Gallringsutredningar till Dokumenthanteringsplan,
version 1.7.1

Korrespondens som saknar betydelse for beslut om rekrytering

Bakgrund

Korrespondens som saknar betydelse for beslut om rekrytering, t.ex.
mottagningsbekriftelse, meddelande om tillsdttning (tackbrev) och
kallelse/inbjudan till intervju, far gallras nar den inte behovs for verksamheten
enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2019:1) om aterlimnande
eller gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet
(&ndrade genom RA-FS 2020:1 och RA-FS 2021:2). Handlingarna behovs inte
langre for verksamheten nar anstéllningsbeslutet har vunnit laga kraft eller nar
rekryteringen har avbrutits. Handlingarna forvaras i rekryteringssystemet utan att
foras over till diariet. Rekryteringssystemet kan hantera att bevara handlingar i
systemet de tre veckor som krévs for att anstallningsbeslutet ska vinna laga kraft.

Inbjudan till intervju som géller lararanstillningar undantas fran gallring eftersom
inbjudan innehéller en begéiran om en avsiktsforklaring som har betydelse for
beslutet om rekrytering. Det stér i riktlinjerna for anstidllningsnimndernas arbete
att en avsiktsforklaring bor inkomma fran de sokande som utses till tatgrupp och
kallas till intervju. Avsiktsforklaringen ska diarieforas da den tillfor sakuppgifter till
drendet. Med anledning av det ar det ocksa viktigt att diarieféra LiU:s utgaende
begéran om att fa in en avsiktsforklaring.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att korrespondens som saknar betydelse for
beslut om rekrytering, t.ex. mottagningsbekraftelse, meddelande om tillsattning och
inbjudan till intervju, far gallras nir anstillningsbeslutet vunnit laga kraft eller
rekryteringen har avbrutits. Inbjudan till intervju som géller lararanstéllningar
bevaras. Detta med stod av RA-FS 2019:1 (dndrade genom RA-FS 2020:1 och RA-FS
2021:2).

LINKOPINGS 2024-01-29
UNIVERSITET DNR LiU-2023-04291
BILAGA 4

1(13)

LINKOPINGS UNIVERSITET
UNIVERSITETSFORVALTNINGEN



LINKOPINGS UNIVERSITET 2024-01-29
UNIVERSITETSFORVALTNINGEN DNR LiU-2023-04291
BILAGA 4

2(13)

Korrespondens av betydelse for beslut om rekrytering

Bakgrund

Korrespondens av betydelse for beslut om rekrytering far gallras tva ar efter att
anstillningsbeslutet vunnit laga kraft eller rekryteringen har avbrutits enligt
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad (RA-FS 2019:1) om aterlamnande eller
gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet (andrade
genom RA-FS 2020:1 och RA-FS 2021:2). Dokument- och arkivenheten ser ingen
anledning till att gallra dessa handlingar som idag fors 6ver fran
rekryteringssystemet till diariet genom en integration. Att gallra handlingarna i
diariet skulle medfora mycket on6digt arbete. Handlingarna kan inte bevaras i
rekryteringssystemet i tva ar eftersom LiU behover kunna byta eller avveckla
rekryteringssystem utan att behova ta hansyn till att bevara handlingar i systemet
en langre tid. Handlingarna tillf6r inte heller ndgon storre méangd ytterligare
personuppgifter som skulle motivera gallring med hansyn till
dataskyddslagstiftningen.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att korrespondens av betydelse for beslut om
rekrytering ska bevaras tills vidare.
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Arvodesuppgifter
Bakgrund

Arvodesuppgifter far enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS
2019:1) om aterlamnande eller gallring av handlingar inom 16ne- och
personaladministrativ verksamhet (dndrade genom RA-FS 2020:1 och RA-FS
2021:2) gallras sju ar efter det att ersittningen betalades ut. LiU har avseende
rakenskapsinformation som kan utgora EU-handlingar tidigare beslutat om en
bevarandetid péd 17 ar med hansyn till EU-regler. Se gallringsutredningen i drendet
med dnr LiU-2020-00768 for mer information. Aven arvoden kan omfattas av
dessa EU-regler, vilket gor det lampligt att forlanga gallringsfristen dven for
arvodesuppgifter. Detta utgor en revidering av tidigare beslut med dnr LiU-2020-
00768.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedémer att arvodesuppgifter ska gallras efter 17 ar
med stod av RA-FS 2019:1 (dndrade genom RA-FS 2020:1 och RA-FS 2021:2).
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Fakturor for ej aterlamnade boklan

Bakgrund

Fakturor far enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2018:10) om
gallring och utlén av rakenskapsinformation m.m. gallras sju ar efter utgédngen av
det rakenskapsar som handlingarna avser. For fakturor som hanteras centralt har
LiU beslutat om en bevarandetid pa 17 &r med hansyn till att vissa fakturor avser
EU-handlingar som behover bevaras en langre tid. Fakturor for ej dterlamnade
boklan hanteras lokalt vid Universitetsbiblioteket och innehaller inga EU-
handlingar. De kan darfor gallras redan efter sju ar i enlighet med RA-FS 2018:10.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedémer att fakturor for ej aterlimnade boklan ska
gallras sju ar efter utgdngen av det rakenskapsar som handlingarna avser. Detta
med stod av RA-FS 2018:10.
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Kontrollistor infor Ionekérning

Bakgrund

Uppgifter som visar avvikelser i ssmband med l6neberakningar far enligt
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2019:1) om aterldimnande eller
gallring av handlingar inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet (dndrade
genom RA-FS 2020:1 och RA-FS 2021:2) gallras tva ar efter utgdngen av det ar da
loneberakningen gjordes. Handlingarna benamns aven signallistor enligt
Riksarkivet. Vid LiU kallas de kontrollistor infér 16nek6rning.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att kontrollistor infor lonekorning ska
gallras tva ar efter utgangen av det ar da 1oneberidkningen gjordes. Detta med stod
av RA-FS 2019:1 (4ndrade genom RA-FS 2020:1 och RA-FS 2021:2).
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Handlingar av uppenbart ringa betydelse enligt OSL

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2021:6) om gallring av
handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som ar generiska for styr,-
stod- och karnverksamheter (dndrade genom RA-FS 2021:8 och RA-FS 2022:1) ska
allminna handlingar som ar av uppenbart ringa betydelse for verksamheten gallras
nar de inte langre behovs for myndighetens verksamhet. Allménna handlingar av
uppenbart ringa betydelse for verksamheten avser allménna handlingar av samma
slag som avses i 5 kap. 1 § fjarde stycket offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400, OSL). Dér foreskrivs att om det dr uppenbart att en allmén handling ar
av ringa betydelse for myndighetens verksamhet behover den varken registreras
eller hallas ordnad.

Riksarkivet anger i promemorian ”Gallring av handlingar av uppenbart ringa
betydelse och handlingar som ar generiska for styr-, stod- och kdarnverksamheter
angaende” (dnr RA-KS 2021/23) att det av forarbetena till bestimmelsen i OSL
framgar att de handlingar som i allménhet inte behover registreras eller héllas
ordnade pa annat sétt dr bland annat pressklipp, cirkuldr, reklamtryck, statistiska
meddelanden och kopior av andra myndigheters yttranden samt anonyma skrifter
och skrifter fran enskilda med meningslost eller obegripligt innehall.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att handlingar av uppenbart ringa betydelse
enligt OSL, t.ex. pressklipp, cirkuldr, reklamtryck, statistiska meddelanden och
kopior av andra myndigheters yttranden samt anonyma skrifter och skrifter fran
enskilda med meningslost eller obegripligt innehall, ska gallras nir de inte langre
behovs for verksamheten. Detta med stod av RA-FS 2021:6 (dndrade genom RA-FS
2021:8 och RA-FS 2022:1).
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Handlingar rérande utlamnanden av rutinmassig karaktar

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2021:7) om gallring av
handlingar inom stodverksamheter (dndrade genom RA-FS 2022:2) far handlingar i
drenden rorande utlimnande av allmidnna handlingar gallras nir de inte beho6vs for
verksamheten. Gallringsmedgivandet avser inte handlingar i drenden rorande
utlimnanden som 6verklagas eller dar utlimnandet sker med forbehall.

Handlingar rorande utlimnande av rutinméissig karaktar avser begiran, svar och
ovrig korrespondens i utlimnandeirenden dar handlingarna bedoms vara offentliga
och lamnas ut i sin helhet utan férbehall. Handlingar i &renden om utlamnande som
inte ar av rutinmassig karaktar diariefors och bevaras vid LiU. Det giller nar den
som begir ut handlingen far nagon form av negativt beslut eller andra
omstindigheter som gor att det kan forvantas bli ett 6verklagande. Det kan vara att
handlingen omfattas av sekretess som medfor att den inte kan ldamnas ut i sin helhet
eller att den lamnas ut med forbehall. Det giller dven i de fall handlingen inte
bedoms vara allmén och darfor inte lamnas ut.

Handlingar som ror utlimnanden av rutinmassig karaktir kan gallras men behover
bevaras en tid ifall personen i fraga aterkommer eller om det skulle uppsta
oklarheter. En lamplig gallringsfrist for verksamhetens behov ar tva ar frén att
handlingen har inkommit.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att handlingar rorande utlimnanden av
rutinmassig karaktar ska gallras tva ar efter att handlingen har inkommit.
Handlingar i darenden om utlaimnande dar begéiran avslas eller begransas p.g.a.
sekretess eller att det inte dr allman handling och drenden dar beslutet 6verklagas
ska bevaras. Detta med stod av RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS 2022:2).
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Webbmaterial
Bakgrund

LiU:s webbsidor bevaras genom ett urvalsbevarande pa sa sitt att en statisk
avbildning av en webbsida sparas ner med hjalp av webcrawling vid vissa tillfallen.
Den nuvarande LiU-webben liu.se bevaras genom att den crawlas en gang i
manaden. Aven #ldre webbsidor har arkiverat genom webcrawling i olika
utstrackning. Se bevarandeplanen for LiU-webben for mer detaljer om bevarande av
webben. Webbmaterial som inte ingar i urvalsbevarandet blir sd smaningom gallrat
nar det inte langre behovs.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2021:7) om gallring av
handlingar inom stodverksamheter (dndrade genom RA-FS 2022:2) far handlingar
rorande kommunikation, information och intern utbildning gallras nér de inte
behovs for verksamheten med forbehallet att gallringsmedgivandet inte avser
webbplatser i sin helhet. Foreskrifterna far tillaimpas for handlingar som inkommit
eller upprattats efter den 31 december 2009.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att webbmaterial som inte ingar i det urval
som bevaras genom webcrawling far gallras nar det inte behovs for verksamheten.
Detta med stod av RA-FS 2021:7 (dndrade genom RA-FS 2022:2).
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Kallelse, dagordning och informationsunderlag till méten

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2021:6) om gallring av
handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som ar generiska for styr-,
stod- och karnverksamheter (dndrade genom RA-FS 2021:8 och RA-FS 2022:1) far
handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering gallras nar de
inte langre behovs for myndigheten. Kallelse, dagordning och informationsunderlag
till m6ten ar av betydelse for att sammankalla och hélla moétet. Nar protokollet
sedan upprattas ska alla relevanta uppgifter finns dir. Det ar lampligt att kallelse,
dagordning och informationsunderlag bevaras 30 dagar efter att protokollet har
justerats och expedierats ifall oklarheter eller klagomal skulle uppsta. Om nagonting
kring kallelsen ifragasétts bor kallelsen arkiveras tillsammans med protokollet och
bevaras.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att kallelse, dagordning och
informationsunderlag far gallras 30 dagar efter att protokollet har justerats och
expedierats. Om nagonting kring kallelsen ifragasitts ska handlingarna bevaras.
Detta med stod av RA-FS 2021:6 (dndrade genom RA-FS 2021:8 och RA-FS
2022:1).
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Anmalningar om studieavbrott eller studieuppehall utan
garanterad plats

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-MS 2017:39) om
aterlamnande och gallring hos universitet och hégskolor (dndrade genom RA-MS
2020:25) far anmélningar om studieavbrott gallras tva ar efter det att anmélan har
kommit in till myndigheten forutsatt att uppgifter om studieavbrottet har
registrerats i studieregister. Studieuppehéll utan garanterad plats &r i praktiken ett
studieavbrott eftersom studenten inte har ndgon garanterad plats och behover gora
en ansokan om att fa ateruppta studierna.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedomer att anmélningar om studieavbrott eller
studieuppehall utan garanterad plats ska gallras tva ar efter att anmaélan har
inkommit forutsatt att uppgifter om studieavbrottet eller studieuppehallet har
registrerats i Ladok. Detta med stod av Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
(RA-MS 2017:39) om &terlamnande och gallring hos universitet och hogskolor
(andrade genom RA-MS 2020:25).
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Anmalningar om aterkomst efter studieuppehall med garanterad
plats

Bakgrund

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-MS 2017:39) om
aterlamnande och gallring hos universitet och hégskolor (dndrade genom RA-MS
2020:25) far inkomna eller upprattade handlingar i samband med anmaélan infor
den tidpunkt d& studierna ska fortsatta efter ett studieuppehéll gallras tva ar efter
det att anmaélan har kommit in till myndigheten forutsatt att uppgifter om
atertagandet av studier har registrerats i studieregister. De handlingar som avses ar
enligt RA-MS 2020:25 sddana som “kan tillkomma vid anmaélan infér den tidpunkt
da studierna ska fortsétta enligt 5 § Universitets- och hogskoleradets foreskrifter
(UHRFS 2013:3) om anstand med studier for antagna samt studieuppehall, till
exempel studentens anmélan och myndighetens beslut eller bekraftelsebrev”. En
sddan anmalan gors vid aterkomst efter studieuppehall med garanterad plats.

Bedomning

Dokument- och arkivenheten bedémer att anmalningar om dterkomst efter
studieuppehall med garanterad plats ska gallras tva ar efter det att anméalan har
inkommit forutsatt att uppgifter om aterkomsten har registrerats i Ladok. Detta
med stod av RA-MS 2017:39 (dndrade genom RA-MS 2020:25).
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Aktivitets- och forsorjningsrapporter

Bakgrund

I aktivitets- och forsorjningsrapporterna fyller forskarstuderande i uppgifter for
varje termin om aktivitet och forsorjning under forskarutbildningen. Blanketten
undertecknas av den forskarstuderande och handledaren. Uppgifterna registreras
sedan i studieregistret i Ladok.

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmadnna rad (RA-MS 2017:39) om
aterlamnande och gallring hos universitet och hogskolor (dndrade genom RA-MS
2020:25) far underlag for kontroll och verifiering av uppgifter i studieregister
gallras vid den tidpunkt som myndigheten har faststéllt. Handlingarna far inte
gallras innan foreskriven redovisning, bearbetning eller kontroll har slutforts,
tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och betydelsen for styrkande av
rattigheter och skyldigheter har upphort. En gallringsfrist pa tva ar som ar vanlig
for studierelaterade handlingar bor sakerstilla alla dessa krav har uppfyllts.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedémer att aktivitets- och forsorjningsrapporter for
forskarstuderande far gallras tva ar efter att uppgifterna har registrerats i Ladok.
Detta med stod av RA-MS 2017:39 (dndrade genom RA-MS 2020:25).
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Studentprofiler i Nais

Bakgrund

For samordning av sarskilt pedagogiskt stod for studenter med varaktig
funktionsnedséattning finns systemet Nais. Nais star for "Nationellt administrations-
och informationssystem fér samordnare”. Systemet anviands gemensamt av flera
larosaten och forvaltas av Stockholms universitet. Systemets handlingar finns
upptagna i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-MS 2017:39) om
aterlamnande och gallring hos universitet och hégskolor (dndrade genom RA-MS
2017:39) under processen "Hantera sarskilt pedagogiskt stod”. Enligt RA-MS
2017:39 (dndrade genom 2020:25) far adress- och kontaktuppgifter av tillfallig
betydelse, kopior av handlingar och uppgifter som bevaras och tjdnsteanteckningar
av tillfallig betydelse rorande hantering av séarskilt pedagogiskt stod gallras tva ar
efter det att drendet avslutades. Forutsattningen for gallring ar att adress- och
kontaktuppgifterna inte behovs for dtersékning av andra handlingar och
tjansteanteckningarna inte tillfor arendet sakuppgift.

Samordnarna som handlagger drenden i Nais har instruktioner om att all
information som tillfor arendet sakuppgift ska finnas i de handlingar som diariefors
i Nais och tas omhand for bevarande genom arkivuttag av respektive larosite. All
information som ska bevaras ska finnas med i arkivpaketet som bevaras.
Studentprofilen som innehéller adress- och kontaktuppgifter, kopior av handlingar
och uppgifter som bevaras och tjansteanteckningar av tillfillig betydelse som skapas
under handlaggningen av varje drende kan darfor gallras tva ar efter att arendet har
avslutats. Samordnarna som handldgger drenden i Nais soker ut och markerar
studentprofiler dar giltighetstiden for studentens besked om pedagogiskt stod har
gétt ut och drendet kan avslutas. Profilen gallras sedan automatiskt i systemet tva ar
efter att denna markering har gjorts.

Beddmning

Dokument- och arkivenheten bedomer att studentprofiler i Nais ska gallras tva ar
efter att drendet har avslutats. Detta med stod av RA-MS 2017:39 (dndrade genom
2020:25).
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