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Regler om éterlimnande eller gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet vid
Stockholms universitet

Typ av dokument Regler

Beslutad av Rektor

Beslutsdatum 2022-06-02

Dnr SU FV-1718-22

Giltighetstid 2022-06-02 - tillsvidare

Ersitter dokument Regler om gallring av handlingar tillkomna inom I6ne- och personaladministrativ verksamhet vid Stockholms

universitet (dnr SU FV 2.6.2-3130-14) Beslut 2014-11-06
Beslut om rutin for bevarande, gallring och aterlamnande av handlingar vid ans6kan om anstéllning vid Stockholms
universitet (dnr SU 38-0656-12) Beslut 2012-02-24

Ansvarig forvaltningsavdelning Stockholms universitetsbibliotek

Ansvarig handliggare Eva Dahlbéck

Detta dokument anger regler om bevarande, dterlimnande eller gallring av handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet vid Stockholms
universitet. Vissa handlingar ska bevaras, medan vissa far aterlamnas eller gallras efter en angiven gallringsfrist.
Reglerna om tillimpning for handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet vid Stockholms universitet far tillimpas retroaktivt.
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Inledning

Syftet med detta styrdokument dr att beskriva hur handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet vid Stockholms universitet ska hanteras nér
det giller gallring, bevarande och dterlamnande. I tillimpningsbeslutet ingar framfor allt handlingar inom processen 2.3 men det forekommer dven handlingar
fran andra processer i verksamhetsomrade 2 samt fran angridnsande verksamhetsomraden. Allménna handlingar far gallras men bara om det kvarvarande
bestandet tillgodoser de 4andamal som anges i arkivlagen och gallringen har stdd i forfattningar. Med stod av Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om
dterldmnande eller gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet (RA-FS 2019:1) och Féreskrifter om dndring av Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rdd (RA-FS 2019:1) om dterldmnande eller gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet (RA-FS
2020:1) samt Féreskrifter om dndring av Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rdd (RA-FS 2019:1) om dterlimnande eller gallring av handlingar inom
l6ne- och personaladministrativ verksamhet (RA-FS 2021 :2) beslutar rektor att foreskrifterna ska tillimpas vid Stockholms universitet enligt foljande.

Detta dokument vénder sig sévil till institutioner, institut, centrumbildningar som till férvaltningens avdelningar, beroende pa vilken del av Stockholms
universitets arkiv som handlingarna tillhor. Enligt handlaggningsordning for arkivorganisationen och arkivvarden vid Stockholms universitet bildar samtliga
beslutande organ inom Stockholms universitet, avdelningar vid universitetsforvaltningen/institutioner/institut/centrumbildningar samt forskningsprojekt vid
institutioner — om inte annat ar bestdmt i avtal — delarkiv som bestar av allminna handlingar vid dessa organ. Ansvaret fér dokumenthantering och arkivvard
vid institution, institut, centrumbildningar ligger hos styrelsens prefekt/forestandare/ordforande. Ansvaret for dokumenthanteringen vid forvaltningens
avdelningar ligger hos chefen for universitetsbiblioteket. Behov av eventuell gallring enligt denna foreskrift bor regelbundet ses 6ver av arkivansvarig.
Handldggningsordning fortydligar ansvarsfordelningen ytterligare.

Reglerna far tillimpas retroaktivt.

Ansvarig enhet: Arkiv- och registraturfunktionen, arkivet@su.se

Bevarandekrav

Handlingar som redovisas i bilagan ska undantas fran gallring eller gallras med en léngre gallringsfrist 4n vad som anges om de har betydelse for
e pensionsutredningar,

e utfiardande av betyg eller intyg,

e styrkande av arbetsgivarens eller arbetstagarens fordringar eller andra rittigheter och skyldigheter,

o foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,
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o statistikframstéllning eller utredningar i verksamheten eller
e forskning

For att underlétta tillimpningen av detta beslut redovisas dven handlingar som ska bevaras. I kolumnen Gallring/bevarande anges om handlingarna ska
bevaras eller med vilken frist handlingarna fér aterlamnas eller gallras.

Gallringfrister

Med de begriansningar som foljer enligt ovan fir handlingar dterlamnas eller gallras i enlighet med bilagan till detta beslut.

Handlingar pa papper som fér gallras enligt bilagan, far skannas och dérefter gallras utifrdn den i bilagan angivna gallringsfristen. Handlingar pa papper som
far aterldmnas enligt bilagan far skannas och dérefter terlimnas utifran den i bilagan angivna fristen. Verkstillande av gallring eller aterlimnande forutsétter
att de skannade bilderna &r sokbara och kan presenteras vid behov tills dess att gallringsfristen som anges i bilagan har 16pt ut.

Handlingar som efter en tid forlorar betydelse for 16ne- eller personaladministration, som till exempel kopior eller 6verflodiga sammanstéllningar som anvénts
for till exempel fortlopande intern kontroll, avstimning eller rapportering, far gallras med den i bilagan angivna fristen.

Vid SU far gallringsbara eller aterlamningsbara pappersoriginal som skannats in gallras efter det att resultatet av skanningen har kvalitetsgranskats.
Kvalitetsgranskning och gallring ska ske senast 6 ménader efter skanning.

* = Nar en handlingstyp/rad eller anmérkning markeras med en asterisk efter sig sa fortydligar det att denna handling eller anmérkning inte omnidmns specifikt i Riksarkivets
ursprungliga foreskrift utan att den har lagts till for att fortydliga for Stockholms universitet. Riksarkivet tar fram generella foreskrifter och allmédnna radd for myndigheter,
som sedan fattar ett lokalt beslut hur foreskrifterna ska tillimpas vid myndigheten, och som for Stockholms universitet utgors av detta dokument. Det ges ofta utrymme fran
Riksarkivet att fortydliga, och i vissa fall &ven anpassa, vissa beslut for den sérskilda myndigheten.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Rekrytera personal

Beslut om rekrytering / anhallan om rekrytering*

Bevaras

Annonser.

Bevaras.

Kravprofiler.

Gallras nér de inte langre behovs for
verksamheten.

Verkstéllande av gallring forutsétter att annonser bevaras.

Ansokningshandlingar avseende den sdkande som har
anstéllts.

Bevaras.

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

Avser dven rekommendationsbrev och eventuella
kompletteringar™

Tryckta eller pa annat sitt publicerade skrifter som har
anvints i meritvirderingssyfte, t.ex. vetenskapliga
artiklar*

Aterlimnas till sékande eller gallras, nir
anstéllningsbeslutet vunnit laga kraft.

Under forutséttning att skrifts bibliografiska referenser har
dokumenterats pa sadant sétt att den kan identifieras.

Ansdkningshandlingar avseende sokande som inte har
anstallts.

1. Gallras 2 ér efter det att beslutet om
anstéllning har vunnit laga kraft.

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

Aterlimnande: Ansokningshandlingar pa
papper fér aterlamnas efter det att
gallringsfristen har 16pt ut. Om
handlingen har skannats eller kopierats far
den aterlamnas ndr myndigheten inte

For sokande som har dverklagat anstillningsbeslutet hinvisas
till Handlingar rérande 6verklagandeédrenden.

Avser till exempel f6ljebrev, CV/meritforteckningar, bilagor,
betyg, arbetsprover, registerutdrag och handlingar rérande
komplettering av ansdkningshandlingar.

Avser dven rekommendationsbrev och eventuella
kompletteringar*
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

langre har behov av handlingen i original,
dock senast efter 6 ménader. *

Ansokningshandlingar dir ansdkan har atertagits av den
sokande.

Aterlimnas eller gallras nir de inte ldngre
behovs for verksamheten, dock senast
efter 6 manader. *

Beslut om att avbryta rekrytering*

Bevaras

Ansokningshandlingar avseende tjdnster som har dragits
tillbaka efter annonsering.

1. Gallras 2 ar efter det att rekryteringen
avbrots.

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

Aterlimnande: Handlingarna far
aterlamnas efter det att gallringsfristen har
16pt ut. Om handlingen har skannats eller
kopierats far den aterldmnas nér
myndigheten inte langre har behov av
handlingen i original, dock senast efter 6
ménader. *

Avser ansokningshandlingar avseende tjdnster/anstéllningar
som har dragits tillbaka av Stockholms universitet efter
annonsering (avbrutet rekryteringsforfarande). *

Ansokningshandlingar som inte avser viss ledigforklarad
tjénst.

Aterlimnas eller gallras nir de inte lingre
behovs for verksamheten, dock senast
efter 6 méanader. *

Avser till exempel intresseanmélningar och
spontanansokningar.

Anmadlan om foretradesritt.

Bevaras.

Avser en sokandes ansprék pa foretriadesritt till ateranstéllning
enligt lagen (1982:80) om anstéllningsskydd.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Handlingar rérande utvirdering av sokande.

1. Gallras 2 ar efter det att beslutet om
anstillning har vunnit laga kraft.

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

Undantag fran gallring: Handlingar som
avser den anstéllde bevaras.

Avser till exempel:

e testresultat frdn urvalstester

e anteckningar fran intervjuer eller referenstagning

e  enkétfragor och svar som anvénts som urvalsinstrument.

Utlatande fran sakkunnig vid rekrytering*

Bevaras

Lékarintyg

Gallras 2 ar efter det att beslutet om
anstillning har vunnit laga kraft.

Undantag fréan gallring: Lékarintyg som
avser den anstillde.

Avser till exempel hilsodeklarationer.

Avser likarintyg som bifogas ansokan. *

Registerutdrag ur belastningsregistret

Aterlimnas eller gallras efter det att
myndigheten har antecknat att utdraget
har visats upp.

Avser till exempel utdrag enligt lagen (2013:852) om
registerkontroll av personer som ska arbeta med barn.

Notering om att registerutdrag uppvisats™

1. Uppdateras arligen vid uppvisande av nytt
registerutdrag.

2. Gallras efter 1 ar om 1. inte dr
tillimpligt.

Forteckningar over sdkande.

Bevaras.

Avser till exempel rekryteringsrapporter for information enligt
lagen (1976:580) om medbestammande i arbetslivet.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Anviandarprofiler.

Gallras 2 ar efter anvédndarens sista
inloggning i systemet.

Uppgifter som den sokande sjalv registrerat i
rekryteringssystem, till exempel kontaktuppgifter och uppgifter
om vilka tjénster hen sokt hos myndigheten.

Handlingar rérande arbetstillstand. Bevaras. Avser till exempel ansdkan och beslut av Migrationsverket om
arbetstillstand for utlindska medborgare.
Avser dven:
e  Visum for icke EU-medborgare vid vistelse upp till tre
manader.
e  Fullmakt — ansdkan om arbetstillstand.
e Forldngningsansokan, alternativt ansokan om permanent
uppehallstillstdnd (PUT)*
Anstillningsbeslut. Bevaras. Avser myndighetens beslut som kan 6verklagas.

Avser dven motivering till beslut om anstéllning. *

Beslut om att en s6kande inte antagits till utbildning pa
forskarniva kan inte 6verklagas. Detta foljer av 12 kap. 2 och 4
§§ 1 Hogskoleférordningen. *

Originalet skickas till den anstéllde. Kopia bevaras pa
Stockholms universitet. Stockholms universitet uppréttar inga
anstéllningsavtal. *

Uppgift om anstéllningsbendmning/titel*

Gallras senast 2 ar efter det att uppgiften
ar inford i personalsystem.

Information om myndighetens beslut om anstéllning.

Bevaras.

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

Avser dven Information till 6vriga sokande*
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Korrespondens.

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

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

Avser korrespondens som har betydelse for beslutet om
rekrytering, till exempel meddelande om aterkallande av
ansokan eller meddelande om avbruten rekrytering.

Avser dven information till och korrespondens med fackliga
foretradare och information till Arbetsformedlingen.

Korrespondens som saknar betydelse for beslutet om
rekrytering.

Gallras nér den inte langre behdvs for
verksamheten, dock senast 6 manader
efter avslutad rekrytering. *

Avser till exempel mottagningsbekréftelser, kallelser till
intervju och tackbrev.

Handlingar rérande avvisade dverklaganden. Bevaras. Avser till exempel beslut och korrespondens rérande
overklaganden som avvisats for att de har kommit in for sent.
Handlingar rérande dverklagandeédrenden. Bevaras. Avser till exempel:
e Overklagande av anstéllningsbeslut,
o myndighetens yttrande i drendet,
e platsannonsen
e anslaget
o anstillningsavtalet (Stockholms universitet uppréttar inga
anstdllningsavtal, endast anstéllningsbeslut) *
e klagandens ansdkningshandlingar inklusive cv,
e den eller de anstélldas ansokningshandlingar inklusive cv,
o referenser for den klagande och den eller de anstéllda eller
e {Ovriga handlingar i drendet.
Handlingar rérande tidsbegrinsad ateranstillning efter Bevaras Tidsbegransad anstéllning enligt 5 § p. 1 LAS (allmin

pensionsavging*

visstidsanstéllning)
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Handlingar Gallring/bevarande Anmarkningar
Handlingar rérande affiliering av forskare eller Bevaras Avser till exempel
professor’* e fOrslag om affiliering av professor eller forskare
e omradesndmndens yttrande om professor
e omradesndmndens beslut om forskare
e rektorsbeslut om professor
Handlingar rérande adjungering av larare eller Bevaras.
professor*
Handlingar rorande anstillning av géstprofessor* Bevaras
Mottagningsavtal for géstforskare* Bevaras
Anstillningsbekréftelse for tillfallig anstdllning (AF eller | Bevaras Anstillning med stdd av 9 § p. 2, anstéllningsforordningen

LAS) *

(1994:373) och Anstéllning med stdd av 5 § p.1, allmén
visstidsanstéllning, lagen om anstéllningsskydd (1982:80)

Hantera uppgifter om anstdillda

Uppgifter i personalsystem om den anstéllde.

Gallras nér de inte langre behdvs for

verksamheten, dock senast 2 ar efter det

att anstillningen upphort. *

Avser endast till exempel adress- och kontaktuppgifter till den

anstéllde och den anstilldes anhdriga, bankkonto m.m.

Aviseringar om adressdndring.

Gallras nér de inte langre behovs for
verksamheten, dock senast 6 méanader
efter det att uppgift inforts i
personalsystem. *

Fullmakter

Gallras 2 ar efter det att anstéllningen
upphort.

Avser fullmakter for postoppning och liknande.

Forteckning dver utanordningsberéttigade for
personaladministration™®

Gallras 2 ar efter det att forteckningen
upphdrt att gilla.

Attestréitt med syfte att fortydliga delegationsordning*

Gallras 2 ar efter det att anstédllningen
upphort.

Aviseringar och 6vriga handlingar rorande namnéndring. | Bevaras. Avser dven handlingar rérande person- eller
samordningsnummer.
Befattningsbeskrivningar. Bevaras. Kan dven bendmnas anstillningsprofil, kompetensprofil,

befattningsklassificering. *
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Handlingar Gallring/bevarande Anmarkningar
Personalforteckningar. Bevaras.
Organisationsplaner* Bevaras
Handlingar rérande bisyssla* Bevaras Auvser till exempel:
e Ansokan
e Beslut
e Beslut om att forbjuda en fortroendeskadlig bisyssla
Avtal om utlandskontrakt (URA-kontrakt) * Bevaras.

Avser utlandsstationering av redan anstilld personal eller
anstdllning av personal enbart for utlandstjanstgoring.

Handlingar rérande socialforsakring i samband med
utlandstjanstgdring (Intyg A1/E101 eller
konventionsintyg) *

Gallras nér de inte ldngre behovs for
verksamheten, dock senast 2 ar efter det
att anstdllningen upphort.

Avser till exempel:
o  Anmdl till Forsikringskassan
e  Beslut fran Forsdkringskassan

Ansokningshandlingar rérande utbildningsbidrag,
doktorand*

Gallras 2 ar efter beslut.

Undantag fran gallring: Dokumentation
om vilka som sokt och beviljats
utbildningsbidrag ska bevaras.

Handlingar rérande befordran™ Bevaras Avser till exempel:
e Dbitradande lektors ans6kan och beslut om befordran till
universitetslektor
e tillsvidareanstilld universitetslektors ansokan och beslut
om befordran till professor
Handlingar rorande tillséittning av prefekt och Bevaras

stallforetradande prefekt™®

Avser till exempel:

e nominering/forslag till prefekt och stéllforetradande
prefekt

e underlag till rektorsbeslut.

Kan édven gilla forestandare och stillforetridande forestandare.

Personnummer fran Statens pensionsverk (SPV)
(samordning till personnummer) *

Gallras senast 6 manader efter det att
uppgiften dr inford i personalsystem.

Handlingar rérande tjanstepension®

Bevaras.

Avser ansokan och beslut.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Arbetsgivarintyg (A-kassan) *

Gallras 2 ar efter det att anstdllningen
upphort.

Arbetstidsschema vid deltidsarbete férre dn 5
dagar/vecka*

Gallras 2 ar efter utgangen av det 4r som
arbetstidsschemat avsag och efter det att
uppgifterna dr inférda i personalsystem.

Hantera ledigheter och frdanvaro

Ledighetsansokningar

Gallras 2 ar efter utgangen av det 4r som
ansdkan avsag.

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

Avser till exempel semester, fordldraledighet och
tjénstledighet.

AnsoOkan och beslut om fordldralon*

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

Undantag fran gallring:
Ledighetsansokningar dir uppgifter om
tiden och orsaken till tjdnstledigheten inte
framgér av tjdnstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som bevaras.

Sjukforsiakran

1. Gallras 2 ar efter sjukperiodens slut
under fOrutséttning att sjukperioden
framgér av tjdnstgoringsjournaler
eller motsvarande handlingar som
bevaras.

2. Gallras 10 &r efter sjukperiodens slut
om inte 1. &r tillimpligt.

Avser dven sjukanmaélan och friskanmilan*
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Handlingar Gallring/bevarande Anmarkningar

Kopior av likarintyg. Gallras 2 dr efter sjukperiodens slut. Avser kopior av likarintyg vid sjukfranvaro dir originalet har
oversénts till Forsékringskassan.
Avser ldkarintyg fran dag 15 i sjukperioden. *

Likarintyg. Gallras 10 ar efter sjukperiodens slut. Avser lakarintyg for kortare sjukfranvaro som behalls i original

vid myndigheten.

Avser ldkarintyg fran dag 1-14 i sjukperioden. *

Anmélningar av sjukdomsfall som fortsitter efter
sjukléneperiodens slut.

Gallras 10 ar efter det att anmélan har
gjorts.

Avser arbetsgivarens anmaélan till Forsakringskassan.

Ansokningar om erséttning for kostnader for
arbetstagare med omfattande korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att beslutet har
fattats.

Avser arbetsgivarens ansokan till Forsakringskassan. Ansdkan
gors digitalt pa Forsdkringskassans webbplats. Endast beslutet
inkommer till Stockholms universitet. *

Beslut fran Forsakringskassan om ersittning fran forsta
sjukdagen till arbetstagare med omfattande
korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att beslutet har
fattats.

Ansokan gors digitalt pa Forsakringskassans webbplats. Endast
beslutet inkommer till Stockholms universitet. *

Beslut om forstadagsintyg, sjukfranvaro*

Gallras 10 ar efter det att beslutet har
fattats.

Betala ut loner och ersiittningar

Arsvisa sammanstillningar av uppgifter som for varje
anstélld redovisar nér- och franvaro.

Bevaras.

Kan dven redovisa uppgifter om anledningen till franvaro,
tjidnstebendmning, anstillningsform, fast 16n och arsarbetstid.
Bendmns dven arsjournaler, kalendarier eller
tjénstgdringsjournaler.

Manatliga sammanstéllningar av uppgifter som for varje
anstélld redovisar nér- och franvaro

Gallras nér de inte langre behdvs for
verksamheten, dock senast 6 manader
efter avslutad anstillning. *

Bendmns dven manadsjournaler.

Overtids- eller mertidsuppgifter

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

Avser 16negrundande underlag.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Avser bade inarbetad 6vertid/mertid och uttag av
kompensationsledighet™®

Anteckningar om jourtid, évertid och mertid

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar som
anteckningarna avser.

Avser sammanstillningar som anvénds for att kontrollera att
gransvérden for jourtid, dvertid och mertid inte Gverskrids
enligt arbetstidslagen (1982:673).

Avser dven anteckningar om kvéllsundervisning. *

Skatteuppgifter.

Gallras 2 ar efter det att uppgifterna har
upphort att gilla.

Avser till exempel jimkningsbeslut eller begdran om hdjning
av skatteavdrag.

Avser till exempel underlag for forméansbeskattning och
skatteldttnader for utlandska experter. *

Skatteverkets beslut om prelimindr A-skatt (A-
skattsedel) *

Gallras nér de inte behovs for
verksamheten, dock senast 6 manader
efter det att uppgifterna ar inforda i
16nesystem.

Uppgifter for skatteredovisning.

Gallras 7 ar efter utgangen av det
rikenskapsér som uppgifterna avser.

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

Lonesammanstéllningar.

Utskrivna 16nelistor pa papper t.o.m.
2013-06-30 ska bevaras*

Utskrivna 16nelistor pa papper fr.o.m.
2013-07-01 kan gallras*

Utmétningsbeslut Gallras 2 ar efter det att beslutet har Avser beslut som inkommer frdn Kronofogdemyndigheten.
upphort att gilla
Sammanstdllningar Sver lonearter. Bevaras. Avser beskrivningar i klartext av 1oneartskoder i ett
16nesystem. Bendmns éven 16neartsforteckningar.
Bevaras. Kan dven bendmnas 16nespecifikationer eller 1onelistor. Avser

sammanstéllningar av uppgifter som redogor for
lonetransaktioner for en viss manad och en viss anstélld.
Uppgifterna syftar bland annat till att kunna utreda pensioner.

Kan bland annat besta av uppgifter som:
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

e Individ (Personnummer, namn och adress).
e  Utbetalningsperiod (ar och manad).
e Anstillningsperiod
e  Arbetsgivarkod (vid behov).
e Kon.
e  Anstillningsnummer.
e Loneart (kod och klartext).
e Loneindelning (kod och klartext).
e Korrigering.
e  Loneformaner och 16neavdrag.
o Tjanstledigheter
e Lonehédndelsens omfattning.
e Antal (dagar, timmar m.m. beroende pa ersattning/avdrag).
e A-pris.
Belopp.
e Valuta.

Sammanstillningar dver berdkningar av retroaktiva
16ner.

1. Gallras nér de inte ldngre behovs for
verksamheten under forutsittning att
uppgifterna framgér av
l6nesammanstéllningar.

2. Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
som uppgifterna avser om 1. inte ar
tillimpligt.

Kvitton rorande friskvards-, lakarvéards- eller
lakemedelserséttningar.

Gallras 7 ar efter det att ersittningen
betalades ut.

Avser kvitton som ldmnas in av den anstéllde for att begéra
ersittning.

Pappersoriginal som skannats in kan gallras 3 ar efter utgdngen
av rakenskapsaret. *
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Uppgifter som visar avvikelser i samband med
16neberdakningar.

Gallras 2 ar efter utgangen av det &r da
l6neberikningen gjordes.

Bendmns dven signallistor

Lonebilagor i samband med l6nerevision*®

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar da
l6nerevisionen gjordes.

Avser bilagor till férhandlingsprotokollen om nya l6ner som
tecknas med de fackliga organisationerna.

Sammanstillningar och avstdmningar av l16nehidndelser.

Gallras nér handlingarna inte ldngre
behovs for verksamheten, dock senast 6
manader efter vidtagen atgérd. *

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

Avser till exempel:

e - franvarorapporter*®

e - institutionernas checklistor™®

e - Ionehandldggarnas kontrollistor vid I6nekdrning™®

Arvodesuppgifter.

Gallras 7 ar efter det att erséttningen
betalades ut.

Lone- och tidrapport, tillfalligt anstalld*

Gallras senast 2 ar efter det att uppgiften
ir inford i personalsystem.

Avser anstillda med timlon

Underlag for korrigering av timlon*

Gallras senast 2 ar efter det att uppgiften
ir inford i personalsystem.

Bemanningsplan — underlag*

Gallras efter 2 ar

Reserdkningar med bilagor.

1. Gallras 17 ar (se under anmérkningar)

efter det att erséttningen betalades ut.
*

2. Bilagor i form av kvitton som
redovisar utligg som den anstillde
har gjort i tjinsten far skannas och
dérefter gallras 3 ar efter utgéngen av
det rikenskapsar som handlingarna
avser.

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

Avser genomforda resor samt utldgg i samband med resor.
Reserdkningar med bilagor i EU-finansierade projekt bevaras i
17 ar eller enligt de krav som stills av finansiéren. Ovriga
reserdkningar med bilagor kan enligt RA-FS 2019:1 gallras
efter 7 ar. *
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Reseforskott — rekvisition*®

Gallras efter slutford tjénsteresa och da
den anstillde reglerat forskottet genom
inldmnad reserdkning

Kostforman*

Gallras 7 ar efter det att erséittningen
betalades ut.

Erhallna méltider som inte redovisats via reserdkning

Avstdmningar for kontroll av transaktionsinformation.

Gallras nér handlingarna inte ldngre
behdvs for verksamheten, dock senast 6
manader efter vidtagen atgérd. *

Avser integrationer med andra myndigheter for periodvisa
rapporteringar av uppgifter ur 16nesystemet, till exempel
rapportering till Forsakringskassan avseende sjukdom de forsta
14 dagarna, Statistiska centralbyran avseende 16nestatistik,
Statens pensionsverk avseende information fér kommande
pensionsutbetalningar eller Arbetsgivarverket avseende
lonestatistik.

Sammanstillningar av aviseringar om olika personal-
eller 16nehéndelser.

Gallras nér handlingarna inte ldngre
behovs for verksamheten, dock senast 2 ar
efter utgdngen av det ar som héndelsen
avser.

Personal- eller l16nehéndelser avser till exempel
pensionsavgangar eller slutdatum for tillfalligt anstillda.

Ovriga underlag for utbetalningar.

Gallras 2 ar efter det att erséttningen
betalades ut.

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

Beslut om ny 16n under pagéende anstillning*

Uppgifter i flextidsystem* Bevaras For underlag for inrapportering i flextidsystem, se Ovriga
underlag for utbetalningar. *
Beslut om I6netilligg/uppdragstilligg* Bevaras. Uppdragstillagg enligt Villkorsavtal-Stockholms universitet
Beslut om sérskild 16nedversyn* Bevaras.
Beslut om uppflyttning i doktorandstegen* Bevaras.
Bevaras. Beslut om 16n som sker utanfor 16nerevision vid sédrskilda skal,

t ex vid atergang i arbete efter lang ledighet eller av
kompetensforsorjningsskal.

Handlingar rérande 16nevéxling*

Gallras 6 manader efter anstéillningens
upphdrande

Avser den anstéllning som I6nevaxlingen omfattar.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Ansokan och beslut om sarskild inkomstskatt (SINK)*

Gallras 2 ar efter det att beslutet upphort
att gilla.

Avser personer som ar bosatta utomlands och arbetar i Sverige
kortare tid &n sex manader eller far pension fran Sverige.
Ansdkan gors hos Skatteverket

Ansokningar om skatteldttnader for utlandska
medborgare som arbetar i Sverige under en begransad
tid. *

Gallras 2 ar efter det att beslutet upphort
att gilla.

Avser skatteldttnader for utlandska experter, forskare eller
andra nyckelpersoner.
Ansdkan gors hos Forskarskattendimnden

Ansokan och beslut om tilldelning av stipendium*

Gallras 10 ar efter det att beslut har fattats
i drendet. Handlingar i &renden som inte
har beviljats far gallras 2 ar efter beslut.

Undantag fran gallring: Dokumentation
av vilka som har sokt och beviljats bidrag
ska bevaras.

Underlag for manuellt utbetald 16n*

Gallras 7 ar efter det att 16neutbetalning
skett.

Erséttningar som betalas ut till utlandet*

Gallras 7 ar efter utgangen av det
rikenskapsér som uppgifterna avser.

Avser till exempel blanketten Payment to foreign bank account

Andring av konteringsuppgift*

Gallras 2 ar efter utgangen av det ar
ersittning betalades ut och efter det att
uppgifterna dr inférda i l6nesystem.

Handlingar rérande lonekriterier*

Bevaras

Lonekriterier for beddmning av resultat och skicklighet
infor l6nerevision

Handlingar rérande utvecklingssamtal*

Gallras 2 ar efter genomfort samtal.

Undantag fran gallring: Anvisningar
infor utvecklingssamtal bevaras.

Handlingar rérande l6nerevision/lonesamtal *

Gallras 2 ar efter genomfort samtal.

Undantag fran gallring: Anvisningar
infor lonerevision bevaras.

Hantera personaliirenden
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Utredningar rorande arbetssociala och psykosociala
fragor pa individniva.

Bevaras.

Handlingar rérande avsked eller omplaceringar.

Bevaras.

Handlingar rérande avsked ingér &ven i Hantera avveckling av
personal.

Avser till exempel Uppsédgning pé grund av personliga skal*

Handlingar rérande férhandlingar enligt
Medbestimmandelagen (MBL)*

Bevaras

Undantag fran bevarande: Anmélan och
kallelser till MBL-forhandling kan gallras
2 ér efter genomford forhandling

Handlingar rérande arbetstvist™®

Bevaras

Handlingar rérande disciplindrenden och Bevaras.

personalansvarsndmnd.

Handlingar rérande personalutmérkelser* Bevaras Avser till exempel utmérkelsen Nit och Redlighet i rikets
tjéinst, NOR.

Overenskommelse om distansarbete* Bevaras

Samtycken for personuppgiftsbehandling*

Gallras senast 6 manader efter det att
dndamalet for behandlingen upphort.

Behorighet i lone- och personalsystem*

Gallras 2 ar efter det att behorigheten
upphort att gilla

Avser behorighet i Primula och ReachMee

Foreskrift for anstdllda avseende anvéndning av
Stockholm universitets information och
informationshanterande resurser*

Gallras 10 ar efter det att anstéllning eller
uppdrag upphort.

Hantera arbetsmiljifirdgor

Handlingar rérande arbetsskador eller Bevaras. Avser anmilan, beslut och dvriga handlingar som har haft
rehabiliteringsutredningar eller arbetshjdlpmedel. betydelse i drendet.

Avser dven Plan for atergang i arbete*
Handlingar rérande systematiskt arbetsmiljdarbete. Bevaras. Avser handlingar som ingér i Arbetsmiljoverkets foreskrifter

om systematiskt arbetsmiljdarbete, till exempel
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Handlingar Gallring/bevarande Anmarkningar
arbetsmiljopolicy, handlingsplaner, riskbedomningar eller
uppfoljningar.
Jamstélldhetsplaner. Bevaras.
Handlingar rorande forebyggande hélsovard. Bevaras. Avser till exempel friskvardssatsningar.
Sammanstillningar som ror arbetsskador, tillbud eller Bevaras.
olyckor pé arbetsplatsen.
Halsobokslut. Bevaras.
Utredningar rorande arbetssociala och psykosociala Bevaras.
fragor pa gruppniva.
Hantera avveckling av personal
Ansdkan om entledigande med beslut. Bevaras.
Handlingar rérande uppsagningar Bevaras. Avser till exempel:
e  Varsel om uppsigning
e Besked om att en tidsbegrinsad anstédllning inte kommer
att fortsitta
e Uppsdgning
Se dven Hantera personaldrenden for handlingar rérande
avsked.
Enskild 6verenskommelse om att avsluta anstillning* Bevaras
Tjanstgoringsbetyg. Bevaras. Avser tjanstgoringsbetyg som har utfardats av myndigheten.

Tjanstgdringsintyg.

Gallras nér handlingen inte lingre behovs
for verksamheten, dock senast 6 manader
efter det att intyget utfirdats. Gallringen
forutsatter att uppgifterna i intyget
framgér av tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som bevaras.

Avser tjanstgoringsintyg som har utfardats av myndigheten.
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Handlingar

Gallring/bevarande

Anmarkningar

Undantag fran gallring:
Tjanstgoringsintyg som innehaller
virdeomddmen 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.

Avser till exempel handlingen Delpension — ansékan om
ledighet*

e Ansokan

e  Motivering fran prefekt/motsvarande

e Beslut

Omrékningsbeslut, delpension Statens
tjdnstepensionsverk (SPV)*

Gallras 6 manader efter upphorande av
delpension

Underskriven tjanstematrikel*

Gallras 2 ér efter det att anstéllningen
upphort.

Undantag fran gallring: Korrigering av
tjiinstematrikel fran SPV bevaras.

Godkind av den anstéllde genom underskrift

Anmidlan till Trygghetsstiftelsen samt kvittens*

Gallras 2 ar efter det att anstéllningen
upphort.
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