Dokumenthanteringsplan:
Stodprocess: Personal- och lI6nehantering

Inledande kommentarer

I. Inledning:
Denna plan redovisar de regelmissigt forekommande och rutinartade dokument vilka
aterfinns inom personaladministration och 16nehantering vid SLU.

e Planen omfattar den centrala universitetsadministrationen, samtliga fakulteter och
institutioner (for Alnarp kdmomraden).

e Planen, som dr indelad 1 ett antal delprocesser och aktiviteter, redovisas i tabellform
med foljande kategorier (kolumner): delprocess/aktivitet; handlingstyp; format;
registrering;  gallringsfrist;  forvaltningsnivd; arkiv/serie samt en sirskild
anmadrkningskolumn.

I1. Tidigare gallrings- och dokumenthanteringsplaner:
Dokumenthanteringsplanen utgdr en tillimpning vid SLU av Riksarkivets foreskrift RA-FS
2006:5 Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om gallring av handlingar tillkomna inom
[one- och personaladministrativ verksamhet. Denna ersitter en tidigare foreskrift RA-FS
1996:4.

Sedan tidigare finns en Gallrings- och dokumenthanteringsplan for handlingar uppkomna i
P-byrdns verksamhet, kompetensforsirjning (tidigare enheten for personalutveckling). [Dnr
SLU ua 11.12-2619/02, beslutat 2002-06-12].

II1. Avgrinsningar:

Planen omfattar foljande delprocesser: Inrétta anstéllning; Séka personal; Anstilla personal,
Faststdlla tjanste- och l6nevillkor; Lonehindelser; Personrelaterade  hindelser;
Kompetensutveckling; Arbetsmiljo; Anstillningens upphorande samt Pension. I planen
medtages endast sddana handlingstyper vilka Aaterfinns i de centrala personal- och
loneadministrativa  delprocesserna. Valet av delprocesser #r styrt av flodet i
dokumenthanteringen. For de handlingar som inte &terfinns i planen hinvisas generellt till
gillande diarie- och dossiéplaner samt till tidigare uppréttade arkivforteckningar for Centrala
forvaltningen, forvaltningarma 1 Alnarp, Skara, Skinnskatteberg och Umed samt for
institutionerna.

IV. Kategorier:

e Delprocess/aktivitet namnger de olika delprocesser/aktiviteter som stédprocessen
delats in 1.

e Format anger pa vilken informationsbérare informationen lagras.

o Registrering anger om handlingstypen registreras/diarieférs och var/hur detta sker.
OBS! Institutionerna utgdr egna diariestationer. Detta giller dven for
fakultetskanslierna i Alnarp och Umed samt administrationerna i Skara och
Skinnskatteberg. For den centrala forvaltningen i Uppsala finns en gemensam
diariestation vari dven fakultetskanslierna f6r NL- och VH-fakulteterna ingér.

e Gallringsfrist anger den tidsperiod som skall forflyta innan handlingen fr forstoras.
Anges "Bevaras™ innebdr detta att handlingen skall bevaras for all framtid.



e Forvaltningsniva anger vem/vilka inom universitetets organisation som har ansvar for
handlingstypens forvaring/bevarande. OBS! Forvaltningarna indelas i den centrala
forvaltningen (univ adm), fakulteter, samt institutioner. Mirk dock att
fakultetskanslierna 1 Uppsala ingéar i den centrala férvaltningen.

o Arkiv/serie anger i forekommande fall de arkiv och arkivserier vari handlingstypen
aterfinns.

e Den sista kolumnen, Anmdrkningar, anvinds for 6vrig information av betydelse.

V. Sekretess:

Ett flertal regler i sekretesslagen avser sekretess till skydd for enskilds personliga och
ekonomiska forhallanden. Sekretess giller normalt for uppgifter vid psykologisk
undersokning eller behandling och for uppgifter om enskilds personliga forhallanden hos
psykolog eller personalkonsulent som har till uppgift att rdda och hjdlpa i personliga
angelagenheter. Aven inom 6vrig personaladministrativ verksamhet giller sekretess for
uppgifter om enskilds hilsotillstind, t. ex. ldkarintyg, och for sddana uppgifter om enskildas
personliga forhillanden som hédnfor sig till drenden om omplacering eller pensionering av
anstélld.

Sekretessen giller dock inte beslut 1 drendena och inte heller om uppgiften forekommer i ett
arende om anstéllning (tjénstetillsdttning) eller disciplinansvar.

De uppgifter om hélsotillstdnd som enligt vad som sagts kan hallas hemliga dr frimst
sddana som héanfor sig till anstillds sjukledighet, d. v. s. sjukforsikran, likarintyg om
sjukdomen. Uppgifterna skall hanteras och forvaras pa ett betryggande siitt.

Aven annan uppgift om enskilds personliga forhallanden kan sekretessbelidggas, t.ex.
bostadsadress, om det kan antas att den enskilde eller ndgon honom nérstiende utsitts for vald
eller annat allvarligt men om uppgiften réjs.

VI. Gallringséverviganden:
Riksarkivets foreskrift, RA-FS 2006:5, anger vissa forutsittningar for de gallringsfrister som
anges. Gallring far ske under forutséttning att handlingarna inte bedéms ha betydelse for:

— pensionsutredningar,

— utfiardande av betyg/intyg,

— styrkande av fordringar eller andra réttigheter/skyldigheter,

— foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

—  statistikframstéllan eller utredningar i verksamheten samt forskningsiindamal.
Foreskriften anvisar ocksd, i samband med detta, nigra allménna rdd: "Myndigheten bor
prova behovet av forlingda gallringsfrister for vissa typer av handlingar. Sirskilt bor
uppmirksammas handlingar som kan ha betydelse i en kommande pensionsutredning. Ett
exempel dr handlingar for personer med en anstillning som understiger 20 %, dér
pensionsavtalet PA 91 tilldimpats, vilket innebar att rapporteringskrav till matrikelsystemet
MAREG inte fanns. F.r.o.m. det att pensionsavtalet PA 03 inférdes finns ett rapporteringskrav
till MAREG, dir all tid skall rapporteras oavsett tjinstgoringsgrad och anstéllningsform.”

VII. Forkortningar:

Forklaringar till forkortningar och akronymer som férekommer i dokumenthanteringsplanens

tabelldel.
AFA = AFA Forsakring ar samlingsnamnet for de tre forsikringsbolagen AFA Liviorsikring,
AFA Sjukforsdkring och AFA Trygghetsforsdkring. AFA Forsdkrings huvudsakliga arbetsuppgift
dr att administrera avtalsforsdkringar som #&r bestdimda i1 kollektivavtal, eller andra



dverenskommelser mellan arbetsmarknadens parter. Avtalsforsdkringarna giller vid arbetsbrist,
sjukdom, férildraledighet, arbetsskada och dddsfall.

Ansti = SLU:s personalinformations- och kommunikationssystem med sdkfunktioner,
katalogfunktioner, sjélvservice (anstkan/anmilan), rekryteringsstod m m. Systemet &r
egenutvecklat.

CF = Forkortning foér Centrala Forvaltningens arkiv.

KAPAN = Képan pensioner forsikringsforening har till huvudindamail att forvalta

avgiftsbestimda pensioner for statligt anstéllda som omfattas av pensionsavtal PA 91 och PA 03.
MAREG = SPV:s matrikelregister.

Primula = SLU:s I6ne- och personaladministrativa system. Systemet ar ¢f egenutvecklat.

SPV = Statens Pensionsverk.

Tur & Retur = SLU:s reserdkningssystem. Systemet dr egenutvecklat.

VIII. Arendehantering:
Se sirskild bilaga.



