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jekt vid Géteborgs universitet
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Inledning

Bakgrund

Aren 2004-2005 genomfordes ett omfattande arkivprojekt vid Goteborgs uni-
versitet med syfte att ordna och forteckna myndighetens allminna handlingar.
Flertalet arkiv vid gemensamma forvaltningen och fakulteterna hade under
mdnga 4r fice st oordnade och for detta indamadl projektanstilldes sammanlagt
16 arkivarier.

Vad som kunde ordnas och fértecknas inom arkivprojektets ramar var handling-
ar rorande administration och utbildning. Vad som inte kunde ordnas var hand-
lingar som hade upprittats inom universitetets forskningsverksamhet. En viktig
orsak till detta var for att flertalet forskare inte sig nigot behov av att arkivera
sina handlingar. Dirfor valde arkivarierna att limna detta material for framti-
den.

Vid samma tid som arkivprojektet pagick ocksd ett nationellt kint fall dir tva
externa personer ville ta del av handlingar som hade upprittats inom ett forsk-
ningsprojekt vid Goteborgs universitet. Historien tog en dramatisk vindning i
maj 2004 d3 forskargruppen valde att hellre forstora sitt material 4n att limna ut
det. I de pafoljande rittegingarna domdes berdrda personer for tjdnstefel till
dagsboter.

Projekt rorande hantering och arkivering av forskningshandling-
ar

Med detta som bakgrund initierades hosten 2006 ett projekt vid Goteborgs uni-
versitet med syftet att skapa ordning i myndighetens hantering och arkivering av
forskningshandlingar. Tanken var att forvaltningspersonal och forskare skulle
mdtas och tillsammans utarbeta en metod som bade ser till forskarnas behov och
som uppfyller lagstiftningens krav. For s linge ingen av nimnda grupper pratar
samma sprik eller har ngon form av samsyn s& gir det heller inte att finna en
16sning p& problematiken.

Dirfor bildades en referensgrupp med ett 20-tal forskare som fick i uppdrag att
inventera alla de typer av handlingar som férekommer inom den egna forsk-
ningsverksamheten. Gruppen ombads ocksd att ta upp specifika problem och
mojligheter som de sdg rorande hanteringen och arkiveringen av forskningsma-
terial vid den egna fakulteten.
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Referensgruppen har utgjorts av f6ljande personer:

¢ Jane Carlsson, professor, Institutionen f6r neurovetenskap och fysiologi

¢ Ingemar Abrahamsson, universitetslektor, Institutionen for odontologi

e Lisbeth Larsson, professor , Litteraturvetenskapliga institutionen

¢ Ingmar Sohrman, universitetslektor , Avdelningen for spanska

e Lars Borin, professor, Institutionen for svenska spriket

o Cecilia Lagerstrom, forskare, Teaterhogskolan

e Kristina Fridh, forskare, Hogskolan f6r design och konst

® Carl-Johan Gadd, professor, Ekonomisk-historisk institutionen

e Svante Leijon, universitetslektor, Foretagsekonomiska institutionen

¢ Anna-Karin Kollind, universitetslektor, Sociologiska institutionen

¢ Stellan Malmer, universitetslektor, Forvaltningshégskolan

e Tomas Tjus, universitetslektor, Psykologiska institutionen

e Christina Cliffordsson, forskare, Institutionen for pedagogik och didaktik
® Monica Rosén, universitetslektor, Institutionen f6r pedagogik och didaktik
¢ Jonas Emanuelsson, universitetslektor, Institutionen for pedagogik och di-

daktik
¢ Lennart Adler, professor, Institutionen fér cell- och molekylirbiologi
e Klavs Hansen, universitetslektor, Institutionen for fysik vid GU
e Karl-Henrik Larsson, forskare, Institutionen for vixt- och miljévetenskaper
® Magnus Bergquist, universitetsadjunke, Institutionen for tillimpad IT
e Mathias Klang, universitetsadjunke, Institutionen for tillimpad I'T
® Alexandra Weilenmann, bitridande universitetslektor, Institutionen for till-

limpad IT

Det insamlade materialet har direfter bearbetats och sammanstillts av en arbets-
grupp, som har utgjorts av universitetsarkivarie Christer Johansson, arkivarie
Anna Thorén, universitetsjurist Kristina Ullgren och universitetsregistrator Mo-
nica Sandberg, samtliga vid universitetsledningens kansli. Resultatet har ocksd
stimts av med respektive fakultetskansli, ett flertal institutioner, ekonomiavdel-
ningen samt forsknings- och innovationsservice vid avdelningen for externa rela-
tioner.

Universitetsarkivarie Christer Johansson har verkat som projektledare, p& upp-
drag av forvaltningschef P-O Rehnqvist. Chefen for ledningskansliet, Anna
Lindholm, har agerat styrgrupp for projektet.

Resultatet av det gemensamma arbetet utgors av foreliggande rapport samt av en
trycke sammanfattning, som skickas ut till samtliga forskare vid universitetet.
Projektet avslutas 2008 med att resultatet presenteras for respektive fakultets-
nimnd och att metoden forankras ute i verksamheten.
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Dokumentets mélgrupp ir framforalle forskare vid Géoteborgs universitet men
dven ansvariga chefer och forskningsadministratsrer. Flertalet delar bor dven
kunna vara tillimpbara vid andra universitet och hégskolor.

Processanpasshing av universitetets dokumenthantering

Att projektet nu genomfors har ocksd sin grund i att reglerna for redovisningen
av statliga myndigheters arkiv kommer att dndras 2009. Det si kallade allminna
arkivschemat, som har gillt sedan bérjan av 1900-talet, ersitts di med ett pro-
cessorienterat system som ir bittre anpassat till en digital verklighet. Den stora
skillnaden mot tidigare r att man nu skall se till vilken verksamhet som bedrivs
och utifrin detta avgora vilka handlingar som skall bevaras eller gallras. Tidigare
kom arkivfrdgorna in i slutet av dokumentprocessen men nu maste dessa beaktas
redan innan dokumenten upprittas. Vad giller digital information si ir en
grundliggande ordning ett krav for att kunna bevara handlingarna pd ett effek-
tivt sitt. De nya foreskrifterna har en 6vergingstid fram till 2013 och skall diref-
ter fullt ut tillimpas.

Detta innebir att samtliga arkivforteckningar som upprittades av arkivprojektet
maste avslutas och nya tas fram enligt det nya systemet. I foreskrifterna nimns
ocksé att varje myndighet skall ta fram en registreringsplan for sina allminna
handlingar. Detta innebir att arkivforteckningarna och diarieplanen for registre-
ring av allminna handlingar slés ihop till ett styrdokument. Den stora férdelen
dr att det blir littare att dters6ka handlingar inom hela universitetet.

Forskningsdata Kursdokumentation Webbsidor
.ﬂd‘nmslratlua Auharl:llirga', Foto, film
data upp=satser och och lud

pl.lJIi(atiuner

er Ll/ [ ] L/m LJU Li/m

/ Digitakt arkiv

Forstatingens bekov Aiimanketem' bahow
Verlns'amketens beliov

Figur 1: Styrning av handlingar vid Goteborgs universitet — exemplet digital arkivering.



Dnr A5 3902/08

Vad giller den fortsatta dokumenthanteringen s kommer processanpassade do-
kumentplaner att spela en viktig roll. Dessa anger vilka handlingar som fore-
kommer vid myndigheten och hur dessa skall hanteras och arkiveras. Dirfor har
de uppgifter som inhimtats frin forskarna omarbetats till en dylik plan (se bilaga
1). Foreliggande projekt utgor silunda ett forsta steg i malsittningen att process-
anpassa arkiv- och dokumenthanteringen vid Goteborgs universitet.

Arkivering av forskningsmaterial — en kvalitetsfraga!

Utover den juridiska aspekten sé dr det ocksé viktigt att framhilla de kvalitativa
fordelar som foljer med goda arkiveringsrutiner. Att ha ordning pé sina forsk-
ningshandlingar ir en forutsittning for kritisk granskning, reanalyser och longi-
tudinella studier. Detta 4r till nytta sévil for den enskilda forskaren och universi-
tetet 1 sin helhet som f6r samhillet i stort. Dirfor bor arkiveringen inte ses som
ett sjdlvstindigt och isolerat moment utan som en integrerad del i den 16pande
forskningsverksamheten.

I sammanhanget 4r det ocksd intressant att beréra férekomsten av forsknings-
fusk. P4 senare ar har flera fall uppmirksammats sdvil i Sverige som i andra lin-
der. For att uppritthélla ett gott anseende ir det sdlunda viktigt att forskningen
dr transparent och kan granskas vid behov. Misstankar om oredlighet kan ocksé
ldte smitta av sig till flera forskare, vilket gér det 4n mer viktigt att halla ordning
pa sina handlingar.

Definitioner

Nigra begrepp som bér forklaras ir:

Forskningsverksambet

Med forskningsverksamhet avses grundforskning, tillimpad forskning och ut-
vecklingsarbete som bedrivs sdvil vid universitet och hégskolor i enlighet med 1
kap. 2 § 2 p. hogskolelagen (1992:1434) som vid sirskilda forskningsinstitut
och i verksamhetsorienterad forskning vid andra statliga myndigheter enligt in-
struktion eller sirskilt uppdrag.

Forskningshuvudman

En statlig myndighet eller en fysisk eller juridisk person i vars verksamhet forsk-
ningen utfors.

Forskare

Med forskare syftas hir anstillda vid Géteborgs universitet som bedriver forsk-
ning som en del i sin yrkesutévningen.
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Forskningshandlingar

Handlingar som inkommer och upprittas inom myndighets forskningsverksam-
het. Asyftar sivil administrativa handlingar som ridata och rapportering i vid
bemirkelse.

Forskningsprojekt
En i tiden och till syftet avgrinsbar forskningsverksamhet, ofta knuten dill ett
visst uppdrag och/eller vissa personer.

Allmiin handling

Med handling forstar enligt 2 kap. tryckfrihetstérordningen framstillning i skrift
eller bild samt upptagning som kan lisas eller pd annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjilpmedel. Som allmin riknas en handling om den férvaras hos myn-
dighet och ir att anse som inkommen eller upprittad hos myndighet. Handling-
ar riknas som inkomna nir de har anlint till myndighet eller har kommit behs-
rig befattningshavare tillhanda. Som upprittad riknas en handling nir den har
expedierats, justerats eller p& annat sitt fitt sin slutgiltiga utformning.

Arkivera
Rensa, ordna och férteckna allminna handlingar, i enlighet med RA-FS 1997:4.

Gallring

Forstora allminna handlingar eller uppgifter i allmidnna handlingar, i enlighet
med gillande foreskrift frin Riksarkivet (RA-FS eller RA-MS).

Gallringsfrist

Tid som en handling méste sparas for att direfter gallras, i enlighet med gillande
foreskrift frin Riksarkivet (RA-FS eller RA-MS).

Personuppgifter

All slags information som direke eller indirekt kan hinféras till en fysisk person
som ir i livet.
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Foérfattningskrav och allméanna rad

Forskningshandlingars status som allméan handling

I och med att Goteborgs universitet 4r en statlig myndighet s giller offentlig-
hetsprincipen, vilket innebir att allmidnheten har ritt att ta del av myndighetens
allminna offentliga handlingar pa begiran. Detta giller dven f6r de forsknings-
handlingar som hanteras av myndigheten. Sjilva finansieringen har i samman-
hanget ingen betydelse nir forskningen bedrivs inom universitetets ramar. Dir-
for dr det viktigt att forskarna kinner till regelverket s att de kan forhélla sig till
detta pd bista sitt.

Lagar, forordningar och sarskilda regler

Det finns ett flertal lagar, férordningar och sirskilda regler som styr myndighe-
ters hantering av allminna handlingar:

Lagar och forordningar

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

e Forvaltningslagen (1986:223)

Sekretesslagen (1980:100) och sekretessférordningen (1980:657)
Personuppgiftslagen (1998:204)

Arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446)

Séirskilda regler

e Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) och myndighetsspecifika foreskrif-
ter (RA-MYS)

Begreppet allman handling

Med handling forstas enligt 2 kap tryckfrihetsforordningen “framstillning i
skrift eller bild samt upptagning som kan lisas eller pd annat sitt uppfattas en-
dast med tekniske hjilpmedel”. Handlingar kan alltsd utgoras av pappersdoku-

ment savil som fotografier, filmer, mikrokort och datafiler.

En handling riknas som allmin om den forvaras hos en statlig myndighet och ir
att anse som inkommen eller upprittad hos myndigheten. Som inkommen rik-
nas handlingen nir den har anlint till myndigheten eller har kommit behorig
befattningshavare tillhanda. Som behorig befattningshavare riknas registrator,
handliggande tjinsteman eller den enskilda forskaren for sitt forskningsprojekt.
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Som upprittad riknas en handling nir den har expedierats (skickats ivig), juste-
rats (undertecknats) eller pd annat sitt fitt sin slutgiltiga form.

Handlingar som inte riknas som allminna ir sddana som ej har upprittats och
sdlunda ej heller finns att ta del av hos myndigheten. Information som f6rvaras
hos myndighet enbart f6r teknisk lagring eller bearbetning riknas ¢j heller som
allmin handling. S gor ¢j heller privat information i form av e-post eller mate-
rial som ingdr i ett bibliotek.

Huvudregeln ir att allmidnna handlingar ir offentliga under forutsittning att det
inte finns ndgon tillimplig paragraf i sekretesslagen eller i nigon annan lag som
denna hinvisar till. I sekretesslagen framgér den tid som en uppgift riknas som
hemlig. Nir tidsfristen 16pt ut blir uppgifterna offentliga. Sekretessen kan om-
fatta forbud att limna ut handlingar liksom att muntligt réja uppgifter.

HANDLINGAR (2 kap tryckfrihetsférordningen)

v

ALLMANNA EJ] ALLMANNA
1. Forvarade 1. Ej férvarade hos myndighet
2. Inkomna 2. Privata brev och meddelanden
3. Upprittade 3. Anbud m.m.
4. Teknisk lagring m.m.
5. Ej upprittade handlingar
6. Minnesanteckningar, utkast och

koncept som ej expedierats eller
limnats for arkivering
. Bibliotekssamlingar.

v

OFFENTLIGA HEMLIGA (Paragraf i sekretesslagen)

Figur 2: Handlingars status som allmdiin handling.

10
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Nar blir forskningshandlingar allman handling?

Frigan nir forskningshandlingar blir allmin handling har bland annat utretts i
Riksarkivets rapport 1997:2 “Offentlighet och sekretess i myndighets forsk-
ningsverksamhet”. Hiri framgdr att forskningshandlingar blir allmin handling
nir de inkommer till eller upprittas vid myndighet. I och med att forskningen
till storsta delen utgors av si kallat faktiskt handlande — provtagningar, mitning-
ar med mera — sd kan verksamheten inte likstillas med drendehandliggning i
forvaltningslagens mening. Myndighetens drendehandliggning brukar i regel
utmynna i beslut, vilket forskningen inte gér. Dirfor blir flertalet forsknings-
handlingar allminna wunder forskningsprocessens giang och inte i samband med
forskningsprojektets avslutande.

Forskningshandlingar som inte rdknas som allméan handling

Forskningshandlingar som inte riknas som allmin handling 4r arbetsmaterial
som ¢j fardigstillts. Exempel pd sddana handlingar 4r utkast och koncept, "klad-
dar” som ir avsedda att omarbetas, korrektur som skall granskas och ritabeller,
vilka anvinds vid produktion av statistik. Dessa handlingar utgor si kallade mel-
lanprodukter i forskningsarbetet.

Registrering

Av 15 kap sekretesslagen framgdr att allmidnna handlingar som inkommer till el-
ler upprittas vid myndighet skall registreras utan dréjsmal, om det inte dr up-
penbart att det rér sig om en handling av ringa betydelse. For handlingar som
berors av sekretess finns ett absolut krav om registrering. Ovriga handlingar mis-
te &tminstone hillas ordnade s& att det utan svdrighet kan faststillas om de har
kommit in till eller upprittats i verksamheten.

Handlingar som riknas som av ringa betydelse (i enlighet med RA-FS 1997:6)

och dirfor inte behover registreras 4r:

¢ Inbjudningar till kurser och konferenser
e Cirkulir och forfattningstryck

e Protokoll inkomna f6r kiinnedom

® Obegripliga skrivelser

¢ Reklam/”spam”

¢ Enklare rutinforfrigningar

Begreppet registrering skall inte blandas samman med diarieféring. Diarieféring
ir en form av registrering och registrering kan ske i ménga olika system. Nagra
exempel dr diariesystem, ekonomisystem, personalsystem, kontraktsreskontra
och arkivsystem. Registrering kan ocksa ske manuellt pd papper. Det viktiga ir
sdlunda att informationen ir systematiskt ordnad och kan tas fram vid begiran.

11
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Sekretess och utlamnande

Regler f6r utlimnande av allminna handlingar behandlas i 2 kapitlet tryckfri-
hetsférordningen och i 15 kapitlet sekretesslagen.

Ar en handling allmin och offentlig skall den pa begiran limnas ut “genast eller
s& snart det ir mojligt pa stillet”. Handlingen skall d& tillhandahaillas s att den
kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas”. En handling fir dven ”skrivas
av, avbildas eller tagas i ansprak for ljudoverforing”. Den sokande har alltsa rite
att f3 ta del av en handling pé platsen men han/hon fir inte [ina hem den.

I forsta hand ir det den handliggare som vérdar en handling som skall avgora
om handlingen kan limnas ut eller ¢j. Handldggaren har inte ritt att friga den
sokande vem han eller hon ir eller varfor han/hon vill ta del av handlingen, mer
dn vad som krivs for att kunna gora eventuell sekretessbeddmning. Foreligger
minsta tveksamhet om en handlings status skall frigan hinskjutas till myndighe-
ten for beslut.

Allmin handling som riknas som hemlig skall inte limnas ut. Om vissa uppgif-
ter i en allmin handling riknas som hemliga skall 6vriga offentliga delar limnas
ut som kopia eller avskrift. I vissa fall kan sekretessbelagda uppgifter ocksd lim-
nas ut mot férbehdll, till exempel med krav om att den sékande inte fir fora in-
nehéllet vidare. Vid hinder om utlimnande av allmin handling skall den sokan-
de alltid informeras om maijligheten att begira att myndigheten beslutar om ut-
limnandet. Myndighetens beslut kan normalt 6verklagas till Kammarritten, vil-
ket skall framga i en 6verklagandehinvisning.

Att f3 ta del av allminna offentliga handlingar 4r gratis. Vill den sékande fi en
kopia eller avskrift av handlingen s kostar detta extra. De f6rsta nio kopiorna ir
gratis medan den tionde kostar 50 kronor och varje efterféljande 2 kronor. Av-
gifter for kopior och avskrifter framgir i avgiftsférordningen (1992:191).

Viktigt att uppméarksamma &r att ingen forskare har ritt att foranstalta om
sekretess som inte har tickning i sekretesslagen. Vid minsta osidkerhet om en
handlings status sa bor nagon av universitetets jurister kontaktas.

Tillampliga sekretessregler

Sekretessregler som ir tillimpliga vid myndighets forskningsverksamhet ir:

Undersikning av naturvetenskaplig eller teknisk art for det allminnas rikning,

6:4

4§ Sekretess giller for uppgift angdende utférande av undersékning av na-
turvetenskaplig eller teknisk art, som myndighet har latit verkstilla for

12
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det allminnas rikning, eller angdende resultatet av sidan undersékning, om
det kan antas att det allminna lider skada om uppgiften rojs.
I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst tjugo &r.

Hilsa och sexualliv, 7:1

1§ Sekretess giller hos myndighet for uppgift som ror enskilds hilsa eller
sexualliv, sisom uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell liggning,
kénsbyte, sexualbrott eller annan liknande uppgift, om det maste antas att
den enskilde eller nigon nirstdende till den enskilde kommer att lida betydan-
de men om uppgiften rojs. Sekretessen giller inte f6r uppgift som férekommer
i sadant mal eller drende som anges i 9 kap. 15 § eller for sddan uppgift som
avses 1 9 kap. 16 § forsta stycket sista meningen och 9 kap. 17 § andra stycket
andra meningen. Sekretessen giller inte heller for uppgift som tas in i ett be-
slut.

Sekretessen enligt forsta stycket tillimpas inte, om ndgon annan sekretessbe-
stimmelse som ger ett starkare skydd for uppgiften ir tillimplig hos myndig-
heten.

Om en uppgift som omfattas av sekretess enligt forsta stycket omfattas av
sekretess dven enligt en annan paragraf i denna lag och uppgiften enligt en be-
stimmelse i den paragrafen fir limnas till en annan myndighet eller till en en-
skild, skall den bestimmelsen gilla.

I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst sjuttio &r. Lag
(2006:854).

Patientsekretess, Hiilso- och sjukvdrden, 7:1C

1 ¢ § Sekretess giller, om inte annat f6ljer av 2 §, inom hilso- och sjukvirden
for uppgift om enskilds hilsotillstdnd eller andra personliga férhillanden,
om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nigon
nirstiende till den enskilde lider men. Detsamma giller i annan medicinsk
verksamhet, sdsom rittsmedicinsk och rittspsykiatrisk undersskning, insemi-
nation, befruktning utanfor kroppen, faststillande av konstillhérighet, aborrt,
sterilisering, kastrering, omskirelse, dtgirder mot smittsamma sjukdomar och
drenden hos nimnd med uppgift att bedriva patientnimndsverksamhet.

Sekretess enligt forsta stycket giller ocksé i sddan verksamhet hos myndighet
som innefattar omprévning av beslut i eller sirskild tillsyn 6ver allmin eller
enskild hilso- och sjukvard.

Sekretess giller i verksamhet som avser omhindertagande av patientjournal
inom enskild hilso- och sjukvard for uppgift om enskilds hilsotillstdnd eller
andra personliga férhallanden. Utan hinder av sekretessen fir uppgift limnas
till hilso- och sjukvardspersonal om uppgiften behévs for vérd eller behand-
ling och det 4r av synnerlig vike att uppgiften limnas.

I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst sjuttio &r.

En landstingskommunal eller kommunal myndighet som bedriver verksam-
het som avses i forsta stycket fir limna uppgift till annan sidan myndighet for
forskning och framstillning av statistik eller f6r administration pa verksam-
hetsomrédet, om det inte kan antas att den enskilde eller nigon nirstdende till
den enskilde lider men om uppgiften réjs. Vidare fir utan hinder av sekretes-
sen uppgift limnas till enskild enligt vad som foreskrivs i lagen (1988:1473)
om underskning betriffande vissa smittsamma sjukdomar i brottmal, lagen
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(1991:1129) om rittspsykiatrisk vérd, smittskyddslagen (2004:168) samt 6
och 7 kap. lagen (2006:351) om genetisk integritet m.m. Lag (2006:854).

Psykologiska undersikningar 7:13

13 § Sekretess giller for uppgift som hinfor sig till psykologisk undersskning

vilken utfors for forskningsindamal, om det inte stdr klart att uppgiften kan

rdjas utan att den som uppgiften ror eller ndgon honom nirstdende lider men.
I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst sjuttio ar.

Massuttag av personuppgifter, 7:16

16 § Sekretess giller for personuppgift, om det kan antas att ett utlimnande
skulle medféra att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen
(1998:204). Lag (1998:205).

Etnologildialekter, 7:24

24 § Sekretess giller for uppgift i upptagning som har dialektologiskt eller

etnologiskt innehall och som har gjorts eller anskaffats for vetenskapligt 4in-

damail, om det kan antas att den, som har limnat uppgiften eller som uppgif-

ten avser, eller ndgon honom nirstdende lider men om uppgiften rojs.
I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst femtio &r.

Uppdragsforskning, 8:9

9 § Sekretess giller hos myndighet for uppgift som avser provning, bestim-
ning av egenskaper cller myckenhet, virdering, vetenskaplig, teknisk,
ekonomisk eller statistisk undersékning eller annat sidant uppdrag som
myndigheten utfér for enskilds rikning, om det miste antas att uppdra-
get har limnats under férutsittning att uppgiften inte rojs. Sekretessen
giller dock inte om intresset av allmin kinnedom om férhallande som rér
minniskors hilsa har sddan vike att uppgiften bér limnas ut. Trots detta un-
dantag giller sekretess for uppgift frin uppdragsverksamhet inom universitet
och hégskolor.

Sekretessen enligt forsta stycket hindrar inte att uppgifter som rér minni-
skors hilsa limnas till en myndighet som utévar tillsyn inom milj6- och hilso-
skyddsomradet.

Regeringen kan for sirskilt fall férordna om undantag frin sekretessen, om
den finner det vara av vikt att uppgiften limnas.

I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst tjugo &r. Hos
universitet och hogskolor giller sekretessen dock i hogst tio &r. Hos Patent-
och registreringsverket giller sekretessen i hogst femtio &r. Lag (1999:33).

Samverkansforskning, 8:30

30 § Sekretess giller hos universitet och hogskolor for uppgift om enskilds af-
firs- eller driftforhillanden, uppfinningar eller forskningsresultat som har
limnats eller kommit fram vid sidan forskning som efter 6verenskommel-
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se bedrivs i samverkan med en enskild, om det miste antas att den en-
skilde har deltagit i samverkan under forutsittning att uppgiften inte rojs.

Sekretess enligt forsta stycket giller dven hos en annan myndighet som till-
sammans med ett universitet eller en hogskola deltar i forskningssamverkan
med en enskild.

Sekretess enligt forsta och andra styckena hindrar inte att en uppgift limnas
till en annan part som deltar i den forskningssamverkan som uppgiften hinfor
sig dll.

Forsta stycket giller inte om uppgiften har limnats i ett drende om ansékan
om patent eller registrering av moénster. I sidant fall giller sekretess endast om
uppgiften omfattas av sekretess enligt 13 §.

Regeringen kan for sirskilt fall férordna om undantag frin sekretessen, om
den finner det vara av vikt att uppgiften limnas.

I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst tio r. Lag
(2007:474).

Statistik rorande enskilds personliga och ekonomiska forhillanden, 9:4

4§ /Trider i kraft 1:2008-01-01/

Sekretess giller i sddan sirskild verksamhet hos myndighet som avser fram-
stillning av statistik for uppgift som avser enskilds personliga eller eko-
nomiska férhillanden och som kan hinféras till den enskilde. Detsamma
giller annan jimférbar undersékning som utfors av Riksrevisionen eller riks-
dagsforvaltningen eller, i den utstrickning regeringen foreskriver det, av ndgon
annan myndighet. Uppgift som behovs for forsknings- eller statistikindamal
och uppgift, som inte genom namn, annan identitetsbeteckning eller dirmed
jimforbart forhéllande ir direke hinférlig till den enskilde, fir dock limnas ut,
om det stir klart att uppgiften kan réjas utan att den som uppgiften ror eller
nigon honom nirstdende lider skada eller men.

I friga om uppgift i allmin handling giller sekretessen i hogst sjuttio &r, savitt
angdr uppgift om enskilds personliga forhallanden, och annars i hogst tjugo ér.
Lag (2007:1212).

Overforing av sekretess mellan myndigheter, 13;3

3 § Erhéller myndighet i sin forskningsverksamhet frin annan myndighet upp-
gift som ir sekretessbelagd dir, giller sekretessen ocksd hos den mottagande
myndigheten.

Bevarande och gallring

Regler for arkivering av allminna handlingar framgér av arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) och Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) och
myndighetsspecifika féreskrifter (RA-MS).

Av arkivlagen framgir att myndighets arkiv bildas av alla de inkomna och upp-
rittade allminna handlingar som forekommer i verksamheten samt minnesan-
teckningar, utkast och koncept som limnas {6r arkivering.
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Vidare framgdr att myndigheternas arkiv skall bevaras, héllas ordnade och virdas
s att de tillgodoser:

e ritten att ta del av allminna handlingar,
® behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och
e forskningens behov.

Det ar ocksd viktigt att uppmirksamma att myndigheternas arkiv riknas som en
del av det nationella kulturarvet. Universitetens och hégskolornas forsknings-
verksamhet dr inget undantag.

Riksarkivet fir enligt arkivférordningen utfirda sirskilda foreskrifter rérande
bland annat papperskvalitet, gallring och arkivlokaler. Dessa anvisningar framgar
i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) och i Riksarkivets myndighetsspecifi-
ka foreskrifter (RA-MS).

Riksarkivets foreskrift RA-FS 1999:1 ger universiteten och hégskolorna stor fri-
het att sjilva besluta om limpliga gallringsfrister for sina forskningshandlingar.
Ett krav i sammanhanget 4r dock att respektive lirosite fattar ett eget lokalt till-
limpningsbeslut, som direfter miste godkinnas av Riksarkivet. Géteborgs uni-
versitets tillimpningsbeslut av RA-FS 1999:1 fattades av rektor den 22 juni
2004 (A5 1983/04).

Vid faststillande av gallringsfrist skall beaktas att handlingarna inte gallras in-
nan:

e forskningsresultat av respektive projekt har redovisats och publicerats eller
pa annat sitt offentliggjorts,

e rimlig tid forflutic for ate det skall ha funnits mojlighet att granska hand-
lingar for att verifiera forskningsresultat, och

¢ ckonomisk redovisning har skett.

Handlingar som skall undantas frin gallring 4r sidana som innehéller grund-
liggande uppgifter om syfte, metod och resultat i respektive forskningsprojekt.
Vad som ocksé bor sparas ir handlingar som speglar projektets disposition avse-
ende till exempel ekonomiska forutsittningar och externa kontakter samt visar
eventuella forindringar i projektet under arbetets géng.

Exempel pa dylika handlingar ir:
¢ ansékan och beslut om beviljade medel

e protokoll eller motsvarande anteckning frén styrgrupps- och/eller referens-
gruppsmaoten
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® beslut eller utlitande av etisk kommitté eller av myndighet eller annat organ
som enligt lag eller praxis har att meddela tillstind for visst forsok

e laboratorie- eller annan projektdagbok

¢ slutrapport

® andra rapporter och pappers

¢ ckonomisk redovisning

e viktigare korrespondens

Vad som ocksd skall undantas frin gallring dr handlingar som bedéms ha ett
fortsatt inomvetenskapligt viirde eller viirde for annat forskningsomride, som be-
ddms vara av stort vetenskapshistoriskt, kulturhistoriskt eller personbistoriskt virde,
eller som bedéms vara av stort allmint intresse.

Exempel pa sidana handlingar ir:

¢ handlingar som utgér sirskilt omfattande primirmaterial, insamlat genom
forsok, mitningar, enkiter, intervjuer o.s.v., som ir unikt eller som endast
med stor mdda kan dterskapas,

® register och databaser avseende data med sirskilt hog tickningsgrad och
kontrollbarhet,

¢ handlingar som belyser en vetenskaplig disciplins historiska utveckling,

¢ handlingar som belyser den akademiska miljén i ett kulturhistoriskt per-
spektiv,

¢ handlingar som belyser en bemirkt persons verksambhet,

¢ handlingar rérande forskning som rént stor uppmirksamhet i den allminna
debatten, eller som kan forvintas gora det nir forskningsresultaten nér vida-
re spridning.

Personuppgifter

Syftet med personuppgiftslagen (1998:204) ir att skydda minniskor mot att de-
ras personliga integritet krinks genom behandling av personuppgifter. Dirfor
skall uppgifterna behandlas pa ett korreke sitt i enlighet med god sed. Uppgif-
terna skall heller inte bevaras under en lingre tid 4n vad som ir nédvindigt med
hinsyn till indamalet med behandlingen. Dock fir inga handlingar eller uppgif-
ter gallras innan faststilld gallringstid har gdtt ut. Bestimmelserna hindrar sa-
lunda inte att en myndighet arkiverar och bevarar allminna handlingar eller att
arkivmaterial tas om hand fér arkivering.
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Forvaring och sakerhet

Av arkivlagen framgar att myndighet skall skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehirig dtkomst.

Dessa krav fortydligas ytterliggare i RA-FS 1997:3 dir det framgar att handling-

arna skall forvaras i skép eller annat utrymme som skyddar dem mot:

e vatten och skadlig fuke

® brand, brandgas och skadlig upphettning i 120 minuter
¢ skadlig klimat- och miljopaverkan, samt

o skadegorelse, tillgrepp och obehérig atkomst.

Féljande krav stills pa klimatmiljon:

e pappershandlingar: <18°C + 2°C 30-40% RF + 5% RF (Relativ fuktighet)
¢ magnetiska databirare: <15°C + 2°C 30% RF + 5% RF

e optiska databirare: <18°C + 2°C 30% RF + 5% RF

e mikrofilm: <18°C £ 2°C 30% RF + 5% RF

® svart/vita negativ: <18°C + 2°C 30% RF + 5% RF

e svart/vita pasikesbilder: <18°C + 2°C 30% RF + 5% RF

e firgnegativ: <-5°C + 2°C 30% RF + 5% RF

o firg pasiktsbilder: <-5°C + 2°C 30% RF + 5% RF

e firgdiapositiv: <-5°C + 2°C 30% RF + 5% RF

® nitratnegativ: <11°C + 2°C 30% RF + 5% RF

Vad giller magnetiska databirare si bor dessa inte forvara i samma utrymme
som dammalstrande pappershandlingar. Luften i arkivlokalen bér ocksd renas
genom avskiljning av bdde fasta och gasformiga fororeningar. Magnetiska data-
birare skall dven skyddas mot skadlig elektronisk paverkan. Ju mer forvarings-
klimatet avviker frin de rekommenderade virdena, desto kortare blir den fysiska
livslingden.

Uppdrags- och samverkansforskning

Med uppdragsforskning menas nir en extern part (till exempel ett enskilt fore-
tag) uppdrar universitetet att utféra en forskningsuppgift. Med samverkans-
forskning avses nir universitetet och en extern part utfér forskningen i samver-
kan. Oavsett forskningens form sa ir det viktigt att i avtal noga reglera vad som
giller for uppdraget/samverkan. I avtalet bor ocksd framgd vem som har sgande-
ritt respektive forfoganderitt 6ver resultatet. Uppmirksammas bér ocksd att
ingen extern part har ritt att hindra universitet frin att f6lja gillande regelverk,
till exempel vad giller allminhetens ritt att f ta del av allminna offentliga
handlingar.
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Forskning tillsammans med andra offentliga verksamheter

Nir universitetet bedriver forskningsprojekt i samverkan med andra offentliga
verksamheter, till exempel med hilso- och sjukvarden si dr det viktigt att ange
vem som ansvarar for olika delar. I de fall man hanterar personuppgifter s méste
det faststillas vem som ir personuppgiftsansvarig. Om sekretessbelagda uppgifter
overfors mellan verksamheterna s& maste sekretessprovning goras. Det bor ocksd
klargoras vem som ansvarar for registrering, arkivering och utlimnande av all-
minna handlingar.

Doktoranders forskningshandlingar

Doktorander ir i enlighet med 1 kap 4 § hogskoleférordningen att betrakta som
studenter. I praktiken dr det dock svért att gora skillnad mellan forskning som
bedrivs av doktorander och av universitetet anstillda forskare. I manga fall arbe-
tar bdda inom samma projekt. Dirfor bor doktorandernas material behandlas pé
samma sitt som 6vriga forskningshandlingar.

Agande av forskningsresultat, upphovsritt och offentlighetsprin-
cipen.

Grundprincipen dr att den enskilda forskaren #ger resultatet av sin forskning om
inget annat avtalats med ldrositet eller den externa uppdragsgivaren. Vad giller
litterdra och beskrivande verk si regleras upphovsrittsliga férhallanden i upp-
hovsrittslagen (1960:729). Detta hindrar dock inte allminheten frin att f3 ta del
av allminna offentliga handlingar vid begiran. Innehallet fir emellertid inte an-
vindas hur som helst (s.k. upphovsrittsintring). Hiremellan foreligger silunda
en viktig skillnad.

Uppmirksammas bor att upphovsritten skyddar den litterdra framstillningen
men inte faktainnehillet i sig sjilv.

Exempel pa handlingar som férekommer inom forskningsverksamheten vid Go-
teborgs universitet och eventuell upphovsritt framgér enligt tabellen nedan:

Handlingar Upphovsritt

Myndighets forfattningar, skrivelser Ingen upphovsritt

och beslut

Forskningsresultat Upphovsritten skyddar den litterira fram-
stillningen men inte idéer, fakta eller motiv

Undervisningsmaterial Universitetet har férfoganderitt 6ver mate-
rialet.

Litterdra verk Upphovsritten skyddar den litterira fram-
stillningen men inte idéer, fakta eller motiv

Ljudupptagningar Forskaren har upphovsritt till sitt verk

Fotografier Forskaren har upphovsritt till sitt verk
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Filmer Forskaren har upphovsritt till sitt verk
Konstverk Forskaren har upphovsritt till sitt verk
Datorprogram Universitetet har forfoganderitt 6ver fram-

stilld programvara. Upphovsritten skyddar
den litterira framstillningen men inte tek-
niska losningar

Etikprovning och hantering av allmanna handlingar

I enlighet med etikprovningslagen (2003:460) skall all forskning som rér minni-
skor (levande, avlidna och biologiskt material frin minniskor) samt omfattar
kinsliga personuppgifter forst granskas av en etikprévningsnimnd innan forsk-
ningen péborjas. Det finns sex regionala etikprovningsnimnder i landet: i Gote-
borg, Linképing, Lund, Stockholm, Umed och Uppsala. I Stockholm finns dven
en central nimnd.

I ansokningsformuliret for etisk prévning framgﬁr under punkten 2:7 att
(http://www.epn.se/etikprovning blktt.doc):

Redogér f6r undersokningsprocedurer och eventuell ingrepp journalfors. Ange
hur registrering och behandling av resultaten skall g till. Om materialet skall
kodas, ange proceduren, vem som férvarar kodlistor och vem eller vilka som har
tillgdng till dem, var de férvaras, hur linge samt om materialet kommer att
anonymiseras eller forstéras. Anvinds band- och videoinspelningar? Vilken
tillginglighet har datamaterialet? Hur férvaras det? Hur erhalls erforderligt sek-
retesskydd?

Ovanstdende text syftar det regelverk som ror hanteringen av allminna hand-
lingar. S3 redan vid etikprovningen skall frigor rérande arkivering med mera be-
akrtas.

Andra typer av forskningsmaterial

Det forekommer ocksd forskningsmaterial som inte faller under handlingsbe-
greppet. Med handling forstas enligt 2 kap tryckfrihetsférordningen: ”framstill-
ning i skrift eller bild samt upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pd annat
sitt uppfattas endast med tekniskt hjilpmedel”. Exempel pd forskningsdata som
sdlunda inte kan riknas som handlingar ir fysiska konstverk, naturvetenskaplig
materia samt biobanker.

Konstverk

Vad giller fysiska konstverk s bor dessa bevaras en viss tid for granskning. Om
detta inte ir mojligt sd bor konstverket dtminstone avbildas eller dterges i hand-
lingsform, till exempel som text eller bild. Konstverk som upprittas som hand-

lingar (foto, film och ljud) skall alltid bevaras.
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Naturvetenskaplig materia

Naturvetenskapliga preparat (till exempel i herbarier) och andra typer av fysiska
prover ir heller inte handlingar i tryckfrihetslagens mening. Utéver en viss tid
for granskning si finns det ocksa ytterligare anledningar till bevarande. I och
med att vi lever i en fordnderlig virld sa finns det ett virde i att kunna g3 tillbaka
till dldre prover under en lingre tid. Omfattande samlingar i herbarier kan dven
ha kulturhistoriska virden.

Biobanker

Regleringen av biobanker finns i biobankslagen (2002:297) och i Socialstyrel-
sens foreskrift SOS-FS 2002:11. Av biobankslagen framgér att vivnadsprover
skall vara kodade och att materialet skall forvaras pé ett betryggande sitt. Enligt
Socialstyrelsens anvisningar skall bevarandetiden f6r vivnadsprover bestimmas
utifrén provernas hillbarhet och anvindbarhet f6r det eller de indamal som bio-
banken har upprittats f6r. Den som ir ansvarig for en biobank skall ocks3 tillse
att vivnadsprov omedelbart gallras ut eller avidentifieras om

® provet inte lingre 4r anvindbart,
e samtycket till anvindning av provet har terkallats i sin helhet, eller
e provet pa grund av bestimmelser i lag inte lingre fir forvaras i biobank.

I allminhet idr det sd att hilso- och sjukvarden idr huvudman for upprittade bio-
banker. De biobanker som férekommer vid universitetet utgor s& kallade sekun-
ddra biobanker. For att f3 6verfora vivnadsprover frin en huvudman till en an-
nan krivs Socialstyrelsens godkinnande. Forfarandet innebir ocksé att det juri-
diska ansvaret 6vergdr till den nya huvudmannen, det vill siga universitetet.

Overlamnande av forskningsmaterial till andra myndigheter och
verksamheter

En myndighet kan inte hur som helst avhinda sig ansvaret for sina allminna
handlingar, vilket framgar av 12 § arkivlagen. Aterlimnande eller 6verlimnande
av allminna handlingar fir endast ske med stod enligt lag eller foreskrift som
meddelas av regeringen eller den myndighet som regeringen bestimmer eller sir-
skilt beslut av regeringen.

Riksarkivet dr den arkivmyndighet som foreskriver och beslutar om ovan nimn-
da frigor. Enligt Riksarkivets anvisningar fir forskningsmaterial éverforas mellan
universitet och hégskolor om éverforingen dokumenteras i respektive ldrosites
arkivredovisningar samt att drendet registreras (diariefors) per lirosite. P4 detta
sitt blir handlingarna spdrbara. Ytterligare faktorer som maéste beaktas innan
eventuell 6verforing kan ske dr forekomsten av personuppgifter och sekretess.
Arendet miste silunda utredas innan 6verforing kan ske.
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Forskningsprocessen

Vad ar en process?

Processer och processkartliggningar 4r nigot som i allminhet forknippas med
det privata niringslivet men faktum ir att dven statliga myndigheter och andra
offentliga verksamheter kan ha nytta av samma verktyg — detta som ett sitt att
effektivisera och kvalitetssikra verksamheten. En stor vinst med processkartligg-
ningar dr ocksd att de visar vad som verkligen hinder i verksamheten.

Vad en process ir forklaras i 1SO 9000:2000 — Ledningssystem for kvalitet som
“en grupp av samverkande och varandra piverkade aktiviteter som omformar in-
satser till utfall”. Utmirkande for processer ir fléden i verksamheten, som har en
bérjan och ett slut, som ir repetitiva och som tillfredstiller ndgon form av behov
i verksamheten.

Processbegreppet kan ocksa indelas i olika typer av processer:

¢ Styr-/ledningsprocesser
e Stodprocesser
¢ Huvud-/kirnprocesser

Vad giller verksamheten vid Goteborgs universitet sd bestar ledningen av univer-
sitet av ett antal styr-/ledningsprocesser. Utbildning och forskning bildar 13-
rositets huvud-/kirnprocesser. Ovrig verksamhet (till exempel personal- och
ekonomiadministration) knyter an som stodprocesser.

Regering Myndighet Regering

I Styr-fladningsprocesser

Regleringshrev e l Stédprocesser Aterrapportering

l Huvud-fkdrnprocesser

V VY
|

Figur 3: Firckommande processer inom universitet och higskolor.

Varje process omfattar i sin tur ett flertal aktiviteter, alltsd saker som blir gjorda
(till exempel planering, ansdkan om medel, kontraktsskrivning). Det idr dessa
objekt som for processen framét. Aktiviteter beskriver ocksd samband mellan
processer och handlingar.
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Forskningsverksamheten vid Goéteborgs universitet

Som en del i foreliggande projekt har ett 20-tal forskare intervjuats och utifrin
deras svar kan forskningen vid Goteborgs universitet delas in i foljande moment
och processer:

Initiering av Genomférande av Redovisning av Avrapportering

forskningsprojekt forskning forskning och avslutande av
forskningsprojekt

- Planering - lgangsattning - Rapportering - Avslut
- Ansdkan om medel - Undersékning

- Kontraktsskrivning - Analys

- Bemanning

Figur 4: Forskningsprocessen vid Goteborgs universitet.

Vad giller forekomsten av processer och aktiviteter sd varierar dessa beroende pa
vilken typ av forskningsprojekt det rér sig om. Hir nedan foljer ett exempel frén
institutionen for tillimpad IT, som rér ett konventionellt VR-projekt (finansie-
rat av Vetenskapsridet) baserat pa intervjuer. Vad som skiljer olika typer av
forskning ir frimst det omridde som rér sjilva undersokningen. Inom klinisk-
naturvetenskaplig forskning kan undersokningen istillet benimnas som en expe-
rimentell fas. Vid forskning pad minniskor och djur kan man ocksa ligga till en
sarskild fas rorande histologin (behandling av cellvivnader). I 6vrigt si bor ex-
emplet omfatta flertalet delar som férekommer inom forskningsverksamheten
vid Géteborgs universitet.

| Process | Aktiviter |
Initiering av forskningsprojekt
Planering 1. Anteckningar skapas i form av arbetsma-
terial som cirkulerar mellan projektmed-
lemmar
Ansokan 2. Ansokan skrivs

3. Projektledaren dger dokumentet som
cirkulerar i gruppen och fylls pd av
gruppmedlemmar.

4. Versioner mirks upp med datum.

5. Budget

6. Gruppmedlemmarnas CV

7. Tidigare publikationer.

8. Elektronisk ansokan fylls i pa finansiirens
hemsida.
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9. Pappersversion skickas med post.

Vid avslag 10. Brev med avslag skickas frin myndighet
11. Inga ytterligare dokument skapas

Vid bifallen ansékan 12. Positivt besked frin anslagsgivande
myndighet.

13. Kontrakt skrivs.

14. Pengar f6rs dver till institution och
konto for projektet skapas.

15. Ev. ny budget om tilldelade medel ¢j
dverensstimmer med sokta

16. Férordnande av projektmedlemmar.
17. Eventuellt gors hir etikprovning om

krav pa det stills
Genomforande av forskning
Projekestart 18. Informanter kontaktas med brev, e-

post, telefon

19. Korrespondens i samband med
information om projekeet till blivande
informanter och i férekommande fall
organisationer

20. Inkop (specifik teknisk utrustning m.m,
bestillning och fakturor/kvitton)

21. Dokument f6r informerat samtycke
undertecknas av informanter i frvig eller i
samband med att intervju genomfors

Undersékning 22. Intervjufrigeformulir utarbetas. Olika
(Faltarbete/intervjuer) versioner cirkulerar mellan
projektmedlemmar

23. I vissa fall kan frigelistor sindas till
informanter i forvig

24. Intervjuer genomfors och dokumenteras
digitalt. En eller flera filer i nigot av
formaten mp3, aiff, wav, ogg vorbis per
intervju.

25. Anteckningar gors under intervjuer
(Anteckningar pd papper)

26. Eventuella observationer gors i samband
med intervjuer. Dessa dokumenteras som
anteckningar

27. Fotografier (digitalt)

28. Intervjuer transkriberas till
textdokument. Ett dokument per intervju.
29. Anteckningar renskrivs till digitalt

format
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30. Analysarbetet inleds.

31. Anteckningar och dokument cirkulerar i
gruppen

32. Referenslitteratur insamlas och sparas i
manga fall lokalt i digital form

33. Del av arbete utférs inom ramen for
magisterarbete/exjobb med tvd studenter.
Dessa utfor ytterligare intervjuer och
insamling av dokument som resulterar i
uppsats. Projektet disponerar i vissa fall
ridata. Projektmedlemmar 4r handledare.
Olika dokument skrivs och skickas mellan

studenter och handledare under arbetet.

Redovisning av forskning

Artikel-/bokskrivande 34. Artiklar skrivs av projektmedlemmar.
35. Olika versioner och artikelutkast
cirkulerar mellan projektmedlemmar

36. E-post med diskussioner av olika delar
av artiklar skickas mellan
projektmedlemmar

37. Artiklar skickas till konferenser och
journaler

38. Peer-review skickas tillbaka

39. Vid accepterad artikel skickas ny version
av artikeln

40. Vid journal eller bokpublicering skickas
korrektur frin forlaget

41. Presentationer av forskning forfirdigas
for konferenser, undervisning,
presentationer vid andra universitet etc.

Avrapportering och avslutande av forskningsprojekt

Ekonomisk och innehéllslig re- | 42. Arlig ekonomisk redovisning och
dovisning /slutredovisning "arsberittelse” skickas till finansiir
43. Slutredovisning ekonomiskt och
publiceringsmissigt

44. Eventuella oklarheter genererar
korrespondens

Efter projektets slut 45. Intervjuer och annan data ateranvinds i
nya artiklar och i undervisning,
presentationer

46. Processen "Artikel-/bokskrivande”
upprepas ett flertal ginger.

Exemplet iir sammanstiillt av Magnus Bergquist, institutionen for tillimpad IT.
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Vad som ocksd uppmirksammades under intervjuerna ir att det i minga fall dr
svért att dra en klar grins nir ett forskningsprojekt tar slut. I regel brukar forsk-
ningsidéer leva under en lingre tid och medel skjuts till efter hand. Dirfér ir det
enklare att tala om rena ekonomiska avslut snarar 4n om avslut i forskningen i
sig sjilv. Sdlunda bor det i ansékan om externa medel framg nir ett projekt be-
riknas avslutas.
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Rutiner vid Goteborgs universitet

Ansvar

Prefekter och 6vriga ansvariga chefer (sektionschef, avdelningschef och forsk-
ningsledare) ansvarar for att den egna verksamheten efterlever det regelverk som
styr myndigheters hantering av allminna handlingar.

Varje forskare ansvarar for de handlingar som hanteras inom den egna forsk-
ningen.

Registrering

Féljande handlingar skall limnas till fakultetskansliet/motsvarande f6r diariefs-
ring:

¢ handlingar rérande anstillning av projektmedarbetare, samt
® beslut om gallring och 6verforing av forskningshandlingar.

Féljande handlingar skall inom universitetet registreras i andra system:

e kontrakt rérande externa medel (EKO),

e fakturor och andra ekonomihandlingar (AGRESSO),

¢ personaladministration (PALASSO),

¢ vetenskaplig rapportering (GUP/GUPEA), samt

e PUL-anmilan till universitetets personuppgiftsombud (PUL-registret)

Féljande handlingar forvaras pé institutionen eller avdelningen i systematisk
ordning:

¢ handlingar rérande planering och styrning av projekt,
¢ ansokningar och beslut rorande externa medel,

¢ ansdkningar och beslut rorande etikprévning, djuretisk provning och andra
tillstdndsansokningar,

® korrespondens med anslagsgivare, projektmedarbetare och forskningsperso-
ner,

¢ information till forskningspersoner,

¢ ridata frin undersokningar och bearbetat analysmaterial,
e rapporter och avhandlingar, samt

e ckonomisk och vetenskaplig slutredovisning.
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Bevarande och gallring

Under forskningsprojektets ging fir handlingar av tillfillig och ringa betydelse
gallras vid inaktualitet. Exempel pé sddana handlingar ir:

¢ mellanprodukter (ej fardigstillt arbetsmaterial, utkast och koncept),
¢ korrespondens av ringa betydelse, samt

¢ kopior och dubbletter.

Handlingar som bedéms ha ett fortsatt virde for framtiden i enlighet med RA-
FS 1999:1 skall bevaras och arkiveras. Detta innebir att materialet skall rensas
pa gem, plastfickor och gummiband, ordnas i arkivboxar samt fértecknas. Vid
digital arkivering skall vissa standardiserade format och medium viljas.

Handlingar som inte bedéms ha nigot virde f6r framtiden i enlighet med RA-
ES 1999:1 fir gallras 10 &r efter publicering, respektive 15 &r for likemedels-
provningar. Gallringsfristen 4r motiverad med att forskningsresultat skall kunna
granskas under en viss tid.

Projektstart Projektslut
Information till forskarma om vilka Arkivering eller beslut om gallring
regler och rutiner som galler, av forskningshandlingar.

Lopande stod rarands juridik,
registrering och hantering av allmanna
handlingar, personalfrégor, ekonomi
m.m.

Inarn forskningsprajekt Handlingar bevaras for alf

frarmtid

Handlingar gallras 10 &r |

efter publicering (15 8r for
Gallring av handlingar av tillfallig och ringa lakermedealspréviingar)
1! betydelse

Figur 5: Metod for hantering och arkivering av forskningshandlingar

Innan gallring sker maste ett sirskilt gallringsbeslut fattas (se bilaga 2). Forsk-
ningsledare/ansvarig forskare bér di kontakta nigon av universitetets arkivarier
och diskutera materialets virde f6r framtiden. Om gallring direfter bedoms som
limplig skall prefekten underteckna gallringsbeslutet tillsammans med forskaren.
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Gallringsbeslutet bevaras i ett exemplar pd institutionen samt ett exemplar som
skickas till fakultetskansliet for diarieféring.

Det frimsta motivet till att dokumentera och diarief6ra fattade gallringsbeslut ér
att ingen i efterhand skall behova ifrigasitta varfor ett forskningsmaterial har
forstorts. Samtidigt fir myndigheten ocksd viss kontroll 6ver vilka handlingar
som forekommer i verksamheten. Finns inget diariefort gallringsbeslut fir det
forutsittas att handlingarna finns kvar hos den enskilda forskaren (myndighe-
ten). Ansvaret for att dessa regler efterlevs vilar som tidigare nimnts pd prefekeer
och forskare tillsammans.

Format och medium

Vid digitalt bevarande bér allminna, 6ppna, leverantérsoberoende format viljas.
Nagra exempel pd format ir:

e XML for data och metadata

e 8-bits ASCII (SS-ISO 8859-1) eller Unicode for ren text
e TIFF/IT 300 dpi for scannade dokument och fotografier
e PDEF/A (SS-ISO 19005-1) f6r dokument

¢ MPEG-1 audio layer 3 (MP3) for ljud

e [SO/IEC 14496, MPEG-4 for film

Olika typer av medier som rekommenderas ir:

e Optiska skivor: CD (ISO 13490, ISO 9660) eller DVD

¢ Bandkassetter: 3480-typ, Digital Audio Tape (DAT), Exabyte-typ och Digi-
tal Linear tape (DLT).

e Server/harddisk (atskild frin 6vriga nitverket samt med sikerhetskopior)

I och med att Géteborgs universitet i dagsliget inte har ndgon organisation for
arkivering av digitala handlingar s& méste detta ansvar tillsvidare vila pa respekti-
ve arkivbildare, det vill siga institution och avdelning. Mélsittningen pa sikt ir
dock att i ndgon form skapa ett centralt digitalt arkiv vid myndigheten. Som li-
get ser ut idag s& dr utskrift pd papper det sikraste sittet att bevara infor-
mation.

Férvaring

Allminna handlingar skall férvaras skyddade mot skada, forstérelse, tillgrepp
och obehérig dtkomst. Forvaringen bér antingen ske i godkind arkivlokal eller i
arkivskdp. Vid inforskaffande av skdp ir det viktigt att uppmirksamma att dessa
skall skydda innehéllet mot brand under 120 minuter. Riksarkivet som ir till-
synsmyndighet for statliga myndigheters arkivhantering godkidnner inte 60-
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minutersskdp. I avsaknad av arkivutrymmen s3 4r det minsta kravet att hand-
lingarna halls dtskilda och inlasta.

Sekretess och utlamnande

Om nagon vill ta del av handlingar som har upprittats inom ett forskningspro-
jekt vid Goteborgs universitet s3 bér ndgon av universitetets jurister kontaktas
for eventuell sekretessbeddmning. Om forskaren sjilv bedémer att handlingarna
inte innehéller ndgon kinslig information s kan handlingarna limnas ut pa stil-
let. P4 institutionen ir det prefekten som ytterst ansvarar for utlimnandefragor.
For hela universitet dr det rektor som har detta ansvar.

Leverans

Forskningshandlingar som anvinds i den dagliga verksamheten skall forvaras pd
respektive institution och avdelning f6r enkel itkomst. Handlingar som inte
lingre har ndgon praktisk funktion i verksamheten fir vid limpligt tillfille 6ver-
foras till centralarkivet i Vasaparken for forvaring. Vad arkivbildaren fir std for
ir sjilva transporten och direfter 6vertar universitetets ledningskansli det juri-
diska och ekonomiska ansvaret fér materialet. Efter ndgra ar levereras samtliga
handlingar till Landsarkivet i Goteborg for slutlig forvaring.

Goteborgs universitet har ocksa tilldtelse av Riksarkivet (RA-MS 2008:18) att
overlimna forskningsmaterial som ror sprik, dialekter, folkminnen, namn och
sprakligt bundna kulturarv tll Dialekt-, ortnamns- och folkminnesarkivet i Gote-
borg (DAG). DAG ingdr som en del i den statliga myndigheten Instituter for
sprék och folkminnen. Denna éverenskommelse rér i huvudsak forskning vid Et-
nologiska institutionen och Institutionen f6r svenska spriket.

Om néigon forskare avser 6verlimna forskningsmaterial till annan myndighet el-
ler lirosite s& mdiste nigon av universitetets jurister kontaktas. Vad som maiste
beaktas dr forekomsten av personuppgifter och sekretess. Avtal om éverlimnan-
de av forskningsmaterial skall bevaras pd institutionen samt diarieféras vid re-
spektive fakultetskansli for enkel atersokning.

Rad och stod

Frigor rérande hantering och arkivering av forskningshandlingar besvaras av ju-
rist, registrator eller arkivarie vid universitetets ledningskansli. Universitetets ar-

kivarier kan ocksa ge viss praktisk hjilp vid sjilva arkiveringstillfallet. Lis vidare
pa: heep://www.rk.gu.se/
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Bilagor

1. Dokumentplan for forskningsverksamheten vid Goteborgs universitet

2. Beslut om gallring av handlingar som har upprittats inom forskningspro-
jekt vid Goteborgs universitet
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DOKUMENTPLAN FOR FORSKNINGSVERKSAMHETEN VID GOTEBORGS UNIVERSITET

Planering och styrning

uppdragsgivare, samarbetspartners,
forskningspersoner, andra forskare,
tidskrifter, férlag m.fl.

betydelse far gallras vid inaktualitet, 6vrig
korrespondens bevaras

ordning

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar

Allmén planering, Gallras vid inaktualitet - - -

minnesanteckningar och utkast

rérande projektet

Projektplan-/forskningsprogram Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen
ordning

Protokoll fran styrméten/- Bevaras Systematisk ordning Papper Institutionen

referensgrupp

Regler och policies rérande forskning | Bevaras DIABAS Papper Fakultetskansliet

Skrivelser inom universitetet som Bevaras DIABAS Papper Fakultetskansliet

reglerar forskningsverksamheten pa

olika satt

Korrespondens med anslagsgivare, Korrespondens av tillfallig och ringa Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen

prévning eller annan typ av
tillstandsprévning

ordning

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar

Projektansdkningar med bilagor Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen
ordning

Ansdkan om etikprévning, djuretisk Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar

Beslut om bidrag fran forskningsrdd, |Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen
stiftelse, féretag, myndighet eller ordning

annan organisation
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prévning eller annan typ av
tillstandsprévning

ordning

Kontrakt med forskningsrad, stiftelse, |Bevaras EKO Papper Fakultetskansliet
féretag, myndighet eller annan

organisation

Anhallan om férvaltning, som bifogas |Bevaras EKO Papper Fakultetskansliet
kontraktet

Beslut rérande etikprévning, djuretisk | Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen

Bemanning

Handlingsslag

Gallringsfrist

Registrering

Arkivformat

Ansvar

Handlingar rérande rekrytering och
anstallning

Bevaras

DIABAS*

Papper

Fakultetskansliet

*Foérordnanden éver 6 manader registreras i Diabas, évriga laggs enbart i personakten.

Igangsittning

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar
Budget utifran tilldelade medel Bevaras Systematisk ordning Papper Fakultetskansliet
Offerter fér uppdrag och utrustning 10 ar Systematisk ordning Papper Institutionen
Inkép av utrustning till projektet 10 ar AGRESSO Institutionen
(bestalliningsunderlag, fakturor,
kvitton, leveransreversal)
Overenskommelse om Gallras vid inaktualitet - - -
ansvarsférdelning mellan olika
forskningsmiljéer inom institutionen
Rekrytering av forskningspersoner Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

(15 ar for lakemedelsprévningar)
Information till forskningspersoner Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

(15 ar for lakemedelsprévningar)
Adressuppgifter rérande Gallras vid inaktualitet - - -
undersdkningspersoner
ID-nycklar Gallras vid inaktualitet - - -
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personuppgiftsombud

Blanketter fér samtycke Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Manualer for insamling, bedémning, | Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

kvalitetssékring, kodning, inmatning, | (15 ar fér lakemedelsprévningar)

datacleaning m.m.

Rekvisition av forskningsdata (t.ex. Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

bestallining av rddata fran register via | (15 ar for lakemedelsprévningar)

SCB, rekvisition med listade variabler

samt antal inklusive sekretessavtal i

samband med kép av data) och annat

empiriskt material

PUL-anmalan till universitetets Gallras vid inaktualitet PUL-registret Papper Ledningskansliet

Undersokning

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar

Enkater Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprévningar)

Registerdata Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprévningar)

Excerpter Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprévningar)

Offentlig statistik och kopior pa Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

arkivhandlingar (15 ar for lakemedelsprévningar)

Faltanteckningar och Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

observationsprotokoll (15 ar for lakemedelsprévningar)

Transkriberingar Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprévningar)

Ljud, bild och filmupptagningar Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Digitalt format Institutionen
(15 ar for lakemedelsprévningar)

Radata i forskningsdatabaser och Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Digitalt format Institutionen

andra typer av system for bearbetning | (15 ar fér I1&kemedelsprévningar)

av forskningsdata
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arbetsprocess

(15 ar for lakemedelsprévningar)

Kodbdcker, nycklar och listor Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Forskningsjournaler Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Forsoksdjursjournaler Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Mat- och testresultat Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Roéntgenbilder Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Digitalt format Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Laboratoriedagbdcker Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen
(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Dokumentation av konstnarlig Bevaras eller gallras 10 ar efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

analyser, databearbetningar och
texter

(15 ar for lakemedelsprdvningar)

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar
Prelimindra berdkningar, tabeller, Gallras vid inaktualitet - - -

analyser, databearbetningar och

texter

Fardigstallda berdkningar, tabeller, Bevaras eller gallras 10 &r efter publicering | Systematisk ordning Papper Institutionen

Rapportering

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar

Rapporter Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
Dokumentation av konstnarligt verk Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
Artiklar Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
Bocker Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
Doktorsavhandlingar Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
Licentiatavhandlingar Bevaras GUP/GUPEA Papper Institutionen
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Publikationsférteckningar Bevaras GUP Papper Institutionen
Postrar Gallras vid inaktualitet - - -

Ovrigt presentationsmaterial Gallras vid inaktualitet - - -
(PowerPoint och Overhead)

Handlingsslag Gallringsfrist Registrering Arkivformat Ansvar
Vetenskaplig och ekonomisk Bevaras Lokalt diarium eller systematisk | Papper Institutionen
slutrapportering till anslagsgivare ordning

Avanmalan till universitetets Gallras vid inaktualitet PUL-register Papper Ledningskansliet
personuppgiftsombud

Beslut om gallring eller éverlamnande | Bevaras DIABAS samt systematisk Papper Fakultetskansliet
av forskningsmaterial ordning pa institutionen
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Beslut om gallring av handlingar som har upprittats inom
forskningsprojekt vid Goteborgs universitet

Diarienummer: A5 ............ [oeiiiiiin,

Vid osiikerhet om handlingars status si bér arkivarie vid universitetsledningens kansli
konsulteras.

Prefekt/ansvarig chef Forskare

GOTEBORGS UNIVERSITET
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