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AVTAL FORSKNINGSSAMARBETE 	Comment by Gina Sharro: Den senast uppdaterade versionen av denna avtalsmall, andra avtalsmallar och checklistor hittar du på medarbetarwebben  Forskningsavtal - Medarbetarwebben (sh.se), se under plusboxen Avtalsmallar för forskningssamarbete.

Denna avtalsmall är avsedd för forskningssamarbeten där samtliga parter bidrar till utförandet av projektet. Detta bidrag måste inte vara i formen av deltagande i det faktiska forskningsarbetet, utan en part kan också bidra med en metod, en substans etc.

Notera avtalet "Avtal Villkor för deltagande i forskningssamarbete SH", (VFS), ska användas och signeras för sig, om forskningssamarbetsavtal ska ingås och du hittar den på ovan nämnd plats i medarbetarwebben. 

Anpassa avtalsmallen till just ditt projekt genom att fylla i de gula fälten nedan och välj mellan de olika textalternativen. Hjälp finns i kommentarerna. I de fall du lägger till text så ska texten i sin helhet rödmarkeras. Observera att inga ändringar, annat än den gulfärgade texten, får göras utan samråd med ansvarig för avtalsmallen. Behåll gulmarkeringen i hela avtalet.

Ansvarig för avtalsmallen är högskolejuristen med inriktning på avtal (Högskolejuristen) gina.sharro@sh.se på Avdelningen för verksamhetsutveckling och myndighetsstöd (AVM).
SH Dnr XXXX-X.X.X-20XX	Comment by Gina Sharro: Diarienummer (Dnr)
Det Dnr som projektet har fått av registrator@sh.se ska användas till alla handlingar som tas in projektet. Använd därför projektets Dnr till denna ÖK med samtliga medföljande bilagor. 

Eventuellt avtal Personuppgiftsansvar ("Överenskommelse om gemensamt personuppgiftsansvar" eller "Personbiträdesavtal") och VFS avtalet ska ha samma dnr som denna ÖK:s Dnr.

Se nedan kommentar Signering av avtalet om hur alla dokument ska sparas och signeras.
Sida 2 (2)


VERSION 01-05-2024
1 (2)
Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg • 141 89 Huddinge • 46 (0)8 608 40 00 • Org.nr 202100–4896 • info@sh.se

ÖVERENSKOMMELSE OM SAMARBETE I FORSKNINGSPROJEKT 	Comment by Gina Sharro: Kontrollera alla uppgifter. Anpassa och ersätt namn på projekt, lärosätet, förkortningar för lärosätet som till exempel ON och X , projektledare eller annan ansvarig persons namn, datum, belopp, bilagor och ekonomi i hela avtalet. 

Notera! 
- Ta bort kommentar i mallen allt eftersom du gör klart en uppgift och ha bara kvar dina eventuella kommentarer till Projektekonomi och/eller Högskolejuristen. 
- Ha kvar den gula färgmarkeringen.
[bookmark: _Hlk166512183]”Titel på forskningsprojekt”

[bookmark: _Hlk163735334]Denna överenskommelse om samarbete i forskningsprojekt (”ÖK”) har ingåtts mellan,
(1) [bookmark: _Hlk163734988]Södertörns högskola (”SH”), org. nr. 202100–4896, Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg, 141 89 Huddinge och,

(2) [bookmark: _Hlk130817554]Organisationens namn (”ON”), org. nr XXXXX-XXXX, adress, postnummer och stad, 	Comment by Gina Sharro: Här ska parts namn, adress och organisationsnummer och förkortning på organisationens namn anges. 

Ett avtal signeras med en part och diarienummer ska kopplas till ett avtal och en part även om samarbetet avser samma forskningsprojekt.

Om flera parter deltar i projektet och ska ha exakt samma reglering i detta avtal så kan flera parter skrivas in i ett avtal. Kontakta först Högskolejuristen gina.sharro@sh.se för bedömning. 

[bookmark: _Hlk152853025][bookmark: _Hlk152252577]var för sig benämnda ”Part” och gemensamt "Parterna".
	BILAGOR	Comment by Gina Sharro: Avtalet ska ha med:
1.  En projektbeskrivning ("Projektansökan") som bilaga 1. 

2. Bidragsbeslut och/eller bidragsvillkor ("Villkor") som bilaga 2 (dokument Finansieringsbeslut och/eller bidragsvillkor ska sparas som en PDF och benämnas som ("Villkor") i avtalet).

3. Budget
Projektekonomi har bilaga 3 som ska fyllas i av dem, se under rubriken Finansiering och redovisning. 

Avtalet kan ha med:
4. Personuppgiftsansvar. För Personuppgiftsansvar, se alternativen under rubriken "Personuppgiftshantering" om någon bilaga ska med. Om någon bilaga inte ska med så ska du radera ”4. Personuppgiftsansvar” under rubriken  Bilagor.

5. Bakgrundsinformation
Om Part vill specificera vilken information som avses ska det tas upp i en egen bilaga. Om inte så radera Bakgrundsinformation under rubriken Bilagor. Se även under rubriken "Information".

Har du fler bilagor så är det bara att lägga till. Bilagorna ska komma i den ordning de förekommer i texten nedan så se till att alla bilagors nummer och hänvisningar i avtalstexten stämmer.

Se även nedan kommentar "Signering av avtalet" om hur alla dokument ska sparas före signering.

1. Projektansökan
2. Beslut och Bidragsvillkor (”Villkor”)
3. Budget
4. Personuppgiftsansvar
5. Bakgrundsinformation
1. BAKGRUND 

1.1 [bookmark: _Hlk130476256]Samarbetet ska ske mellan institutionen för Institution vid SH och institutionen Institution vid ON inom Titel på forskningsprojektet (”Projektet”), se Bilaga 1. Ansvarig för uppföljning av ÖK på SH är prefekt Förnamn Efternamn.

1.2 Projektägare är SH. Projektledare är Förnamn Efternamn och nås på namn@sh.se. Medsökande/ansvarig projektdeltagare är Förnamn Efternamn och nås på @.

1.3 [bookmark: _Hlk159328933]Projektet har beviljats medel från Finansiärens namn, (”Finansiären”), se Bilaga 2.
2. PROJEKTET OCH DESS GENOMFÖRANDE
[bookmark: _Hlk132806119][bookmark: _Hlk132806438]
2.1 Projektet handlar om X och syftar till X.	Comment by Gina Sharro: Kort projektbeskrivning. Högst 10 meningar.

2.2 [bookmark: _Hlk152251690]Projektledaren är ansvarig för planeringen och genomförandet av Projektet samt är koordinator gentemot Finansiären. Partena ska tillsammans genomföra Projektet som beskrivs i Bilaga 1 och i enlighet med Villkor i Bilaga 2.

2.3 Parterna ska utbyta information, handlingar och material som är nödvändiga för Projektets genomförande och regelbundet rådgöra med varandra avseende Projektets styrning med den skicklighet och omsorg som kan förväntas av parter med motsvarande kompetens och expertis inom forskningsområdet.

2.4 [bookmark: _Hlk159329631]Projektet har beviljats medel för perioden Datum till och med Datum. Dispositionstiden är till Datum.	Comment by Gina Sharro: Kontakta projektekonomi@sh.se 

Projektekonomi fyller i aktuella datum, se under rubrik Finansiering och redovisning.
3. FINANSIERING OCH REDOVISNING	Comment by Gina Sharro: Kontakta projektekonomi@sh.se
för att få den finansiella information som ska ingå under denna rubrik.

Bifoga Projektekonomi detta avtalsutkast, beslut och eventuella bidragsvillkor.

Projektekonomi 
- För in de ekonomiska uppgifter som ska in under denna rubrik. 
- Använd "Mall FS Bilaga Budget SH" som ska bifogas och finns på medarbetarwebben, se ovan hänvisning.
- Maila tillbaka denna bilaga och avtalsutkastet FS med samtliga bilagor till Högskolejuristen ginaharro@sh.se och cc projektledaren.

Högskolejuristen bistår inte med stöd till, eller granskning av, ekonomiska uppgifter som tas in i avtalet.

3.1 Parternas kostnader i Projektet framgår av Bilaga 2. En förutsättning för att SH ska kunna betala ut en andel av finansieringen till Part är att SH erhållit motsvarande andel från Finansiären.

3.2 Finansiering har beviljats för Projektet med totalt Totalbelopp kr och utgår enligt följande:

År xxxx – x xxx xxx kr
År xxxx – x xxx xxx kr
År xxxx – x xxx xxx kr
År xxxx – x xxx xxx kr
År xxxx – x xxx xxx kr

3.3 ON ska från SH rekvirera ett totalbelopp om xxxx xxx kr fördelat på (se även Bilaga 3):

[bookmark: _Hlk161645964]xxx xxx kr för år xxxx 
xxx xxx kr för år xxxx
xxx xxx kr för år xxxx
xxx xxx kr för år xxxx
xxx xxx kr för år xxxx

3.4 [bookmark: _Hlk161646242][bookmark: _Hlk163036782]Rekvisition (”Rek”) ska skickas i PDF till projektekonomi@sh.se med kopia till projektledaren. Rek ska märkas med faktura referensen ORGxxxxxXXXX och aktivitetsnummer XXXXXXX.	Comment by Gina Sharro: Projektekonomi
Ange referens som ska bestå av bokstäverna ORG följt av orgkoden, följt av beställarens nätverksid (högskolans användarID) i en följd. 

Ersätt de sista XXXX med projektledarens användarID.

3.5 Varje Rek kräver att en redovisning av utbetalda medel för föregående år (Rek 2-5 osv) bifogas tillsammans med utdrag ur ekonomisystemet som styrker redovisningen (se även Bilaga 3). Betalningsvillkor är 30 dagar.

Rekvirering sker enligt följande:

Rek 1
Rek avser år xxxx och sker efter denna ÖK:s undertecknande. Maximalt belopp att rekvirera är xxx xxx kr. Rek ska vara SH tillhanda senast xx-xx- xxxx.

Rek 2
Rek avseende år xxxx. Maximalt belopp att rekvirera är xxx xxx kr. Rek ska vara SH tillhanda senast xx-xx- xxxx.

Rek 3
Rek avseende år xxxx. Maximalt belopp att rekvirera är xxx xxx kr. Rek ska vara SH tillhanda senast xx-xx- xxxx.

Rek 4
Rek avseende år xxxx. Maximalt belopp att rekvirera är xxx xxx kr. Rek ska vara SH tillhanda senast xx-xx- xxxx.

Rek 5
Rek avseende år xxxx. Maximalt belopp att rekvirera är xxx xxx kr. Rek ska vara SH tillhanda senast xx-xx- xxxx.

3.6 I samband med att projektet avslutas ska ON inkomma med en finansiell slutrapport som anger total kostnad för ON:s insatser och hur utbetalda medel har använts.
3.7 Denna slutrapport ska avlämnas senast inom sextio (60) dagar och skickas per e-post till projektekonomi@sh.se.

3.8 Onyttjat bidrag ska betalas tillbaka till SH senast sextio (60) dagar efter dispositionstiden slut. Detsamma gäller om Part eller någon annan fått utbetalda medel för en utgift i strid med projektbeskrivningen och Villkor eller om Finansiären begär återbetalning av medel.
4. PERSONUPPGIFTSANSVAR	Comment by Gina Sharro: Du behöver tillsammans med part komma fram till hur personuppgiftsansvaret ska se ut i projektet. Mer information hittar du här Personuppgifter i forskning - Medarbetarwebben (sh.se), se under plusboxen Personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbiträde.

Välj ett av alternativen, Gemensamt personuppgiftsansvar eller Personuppgiftsbiträde och radera det alternativ som du inte har valt. Om inget av alternativen väljs så radera alternativen helt. 

Vid osäkerhet om valet mellan alternativen ska du i första hand kontakta Högskolejuristen  gina.sharro@sh.se. 

För frågor och råd kring personuppgifter och personuppgiftsansvar, kontakta högskolans dataskyddsombud dataskydd@sh.se. 

4.1 [bookmark: _Hlk152252253]Personuppgiftshantering ska ske enligt vid var tid gällande dataskyddslagstiftning. Parterna förbinder sig att enbart behandla personuppgifter inom ramen för Projektets syften. Vid behov ska parterna upprätta separat avtal för behandling av personuppgifter.

4.2 Gemensamt personuppgiftsansvar	Comment by Gina Sharro: Alternativ 1
Gemensamt personuppgiftsansvar
"Mall Överenskommelse om gemensamt personuppgiftsansvar SH", (ÖGPA)

Om SH och Part kommer att behandla samma uppsättning av personuppgifter med ett gemensamt mål där Parterna tillsammans har utformat processen för hur personuppgifter ska behandlas, talar det för att SH och Part ska anses vara gemensamt personuppgiftsansvariga. Detta behöver du dock säkerställa med Part så att ni är överens om ansvaret för personuppgifterna.
 
Om ni anser att det föreligger ett gemensamt personuppgiftsansvar bör ni ingå en överenskommelse om gemensamt personuppgiftsansvar. Mall hittar du på medarbetarwebben  Forskningsavtal - Medarbetarwebben (sh.se), se under plusboxen Avtalsmallar för forskningssamarbete.

Notera!
- Välj ett av alternativen Alternativ 1 eller 2  och radera det alternativ du inte valt.
- Numret på bilagan, som det hänvisas till under punkten  Alternativ 1 och Alternativ 2 ska stämma med bilagan som finns angiven under rubriken  "Bilagor" Personuppgiftsansvar. Om något alternativ inte väljs så ska du radera båda styckena i avtalsutkastet- Alternativ 1 och Alternativ 2.
Parterna kommer att behandla personuppgifter (enligt definitionen i Dataskyddsförordningen) som en del av samarbetet i Projektet. Parterna bestämmer gemensamt syftet och ändamålet med behandlingen. För att klargöra sina skyldigheter som gemensamt personuppgiftsansvariga ingår Parterna en överenskommelse om gemensamt personuppgiftsansvar, Bilaga 4.

Personuppgiftsbiträde	Comment by Gina Sharro: Alternativ 2
Personuppgiftsbiträde
"Mall Personbiträdesavtal SH", (PUBA)

Om SH kommer att anlita en extern part (t.ex. ett annat lärosäte, ett företag eller en organisation) för att utföra en personuppgiftsbehandling på uppdrag av SH, ska parterna ingå ett personuppgiftsbiträdesavtal. Mall hittar du på medarbetarwebben  Forskningsavtal - Medarbetarwebben (sh.se), se under plusboxen Avtalsmallar för forskningssamarbete.

Notera!
- Välj ett av alternativen Alternativ 1 eller 2  och radera det alternativ du inte valt.
- Numret på bilagan, som det hänvisas till under punkten  Alternativ 1 och Alternativ 2 ska stämma med bilagan som finns angiven under rubriken  "Bilagor" Personuppgiftsansvar. Om något alternativ inte väljs så ska du radera båda styckena i avtalsutkastet- Alternativ 1 och Alternativ 2.
Som en del av samarbetet i Projektet kommer namn på part som är personuppgiftsbiträde att utföra personuppgiftsbehandling (enligt definitionen i Dataskyddsförordningen) på uppdrag av namn på part som är personuppgiftsansvarig och enligt namn på part som är personuppgiftsansvarig instruktioner. För att klargöra sina skyldigheter som personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbiträde ingår Parterna ett personuppgiftsbiträdesavtal, Bilaga 4, som implementerar adekvata tekniska och organisatoriska säkerhetsåtgärder för behandlingen och för tillvaratagandet av de registrerades rättigheter.
5. INFORMATION

5.1 Vardera Part ansvarar för att hanteringen av allmänna och andra handlingar följer bestämmelserna i Tryckfrihetsförordningen (1949:105), Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), Offentlighets- och sekretessförordningen (2009:641) och Arkivlagen (1990:782).

5.2 Parterna kan, inom ramen för Projektet, komma att lämna varandra information av konfidentiell art. All information ska anses som konfidentiell om detta påtalas muntligt vid utlämnandet och bekräftas skriftligen inom trettio (30) dagar från informationens utlämnande fram till att publicering sker (se under rubriken ”Publicering”). Parterna förbinder sig att inte avslöja Konfidentiell Information för tredje man och inte använda Konfidentiell Information för annat ändamål än enligt ÖK

5.3 Bakgrundsinformation (se Bilaga X) är och förblir respektive överlämnande Parts egendom. Parterna avser ingen annan överföring av eller upplåtelse av rättigheter till Bakgrundsinformation än som uttryckligen anges i denna ÖK.	Comment by Gina Sharro: Med "Bakgrundsinformation" avses, inklusive men inte begränsat till och oavsett om det kan skyddas under immaterialrättslig lagstiftning, information, data, material/samarbetsmaterial eller know-how - oavsett form eller art (materiellt eller immateriellt), som en Part överlämnar till den andra Parten för att genomföra projektet och där sådan Bakgrundsinformation kontrolleras eller ägs av överlämnande Part och som:
a) har uppkommit före detta Avtals ikraftträdande; och/eller
b) har uppkommit vid eller efter detta Avtals ikraftträdande och oberoende av Projektet.

- Radera texten (se bilaga X) om någon bilaga inte ska med. Läs ovan kommentar under rubrik Bilagor.

- Om bilaga Bakgrundsinformation ska med använd "Mall FS Bilaga X Bakgrundsinformation SH" som finns på medarbetarwebben, se ovan hänvisning.

Se även nedan kommentar "Signering av avtalet" om hur mallen ska sparas.

5.4 Med förbehåll för tredje mans rättigheter upplåter varje Part till övriga Parter en icke-exklusiv, kostnadsfri licens att under projekttiden använda Bakgrundsinformation för genomförande av Projektet. Vidare har varje Part en kostnadsfri licens till övriga Parters Bakgrundsinformation för (icke-kommersiell) forskning och utbildning utan rätt till vidarelicens, om sådan licens är nödvändig för att Part ska kunna använda eget eller samägt Resultat (som definierat under rubriken ”Rättigheter och Resultat”).
6. RÄTTIGHETER OCH RESULTAT

6.1 [bookmark: _Hlk152252104]”Resultat” avser information, oavsett om det kan skyddas immaterialrättsligt eller inte, som genereras inom ramen för och är relevant för forskningen i Projektet, inklusive men inte begränsat till patent, patentansökningar, icke patenterade uppfinningar, know-how, upphovsrätt och mönsterrätt. Resultat kan tillkomma någon av parterna eller parts anställd/a enskilt eller samägas av flera parter/parts anställd/a.

6.2 Äganderätten till projektets forskningsresultat tillkommer den eller de parter som gett upphov till resultatet. Båda parter äger rätt att fritt använda både forskningsresultat som ägs av den andra parten och gemensamt ägt forskningsresultat i såväl forskningssyfte som i utbildningssammanhang.
7. PUBLICERING

7.1 [bookmark: _Hlk152252178]Part har rätt att publicera eller på annat sätt offentliggöra Resultat i enlighet med god internationell standard för publicering av forskningsresultat. Som sådan god internationell standard anses exempelvis att inte publicera annans forskningsresultat eller information utan Parts samtycke.

7.2 Senast trettio (30) dagar före Resultat lämnas ut för publicering eller på annat sätt offentliggörs ska publicerande Part bereda Part möjlighet att granska sådant Resultat i syfte att utreda om Resultat kan erhålla immaterialrättsligt skydd eller innehåller information som är konfidentiell enligt denna ÖK.
8. PARTERNAS ANSVAR

8.1 [bookmark: _Hlk152252216]Parterna åtar sig att vidta skäliga åtgärder för att tillse att information eller data som tillhandahålls den andra Parten är korrekt. Ingendera Part garanterar dock riktigheten i sådan information eller data eller att överlämnad information eller data skulle vara tillräcklig, lämplig för visst ändamål eller för att användningen av densamma inte innebär intrång tredje mans rättigheter.

8.2 Vardera Part ansvarar för att det egna arbetet i Projektet utförs i enlighet med gällande lagstiftning, ÖK, Villkor och projektledarens närmare instruktioner samt att alla nödvändiga etiska och andra tillstånd erhållits innan arbete påbörjas för vilket sådana tillstånd krävs.

8.3 Parterna ansvarar för att avtal finns med respektive Parts anställda, underleverantör eller annan tredje man som deltar i Projektet innebärande att åtagandena i ÖK, inkluderande rätt till resultat och publicering uppfylls.

8.4 Ingen av Parterna tar på sig något arbetsgivaransvar för den personal som är anställd vid den andra Parten.

8.5 Vardera Part ansvarar för att adekvata försäkringar täcker arbetet i Projektet.

8.6 [bookmark: _Hlk166669954]Parts ansvar för skada eller förlust med anledning av brott mot ÖK är begränsat till direkt skada och ska inte överstiga Parts andel av Projektets budget, såvida inte skadan eller förlusten är resultatet av Parts uppsåtliga handlande eller grova oaktsamhet.
9. FORCE MAJURE

9.1 Force majeure såsom krig, arbetskonflikt, blockad, eldsvåda, miljökatastrof, allvarlig smittspridning eller annan omständighet som parterna inte råder över och som förhindrar part att fullgöra sina åtaganden enligt ÖK befriar part från fullgörelse av dess skyldigheter. Den part som påstår sig vara drabbad av force majeure ska meddela den andra parten senast femton (15) dagar efter det att force majeure inträffat och ska minimera skadan som orsakats av force majeure. Om force majeure varar längre än sextio (60) dagar och parterna inte lyckas nå en lösning för att fortsätta att fullgöra detta avtal, har endera parten rätt att säga upp denna ÖK genom att skriftligen meddela den andra parten.
10. GILTIGHET

10.1 [bookmark: _Hlk152252319]Ändringar av och tillägg till denna ÖK ska vara skriftliga och undertecknade av behöriga företrädare för Parterna för att vara bindande.

10.2 ÖK träder i kraft vid dess behöriga undertecknande av Parterna och gäller för perioden enligt ovan punkt. 2.4 eller då Parterna fullgjort sina åtaganden enligt ÖK.

10.3 Uppsägning av ÖK sker skriftligen med ömsesidig uppsägningstid på tre (3) månader.

10.4 Part har rätt att säga upp ÖK till omedelbart upphörande om den andra parten begår ett väsentligt brott mot ÖK och underlåter att vidta rättelse inom trettio (30) dagar från det att den felande parten tagit emot ett skriftligt påpekande.

10.5 Vid förtida upphörande av ÖK ska parterna sträva efter en smidig avveckling. Den Part som brutit mot ÖK ska ersätta den andra parten för nödvändiga avvecklingskostnader som beror på brottet.
11. LAG OCH TVISTELÖSNING

11.1 I händelse av konflikt mellan bestämmelse i ÖK och Villkor, har Villkor alltid företräde.

11.2 Svensk lag, med undantag för dess regler om lagval, är tillämplig på denna ÖK.

11.3 Tvist med anledning av denna ÖK ska i första hand avgöras genom förhandling mellan parterna. Om meningsmotsättningarna inte kan lösas av personer på operativ nivå får berörd part påkalla att förhandlingar på ledningsnivå inleds mellan parterna.

11.4 Om tvist trots medling inte löses ska tvisten med anledning av ÖK avgöras av svensk allmän domstol. För tvist mellan två statliga myndigheter ska tvisten avgöras på det sätt som är brukligt inom staten.



Denna ÖK har upprättats i två (2) likalydande exemplar varav Parterna har tagit var sitt. ÖK är endast giltigt vid underskrift av parterna.	Comment by Gina Sharro: Notera!

- Kontrollera stavning, punkter och att stycken eller text inte förflyttat sig m.m.

-  Behåll all gulmarkerad färg.

- Ta bort alla kommentarer i mallen och ha endast dina kommentarer kvar innan du skickar ifyllt avtalsutkast till Högskolejuristen. 

När du har fyllt i hela avtalsutkastet (och Projektekonomi fyllt i, se under rubriken Finansiering och redovisning) skickar du ifyllt avtalsutkast med alla bilagor samt VFC avtalet till Högskolejuristen gina.sharro@sh.se så att avtalet granskas innan avtalet skickas över till den andra parten och igen innan avtalet signeras.	Comment by Gina Sharro: Besluts- och delegationsordning

Avtalet ska undertecknas av prefekt eller rektor enligt SH:s besluts- och delegationsordning, se Styrdokument - Medarbetarwebben (sh.se).

Om avtalet undertecknas elektroniskt, se under kommentaren Signering av avtalet, så ska du efter texten "underskrift av parterna nedan" lägga till "Denna ÖK signeras med det elektroniska signeringsverktyget eduSign."	Comment by Gina Sharro: Signering av avtalet.

E-signering?
Digital signatur med elektroniska signeringsverktyget eduSign kan användas om Part också har eduSign som signeringsverktyg (i övrigt ska alla avtal signeras för hand), se EduSign - e-signaturer - Medarbetarwebben (sh.se).

Spara dokument till PDF
I de fall du behöver hjälp med att kunna spara till en PDF-fil så kan du vända dig till din administratör på din institution som har tillgång till Adobe Acrobat Pro. 
 
- Denna ÖK 
Spara avtalsutkastet (förutom bilaga Personuppgiftsansvar och VFS) så här: 
”Dnr XXXX-X.X.X-20XX Avtal FS SH och Part 20XX Bil. 1-3” (ersätt X med projektets diarienummer och ersätt Part med partens namn och ersätt 20XX med årtalet avtalet signeras och lägg till rätt bilagenummer beroende på hur många bilagor du lägger till. Nummer 4 är alltid för Personuppgifter och om det inte används hänvisar vi till Bil. 1-6 osv.).

- Bilaga Projektansökan, Villkor, och  ev. Bakgrundsinformation ska sparas tillsammans med denna ÖK i samma PDF och signeras ihop:
Ansökan "Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil.1"
Villkor "Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil. 2"
Budget "Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil. 3"
Bakgrundinformation
"Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil. X" (ersätt X med numret som du väljer till denna bilaga).

- Bilaga Personuppgiftsansvar
Sparas som en egen PDF och signeras för sig från ÖK 
ÖGPA - ”Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil. 4 ÖGPA SH och Part 20XX".
PUBA - ”Dnr XXXX-X.X.X-20XX Bil. 4 PUBA SH och Part 20XX ".  

-  Bilaga VFS avtalet
Se instruktion i "Avtal Villkor för deltagande i forskningssamarbete SH 20XX" som sparas som en egen PDF och signeras för sig från denna ÖK.

Att göra vid E-signering
- Ladda upp PDF ÖK med bilagor förutom bilaga Personuppgiftsansvar och VFS för signering via elektroniska signeringsverktyget eduSign och signera. 

- Skicka samtliga signerade PDF ÖK med samtliga bilagor och eventuellt Personuppgiftsansvar och VFS avtal till registrator@sh.se och cc som hemlig kopia till projektekonomi@sh.se och gina.sharro@sh.se. 

Att göra vid signering för hand
- Scanna in samtliga dokument.

- Skicka samtliga signerade PDF ÖK med samtliga bilagor och eventuellt Personuppgiftsansvar och VFS avtal och skicka till registrator@sh.se och cc som hemlig kopia till projektekonomi@sh.se och gina.sharro@sh.se. 

-  Signerade originalavtal med samtliga bilagor i pappersform skickas per post till registrator.

	
	

	Huddinge datum
	Stad datum

	
	

	SÖDERTÖRNS HÖGSKOLA
	ORGANISATIONSNAMN 

	
	
	

	Namnförtydligande
	
	Namnförtydligande

	Titel, eventuell institution
	
	Titel, eventuell institution



image1.png
SODERTORNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se




