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Dokumenthanteringsplan version 1.3 Lunds universitet

tillhor dnrV 2015/321
Klassificeringsstruktur version 1.1 Galler fr.o.m. 2015-04-01

Lunds universitets dokumenthanteringsplan
Foreskrifterna i denna dokumenthanteringsplan galler hela Lunds universitet och tillampas pa handlingar inkomna eller upprattade fran och med 2014-01-01.

Allmant om bevarande och galiring

Handlingar som ar inkomna eller upprattade vid Lunds universitet ar allmanna handlingar, och utgangspunkten, uttryckt i arkivliagen, ar att allmanna handlingar ska bevaras.
Gallring (forstérande av handling) utgér undantag, och det ar reglerat genom foreskrifter nar detta ar tillatet.

Denna dokumenthanteringsplan galler som Lunds universitets gallringsbeslut, da inte annat sarskilt anges.

Med stod av Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse (RA-FS 1991:6; andr. 1997:6, 2012:2) géller foljande for handlingar inom samtliga verksamheter:
- Kopior och dubbletter, som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos Lunds universitet med samma innehall, gallras vid avslutad hantering.

- Rutinartad korrespondens, sdsom svar pa enklare fragor, far gallras omedelbart efter besvarande .

- Underlag, som utgor rent arbetsmaterial, gallras nar det slutgiltiga underlaget ar upprattat.

OBS! Underlag, som innehaller information av varde och som inte framkommer nagon annanstans eller tillfor ett arende sakkunskap, ska diarieféras och bevaras.

Vilka specifika handlingstyper som far gallras och efter hur lang frist, framgar av féljande sidor i denna dokumenthanteringsplan.

Allmant om forvaring av handlingar
Det ar viktigt att tidigt skilja handlingar som ska bevaras fran handlingar som ska gallras.

Pappershandlingar, som ska bevaras, laggs i arkivboxar. Innehallet i en arkivbox ska vara logiskt avgrdnsat, sa att det hanger ihop.
Arkivboxar ordnas i serier, vilket innebar att arkivboxar med samma avgransade innehall stalls tillsammans, ordnas i kronologisk foljd och numreras.

Instruktioner for hur arkivering praktiskt gar till publiceras pa medarbetarwebben.

Gallringsbara pappershandlingar forvaras atskilda fran bevarandehandlingar. De behover inte laggas i arkivbox under gallringsfristen (tiden foére gallring), men det ska framga vad handlingarna innehaller

(till exempel "fakturor", "tentamenssvar"). Dessutom bor de markas med datum (ar) for gallring.

Handlingar, som i originalskick finns i elektroniska systemstdd, sparas elektroniskt i dessa, till dess system for e-arkivering ar infort. Handlingar i form av fristaende filer ska bevaras pa en server
som skots av en driftsorganisation och dar backuper gors regelbundet, till dess system for e-arkivering ar infort.

Sarskilt om forvaring av diarieforda handlingar

Elektroniska originalhandlingar lagras i detta skick i diarieforingssystemet, och arkivexemplar av dessa behover inte skrivas ut.

Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper skannas och lagras enligt ovan. Darefter arkiveras pappersoriginalen i en darendeakt. Vid avslutat drende laggs samtliga pappershandlingar i arendeakten
tillsammans med ett utskrivet drendekort. Bestar drendet endast av elektroniska handlingar behdver inget drendekort skrivas ut. Arendeakterna ordnas kronologiskt i en arkivserie med diarieférda handlingar.
Flera, underindelade, arkivserier far goras vid behov och efter kontroll med Avdelning Dokumenthantering.
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Aktivitet Handlingstyp Sekret Gallrings-  Bevaras / gallras Hantering / Systemstod Forvaring  Kommentar
foreskrifter registrering
Hantera personalvardande verksamhet
Gora utredning om psykosocial Utredning, psykosocial Bevaras Diariefors  W3D3 Personal (P)
arbetsmiljo arbetsmiljo - individniva
Ta emot anmalan om Anmalan, arbetsskada Bevaras Diariefors  W3D3 Personal (P)
arbetsskada
Ta emot anmalan om tillbud Anmalan, tillbud personal Bevaras Diariefors  W3D3 Personal (P)
Hantera fragor om arbetsmiljo, miljo, sikerhet och lika villkor |
Hantera arbetsmiljofragor
Undersoka och utvardera arbetsmiljo
Vilja skyddsombud Protokoll, val av skyddsombud Bevaras Diarieférs ~ W3D3
Verksamhetsstéd (V)
Gora enkatundersokning om Enkét, arbetsmiljo RA-FS1991:6 Gallras 3 manader efter  Qrdnas Atskilt fran
arbetsmiljo (dndr. 1997:6, att Sé'mma”“é"”i"g systematisk bevarandeh
2012:2) upprattats. t andlingar.
Gora enkatundersékning om Sammanstallning, Bevaras Diariefors  W3D3
arbetsmiljo arbetsmiljoenkater Verksamhetsstod (V)
Uppratta eller ta emot rapport  Rapport, arbetsmiljo Bevaras Diariefors  W3D3
om arbetsmiljo Verksamhetsstod (V)
Folja upp arbetsmiljo- Atgardsplan/uppféljning, Bevaras Diariefors  W3D3
undersokning arbetsmiljo Verksamhetsstod (V)
Halla arbetsmiljomote Protokoll, arbetsmiljo Bevaras Diariefors  W3D3
Verksamhetsstod (V)
Upprétta rapport om friskvard  Rapport, friskvard Bevaras Diariefors ~ W3D3 Sammanstélining/rapport
Verksamhetsstéd (V) friskvardssatsningar
(Halsobokslut). Resultat av
friskvardssatsningar etc.
Genomfora skyddsronder
Genomfora skyddsrond Protokoll, skyddsrond RA-FS1991:6 Bevaras Diarieférs  W3D3
(ndr. 1997:6, Verksamhetsstod (V)
2012:2)
Genomféra psykosocial Svar fran enskilda medarbetare, Gallras efter 1 &r Ordnas Atskilt fran

skyddsrond

Genomfora psykosocial
skyddsrond

psykosocial skyddsrond

Sammanstallning, psykosocial
skyddsrond

Hantera genetiskt manipulerade mikroorganismer (GMM)

Bevaras

systematisk

Diariefors

bevarandehandlingar.

W3D3
Verksamhetsstod (V)
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2.3.2
2.3.2
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233

Anmala genetiskt manipulerade
mikroorganismer, GMM

Fa inspektion av genetiskt
manipulerade mikroorganismer
utférd

Ta emot beslut angaende
genetiskt manipulerade
mikroorganismer

Hantera kemikalier

Anmala kemikaliehantering

Ta emot beslut om

kemikaliehantering

Hantera miljofarligt avfall
Anmala miljofarligt avfall

Hantera radioaktivt material
Anmala radioaktivt material

Hantera forsoksdjursverksamhet

Ansoka om att anvanda
forsoksdjur

Ta emot beslut om férsoksdjur

Ta fram underlag angaende
djurhus eller forsoksdjur

Hantera miljofragor
Framstalla miljorapport

Ta fram rutiner, handbocker,
guider m.m. angaende miljo

Hantera sakerhetsfragor

Anmalan, genetiskt
manipulerade mikroorganismer,
GMM

Inspektionsprotokoll, genetiskt
manipulerade mikroorganismer,
GMM

Beslut, genetiskt manipulerade
mikroorganismer, GMM

Anmadlan, kemikaliehantering

Beslut, kemikaliehantering

Anmalan, miljéfarligt avfall

Anmalan, radioaktivt material

Ansokan, forsoksdjur

Beslut, forsoksdjur

underlag, djurhus/férséksdjur

Rapport, miljo

Rutiner, handbdcker, guider
m.m.: hallbar utveckling och

milia

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)
W3D3
Verksamhetsstod (V)
W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3 Egen
Verksamhetsstod (V) arkivserie

Detta behdver nog ej
goras pa
institutionsniva
Detta behdver nog ej
goras pa
institutionsniva

Detta behdver nog ej
goras pa
institutionsniva

Detta behdver nog ej
goras pa
institutionsniva
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233

2.3.3

233

2.3.3

233

2.3.4
2.3.4

2.3.4

Gora riskanalys

Ta emot vaktarrapport

Ta emot larmrapport

Ta emot incident-rapport

Uppratta skadeforteckning

Gora polisanmalan géllande
sakerhet

Ta emot dom gallande sdkerhet

Dokumentera
brandskyddsarbete

Gora brandskyddsrond

Upprétta utrymningsplan

Fatta beslut gallande sdkerhet

Hantera fragor om lika villkor
Folja upp och uppratta
atgardsplan for lika villkor

Ta fram rutiner, handbocker,
guider m.m. for lika villkor

Riskanalys, sdkerhet

Rapport, vaktare

Rapport, larm

Rapport, incident

Skadeforteckning

Polisanmalan, sakerhet

Dom, sakerhet

Dokumentation, brandskydd

Protokoll, brandskyddsrond

Plan, utrymning

Beslut, sdkerhet

RA-FS 1991:6
(3ndr. 1997:6,
2012:2)

RA-FS 1991:6
(3ndr. 1997:6,
2012:2)

RA-FS 1991:6
(3ndr. 1997:6,
2012:2)

Bevaras

Gallras efter 1 ar

Bevaras

Gallras efter 1 &r om den
inte ar underlag for
polisanmalan.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras omedelbart efter
att ny plan upprattats.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Diariefors

Ordnas
systematisk

t
Diariefors

Gors via
webformular
pa hemsida.
Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Ordnas

systematisk

t
Diariefors

Diariefors

Ordnas
systematisk

W3D3
Verksamhetsstod (V)

Atskilt fran
bevarandehan
dlingar
W3D3
Verksamhetsstod (V)

Ww3D3
Verksamhetsstod (V)
W3D3
Verksamhetsstéd (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)
W3D3
Verksamhetsstod (V)

W3D3

Verksamhetsstod (V)
Atskilt fran
bevarandehan
dlingar

W3D3

Verksamhetsstod (V)

W3D3
Verksamhetsstod (V)

Urval gjort av Erling Jirle
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