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Bevarande och gallringsbeslut 2020-1

Uppsala universitets tillimpningsbeslut av Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2019:1 och RA-FS 2020:1) om
aterlamnande och gallring av handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet
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Uppsala universitet far med stod av RA-FS 2019:1och RA-FS2020:1 gallra eller dterlimna nedanstaende handlingar.

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Anmérkning

Exempel

Handlingar som forekommer i
samtliga processer

Handlingar som efter en tid forlorar
betydelse for 1one — eller
personaladministration

Vid inaktualitet

Kopior eller overflodiga
sammanstillningar som till
exempelfortlopande intern kontroll,
avstdmning eller rapportering.

Rekrytera personal

Annonser. Bevaras. Gallras nir myndigheten inte
langre har behov av behandlingen.

Kravprofiler. Gallras nér de inte ldngre behovs

for verksamheten.

Ansokningshandlingar avseende
den s6kande som har anstillts.

Bevaras.

Avser till exempel foljebrev,
meritforteckningar, bilagor, betyg,
arbetsprover, registerutdrag och
handlingar rérande komplettering
av ansokningshandlingar.

Ansokningshandlingar avseende
sokande som inte har anstéllts.

1. Gallras 2 ar efter beslut om
anstédllning vunnit laga
kraft.

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
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(2008:567) far handlingar
istdllet forst gallras forst da
den vickta talan har
avslutats genom en dom
eller ett beslut som vunnit
laga kraft.

Aterliimnande:
Ansokningshandlingar pa papper
far aterlamnas efter det att
gallringsfristen 16pt ut.

Om handlingarna har skannats eller
kopierats far den aterlamnas nér
myndigheten inte langre har behov
av handlingen 1 original.

Ansokningshandlingar som inte
avser ledigforklarad tjénst.

Aterlimnas eller gallras nir de inte
behovs for verksamhetenen.

Avser till exempel
intresseanmélningar och
spontanansokningar.

Anmélan om foretradesritt.

Bevaras.

Avser en sokandes foretradesrétt
till ateranstdllning enligt lag
(1982:80) om anstéllningsskydd.

Handlingar rorande utvirdering av
sokande.

1. Gallras 2 ar efter det att
beslut om anstéllning vunnit
laga kraft.

2. Vid preskriptionsbrott enligt
diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istdllet gallras forst da den
vickta talan har avslutats
genom en dom eller ett

Auvser till exempel testresultat fran
urvalstester, anteckningar fran
intervjuer eller referenstagning och
enkétfragor och svar som anvints
for urvalsinstrument.
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beslut som vunnit i laga
kraft.
Undantag fran gallring:
Handlingar fran den anstéllde
bevaras.

Lékarintyg

Gallras tva efter det att anstéllning
vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring:
Handlingar fran den anstéllde
bevaras.

Avser till exempel
hélsodeklarationer.

Registerutdrag ur

Aterlimnas eller gallras efter det att

Avser till exempel utdrag enligt

vunnit laga kraft.

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istdllet gallras forst da den
vickta talan har avslutats
genom en dom eller ett
beslut har vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring:

Grunduppgifter i

sdkerhetsprovningar som avser

den anstillde bevaras.

belastningsregistret. UU har antecknat att utdraget visats lagen (2013:852) om
upp. registerkontroll av personer som
ska jobba med barn.
Grunduppgifter i 1. Far gallras 2 ér efter det att Avser till exempel
sdkerhetsprovningar. beslutet om anstéllning har minnesanteckningar eller

sammanfattande dokumentation
fran samtal, referenstagning,
sdkerhetsprovningssamtal
(personbeddmningssamtal9 och
registerkontroll enligt
sikerhetsskyddslagen (2018:585).
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Handlingar rorande registerkontroll
och sérskild personutredning.

Gallras nér de inte ldngre behdvs
for verksamheten.

Avser framstéllan och ansokan fran
myndigheten till Sékerhetspolisen
samt samtycke till registerkontroll.

Forteckning dver sokande.

Bevaras.

Avser till exempel
rekryteringsrapporter for
information enligt lagen (1976:58)
om medbestimmande i arbetslivet.

Anviéndarprofiler.

Gallras 2 ar efter anviandarens sista
inloggning 1 systemet.

Uppgifter som den sokande sjalv
registrerat 1 rekryteringssystemet,
till exempel kontaktuppgifter och
uppgifter om vilka tjédnster hen sokt
hos myndigheten.

Handlingar rorande arbetstillstand.

Bevaras.

Avser till exempel ansdkan och
beslut av Migrationsverket om
arbetstillstandfor utldndska
medborgare.

Anstillningsbeslut.

Bevaras.

Avser myndighetens beslut som
kan Overklagas.

Information om myndighetens
beslut om anstéllning.

Bevaras.

Avser till exempel anslag,
kungorelser eller meddelanden om
tillsatta tjénster.

Korrespondens.

1. Gallras 2 ar efter det att
beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft eller
rekrytering har avbrutits.

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
forst gallras forst da den
vickta talan har avslutats

Avser korrespondens som har
betydelse for beslutet om
rekrytering, till exempel
aterkallande av ansokan eller
meddelande om avbruten
rekrytering. Avser dven
information till och korrespondens
med fackliga foretrddare och
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genom en dom eller ett
beslut som har vunnit laga
kraft.

information till
arbetsformedlingen.

Korrespondens som saknar
betydelse for rekrytering.

Gallras nér den inte ldngre behovs
for verksamheten.

Avser till exempel
mottagningsbekriftelse, kallelser
till intervju och tackbrev.

Handlingar rorande avvisade Bevaras. Avser till exempel beslut och

Overklaganden. korrespondens rérande
Overklaganden som avvisats for att
de kommit in forsent.

Handlingar rorande 6verklaganden. | Bevaras. Avser till exempel:

- Overklagande av
anstéllningsbeslut,

- myndighetens yttrande i
drendet,

- platsannonsen,

- anslaget,

- anstédllningsavtalet

- klagandens
ansokningshandlingar
inklusive cv,

- den eller de anstélldas
ansokningshandlingar
inklusive cv,

- referenser for den klagande
och den eller de anstéllda
eller

- Ovriga handlingar i drendet.

Hantera uppgifter om anstdllda
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Uppgifter i personalsystem om den
anstillde.

Gallras nér de inte ldngre behdvs
for verksamheten.

Avser endast till exempel adress-
och kontaktuppgifter till den
anstélldes och den anstilldes
anhoriga, bankkonto m. m.

Aviseringar om adressidndring.

Gallras ndr det inte langre behovs
for verksamheten.

Fullmakter.

Gallras 2 ar efter det att anstéllning

Avser fullmakter for postoppning

har upphort. och liknande.
Aviseringar och ovriga handlingar | Bevaras. Avser dven handlingar rorande
rorande namnbyte. person- eller samordningsnummer.
Befattningsbeskrivningar. Bevaras.
Personalforteckningar. Bevaras.

Hantera ledigheter och franvaro

Ledighetsansokningar.

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
som ansOkan avsag.

Undantag fran gallring:
Ledighetsansokningar dér uppgifter
tiden och orsaken till
tjansteledigheten inte framgar av
tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Avser till exempel semester,
foréldraledighet och
tjansteledighet.

Sjukforsdkran.

1. Gallras 2 ar efter
sjukperiodens slut under
forutsittning att
sjukperioden framgar av
tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar
som bevaras.
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2. Gallras 10 ar efter
sjukperiodens slut om 1.
inte dr tillampligt.

Kopior av ldkarintyg.

Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut.

Avser kopior av original som har
oversénts till Forsidkringskassan.

Lakarintyg.

Gallras 10 ar efter sjukperiodens
slut.

Avser ldkarintyg for kortare
sjukfranvaro som behalls i original
vid myndigheten.

Anmélningar av sjukdomsfall som
fortsitter efter sjukloneperiodens
slut.

Gallras 10 efter det anmaélan har
gjorts.

Avser arbetsgivarens anmalan till
Forsiakringskassan.

Ansokningar om ersittning for
kostnader for arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att beslutet
har fattats.

Avser arbetsgivarens ansokan till
Forsiakringskassan.

Beslut fran Forsdkringskassan om
erséttning fran forsta sjukdagen till
arbetstagare med omfattande
sjukfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att beslutet
har fattats.

Betala ut loner och ersdttningar

Arsvisa sammanstéllningar av
uppgifter som varje anstilld
redovisar nér- och franvaro.

Bevaras.

Kan dven redovisa uppgifter om
anledning till franvaro,
tjdnstebendmning,
anstéllningsform, fast 16n och
arsarbetstid. Bendmns dven
arsjournaler, kalendarier eller
tjdnstgoringsjournaler.

Manatliga sammanstéllningar av
uppgifter som varje anstilld
redovisar nér- och franvaro.

Gallras nir de inte ldngre behovs
for verksamheten.

Bendmns dven manadsjournaler.
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Overtids- eller mertidsuppgifter.

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
ersittning betalades ut.

Avser 16negrundande underlag.

Anteckningar om jourtid, mertid
och overtid

Gallras 2 ar efter utgangen av det
som anteckningarna avser.

Avser sammanstéllningar som
anvinds for att kontrollera att
gransvirden for jourtid, overtid och
mertid inte 6verskrids enligt
arbetslagen (1982:673).

Skatteuppgifter.

Gallras 2 ar efter att uppgifterna
upphort att gélla.

Avser till exempel jamkningsbeslut
eller begidran om hdjning av
skatteavdrag.

Uppgifter om skatteredovisning.

Gallras 7 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som uppgifterna avser

Avser till exempel uppgifter som
redovisar preliminér skatt,
kontrolluppgifter eller
uppbordsspecifikationer.

Utmétningsbeslut.

Gallras 2 ar efter det att beslutet har

Avser beslut som inkommer fran

upphort att gélla. Kronofogdemyndigheten.
Sammanstillningar av 16nearter. Bevaras. Avser beskrivningar i klartext av
loneartskoder i systemet. Bendmns
dven loneartsforteckningar.
Lonesammanstéllningar. Bevaras. Kan dven bendmnas

lonespecifikationer eller 16nelistor.
Avser sammanstéllningar av
uppgifter som redogdr for
l6netransaktioner for en viss manad
och en viss anstélld.

Uppgifterna syftar bland annat att
kunna utreda pensioner.

Kan bland annat besta av uppgifter
som:
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-Individ (personnummer, namn och
adress).

-Utbetalningsperiod (ar och
manad).

-Anstéllningsperiod.
-Arbetsgivarkod.

-Kon.

-Anstéllningsnummer.

-Loneart (kod och klartext).
-Loneindelning (kod och klartext).
-Korrigering.

-Loneformaner och 16neavdrag.
-Tjdnstledigheter.
-Lonehindelsens omfattning.
-Antal (dagar, timmar m.m.
beroende pa ersittning/avdrag)
-A-pris.

-Belopp.

-Valuta.

Sammanstillningar dver
berdkningar av retroaktiva loner.

1.

Gallras nér de inte ldngre
behovs for verksamheten
under forutséttning att
uppgifter framgér av
lonesammanstéllningar.
Gallras 2 ar efter utgangen
av det ar som uppgifterna
avser om 1. inte &r
tillimpligt.
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Kvitton rorande friskvards-,
lakarvard- eller
likemedelserséttningar.

Gallras 7 ar efter det att
ersittningen betalades ut.

Avser kvitton som ldmnas in av
anstéllde for att begiira ersattning.

Uppgifter som visar avvikelser i
samband med loneberikningar.

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
da loneberidkningen gjordes.

Bendmns dven signallistor.

Sammanstillningar och
avstimningar av lonehéndelser.

Gallras nér handlingarna inte langre
behovs for verksamheten.

Avser till exempel
sammanstillningar som gors i syfte
att vara tillfilliga hjdlpmedel 1
arbetet.

Arvodesuppgifter.

Gallras 7 ar efter det att
sammanstillningen betalats ut.

Reserédkningar med bilagor.

1. Gallras 17 ar efter att
ersittningen betalades ut.

2. Bilagor i form av kvitton
som redovisar utligg som
den anstillde gjort 1 tjansten
far skannas och darefter
gallras 3 ar efter utgdngen
av det riakenskapsar som
handlingarna avser.

Punkten 2. avser till exempel
utldgg for resor med buss eller taxi.

Avstdmningar for kontroll av
transaktionsinformation.

Gallras nér handlingarna inte ldngre
behovs for verksamheten.

Avser integrationer med andra
myndigheterna for periodvisa
rapporteringar av uppgifter ur
l6nesystemet, till exempel
rapportering till Forsdkringskassan
avseende sjukdom de forsta 14
dagarna, Statistiska centralbyran
avseende lonestatistik. Statens
pensionsverk avseende information
for kommande




UPPSALA UNIVERSITET

12 (14)

pensionsutbetalningar eller
Arbetsgivarket avseende
lonestatistik.

Sammanstillningar av aviseringar
om olika personal- och
16nehéndelser.

Gallras nér handlingarna inte
behovs for verksamheten.

Personal- och 16nehéndelser avser
till exempel pensionsavgangar eller
slutdatum for tillfalligt anstéllda.

Ovriga underlag for utbetalningar.

Gallras 2 ar efter ersdttningen
betalades ut.

Avser till exempel underlag till
tidsredovisnings- eller
flextidsystem, underlag for
utbetalning av fordldrapenning m.
m.

Hantera personalirenden

arbetsmiljohjalpmedel.

Utredningar rérande arbetssociala Bevaras.

och psykosociala fragor pa

individniva.

Handlingar rorande avsked eller Bevaras.

omplacering.

Handlingar rorande Bevaras.

disciplindrenden och

personalansvarsnimnd.

Hantera arbetsmiljofrdagor

Handlingar rorande arbetsskador. Bevaras. Avser anmalan, beslut och 6vriga
handlingar som haft betydelse i
drendet.

Handlingar rorande Bevaras. Avser anmalan, beslut och 6vriga

rehabiliteringsutredningar. handlingar som haft betydelse i
drendet.

Handlingar rorande Bevaras. Ansokan om bidrag for

arbetsmiljomedel gors till
Forsikringskassan.
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behovs for verksamheten under
forutsittning att uppgifterna i
intyget framgar av

Handlingar rorande systematiskt Bevaras. Avser handlingar som ingar i

arbetsmiljoarbete. Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
systematiskt arbetsmiljoarbete, till
exempel arbetsmiljopolicy,
handlingsplaner, riskbeddmningar
eller uppfoljningar.

Jamstilldhetsplaner. Bevaras.

Handlingar rorande forbyggande Bevaras. Avser till exempel

hilsovard. friskvardssatsningar.

Sammanstillningar som ror Bevaras.

arbetsskador, tillbud eller olyckor

pa arbetsplatsen.

Hilsobokslut Bevaras.

Utredningar rérande arbetssociala Bevaras.

och psykosociala fragor pa

gruppniva.

Hantera avveckling av personal

Ansokningar om entledigande. Bevaras.

Handlingar rorande uppsdgningar. | Bevaras. Avser till exempel varsel om
uppsigning, besked om att en
tidsbegrinsad anstéllning inte
kommer att fortsétta och
uppsigning.

Tjédnstgoringsbetyg. Bevaras. Avser tjdnstgoringsbetyg som
utfirdats av myndigheten.

Tjédnstgoringsintyg. Gallras nér handlingen inte ldngre Avser tjdnstgoringsintyg som har

utfirdats av myndigheten.
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tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar bevaras.

Undantag fran gallring:
Tjanstgoringsintyg som innehaller
virdeomdOmen ska bevaras.

Handlingar i samband med
pensionsutredning.

Bevaras.

Avser till exempel ansdkan och
beslut om pension eller
deltidspension, handlingar rérande
anstand med pensionsavgang eller
utdrag fran tjanstematrikel.
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