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1. Omfattning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
personaladministration.

Planen iar medieoberoende, vilket innebar att den ska anviandas bade for
digital och analog information.

Denna plan trader ikraft den 16 juni 2021. Den ersatter Foreskrift nr 4
version 5.0: Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
personaladministrativ verksamhet. Planen far anvindas retroaktivt.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist 4n vad som
anges i planen. Ingen gallring far ske tidigare dn vad som anges i reglerna
for respektive EU-projekt.

2. Tillampning

Planen géller for Region Stockholms samtliga myndigheter, sdsom
forvaltningar, bolag och stiftelser (se Riktlinje for informationshantering
och arkiv, RS 2019-0549, s. 3).

Huvudregeln ar att allminna handlingar ska bevaras. Gallring av allmdnna
handlingar far bara ske med stod av en generell bevarande- och
gallringsplan eller ett gallringsbeslut av myndigheten som tillstyrkts av
Regionarkivet.

Nir denna plan foreskriver gallring ska gallring verkstillas utan drojsmal
efter att den angivna gallringsfristen har 16pt ut. En myndighet som har en
egen bevarande- och gallringsplan som ar beslutad efter samrad med
Regionarkivet ska tillimpa den planen i forsta hand. Myndighetsspecifika
planer far dock inte innehélla gallringsfrister som ar kortare an for
motsvarande handlingstyper i de generella bevarande- och
gallringsplanerna.

2.1 Gallringsfrister

Bevaras innebér att handlingar/information skall sparas for all framtid.
Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de krav om som
stills i Regionarkivets regler om format.

Gallras innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar.

Vid inaktualitet ar en gallringsfrist som innebar att
handlingen/informationen eller uppgifterna kan gallras nar de har blivit
inaktuella for verksamheten, dvs. niar verksamheten inte behover dem
langre.
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3. Inskannade handlingar
Foljande giller:

e Systemet dar den skannade informationen ska lagras maste f6lja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i
IT-system/applikationer.

e Bevarandeinformationen i systemet ska vara mojlig att konvertera
till format som ar godkant for slutarkivering enligt Regionarkivets
formatspecifikation.2

e Formatkraven i ovanstidende punkt giller inte for gallringsbar
information.

e Dokumenten ska bli korrekt inskannade och ldsbarheten ska vara
god.3

Under forutsittning att dessa krav f6ljs vid skanning kan gallring av de
inskannade originalhandlingarna ske vid inaktualitet.

4. Sa laser du planen

Denna bevarande- och gallringsplan ar indelad i de processer som
forekommer i personaladministrativ verksamhet.

e Anstilla/rekrytera personal
¢ Administrera personalfragor
e Administrera l6ner

e Handlagga personalidrenden
e Avsluta anstillning

De olika handlingstyperna redovisas alfabetiskt i planens vanstra kolumn.
I mittenkolumnen anges om handlingstypen ska bevaras eller om den kan
gallras och i sa fall nar. Anmarkningskolumnen anger fortydliganden dar
sddana behovs.

Mer information om gallring och hantering av allmidnna handlingar finns
pa Regionarkivets webbplats. Har finns ocksa en ordlista med definitioner
av begrepp rorande informationshantering och arkiv.

1 Regler for informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (LA
2017-0112)

2 Godkéanda format for leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018—
0122)

3 Ibid
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5. Bevarande- och gallringsregler

5.1 Anstilla/rekrytera personal

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist

Annonser, tillsdttning av tjanst Bevaras

Anstillningsavtal/-kontrakt Bevaras

Anstillning med bidragsstod,
handlingar rérande

e beslut och 6verenskommelser | Bevaras

e Ovriga handlingar/underlag Vid inaktualitet
Anstillningsuppgifter Vid inaktualitet
Ansékningar om anstillning, Vid inaktualitet
spontant inskickade, sokande som

inte fatt anstillning

personligt brev, CV,
meritforteckningar, betyg/intyg
fran tidigare anstallningar, som
bifogats ansokan

AnsoOkningar om anstillning,
sokande som fatt anstéllning

e personligt brev Bevaras
e CV, meritforteckningar Bevaras
e Dbevis angidende Bevaras

yrkeslegitimation
e Dbetyg/intyg fran tidigare 2 ar efter det att

anstéllningar, som bifogats anstéi.l‘lningen

ansokan upphort.
Ansokningar om anstillning, 2 refter detatt | Vid preskriptionsavbrott enligt
sokande som inte fatt anstillning | anstillningsirende | diskrimineringslagen (2008:567) far
personligt brev, CV, t avslutats. handlingar istéllet gallras forst da den
meritforteckningar, betyg/intyg viackta talan har avslutats genom en
fran tidigare anstéllningar, som dom eller ett beslut som har vunnit laga
bifogats ans6kan kraft.
Arbetstillstaind Bevaras
Bekriftelse pd mottagna Vid inaktualitet
ansokningar
Beslut gillande forméner och Bevaras
anstillningsvillkor
Beslut om anstillningsavtal och Nir ordinarie
I6netillagg anstallningsavtal/-

kontrakt
upprattats.

Chefskontrakt Bevaras
Foretradesratt, arbetstagares Bevaras

begiran om
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Forordnanden Bevaras
Forordsskrivelser
(anstillningsforord)
e sokande som fatt anstéllning | Bevaras
e sokande som inte fatt 2 ar efter det att
anstillning anstallningsarende
t avslutats.
Forslag om tillféllig anstéllning Vid inaktualitet
Forteckningar 6ver s6kande till Bevaras

utannonserad tjanst

Handlingar rérande utvirdering av
sokande

2 ar efter det att
anstallningsarende
t har avslutats.

Avser till exempel testresultat frén
urvalstester, anteckningar fran
intervjuer eller referenstagning och
enkatfragor och svar som anvints som
urvalsinstrument.

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

eller sbkande som fatt
anstillning

e sokande som inte fatt
anstillning

2 ar efter det att
anstallningsidrende
t avslutats.

Introduktionsscheman for Vid inaktualitet

nyanstillda

Kontroll av yrkeslegitimation Bevaras Avser arbetsgivarens kontroll hos
Socialstyrelsen vid nyanstéallning.

Personbevis Vid inaktualitet

Protokoll fran intervju for

sdakerhetsprévning av anstilld

e person som redan ar anstélld, | Bevaras

Registerutdrag ur
belastningsregistret

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

upp.

Avser till exempel utdrag enligt lagen
(2013:852) om registerkontroll av
personer som ska arbeta med barn.
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Sérskild prévning vid Bevaras Avser Region Stockholms rutin vid

nyanstallning eller under pagdende
anstillning

anstillning.

5.2 Administrera personalfragor

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Anhoériguppgifter Vid inaktualitet
Anmilan om foértroendeman 10 ar
Arbetsgivarintyg, kopior Vid inaktualitet
Arbetstidsscheman, bemanning 2 ar
Begiran om 6vergéang till annan 2 ar efter det att
arbetsgivare anstallningen
upphort.
Bemanningslistor
e vardpersonal 2 ar
e Ovriga Vid inaktualitet

Beslut om sarskilt hogriskskydd
e tidsbegrinsade

2 ar efter det att

beslutet upphort
att gilla.
e icke tidsbegrinsade 2 ar efter det att
anstallningen
upphort.
Bisyssla, anmélan om
e godkidnda/ej godkdnda Bevaras
e ingen bisyssla 2 ar
Hedersbeloningar
e Dbeslut Bevaras
e underlag Vid inaktualitet
Intyg, betyg och diplom fran extern | Vid inaktualitet Den anstilldas eget ansvar att forvara
och intern utbildning dessa.
Se aven:
e intyg/bevis pa behorighetsgivande
utbildning
e Intyg/bevis pa obligatorisk
utbildning
Ej att forviaxla med betyg/intyg som
inkommit med ans6kan om tjanst.
Intyg/betyg utfirdade av den egna
verksamheten
e som innehéller omdémen om | Bevaras
den anstillda
e Ovriga Vid inaktualitet
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Intyg/bevis pa behorighetsgivande | Bevaras

utbildning

Intyg/bevis pa obligatorisk

Senaste intyget

utbildning Bevaras
Korrespondens med och angdende | Bevaras Korrespondens som innehaller viktig
den anstéllde, av varaktig eller unik sakinformation och leder till
betydelse dtgird.
Korrespondens med och angdende | Vid inaktualitet Under forutsittning att
den anstillde, av tillfallig korrespondensen inte innehéller viktig
betydelse, rutinmassig karaktar eller unik sakinformation.
eller dar motsvarande uppgifter
finns pa annat hall i personalakten
Matrikelkort Bevaras
Medicinska halsokontroller, Bevaras Avser medicinska hilsokontroller som
exempelvis av nattarbetande ska utforas enligt arbetsmilj6lagen (SFS
1977:1160) och Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
Namn-/adressidndringar, underlag | Vid inaktualitet
Samtycken till 2 ar efter att det Exempelvis till att anvidnda bilder av
personuppgiftsbehandlingar ursprungliga den anstéllde pé intranitet.
andamaélet med
personuppgifts-
behandlingen
upphort.
Specialistbevis 2 ar efter det att
anstallningen
upphort.
Tjansteanteckningar som tillfér ett | Bevaras
drende visentlig sakuppgift
Tystnadsplikt, forbindelse om Bevaras Kan ingd i anstillningsavtal.
Utvecklingsplaner, individuella 3 &r under
pégaende
anstéallning.

Samtliga planer
gallras nar
anstéllningen
upphor.




:JJt Region Stockholm 9 (12)

Kulturférvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-05-18 ARK 2025/41
Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Utvecklingssamtal /medarbetar-
samtal,
e Overenskommelser fran Gallras nar ny
overenskommelse
upprattats.
Senaste 6verens-
kommelsen gallras
nar anstillningen
upphor.
e minnesanteckningar frin Vid inaktualitet.
Varsel om uppsiagning 2 ar efter det att
anstallningen
upphort.
Overenskommelser mellan Bevaras Giller andra 6verenskommelser 4n dem
arbetsgivare och anstélld fran utvecklingssamtal.
5.3 Administrera loner
Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Arvoden/uppdragsersittning, 2 ar/7 ar 2 ar om utbetalning skett via
tillfallig ersattning, skriftligt I6nesystemet, annars 7 ar.
underlag
Beslut fran Forsidkringskassan om
e sjukpenning (tidsbegransad) |2 ar
o  sjukersittning (tills vidare) 2 &r 2 ar efter det att nytt beslut fattats,
annars 2 ar efter det att anstéllningen
upphort.
Flextidsstatistik Vid inaktualitet
Inkomstuppgifter, preliminir Vid inaktualitet
beridkning
Ledighetsansékningar 2 ar Pappersunderlag kan gallras vid
inaktualitet om uppgiften registrerats i
personaladministrativt system.
Lakarintyg vid sjukfranvaro 2 ar
Lonebeslut Bevaras Pappersunderlag gallras 2 ar efter det att
anstallningen upphort om uppgiften
registrerats i personaladministrativt
system.
Loneprotokoll Bevaras
Lonespecifikation 7 &r Pappersunderlag kan gallras vid
inaktualitet om uppgiften registrerats i
personaladministrativt system.
Matkuponger/rikskuponger, 2 ar
underlag
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Resor och traktamenten, underlag |2 ar/ 7 ar 2 ir om handlingen inte utgor en
och godkidnnanden verifikation, annars 7 r.
Signallistor, fel ar
Sjukvirdskvitton |
Uppgift om skattebefrielse, ar
ungdomar
Skatteredovisning, preliminar 7 ar Lokal rapport.
skatt
Skattsedlar 7 ar
Tidkort 2 ir
Tillaggsuppgifter 2 ir
Tjanstgoringsuppgifter, signerade |2 ar
underlag
Beshut frin Forsikeines]
-l ine (tidsbegrinsad) o p
ukersittning (tillsvidare o fp e oftord beshut fattats,
&t
Floxtid st Vidinaktual
Inl ifter preliming Vidinaktual
beriikn
Ledicl Sl o dr P T I d
naktuali £ . .
ladmini . .
Likari b oiakfra o&r
Lonebes] B P lor] 1 aroftord
Allni i "
. . ladmini .
system=
1S ol B
1S ikati o &r P tertae] I d
naktuali £ . .
ladmini . '
Matkuponeerfrikskuponger; 2-8¥
underlag
Sisnallistor,fel 2-&r
Silevardskyi oA
ungdemar
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Handlingstyp Bevaras/ Anmiarkning
Gallringsfrist

skatt
Skattsedlar F-aF
Fidkert 2fF
Underlag f6r 16n 2 ar Exempelvis:

e sjukanmilan

e handlingar rorande jimkning
Utanordningslistor, signerade 10 ar

Utmaétningsarenden
e beslut om utméitning

e avdragslista till Kronofogden,
utskrift/kopia

2 ar efter det att
arendet avslutats
2 ar

Arendet avslutas nar skulden ar
slutbetald eller nir anstillningen upphor.

e Ovriga handlingar, t.ex. Vid inaktualitet
forfragan om 16n,
mottagningsbekriftelser

Overtidsjournaler 2 ar

5.4 Handlidgga personalidrenden

Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Alkohol- och drogtester 2 ar
Anmilan om tillbud Vid inaktualitet | Efter utférd statistiksammanstillning.
Anmailan till arbetsgivaren om Bevaras Avser dven anmalan om allvarliga tillbud.
arbetsskada
Anmalan till Forsakringskassan Vid inaktualitet
om arbetsskada
Anmalan till forsakringsbolag om | Vid inaktualitet
arbetsskada
Anmalan till forsakringsbolag om | Vid inaktualitet
sjukersittning
Ansokan om bidrag till 2 ar
arbetshjialpmedel, kopia
Beslut om arbetsskada Bevaras
Brev/rapporter till Vid inaktualitet | Galler franvaro dar Forsdkringskassan
Forsakringskassan tar Gver ansvaret for ersittningar.
Information om indragna Vid inaktualitet
legitimationer, fran Inspektionen
for Vard och Omsorg (IVO)
Varningar Bevaras
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Handlingstyp Bevaras/ Anmiarkning
Gallringsfrist
Utredningar Exempelvis:
e anmilningar, underlag, Gallras nar e arbetsanpassnings- och
utredningar anstallningen rehabiliteringsdrenden
avslutas. e disciplindrenden
e Dbeslut Bevaras e omplaceringsirenden
5.5 Avsluta anstillning
Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Arbetsgivarintyg till 2 ar efter det att | Med pensionsmyndighet avses den
pensionsmyndigheten anstallningen pensionsmyndighet som
upphort. regionfullmaktige faststillt for Region
Stockholm.
Avgéngsvederlag, avtal om Bevaras
Entlediganden/entlediganden vid | Bevaras

sarskild avtalspension

Intyg, utredningar och

2 ar efter det att

Nar bouppteckningsintyget om TGL-KL

korrespondens rorande dodsfall dodsfalls- (tjanstegrupplivforsakring) inkommit.
utredningen
avslutats.
Intyg, utredningar och 2 ar efter det att
korrespondens rérande pension pensionsbeslut
fattats.
Pensionsbrev/-beslut/ Bevaras Aven bilagor och pensionsbolagets
-utbetalningar/ berikning av pensionsforman.
-ansokningar
Pensionsmyndighet, 10 ar
redovisningsuppgifter till
Uppsidgningar Bevaras




