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Forskoleforvaltningen

Malmé stad

Gallringsutredning rorande uppgifter
som forvarats i PersonecHR

Inledning

Bakgrund och historik

PersonecHR har anvints som I'T-st6d inom Malmé stads
utbildningstérvaltningar under perioden 2012 till 2019. I systemet har anstillda
kunnat ladda upp dokument for att styrka sina kompetenser och sedan
registrera uppgifter om kompetensen utifran faststillda kategorier. I samband
med att I'T-stodet har ersatts behéver det utredas vilka uppgifter som ska

gallras och vilka som ska bevaras i WinLas.

PersonecHR har i november 2019 ersatts av Winlas Kompetens. Alla
uppgifter och dokument som tillh6r forskoleforvaltningen har forts Gver till
det nya systemet. Det ar fran Winlas Kompetens (i fortsittningen endast
Winlas) som eventuell gallring av uppgifter som ursprungligen férvarats i
PersonecHR kommer att ske. De 6verforda uppgifterna dr samlade 1 ett avsnitt
1 WinLas som benamns Historik. De 6verférda dokumenten fran PersonecHR
ar kopplade till varje medarbetare och finns samlade med dokument som har

laddats upp 1 WinLas.

Syfte

Syftet med utredningen dr att ta fram ett underlag som kan ligea till grund f6r
beslut i friga om gallring av handlingar som innan 6verflytten till WinLas har
hanterats i I'T-stodet PersonecHR.

Maigrupp

Beslut om gallring ska fattas bade av kommunstyrelsen och av den egna
nimnden. Kommunstyrelsen har delegerat denna uppgift till stadsarkivarie.
Detta dokument riktar sig dirmed béde till stadsarkivarie och till

forskolenamnden.
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PersonecHR igs av stadskontoret och forvaltas av serviceférvaltningen. Detta

dokument riktar sig dirmed dven till stadskontoret och serviceférvaltningen.

Referenser

Huvudsakligen har foljande lagstiftning reglerat anvindning av PersonecHR:

e Skollagen (2010:800)

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

e Arkivlagen (1990:782)

e Dataskyddsférordningen (EU 2016/679)

e Personuppgiftslagen (1998:204)

Uppdragsbeskrivning

Gallringsutredningen avser handlingar som hanterats i PersonecHR och
huruvida dessa handlingar ér av fortsatt betydelse for forskoleforvaltningen

och om de dirmed ska gallras eller bevaras.

Allmant om gallringsutredning och gallring

Det ska alltid goras en gallringsutredning innan ett verksamhetssystem som
forvarar allminna handlingar far avvecklas. Utredning gillande gallring av
sjalva I'T-stodet har gjorts av stadskontoret. Malmé stadsarkiv har tagit del av
utredningen, se FSKF-2019-24911.

Om det inte finns ndgot gallringsbeslut f6r en uppgift ska den bevaras.
Gallringsbestimmelser gillande den period som PersonecHR anvints finns i
styrdokumenten Arkivhandbok for Malmi stad: styrande och stidjande verksambeter
(2011/2014/2018) och Arkivhandbok foir Malnii stad: utbildningsverksambeten
(2011).

Avgransning
Gallringsutredningen avser forskolenimndens ansvar f6r handlingar som har
forvarats 1 I'T-stodet PersonecHR. C)vriga ber6rda nimnder gor egna

gallringsutredningar.
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Arbetsgruppens sammansattning

Gallringsutredningen har till storsta del gjorts av HR-konsulterna Marijana
Nilsson och Annika Osterlind Hansen p4 HR-avdelningen med stéd av Anna
Jadner, jurist och arkivsamordnare pa kommunikationsavdelningen, alla vid

forskoleférvaltningen 1 Malmé stad.

Gallringsutredningen har firdigstillts av HR-konsult Annika Osterlind Hansen,
teamledare Charlotta Forsman och planeringssekreterarna Sebastian Kjellman
och Sandra Bornlinder Thiborg, samtliga vid férskoleférvaltningen. IT-
arkivarier pa stadsarkivet och systemforvaltare pa serviceférvaltningen har varit

till hjélp for att fardigstilla gallringsutredningen.

Beskrivning av funktionerna i IT-stodet
PersonecHR

Malmo stad har ett upphandlat system for personalhantering. Detta system
bestar av flera olika program, varav PersonecHR ingick i leverantérens system.
PersonecHR ir ett program for att registrera medarbetares formella och
forvirvade kompetenser. I PersonecHR var det medarbetare sjilva som i forsta
hand registrerade information. Projektet att inféra PersonecHR (Kompetens 1
HRutan) leddes av stadskontoret.

Verksamheterna forskola, skola samt vuxenutbildning utgjorde fOrsta etappen
av anvindare. Anledningen till att valja dessa verksamheter var for att
inférandet sammanfoll med att lirarlegitimationsreformen tridde i kraft den 1
juli 2011 och det fanns ett behov av att fa kunskap och 6verblick 6ver

medarbetarnas legitimationer och behorigheter.

Oversiktlig beskrivning av funktioner och deras

andamal
Forskoleforvaltningen har anvint sig av sju grupperingar av information 1
PersonecHR.

1. Grundutbildning: Hogsta avslutade utbildning.

2. Pibyggnadsutbildning: | Utbildning utéver grundutbildning, som omfattar
minst 7,5 hogskolepoing eller ej akademiska

studier motsvarande minst fem veckor pa heltid.

3. Tortbildning: Kurser/fortbildning utéver grundutbildning, som

ir relevanta f6r medarbetarens uppdrag och som
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motsvarar mindre dn fem veckors studier pa
heltid.

4. Funktionsroll: Handledare f6r verksamhetsférlagd utbildning
(VFU) (7,5 hp).

5. Kommungemensam | PIM (Praktisk I'T och mediakompetens for lirare)

utbildning:

6. Legitimation: Giller endast medarbetare som har legitimation,
har ans6kt om legitimation eller som undervisar i
ett imne dir legitimation inte krivs. Amne,
behorighetsniva och status pa legitimationen har
angetts.

7. Sprak: Sprakkunskaper utéver svenska. Innefattar dven
teckensprak.

Systemsamband

PersonecHR ir en integrerad del av personalsystemet som ryms inom namnet
HRutan. Uppgifter om medarbetarens anstillning himtas fran PersonecP.
Anvindarvy 1 Qlikview himtar information frin PersonecHR, PersonecP samt
en inldst legitimationsfil fran Skolverket. Inlasning av legitimationsfil har skett
sedan den 28 augusti 2019.

Inventering av informationen i PersonecHR

Uppgifter i PersonecHR

Systemet bygger pa uppgifter och dokument som medarbetaren sjilv registrerar
och laddar upp samt uppgifter som administrativ personal pa
forskoleférvaltningen sedan den 1 juli 2013 hanterar och registrerar enligt

gillande rutin.

Statistikuttag

Det finns ingen mojlighet att gora statistikuttag 1 PersonecHR.



5 (8)

Malmao stad

Sekretess

Det kan férekomma att medarbetare med skyddade personuppgifter har lagt in
uppgifter i PersonecHR. Siddana uppgifter ir sekretessreglerade i enlighet med
39 kap 1-3 §§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL).

Gallring av pappersforlagor

Handlingarna i PersonecHR bestar av inskannade dokument, uppgifter som
medarbetaren sjilv har registrerat eller uppgifter som har registrerats av
administrativ personal pa forvaltningen. Originalen pa papper tillhér
medarbetaren. De digitala kopiorna dr darfor att betrakta som
forskolenimndens originalhandlingar. Pappersforlagor finns siledes inte att

hantera 1 férskoleférvaltningen.

Analys och slutsatser

Forskningens behov (3 § 3 p arkivlagen)

Vid bedémningen om en allmin handling kan gallras ska alltid forskningens
behov tas 1 beaktande. Riksarkivet rekommenderar att ett antal fragor alltid

stalls vid en gallringsutredning!:

Har uppgifterna ett direkt samband med den verksamhet som
myndigheten har att bedriva enligt sin instruktion och som
utomstaende kan forvanta sig ska finnas dokumenterad hos
myndigheten?

Enligt 2 kap. 13 § skollagen krivs lirarlegitimation for att bedriva undervisning
1 forskola. Forskollarares legitimation inhdmtas automatiskt varje manad frin

Skolverket. Inldsning av legitimationsfil har skett sedan den 28 augusti 2019.

Det finns medarbetare som har lagt in en kopia av sin lirarlegitimation i
PersonecHR. Detta har dock inte skett rutinmassigt. Vid rekrytering har
daremot en kopia inhdmtats fran medarbetaren som tillsammans med 6vriga

rekryteringshandlingar har lagts i dennes personalakt.

Ger uppgifterna vasentlig information om myndighetens
omvarld?

Nej.

Ar uppgifterna unika?

Y Om gallring frin utredning till beslut, Riksarkivet 1999.
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Kopia av lararlegitimationen har tidigare férvarats i personalakten, men numera

kommer uppgifterna direkt frain Skolverket i digitalt format.

Finns det kontinuitet bakat i tiden?
Nej.

Vilken rackvidd har informationen i handlingarna?
Mellan aren 2012 och 2019.

Utgor informationen obearbetade primardata eller
sammanstallningar av sadana pa en hogre aggregationsniva
(grad av sammanstallning)?

Obearbetade primardata.

Vilken informationskvalitet har handlingarna?

Det ir generellt lag informationskvalitet dd I'T-stodet har nyttjats inkonsekvent
och medarbetare har getts mojlighet att ligga in sin egen kompetens 1 det nu
gallrade systemet PersonecHR. Det dr darfor svart att sikerstilla om inlagd
information ar korrekt i de fall dir originalhandlingen inte har skannats in.
Forskoleforvaltningen har sedan myndigheten tillkom arbetat med att
successivt verifiera de uppgifter som registreras genom att sikerstilla att intyg

finns.

Handlingarnas betydelse for forstaelsen av eller sokandet efter
andra handlingar?

Ingen.

Gallring eller bevarande av processens handlingar?
Bevarande och gallring, se nedan.

Risker forenade med gallring av information i forhallande till 3 §
3 p. arkivlagen?

Gallring anses inte utgora nagra risker i forhallande till 3 § 3 p. arkivlagen
(forskningens behov).

Ekonomisk hansyn?

Intyg frin utbildningar och kurser som har gjorts 1 tjansten ska enligt gillande
bestimmelser i Malmé stad bevaras. Intygen bevaras i personalakt.
Forskoleforvaltningen foéreslar att bevara intyg fran systemet PersonecHR #
eftertridande system WinlLas, 4ven om de ocksa bevaras i personalakt.

Framtida kostnad f6r e-arkivering ur WinlLas kan férekomma.
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Forskoleforvaltningens forslag till gallring
och bevarande

Forskoleforvaltningen foéreslar ett bevarande av alla handlingar, bade uppgifter
och uppladdade dokument, som i PersonecHR hanterades inom kategorin
Sprak. Forskoleforvaltningen foreslar gallring av uppgifter i avsnittet Historik
fran resterande sex kategorier fran PersonecHR, det vill siga Grundutbildning,
Pabyggnadsutbildning, Forthildning, Funktionsroll, Kommmungemensam utbildning och
Legitimation.

Information om lirarlegitimation som ska bevaras hamtas numera manatligen
frin Skolverket.

Eftersom systemet inte har anvants fullt ut har de uppgifter som finns 1
systemet inget virde att utgdra underlag f6r nuldgesanalys eller prognoser av

kompetens och lirarbehérigheter.

Uppgifter tillhérande pabyggnadsutbildning

De uppgifter om medarbetare som har genomgitt rektorsutbildning som finns
1 PersonecHR exempelvis under pdbyggnadsutbildning har forts 6ver manuellt av

forskoleforvaltningen till WinLas.

Uppgifter tillhérande pabyggnadsutbildning och
fortbildning

Vissa medarbetare inom foérskoleférvaltningen har 1 tjansten gatt kurser eller
utbildningar som enligt beslut har varit obligatoriska att registrera. For
forskoleforvaltningens del skots denna registrering i PersonecHR av
administrativ personal i utbildningsomradena. Registreringen gors utifrin
deltagarforteckningar. Uppgifterna kan vara registrerade under flikarna
pabygenadsutbildning eller forthildning.

De obligatoriska kurserna eller utbildningarna ar féljande: HLR,
brandskyddsutbildningar, 5-dagarsutbildning f6r barnskoétare,
uppdragsutbildning for barnskotare och livsmedelshygien for kockar och
koksbitraden. Rutinen for registrering reviderades av forskoleforvaltningen i
oktober 2020.

Fyra ar efter genomgéngen utbildning i brandskydd och HLR behéver
medarbetarna g utbildningarna igen, och darfor dr uppgifterna efter den tiden
inaktuella. De uppgifter om kurser och utbildningar som finns i PersonecHR

har forts 6ver manuellt av forskoleforvaltningen till WinLas.
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Uppgifter tillhorande pabyggnadsutbildning och
funktionsroll

De uppgifter om medarbetare som har genomgitt utbildning till handledare for
VFU-studenter kan finns registrerade under pabyggnadsutbildning eller
Sfunktionsroll. De uppgifterna har forts 6ver manuellt av forskoleforvaltningen till
Winlas.

Uppgifter tillhorande sprak

Arbetsgivaren har behov av information om spriakkunskaper hos
medarbetarna, till exempel nir det giller behov av en viss spraklig kompetens.
Registreringen av sprakkunskaper bygger pa frivillighet och att medarbetare
sjalva registrerar uppgifterna. Dessa uppgifter kan medarbetare fortfarande
ligga in pa egen hand 1 WinlLas. Arbetsgivaren gor dock inte kartliggningar av
medarbetarnas sprakkunskaper. Forskoleforvaltningen foreslar ett bevarande

av alla uppgifter som i PersonecHR hanterades inom kategorin Sprik.

Tillvagagangssatt for gallring och bevarande

Det dr uppgifterna som finns samlade under Historik 1 Winl.as (se avsnittet
Bakgrund och historik) som kommer att gallras. Dessa uppgifter ar registrerade pa
forvaltningsniva. Pa grund av tekniska forutsittningar kommer uppgifterna att
gallras nir gallring for de tre berérda forvaltningarna genomfors. For att
uppgifterna ska kunna sékas fram behéver ocksa metadata sisom namn och

personnummer bevaras for personer som har handlingar under dessa flikar.
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