
det skall bevaras gallras eller rensas.

Vid dokumentation av forskningshandlingar har den forskningsansvarige
att f6lja de anvisningar som ges av arkivarieansvarig vid hogskolan.

Detta beslut har fattats av forvaltningschef den 22 juni 2010 att fran och
med den 23 juni 2010 gélla tillsvidare.

Bilaga Dokumenthanteringsplan



Dokumenthanteringsplan vid Hogskolan i Boras

Denna dokumenthanteringsplan dr en bilaga till Riktlinjer for bevarande
och gallring av forskningshandlingar vid Hogskolan i Boras.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanen

Planen dr uppdelad i tvd kolumner dér “handlingar” beskriver typ av
databérare och “gallringsfrist” om handlingen ska bevaras, rensas
eller gallras.

Bevara - handlingen ska sparas for all framtid

Rensa — handlingen &r dnnu inte allmén, klassas alltsa inte som
gallring dvs. forstorande av allmdn handling

Diariefora — daglig registrering av inkomna och utgiende
handlingar. (Handlingen bevaras i arkivet i serien diarieférda
handlingar).

Gallras vid inaktualitet - handlingen kan gallras da den inte dr aktuell
langre.

Administrativa handlingar kommer kontinuerligt till hogskolans
registatur for diarieforing och bevaras dér tills de kommer till slutférvaring
1 hogskolans centralarkiv.

Priméirmaterial dr de handlingar som dr grundmaterial till forskning.

Bearbetningsmaterial ir det material som kan betecknas
“arbetsmaterial” det som alltsa inte blivit allmidn handling.

Redovisningsmaterial dr ndgon form av rapportering av
slutsatser, upptickter, diskussioner osv. rérande forskningen.



Formella administrativa handlingar

Handling Gallringsfrist

Projekt-/anslagsans6kan med beslut om beviljade Diariefors

medel (avslag eller bifall)

Uppdragsavtal och kontrakt Diariefors

Projektplan/-beskrivning (bl.a. kostnad, finansiering | Diariefors

och metod) inklusive revideringar

Projektdagbok (registrering av inkomna och Bevaras

uppréttade handlingar i kronologisk ordning

Tillstandsansokningar for projekt med beslut om Diariefors

tillstdnd (avslag eller bifall fran t.ex. etiska

kommittéer, datainspektionen, miljoprévande

instanser)’

Protokoll eller motsvarande anteckningar fran Bevaras

styrgrupps- och/eller referensgruppsmaten

Enkéatformulér Bevaras

Viktigare korrespondens, dven e-post (t.ex. Diariefors

uppdragsgivare och finansidrer)

Rutinkorrespondens Gallras vid
inaktualitet

Delrapporter Diariefors

Slutrapport till uppdragsgivare och finansidrer med | Diariefors

godkinnande och ev. komplettering

Ekonomisk slutredovisning Diariefors

Primirmaterial

Handlingar Gallringsfrist

Enkiter Bevaras

Ljud- och bildupptagningar Bevaras

Datafiler fran analysering och bearbetning av Bevaras

primirmaterial

Berédkningar, mét- och testresultat Bevaras

Kod- och variabellistor Bevaras

Daterade och signerade protokoll fran Bevaras

undersokningar och forsok

' Dessa dokument kan vara mycket viktiga nir handlingarna har arkivlagts och

eftersoks.




Annat primédrmaterial Bevaras

Bearbetningsmaterial

Handlingar Gallringsfrist

Utkast Rensas vid inaktualitet eller senast
nér projektet ar avslutat

Koncept Rensas vid inaktualitet eller senast
nér projektet dr avslutat

Kladdar Rensas vid inaktualitet eller senast
nér projektet dr avslutat

Utdrag ur skrift Rensas vid inaktualitet eller senast

nér projektet ar avslutat

Datafiler som ar osjalvstandiga led i
pagaende bearbetning av data

Rensas vid inaktualitet eller senast
ndr projektet dr avslutat

Sammanstillningar

Om de har karaktir av delrapport
skall de bevaras annars skall de
rensas vid inaktualitet eller senast
nér projektet dr avslutat

Annat bearbetningsmaterial

Rensas vid inaktualitet eller senast
nér projektet dr avslutat

Redovisningsmaterial

Handlingar Gallringsfrist
Artiklar Bevaras
Konferensrapporter Bevaras
Avhandlingar Bevaras
Vetenskapliga slutrapporter Bevaras
Bocker Bevaras
Kapitel 1 bok Bevaras
Workingpaper Bevaras
Presentationer/artiklar Bevaras
Softwareprodukter Bevaras
Filmer Bevaras
Delrapporter Bevaras
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