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Hantering av personalhandlingar

Denna rutin ar till for att forklara hur personalhandlingar hanteras pa
Sahlgrenska Universitetssjukhuset.

Syfte

En anstéllning pa Sahlgrenska Universitetssjukhuset kan lopa 6ver flera
decennier eller bara nagra veckor. Under anstéllningstiden uppréttas och
inkommer olika allménna handlingar som rér den enskilda medarbetaren
— fran ansokan och CV till anstallningsavtal, olika diplom och intyg,
eventuella rehabiliteringsutredningar och slutligen ett beslut om
entledigande vid medarbetarens avgang eller pension.

Syftet med den hér rutinen ar att klargora hanteringen av
personalhandlingar. Under olika rubriker redovisas vilka handlingar som
tillhdr personalakten, vilka som ska diarieforas, vilka som ska bevaras
respektive gallras och vilka som omfattas av sekretess. Mer information
finns informationshanteringsplan.

Definitioner

En handling ar allman nar den &r inkommen till eller upprattad pa en
myndighet och forvaras dar. Inkommen betyder att den har anlant till
myndigheten eller kommit behorig befattningshavare till handa.
Uppréttad betyder att den har expedierats, slutbehandlats, justerats eller
pa annat satt fardigstallts. Allméanna handlingar ar som regel offentliga,
men omfattas i undantagsfall av sekretess.

Personalakten

En del information om enskilda anstallningar bevaras pa papper i
personalaktsarkivet pa enheten Arkiv och informationsstruktur. Det &r
information som efterfragas till exempel nar olika intyg eller betyg ska
utfardas, vid pensionsutredningar eller pa langre sikt for att tillgodose
forskningens behov. Kopior av pappershandlingarna skickas fran arkivet
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vid bestallning. Bestallningsformular och kontaktuppgifter finns pa
intranétet under Dokument- och drendehantering.

Det &r viktigt att samtliga pappershandlingar som ska bevaras i
personalakten skickas till Arkiv och informationsstruktur, annars blir de
inte sokbara i hela organisationen. Skriv personalakt pa kuvertet och
skicka med internposten. Tank pa att de anstéalldas personnummer maste
framga pa handlingarna.

Numera skannas personalakter in i SOFIA men handlingarna ska
fortfarande skickas till Arkiv och informationsstruktur dér de prepareras
for skanning och skannas.

Handlingar for personal som &r fodda fran och med 1980-01-01 kommer
nér skanningsprojektet &r genomfort att finnas digitalt. Dessa handlingar
ar sokbara for behorig personal pa HR och Arkiv och
informationsstruktur. Pa intrasidan finns information om hur langt
projektet har kommit. Personer som ar fédda 1979-12-31 och tidigare
kommer &ven i fortsattningen att ha sin personalakt i papper pa Arkiv
och informationsstruktur.

Information om enskilda anstéllningar skapas och bevaras ocksa i olika

system, till exempel l6nelistor i Heroma. Sadan information skickas inte
till personalaktsarkivet utan eftersoks i respektive system. Observera att
en del typer av information kan forekomma bade digitalt och pa papper,
till exempel ans6kningshandlingar.

Diarieforing

En del personalhandlingar ska diarieforas enligt bestimmelserna i
offentlighets- och sekretesslagen (harefter OSL). Huvudregeln &r att alla
allmanna handlingar av betydelse (till exempel sadana som kréaver en
atgard eller ett svar) ska diarieforas utan drojsmal. Diarieforingen ar en
viktig del i uppréatthallandet av offentlighetsprincipen som formuleras i
tryckfrihetsférordningen, en av vara grundlagar. Det underlattar dven
myndighetens eget arbete att viktiga handlingar finns registrerade i ett
diarium sa att de enkelt gar att hitta vid behov. For mera information, se
rutinen for diarieforing. | informationshanteringsplanen finns det ocksa
mer specifik information om vilka handlingstyper som ska diarieforas.

Bevarande och galiring

Alla handlingar som inkommer till eller uppréattas pa Sahlgrenska
Universitetssjukhuset ar allménna handlingar enligt
tryckfrihetsférordningen (TF). De allménna handlingarna bildar
sjukhusets arkiv enligt arkivlagen, oavsett om de har levererats till Arkiv
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och informationsstruktur eller forvaras pa verksamheterna. For att fa
gallra allméanna handlingar kravs gallringsbeslut fran Véastra
Gotalandsregionens arkivndmnd. Finns inget gallringsbeslut ska
handlingarna bevaras for evigt. Gallringsbesluten dokumenteras i
Sahlgrenska Universitetssjukhusets Informationshanteringsplan.

De flesta personalhandlingar ska bevaras for all framtid, men det finns
nagra undantag. Se informationshanteringsplanen for mer information.

Offentlighet och sekretess

Allménna handlingar, inklusive personalhandlingar, ar oftast offentliga.
Ratten att ta del av dem far bara begrénsas i vissa fall. Sekretess till
skydd for den enskilde i personaladministrativ verksamhet regleras bland
annat i OSL kapitel 39. Personalhandlingar innehaller dven
personuppgifter och en del av dem &r att betrakta som kansliga enligt
GDPR. I teorin kan vilka handlingar som helst innehalla
sekretessbelagda uppgifter, men i praktiken ror det sig ofta om samma
handlingstyper.

Ett utlamnande avses ett 6verlamnande av uppgifter fran en myndighet
till en annan myndighet eller till en enskild. En tjansteman pa HR kan
daremot skicka handlingar till en verksamhetschef pa medicinkliniken
utan att menpréva uppgifterna, under forutsattning att bada arbetar pa
Sahlgrenska Universitetssjukhuset och att verksamhetschefen behdver
uppgifterna for att utfora sina arbetsuppgifter.

» Den enskilde medarbetaren har rétt att se alla handlingar i sin egen
personalakt.

« Allménheten har rétt att se alla handlingar som inte omfattas av
sekretess.

« Den medarbetare handlingarna géller kan ge sitt samtycke till att
nagon annan far ta del av sekretessbelagda uppgifter.

Uppgifter som hanfor sig till psykologisk undersokning eller behandling
omfattas av sekretess om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan
att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men (OSL 39 kap.
1 8). Utlamnande av handlingar fran psykolog eller personalkonsulent
om en enskilds personliga forhallanden maste alltsa menprévas.

Sekretess géller i 6vrig personaladministrativ verksamhet for uppgifter
om en enskilds halsotillstand samt de uppgifter om en enskilds
personliga forhallanden som hanfor sig till omplacerings- och
pensionsarenden (OSL 39 kap. 2 §). Har kan det till exempel vara fraga
om handlingar i ett omplaceringsérende.
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Sekretess géller dessutom for uppgifter om hélso- och
sjukvardsanstalldas bostadsadress, hemtelefonnummer, personnummer
och andra jamforbara uppgifter om det inte star klart att uppgifterna kan
lamnas ut utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men
Offentlighet och sekretessférordningen 10 § (OSF).

Handlaggning av utlamnande

Utlamnande av allménna handlingar ska ske skyndsamt, helst inom ett
dygn, men om handlingen omfattas av sekretess har handlaggaren rétt till
mer tid for sekretessprévning.

Om handlingen omfattas av sekretess ar det dven tillatet att stélla
motfragor till bestallaren, men bara sadana fragor som ar nédvéndiga for
att genomfora sekretessprévningen. Observera att motfragor inte ar
tillatna nar nagon begar ut offentliga handlingar, inte ens fragor om
bestallarens identitet.

| de fall bestéllaren nekas att ta del av uppgifter ur en allman handling
lamnas arendet over till arkivchef, kanslichef eller sjukhusjurist enligt
Sahlgrenska Universitetssjukhusets delegationsordning.
Kunskapsoversikt

Tryckfrihetsférordning (1949:105)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretessforordningen (2009:641)

Arkivlag (1990:782)

Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning
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Information om handlingen
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Innehallsansvar: Johanna Olsson Marshall, (johma77), Administrativ
chef

Granskad av: Malin Axbom, (malax8), Arkivarie, John Horstedt,
(johho25), Arkivarie, Robert Sjogren, (robsj7), Arkivarie, Tone
Sommervold, (tonsol), Sektionsledare, Erik Ullenius, (eriul5), Arkivarie
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