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Bakgrund

Riksarkivets foreskrift om gallring av handlingar i 16ne- och personaladministrativ verksamhet,
RA-FS 2006:5 (andrade genom RA-FS 2012:9) tillampas enligt féljande pa Hogskolan Dalarnas
I6ne- och personaladministrativa handlingar. Har redovisas dven de handlingar inom omradet
som Hogskolan Dalarna bevarar.

Gallring

Med gallring avses att forstdra allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar. Vid
overforing till annan databarare raknas dven foljande som gallring:

informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstallningar,

forlust av sokmojligheter eller

forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet.

Forutsattningar for gallring

Handlingar far gallras i enlighet med detta lokala tillampningsbeslut, med de gallringsfrister som
anges, under forutsattning att handlingarna inte bedéms ha betydelse for:

pensionsutredningar,

utfardande av betyg/intyg,

styrkande av fordringar eller andra rattigheter/skyldigheter,

foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,
statistikframstallan eller utredningar i verksamheten samt forskningséandamal.

Forkortningar

AFN: Anstéllningsforslagsndmnd

AFU: Anstéllningsforslagsutskott

MBL: Lag om medbestdmmande i arbetslivet

PAN: Personalansvarsnamnd

RALS: Ramavtal om I6ner m.m. for arbetstagare i staten
SPV: Statens Pensionsverk

W3D3: Elektroniskt diariesystem

ONH: Overklagandenamnden for Hogskolan



Personaladministration - évergripande

manualer, lathundar

Handling Forvaring Gallring Anmarkning

Personalledning

Personalavdelningens radgivning Inaktualitet | Handlingar kan gallras vid inaktualitet under

till verksamheten, t.ex. fragor forutsattning att de inte tillfér &rende sak-

med unqlerlag, tjanste- uppgift.

anteckningar, korrespondens,

forslag till avtal etc.

Personalforteckningar — listor Primula Bevaras Arets ackumulerade namnlista, personal-

over samtliga anstallda budgetens forteckning 6ver anstallda eller
motsvarande bevaras.

Anstallningsordning W3D3 Bevaras

Personalstatistik och uppféljning | W3D3/ Bevaras Bevaras i arsredovisningen eller

Linnea beslutsunderlag.

Personalekonomiska samman- W3D3 Bevaras Bevaras i verksamhetsberattelsen/

stallningar arsredovisningen.

Jamstéalldhets- och mangfalds- W3D3 Bevaras

policy-/plan

Arbetsmiljépolicy/-plan W3D3 Bevaras Se &ven nedan under avsnitt Arbetsmiljo.

Lénepolicy/-plan W3D3 Bevaras Se aven nedan under avsnitt L6n

Ovriga personalpolicyhandlingar, | W3D3 Bevaras T.ex. policy for alkohol- och droger, bisysslor,

inkl. regler och néara relationer, dodsfall, representation etc.

handlaggningsordningar

Viktigare handlingar rérande W3D3 Bevaras T.ex. kompetensforsorjningsplan, chefs-

kompetenssatsningar pa utvecklingsprogram.

personalen

Kompetensdatabas Primula Bevaras

Utbildnings-/informationsmaterial | W3D3/parm/ Bevaras/ Ett arkivexemplar bevaras av t.ex. program,

fran kurser, konferenser ordnade | server inaktualitet | deltagarférteckning, presentationer samt unikt

av personalavdelningen kursmaterial. Ovrigt material kan gallras efter
genomford aktivitet.

Medarbetarenkat/ledarenkéater W3D3 Bevaras/ Information om valt enkéatverktyg och en

inaktualitet | sammanstéllning av svaren bevaras. Enskilda

svar och andra underlag kan gallras efter att
sammanstéllning gjorts.

Checklistor, rutinbeskrivningar, Server Inaktualitet | Kan gallras nar ny version uppréttas.

Observera att faststéllda handlaggnings-
ordningar ska bevaras.




Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Cirkular fran andra myndigheter Inaktualitet
Overgripande Iénefrdgor
Lénepolicy/-plan W3D3 Bevaras
Lonestatistik (inkl. analys av utfall | Server/ Inaktualitet | Statistik tas fram vid behov. Om statistiken
av [dbnedversyn) Loneanalys/ genererar atgarder framgar det av protokoll
Primula/ eller 6vriga handlingar rérande l6ne-
Linnea forhandlingar. | 6vrigt skickas regelbundet
statistik till andra myndigheter, t.ex. SCB.
Loénekartlaggning W3D3/Mia/ Bevaras Loénekartlaggning gors i Mia. Rapport arkiveras
Nararkiv i nararkiv. Kan diarieforas. Inkluderar
handlingsplan for jamstallda I6ner och ev.
handlingsplan for liten eller utebliven
I6neutveckling.
Protokoll RALS W3D3/ Bevaras RALS - Ramavtal om [d6ner m.m. for arbets-
Nararkiv tagare hos staten m.fl. Aldre protokoll i
nararkiv.
Ovriga handlingar rérande w3D3/ Bevaras T.ex. kollektivavtal, listor 6ver anstéllda och
I6neférhandlingar Nararkiv Ovriga handlingar av betydelse. BESTA-koder
bevaras med MBL-protokoll. Aldre handlingar i
nararkiv.
Arbetsmiljé & friskvard
Arbetsmiljépolicy/-plan W3D3 Bevaras
Arbetsmiljédelegation W3D3 Bevaras
Protokoll fran arbetsmiljoronder/ | W3D3/ Bevaras Aldre protokoll i nararkiv.
Huvudarbetsmiljpkommitté Nararkiv
Ovriga handlingar rérande w3D3/ Bevaras T.ex. tidsplaner for arbetsmiljdarbetet, risk-
systematiskt arbetsmiljéarbete Nararkiv bedémningar som gors I6pande och vid
verksamhetsforandringar samt handlings-
planer.
Sammanstéallningar som rér W3D3/ Bevaras | den man det forekommer. Aldre
arbetsskador, tillbud, olyckor vid Nararkiv sammanstallningar i nararkiv.

arbetsplatsen




Utredningar rérande W3D3 Bevaras For individniva se nedan under avsnitt

arbetssociala och psykosociala Anstalld.

fragor pa gruppniva

Handlingar rérande W3D3 Bevaras | den man det forekommer.

férebyggande halsovard

(friskvardssatsningar etc.)

Redovisning av sjuktal W3D3 Bevaras Ingar i arsredovisningen. Bevaras dar.

Avtal om foretagshéalsovard W3D3 Bevaras

Arbetsriitt & avtal

Domar W3D3 Bevaras

Fullmakter W3D3 Bevaras

Begaran om forhandling enligt 8 | W3D3 Bevaras

12 MBL

Foérhandlingsprotokoll och w3D3/ Bevaras Aldre protokoll i nararkiv.

protokoll med bilagor fran Nararkiv

samverkansférhandling med de

fackliga organisationerna, MBL-

protokoll

Protokoll fran lokala wW3D3/ Bevaras Utgor arbetsmiljokommitté och genomfor

informationsgrupper Narakiv information enligt § 19 MBL. Aldre protokoll i
nararkiv.

Motesanteckningar fran Server 2ar Ar en del av det systematiska arbets-

personalmoten/arbetsplatstraffar miljdarbetet.

Kollektivavtalsprotokoll W3D3 Bevaras RALS-protokoll, se ovan under avsnitt Lén.

Uppségning av kollektivavtal W3D3 Bevaras

Stamningsansokningar W3D3 Bevaras

Begéaran om tvisteférhandling W3D3 Bevaras

Overlaggningsprotokoll/ W3D3/ Bevaras Se dven MBL-protokoll. Aldre protokoll i

tvisteprotokoll Nararkiv nararkiv.




Personaladministration - anstdalld

Personalakter upprattas fran och med 2016 inte langre pa papper. Nar personalakter anges nedan géller

det akter som upprattats tidigare.

forelasningar

Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Rekrytering
Intresseanmalan/spontan- Inaktualitet | Kan gallras eller aterlamnas enl. RA-FS
ansokan fran sokande som inte 2004:1
fatt anstéllning
Intresseanmaélan/spontan- wW3D3/ Bevaras
ansokan fran sokande som fatt | Personakt
anstallning
Beslut om rekrytering/utlysning w3D3/ Bevaras Bevaras i protokoll frin Personalberedningen.
av tjanst Parm/Nararkiv Aldre protokoll i parm/nararkiv.
Anstallningsprofil Parm Bevaras Bevaras i den man de upprattas.
Annons/ledigkungorelse W3D3 Bevaras
Ansokan om tjanst fran sckande | W3D3/ 2ar Kan gallras efter 2 ar eller aterlamnas enl. RA-
som inte fatt anstallning ReachMee FS 2004:1.
Ansokan om tjanst fran sckande | W3D3/ Bevaras Ansokningar fran doktorander 2010-2011 finns
som fatt anstallning Personakt ej i diariet, bara i arkivet.
Beslut om att godta for sent W3D3 Bevaras
inkommen ansodkan
Sokandeférteckning W3D3/ Bevaras Bevaras i W3D3.

ReachMee
Dokumentation av referens- ReachMee/ 2 ar/ Hanteras antingen av rekryterande chef eller
tagning, intervjuer och ev. tester | server/W3D3 bevaras personalavdelningen. Bevaras i W3D3 om
eller utlatanden arendet dverklagas eller anméls. Kan annars

gallras 2 ar efter tillsattning.

Beslut att utse sakkunnig w3D3/ Bevaras Bevaras i protokoll fran anstallningsforslags-

Parm/Néararkiv utskottet (AFU). Aldre protokoll i parm/nararkiv.
Korrespondens med sakkunnig E-post Bevaras/ Bevaras om handlingen tillfér &rendet

Inaktualitet | sakuppgift, se sakkunnigutlatande nedan.
Annars gallring nar arendet avslutas.

Sakkunnigutlatande W3D3 Bevaras
Dokumentation fran prov- W3D3 Bevaras Bevaras i den man det forekommer.




Protokoll fran Anstallnings- W3D3/ Bevaras Kallelser/dagordningar och protokoll bevaras.
forslagsndmnden (AFN) och Parm/Nararkiv Aldre protokoll i parm/néararkiv.
Anstallningsférslagsutskottet
(AFU)
Protokoll fran W3D3/ Bevaras Aldre protokoll i parm/néararkiv.
personalberedningen Parm/Nararkiv
Beslut att avbryta tillsattning W3D3 Bevaras
Beslut om tillsattning W3D3/ Bevaras Inkl. férordnande.
personakt
Pdgdende anstdllning
Chefsavtal w3D3/ Bevaras
personakt
Enskilda 6verenskommelser w3D3/ Bevaras | de fall detta inte ingar i chefsavtal.
personakt
Anstéllningsavtal/-bevis eller W3D3/ Bevaras
motsvarande personakt
Kungorelse om anstallning Parm/Nararkiv/ | Bevaras
Server
Anstéllningsbekraftelse for W3D3 Bevaras
tillfallig anstéllning med
timersattning gallande
gastforelasare/
administratorer m.fl.
Konsultavtal fér uppdrag/ W3D3 Bevaras Kdp av tjanst. Hanteras inte av
I6pande personalavdelningen.
Begéran om tilldelning av Inaktualitet | Helpdesk hanterar 6vergripande behorigheter.
behorigheter Respektive avdelning sina egna behdrigheter.
Kan gallras efter avslutad anstéllning.
Overklagan géllande W3D3 Bevaras
tjanstetillsattning
Yttrande, med tillhérande W3D3 Bevaras Skickas till Overklagandenamnden for
handlingar Hogskolan (ONH).
Beslut gallande 6verklagan W3D3 Bevaras Fran ONH.
Skadestandsarende W3D3 Bevaras
Personalbeslut/p-beslut Centralarkiv Bevaras Forekom 1998-2004. Innehaller anstallnings-

beslut, beslut om avbruten tillséttning m.m. i
original. Kopior finns i diariet och personakten.




Tjansteanteckningar Centralarkiv Bevaras Forekom 1999-2002. Innehéller I6nebeslut, ny

personal/beslut personal |6n, beordrad 6vertid, fortroendearbetstid m.m.

Personalakt W3D3/ Bevaras Sedan 2016 upprattas inte personalakter pa
Nararkiv papper, utan informationen bevaras i W3D3.

Befattnings-/arbetsbeskrivning, W3D3/ Bevaras Bevaras i den man det forekommer.

individuella Personakt

Ansdkan om befordran W3D3 Bevaras T.ex. till lektor eller professor.

Anmalan om bisyssla Primula Bevaras

Beslut - beviljad bisyssla Primula Bevaras

Beslut - ej beviljad bisyssla Primula Bevaras Kan dven framg& av MBL-protokoll.

Matrikelkort eller motsvarande, Primula Bevaras Aldre bevaras pa papper.

som redovisar anstallds

tjdnstgoring och 16n

Viktigare handlingar rérande W3D3/ Bevaras Bevaras i den man det inkommer.

anstallds utbildningar och annan | Personakt/

kompetensutveckling/ Primula

fornyelse

Utvecklingsplan efter Parm/server Inaktualitet | Kan gallras nar anstéllningen upphor.

medarbetarsamtal

Ovrig dokumentation efter Parm/server Inaktualitet

medarbetarsamtal

Lénebeslut inkl. underlag W3D3 Bevaras

Tjanstledighetsansokningar éver | Primula Bevaras Se &ven nedan under LOn.

sex manader

Aviseringar och évriga Primula Bevaras

handlingar rérande namnéndring

Aviseringar om adressandring Inaktualitet | Kan gallras efter atgard.

Arbetsmiljé & sjukfranvaro

Sjukanmaélan - - Se nedan under avsnittet Lon-enskild.

Anmalningar av sjukdomsfall Primula Bevaras/ Vid anmalan goérs notering i Primula, som

som fortsatter efter 10 ar bevaras. Aldre anmélningar pd papper kan

sjukléneperiodens slut gallras efter 10 ar.

Beslut fran Forsakringskassan Parm/Primula | 10 ar HOogriskskydd/sarskilt hogriskskydd. Beslut

om erséttning fran forsta
sjukdagen till arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro

registreras aven i Primula.




Ansokan och beslut om bidrag Aktskap/ Bevaras Hanteras pad samma sétt som rehabiliterings-

till arbetshjalpmedel fran Rehabilterings utredning. Bevaras i rehabiliteringsakt.

Forsakringskassan -akt

Rekvisition for Papper Lamnas ut

bildskamsglasdgon

Anmalan rérande arbetssociala W3D3 Bevaras T.ex. anmalan om krankande sarbehandling/

och psykosociala fragor pa sexuella trakasserier.

individniva

Utredningar rérande arbets- W3D3 Bevaras

sociala och psykosociala fragor

pa individniva

Handlingar rérande Aktskap Bevaras Utredningar med eventuella underlag.

rehabiliteringsutredningar Avslutade arenden sorteras in i personakt och
bevaras dar.

Rehabiliteringsplan Aktskap Bevaras Bevaras i rehabiliteringsakt, se ovan.

Arbetsanpassning, Aktskap Bevaras Bevaras i rehabiliteringsakt, se ovan.

dokumentation av behov och ev.

atgarder

Handlingar rérande wW3D3/ Bevaras Bevaras i rehabiliteringsakt, se ovan. Beslut

omplaceringar Aktskap om omplacering diariefors.

Handlingar rérande W3D3 Bevaras Anmaélan, beslut och évriga handlingar som

arbetsskadorttillbud haft betydelse i &rendet.

Disciplinérende

Tjansteanteckning fran W3D3 Bevaras

korrigeringssamtal/fértydligande

av villkoren i anstéllningsavtalet

Skriftlig erinran W3D3 Bevaras

Skriftlig varning/beslut att W3D3 Bevaras

innehalla I6n/beslut om avsked

eller uppséagning

Protokoll personalansvars- W3D3 Bevaras Kallelser/dagordningar och protokoll bevaras.

namnden (PAN)

Avveckling

Handlingar rérande avsked, W3D3 Bevaras Arbetsbrist eller personliga skal.

uppséagningar

Ansdkan om entledigande W3D3 Bevaras

Ansokan om delpension W3D3 Bevaras

(omstallningsmedel)
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Yttrande om delpension W3D3 Bevaras
Beslut om delpension W3D3 Bevaras
Ansdkan/anmélan om pensions- | W3D3/ Bevaras SPV hanterar ansdkan och fattar beslutet.
forman Personakt
Handlingar i samband med W3D3/Parm/ Bevaras Utdrag fran tjanstgoringsmatrikel (MAREG vid
pensionsutredning Personakt SPV).
LAS-besked W3D3/ Bevaras
Personakt
Anmaédlan om foretradesratt wW3D3/ Bevaras
Personakt
Meddelande om dodsfall W3D3/ Bevaras
Personakt
Overenskommelse om avgangs- | W3D3/ Bevaras
vederlag Personakt
Tjanstgoringsbetyg w3D3/ Bevaras
Personakt
Tjanstgoringsintyg Primula Inaktualitet | Lamnas ut. Tjanstgoringsintyg som innehaller
vardeomdomen ska bevaras, se da
tjanstgoringsbetyg ovan.
Arbetsgivarintyg Parm 2ar
Sdirskilda anstdllningsformer
Handlingar rérande sarskilda W3D3/ Bevaras T.ex. beslut, rekvisitioner och intyg rérande
anstallningsformer Personakt arbetsmarknadspolitiska atgarder (Ionebidrag,

nystartsjobb etc.) eller praktikplatser.
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Loneadministration

Handling Forvaring Gallring Anmarkning

Lén - enskild

Léneunderlag, kopior Parm 2 ar T.ex. beslut, Ibneandringar, retroaktiv 16n,
adressandringar, underlag for féraldra-
penningtillagg etc.

Friskvardsbidrag, massageavdrag, Parm 2 ar
Overnattningsavdrag,
motorvarmaravdrag, hem-PC-
avdrag, bruttoldneavdrag,
nettoléneavdrag

Lakemedelskvitton/lakarvardskvitton | Parm 17 ar 17 &rs gallringsfrist p.g.a. méjligheten att
detta dven utgdr underlag i redovisning
av EU-projekt.

Reserakning med ev. bilagor, t.ex. Primula/Parm | 17 ar Bilersattning, traktamenten, utlagg i
utlaggskvitton samband med resor.

17 ars gallringsfrist p.g.a. méjligheten att
detta &ven utg6r underlag i redovisning
av EU-projekt.

Tjanstgoringsschema (TGS) Parm/server Se Hanteringen utreds.
anmarkning
Flexrapport Parm 2ar Om flexrapporten utgér underlag for

utbetalning, se dven Overtids-/mertids-
/kvallstids- och beredskapsrapporter
nedan.

Ledighetanstkan mindre an sex Primula 2ar
manader (semester, foraldra-
ledighet, tjanstledighet etc.)

Ledighetsansokan sex manader Primula Bevaras
eller langre (féraldraledighet,
tjanstledighet etc.)

Blankett for atertagande av Parm 2ar
semester/uttag av kompensations-

ledighet

Overtids-/mertids-/kvallstids- och Parm 2 ar
beredskapsrapporter

Semesterplanering/semesterlistor/ Inaktualitet

semesteravstamning
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Skatteuppgifter Parm 2 ar Sarskild berakningsgrund, begéaran om
hdjning av skatteavdrag m.m.

Inkomstforfragan fran kronofogden Parm Inaktualitet Kan gallras efter atgard.

Utmatningsbeslut Parm 2 ar Galler beslut om utmatning av I6n.

Arvodesuppgifter, ej anstéllda Parm/ Bevaras Ersattningar som betalas via

Nararkiv I6nesystemet.

Underlag for manuellt utbetald 16n, Parm 2ar Original hanteras av ekonomi-

kopia avdelningen.

Vard av barn, anmélan/friskanméalan | Primula 2ar

Loénerapport sjukdom Nararkiv 10 ar Aldre pappershandlingar.

Sjukférsakran/sjukanmalan/ Primula 10 ar Aldre pappershandlingar finns i

friskanmaélan centralarkivet.

Lakarintyg i original Aktskap 10 ar Kan férekomma vid kortare sjuk-franvaro,
inom sjukléneperioden.

Kopior av lakarintyg Aktskap 2ar Kan gallras 2 ar efter avslutat arende.
Forekommer vid langre tids sjukfranvaro
dar lakarintyget i original 6éversants till
Forsakringskassan.

Lon - évergripande

Loggsammanstéllningar Primula Bevaras Redovisar samtliga genomférda
transaktioner, inklusive eventuella
andringar, vem som registrerat och vid
vilken tidpunkt.

Sammanstallningar dver I6nearter Parm SLOR- | Bevaras Kodbeskrivning till I6nearterna i ett digitalt

PIR/Primula I6nesystem. Benamns aven |onearts-
férteckningar.

Lonelistor/Ibnespecifikationer Primula Bevaras Aldre listor frAin SLOR bevaras pa papper
(t.o.m. april 2005). Darefter bevaras de
digitalt i Primula.

Lonefiler Agresso/ 10 ar Hanteras av ekonomiavdelningen.

parm
Lonekostnadsspecifikation Primula/ 10 ar Gallringsfrist 10 ar enligt Riksarkivets
centralarkiv foreskrift 1986:43 om SLOR. T.0.m. 2005
pa papper.
Sammanstallningar éver berdkning Server Inaktualitet Far gallras vid inaktualitet om uppgifterna

av retroaktiva l6ner

framgar av I6nesammanstallningar eller
I6nespecifikationer.
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Avstamningar av ringa eller tillfallig Primula 2 manader Integrationer med externa intressenter for
betydelse for kontroll av periodvisa rapporteringar, t.ex.
transaktionsinformation Forsakringskassan avseende information
om sjukdom de forsta 14 dagarna,
Statistiska centralbyran avseende
I6nestatistik, Statens pensionsverk
avseende nddvéandig information for
kommande pensionsutbetalningar fran
system MAREG, Arbetsgivarverket
avseende lonestatistik.
Avstamningar av betydelse for Parm Bevaras Utbetalningsunderlag fér t.ex. KAPAN,
kontroll av transaktionsinformation preliminar skatt, arbetsgivaravgifter men
ocksa for loneavdrag, t.ex. utméatningar
och olika intresseavdrag.
Hanteras av ekonomiavdelningen.
Uppgifter for skatteredovisning Primula/parm | 10 ar Uppgifter som redovisar preliminar skatt,
[server kontrolluppgifter, uppbérdsspecifikationer
etc.
Uppgifter som visar avvikelser i Parm 2ar Kontrollista. Bendmns aven signallistor,
samband med I6neberakningar fellista, kvittenslista.
Semestersaldoberakning/komptids- | Primula/parm | 10 ar Semester- och I6neskuld samt évertid
saldoberékning. eller komptid.
Sammanstéallningar fér avisering om | Primula Inaktualitet T.ex. pensionsavgangar eller slutdatum
olika personal- eller I6neh&ndelser for tillfalligt anstallda.
Tjanstgoringsjournaler — uppgifter Primula Bevaras Arsjournaler bevaras. Redovisar dven
som for varje anstélld redovisar nér- uppgifter om anledningen till franvaro,
och frAnvaro under kalenderaret tjanstebenamning, anstéliningsform, fast
I6n och arsarbetstid.
Motsvarande manatliga uppgifter far
gallras vid inaktualitet.
Aldre journaler bevaras pa papper.
Ovriga sammanstalliningar och Parm Inaktualitet T.ex. stoppade och aterbetalade loner.

avstamningar av l6nehéndelser
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