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Gallringsutredningar till dokumenthanteringsplan
version 1.5.1

Delarsrapporter med specifikation

Delarsrapporter upprattades vid LiU till och med 2017. Fran och med 2018
upprittas handlingarna inte langre.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmadnna rad om gallring och utlén av
riakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far delarsrapporter med specifikation
gallras 7 ar efter utgdngen av det rakenskapsar som handlingen avser.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att delarsrapporter med specifikation ska
gallras efter 7 ar med stéd av RA-FS 2018:10.
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Reserikningar med bilagor

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om aterlimnande eller gallring av
handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2019:1 far
reserdkningar gallras 7 ar efter att ersattningen betalades ut. For handlingar som
tillhor EU-projekt giller dock sarskilda regler. Eftersom dessa handlingar inte skiljs
ut fran ovriga reserdkningar maste gallringsfristen anpassas efter de handlingar
som behover bevaras langst tid. Enligt EU:s ramprogram Horizon 2020, Multi-
Beneficiary Model Grant Agreement, som LiU:s verksamhet berors av, ska
dokumenten kunna visas upp 5 ar efter att den sista utbetalningen har skett. Tiden
fran reserakningens upprattande till den sista utbetalningen har skett varierar
beroende pa projektets 1angd och hur lang tid det tar att fa slutrapporten godkand.
Riksarkivet har i ett PM (dnr RA 230-2011/4207) angett ett exempel pa ett tinkt
projekt dar tiden fran projektets start till dess att femarsfristen har gatt ut uppgar
till 17 &r. Gallringsfristen 17 ar anvinds av méanga svenska myndigheter for
rakenskaper som ror EU-projekt, vilket gor det lampligt att den dven anvands vid
LiU.

Enligt RA-FS 2019:1 far reserdkningar pa papper skannas och sedan gallras 3 ar
efter utgangen av det rakenskapsar som handlingarna avser. Enligt Horizon 2020
accepterar EU de nationella regler som géller avseende digitalisering av
originaldokumentation. Det innebar att Riksarkivets foreskrifter bor kunna
tillaimpas. Originalhandlingar pa papper dven fran EU-projekt bor alltsd kunna
gallras efter skanning. Anstillda ska sedan mars 2016 skanna sina egna
reserakningar och lagger i HR-systemet Primula. For icke-anstéllda som inte finns i
HR-systemet sker ingen skanning. Dessa handlingar maste skiljas ut och hanteras
separat. Innan LiU kan tillimpa gallring efter skanning pa reserdkningar behover
det sikerstillas att handlingarna bevaras i elektronisk form under 17 &r.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att reseriakningar med underlag ska gallras
efter 17 ar med stod av RA-FS 2019:1.
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Underlag for konteringsindring

Underlaget for konteringsandring skrivs under av den som har ratt att fatta beslut
om konteringsindringen. Andringen registreras sedan i HR-systemet. Eftersom
beslutet om dndring inte attesteras av beslutsfattaren i HR-systemet motsvarar
underlaget en verifikation som enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om
gallring och utlén av rakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far gallras 7 ar efter
utgdngen av det rdkenskapsars som handlingen avser.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedémer att underlag for konteringsandring ska
gallras efter 7 &r med st6d av RA-FS 2018:10.
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Ansokningar om semester

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om aterlimnande eller gallring av
handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2019:1 far
ledighetsansokningar gallras 2 ar efter utgangen av det ar som ansokan avsdg om
tid och orsak till ledigheten framgar av andra handlingar som bevaras. Att
ledigheten avser semester och tiden for ledigheten framgar av uppgifter i HR-
systemet som kommer att bevaras. Enligt den nu upphivda Riksarkivets foreskrifter
och allminna rad om gallring av handlingar tillkomna inom 16ne- och
personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2006:5 (dndrad genom RA-FS 2012:9)
fick ledighetsansokningar som avsag ledigheter mindre dn 6 manader gallras efter 2
ar. Denna skrivelse har dndrats i den nya RA-FS 2019:1. Darmed behover LiU:s
tidigare beslut om tillampning av Riksarkivets gallringsforeskrifter dnr LiU-2019-
00090 dndras for att stimma med de nya foreskrifterna.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att ansékningar om semester ska gallras 2 ar
efter utgangen av det 4r som ansokan avsig. Detta med stod av RA-FS 2019:1.
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Underlag rorande ersattningar och tilligg

Underlag rérande ersattningar och tilligg sdsom ersittningar for inkép av
lakemedel och tilldgg som ges for arbete pa obekvam tid (kvallsundervisning),
uppdrag i samband med hogskoleprovet, beredskapsarbete och till doktorander
(doktorandpeng) motsvarar arvodesuppgifter men géller for anstéllda dar
ersdttningen betalas ut via lonen. Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad
om aterlamnande eller gallring av handlingar inom l6ne- och personaladministrativ
verksamhet, RA-FS 2019:1 far arvodesuppgifter och kvitton rérande
lakemedelsersattningar gallras 7 ar efter det att ersédttningen betalades ut.
Gallringsfristen har dndrats fran 10 &r som géllde i den nu upphévda Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om gallring av handlingar tillkomna inom 16ne- och
personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2006:5 (dndrad genom RA-FS 2012:9)
Darmed andras LiU:s tidigare beslut om tillampning av Riksarkivets

gallringsforeskrifter dnr LiU-2019-00090 for att stimma med de nya foreskrifterna.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att underlag rérande ersiattningar for inkop
av ladkemedel och tillagg som ges for arbete pa obekvam tid (kvallsundervisning),
uppdrag i samband med hogskoleprovet, beredskapsarbete och till doktorander
(doktorandpeng) ska gallras efter 7 4&r med st6d av RA-FS 2019:1.
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Underlag rorande intresseavdrag

Vid LiU kan anstillda betala vissa avgifter genom avdrag pé lonen. Det kan gilla
medlemskap i foreningar, motorvarmare eller privata telefonsamtal. Den anstillde
ger LiU ett betalningsuppdrag. Underlaget motsvarar en faktura som enligt
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring och utlan av
rakenskapsinformation m.m., RA-FS 2018:10, far gallras 7 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingarna avser. Gallringsfristen dndras till 7 ar frén 10 ar
som gillde enligt LiU:s tidigare beslut om tillimpning av Riksarkivets
gallringsforeskrifter dnr LiU-2019-00090.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att underlag rorande intresseavdrag ska
gallras efter 7 &r med st6d av RA-FS 2018:10.
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Underlag rorande arvoden

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om aterlimnande eller gallring av
handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2019:1 far
arvodesuppgifter gallras 7 ar efter det att ersattningen betalades ut. Gallringsfristen
har dndrats frén 10 ar som gillde i den nu upphévda Riksarkivets foreskrifter och
allmédnna rad om gallring av handlingar tillkomna inom l6ne- och
personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2006:5 (dndrad genom RA-FS 2012:9).
Darmed andras LiU:s tidigare beslut om tillampning av Riksarkivets

gallringsforeskrifter dnr LiU-2019-00090 for att stimma med de nya foreskrifterna.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att underlag réorande arvoden ska gallras
efter 7 ar med stod av RA-FS 2019:1.
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Underlag rorande skatt och inforsel

Underlag rorande skatt och infoérsel innefattar skatteférteckning (CSR-lista),
skattsedlar, beslut om jamkning, beslut om utméatning/inforsel, SINK-beslut
(sarskild inkomstskatt for utomlands bosatta), férméansbeskattning som t.ex.
kostforman och medlemsavgift samt persondarenden som t.ex. uppehalls- och
arbetstillstand.

Enligt LiU:s tidigare beslut om tillimpning av Riksarkivets gallringsforeskrifter dnr
LiU-2019-00090 tolkades detta som uppgifter for skatteredovisning som enligt
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om gallring av handlingar tillkomna
inom l6ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2006:5 (dndrad genom
RA-FS 2012:9) fick gallras efter 10 ar. Efter en 6versyn av detta har en bedomning
gjorts att underlagen rorande skatt och inforsel motsvarar skatteuppgifter (till
exempel jamkningsbeslut eller begdran om hojning av skatteavdrag) som enligt
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om aterlamnande eller gallring av
handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2019:1 far
gallras 2 ar efter det att uppgifterna har upphort att gilla. Underlagen kan alltsa
gallras efter 2 &r. Detta dr en dndring av beslutet om tillimpning av Riksarkivets
gallringsforeskrifter med dnr LiU-2019-00090.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att underlag rérande skatt och inforsel ska
gallras 2 ar efter det att uppgifterna har upphort att gilla. Detta med stod av RA-FS
2019:1.
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Uppgifter for skatteredovisning

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om aterlimnande eller gallring av
handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2019:1 far
uppgifter for skatteredovisning (uppgifter som redovisar preliminér skatt,
kontrolluppgifter eller uppbordsspecifikationer) gallras 7 ar efter utgangen av det
riakenskapsar som uppgifterna avser. Vid LiU motsvarar detta en
arbetsgivardeklaration som bifogas som underlag till verifikationer i
ekonomisystemet. Darmed bevaras uppgifterna tillsammans med 6vriga
verifikationer i 17 ar.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att uppgitter for skatteredovisning utgor
underlag till verifikation som ska gallras efter 17 ar med st6d av RA-FS 2019:1.
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Fakturor pa papper

Vid LiU skapas kundfakturor i ekonomisystemet Raindance och skickas ut i
pappersform. LiU tar emot leverantorsfakturor antingen som elektroniska fakturor
eller pappersfakturor som skannas och laggs in i ekonomisystemet.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmadnna rad om gallring och utlén av
riakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far fakturor gallras 7 ar efter utgangen av
det rakenskapsar som handlingen avser. For handlingar som tillhér EU-projekt
giller dock sirskilda regler. Eftersom dessa handlingar inte skiljs ut fran 6vrig
riakenskapsinformation méste gallringsfristen anpassas efter de handlingar som
behover bevaras langst tid. Enligt EU:s ramprogram Horizon 2020, Multi-
Beneficiary Model Grant Agreement, som LiU:s verksamhet berors av, ska
dokumenten kunna visas upp 5 ar efter att den sista utbetalningen har skett. Tiden
fran fakturans upprattande till den sista utbetalningen har skett varierar beroende
pa projektets langd och hur lang tid det tar att fa slutrapporten godkand.
Riksarkivet har i ett PM (dnr RA 230-2011/4207) angett ett exempel pa ett tankt
projekt dar tiden fran projektets start till dess att femarsfristen har gatt ut uppgar
till 17 &r. Gallringsfristen 17 ar efter utgangen av det rikenskapséar som handlingen
avser anvands av manga svenska myndigheter for rakenskaper som ror EU-projekt.
Det ar lampligt att dven LiU anviander den gallringsfristen.

Enligt RA-FS 2018:10 far fakturor pa papper som har skannat gallras 3 ar efter
utgdngen av det rakenskapséar som handlingarna avser under forutsittning att de
skannade bilderna bevaras, ar sokbara och kan presenteras vid behov i minst 7 ar.
Enligt Horizon 2020 accepterar EU de nationella regler som géller avseende
digitalisering av originaldokumentation. Det innebar att Riksarkivets foreskrifter
bor kunna tillampas. Pappersfakturor dven fran EU-projekt bor alltsa kunna gallras
efter 3 &r under forutséttning att skannade bilder kan presenteras under den tid
som krévs for respektive EU-projekt.

Fakturor har skannats vid LiU sedan 2007 och lagras i de dldre systemen Baltzar,
Palette och det nuvarande ekonomisystemet Raindance sedan 2017. Det behover
dock sdkerstillas att handlingarna bevaras i elektronisk form under 17 ar innan LiU
kan tillampa gallring efter skanning pa pappersfakturor.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att fakturor pa papper ska gallras efter 17 ar
med stod av RA-FS 2018:10.
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Elektroniska fakturor

Vid LiU skapas kundfakturor i ekonomisystemet Raindance och skickas ut i
pappersform. LiU tar emot leverantorsfakturor antingen som elektroniska fakturor
eller pappersfakturor som skannas och laggs in i ekonomisystemet.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmadnna rad om gallring och utlén av
riakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far elektroniska fakturor gallras 7 ar efter
utgdngen av det rdkenskapsar som handlingen avser. For handlingar som tillhor
EU-projekt giller dock sarskilda regler. Eftersom dessa handlingar inte skiljs ut fran
ovrig rakenskapsinformation méste gallringsfristen anpassas efter de handlingar
som behover bevaras langst tid. Enligt EU:s ramprogram Horizon 2020, Multi-
Beneficiary Model Grant Agreement, som LiU:s verksamhet berors av, ska
dokumenten kunna visas upp 5 ar efter att den sista utbetalningen har skett. Tiden
fran fakturans upprattande till den sista utbetalningen har skett varierar beroende
pa projektets langd och hur lang tid det tar att fa slutrapporten godkand.
Riksarkivet har i ett PM (dnr RA 230-2011/4207) angett ett exempel pa ett tainkt
projekt dar tiden fran projektets start till dess att femarsfristen har gatt ut uppgar
till 17 &r. Gallringsfristen 17 ar efter utgangen av det rikenskapséar som handlingen
avser anvands av manga svenska myndigheter for rakenskaper som ror EU-projekt.
Det ar lampligt att d&ven LiU anviander den gallringsfristen.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att elektroniska fakturor ska gallras efter 17
ar med stod av RA-FS 2018:10.
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Fakturaunderlag

Fakturaunderlag dr handlingar som arkiveras tillsammans med fakturan for att
dokumentera hur och av vem beslutet om betalningen har fattats. Underlag for

leverantorsfakturor lagras i ekonomisystemet som bilagor till fakturorna medan
underlag for kundfakturor forvaras pa annat satt.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om gallring och utlan av
rakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far fakturor, elektroniska fakturor och

verifikationer gallras 7 ar efter utgédngen av det rakenskapséar som handlingen avser.

Detsamma bor gélla for fakturaunderlag. For handlingar som tillhor EU-projekt
giller dock sirskilda regler. Eftersom dessa handlingar inte skiljs ut fran 6vrig
rakenskapsinformation maste gallringsfristen anpassas efter de handlingar som
behover bevaras langst tid. Enligt EU:s ramprogram Horizon 2020, Multi-
Beneficiary Model Grant Agreement, som LiU:s verksamhet berors av, ska
dokumenten kunna visas upp 5 ar efter att den sista utbetalningen har skett. Tiden
fran fakturans uppréattande till den sista utbetalningen har skett varierar beroende
pa projektets langd och hur 1ang tid det tar att fa slutrapporten godkand.
Riksarkivet har i ett PM (dnr RA 230-2011/4207) angett ett exempel pa ett tainkt
projekt dir tiden fran projektets start till dess att femarsfristen har gatt ut uppgar
till 17 ar. Gallringsfristen 17 ar efter utgangen av det rakenskapsar som handlingen
avser anvands av manga svenska myndigheter for rakenskaper som ror EU-projekt.
Det ar lampligt att aven LiU anvander den gallringsfristen. Om det kan sékerstallas
att fakturaunderlaget inte ror EU-projekt kan det gallras efter 7 ar.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att fakturaunderlag ska gallras efter 17 ar
med stod av RA-FS 2018:10.
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Verifikationer

Verifikationer avser bokféringsordrar, underlag for omforingar och verifikationer
som genereras automatiskt av ekonomisystemet. Verifikationer uppréttas och lagras
sedan 2017 elektroniskt i ekonomisystemet Raindance. Ett undantag ar
verifikationer som ror bankhandelser som arkiveras i pappersform. Innan 2017
skrevs alla verifikationer ut och arkiverades pa papper.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om gallring och utlén av
rakenskapsinformation, RA-FS 2018:10 far verifikationer gallras 7 ar efter utgdngen
av det rakenskapsar som handlingen avser. For handlingar som tillhor EU-projekt
giller dock andra regler. Eftersom dessa handlingar inte skiljs ut fran 6vrig
rakenskapsinformation maste gallringsfristen anpassas efter de handlingar som
behover bevaras langst tid. Enligt EU:s ramprogram Horizon 2020, Multi-
Beneficiary Model Grant Agreement, som LiU:s verksamhet berors av, ska
dokumenten kunna visas upp 5 ar efter att den sista utbetalningen har skett. Tiden
fran verifikationens upprattande till den sista utbetalningen har skett varierar
beroende pa projektets 1angd och hur lang tid det tar att fa slutrapporten godkand.
Riksarkivet har i ett PM (dnr RA 230-2011/4207) angett ett exempel pa ett tainkt
projekt dir tiden fran projektets start till dess att femarsfristen har gatt ut uppgar
till 17 ar. Gallringsfristen 17 &r anvands av ménga svenska myndigheter for
rakenskaper som ror EU-projekt, vilket gor det lampligt att den aven anvands vid
LiU.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att verifikationer ska gallras efter 17 ar med
stod av RA-FS 2018:10.
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Héndelse- och accessloggar

Héandelseloggar avser fel- och atgardshantering. Accessloggar avser loggning av
atkomst till informationsresurser, it-system och datorer for personlig anvindning.

Enligt LiU:s tidigare beslut om tillimpning av Riksarkivets gallringsforeskrifter, dnr
LiU-2018-01356 ska systemloggar bevaras i minst 6 manader men inte langre an 18
manader. Denna gallringsfrist sattes utifran IT-avdelningen rutiner for hantering av
loggar. I vissa fall kan verksamheten dock ha behov av att bevara hiandelse- och
accessloggar en langre tid. Dokument- och arkivenheten bedomer darfor att
systemloggar ska fa bevaras under langre tid om det finns sarskilda skal for det.
Sadana skal ska dokumenteras.

Gallring av loggar sker med stod av Riksarkivets foreskrifter och allmadnna rad om
gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse RA-FS 1991:6 (dndrad genom
RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2) som foreskriver att myndigheter ska gallra
handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse for deras verksamhet. Gallringen
ska ske efter en tidsfrist som myndigheten sjilv faststéller. I punkt A5 i bilagan till
RA-FS 1997:6 anges “register, liggare och andra tillfalliga hjalpmedel som har
tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller
uppratta samband inom arkivet” som exempel pa gallringsbara handlingar.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att systemloggar ska bevaras i minst 6
manader men inte ldngre dn 18 ménader om det inte finns sirskilda skal for langre
bevarande. Sddana skil ska dokumenteras. Loggarna gallas under forutsittning att
de inte behovs ur rittslig synpunkt. Loggar fran datorer for personlig anviandning,
inklusive datorer i datorsalar, far gallras omgaende under forutsattning att loggarna
inte behovs ur rattslig synpunkt. Detta med stod av RA-FS 1991:6 (dndrad genom
RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2).
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Pauslistor frin tentamen

Nar studenter tar paus under ett tentamenstillfille far de skriva upp sig pa en lista.
Syftet med listan ar att kunna ringa in vilka personer som har lamnat lokalen om till
exempel fusklappar upphittas pa toaletten. Om det finns misstanke om férsok att
vilseleda vid examination kan sddana pauslistor anvindas som bevis i
disciplindrenden.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2)
2-3 §§ foreskriver att myndigheter ska gallra handlingar som ar av tillfallig eller
ringa betydelse for deras verksamhet. Gallringen ska ske efter en tidsfrist som
myndigheten sjalv faststéller. Dokument- och arkivenheten bedémer att
pauslistorna ar av tillfillig betydelse och kan behdvas sa lange det finns méjlighet
att ett disciplindrende uppstar. Enligt arbetsordningen for Disciplindrenden vid
Linkopings universitet, dnr LiU-2019-02600, far disciplinira atgirder inte vidtas
senare dn tva ar efter det att forseelsen har begatts. Disciplindrenden kan alltsa
uppsta inom tva ar fran skrivningstillfillet. Av integritetsskal ar det l1ampligt att
gallra pauslistorna nar de inte lagre behovs av verksamheten.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att pauslistor som inte utgor underlag i
disciplindrenden ska gallras 2 ar efter skrivningstillfillet. Pauslistor som utgor
underlag i disciplindrenden ska bevaras. Detta med st6d av RA-FS 1991:6 (dndrad
genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2).
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Rapporter frian tentamensvakt

Om tentamensvakter vid ett tentamenstillfille upptiacker nagot som kan ge
misstanke om vilseledande vid examination upprittar de en rapport om detta.
Rapporter om upptiackt mobil resulterar direkt i en anmalan till Disciplinndmnden.
I 6vriga fall gors en bedomning av examinator om en anmaélan ska goras. I de fall en
anmaélan gors diariefors rapporten som en del av dokumentationen i
disciplindrendet och bevaras.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2)
2-3 8§ foreskriver att myndigheter ska gallra handlingar som ar av tillfallig eller
ringa betydelse for deras verksamhet. Gallringen ska ske efter en tidsfrist som
myndigheten sjilv faststaller. Dokument- och arkivenheten bedomer att rapporter
fran tentamensvakter som inte ingar som underlag i ett disciplindrende ar av
tillfallig betydelse och kan behovas sa lange det finns mojlighet att ett
disciplindrende uppstar. Enligt arbetsordningen for Disciplindrenden vid
Linkopings universitet, dnr LiU-2019-02600, far disciplinéra atgiarder inte vidtas
senare dn tva ar efter det att forseelsen har begatts. Disciplindrenden kan alltsa
uppsta inom tva ar fran skrivningstillfillet. Av integritetsskal ar det lampligt att
gallra rapporterna nar de inte lagre behovs av verksamheten.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att rapporter frin tentamensvakt som inte
utgor underlag i disciplindrenden ska gallras tva ar efter skrivningstillfallet.
Rapporter som utgor underlag i disciplindrenden ska bevaras. Detta med stod av
RA-FS 1991:6 (dndrad genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2).
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