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Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om
aterlamnande och gallring av handlingar inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet

beslutade den XX MANAD 2018.

Riksarkivet foreskriver foljande med stod av 11 § 4 och 12§ forsta stycket arkivforordningen
(1991:446) samt 10 § forordningen (2015:605) om 6verlimnande av allménna handlingar for
forvaring.

1 kap. Tillimpning

1§ Foreskrifterna géller for

— statliga myndigheter, med undantag for riksdagens myndigheter,
regeringen, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen,

— sddana organ som avses 1 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), till den del*handlingarna harrér fran den verksamhet som
avses 1 bilagan till offentlighets- och sekretesslagen, och

— sadana enskilda organ som.avses i lagen’(2015:602) om 6verlamnande
av allménna handlingar f6r forvaring:

2§ Riksarkivet kan, om sdrskilda skil foreligger, besluta om undantag frén dessa
foreskrifter.

2 kap. Aterlimnande och gallring

1§ Med de begrdnsningar som foljer av 2 § far myndigheten dterldmna eller gallra
handlingar i enlighet med bilagan till denna forfattning.

2§ Handlingar som redovisas 1 bilagan ska undantas frin gallring eller gallras med en
langre gallringsfrist &n vad som anges om de har betydelse for

- pensionsutredningar,

- utfdrdande av betyg eller intyg,

- styrkande av fordringar eller andra réittigheter och skyldigheter,

- foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

- statistikframstdllning eller utredningar i verksamheten,

- forskning.
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3§ Handlingar pé papper som far gallras enligt bilagan far skannas och dérefter gallras med
en frist som myndigheten sjalv faststéller.

Verkstillande av gallring forutsitter att de skannade bilderna bevaras, dr sokbara och kan
presenteras vid behov tills dess att gallringsfristen som anges i bilagan har 16pt ut.

3 kap. Dokumentation

1§ Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av dessa foreskrifter.

Allmdénna rdd. Dokumentationen bor utformas som en plan f6r bevarande och gallring i vilken de olika
handlingstyperna med tillhérande gallringsfrister anges. Det bor framgé hur sammanstéllningar av
uppgifter i myndighetens 16ne- och personalsystem motsvaras av handlingar i bilagan.
Dokumentationen bor integreras med myndighetens arkivredovisning.

1. Denna forfattning trider i kraft den DAG MANAD 2018

2. Genom denna forfattning upphévsRiksarkivets foreskrifter och allménna rad
(RA-FS 2006:5) om gallring och aterlamnande av handlingar tillkomna inom
16ne- och personaladministrativ verksamhet och Riksarkivets foreskrifter (RA-
FS 2004:1) om gallring och aterlimnande av handlingar vid anskan om tjénst.
3. Denna forfattning far tillimpas retroaktivt pa personalhandlingar som
inkommit eller upprittats tidigast 2006-01-01.

Karin Astrém Iko

Sara Jacobson
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Bilaga
Bevarande och gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet

Handlingar Bevarande och gallring Anmiirkningar

Rekrytera personal

Annonser. Bevaras.

Kravprofiler. Gallras nér de inte ldngre Verkstillande av gallring
behovs for verksamheten. forutsétter att annonser
bevaras.

Ansokningshandlingar. Bevaras. Avser den som har anstillts.

Ansokningshandlingar. Gallras 2 ar efter det att Avser sokande som inte har
beslutet om anstéllning har anstéllts.

vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring

Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen fér
handlingen gallras 2 ér efter det
att preskription inte langre
giller.

Aterlimnande

Handlingarna fér aterldmnas
efter det att gallringsfristen har
16pt ut.
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Handlingar Bevarande och gallring Anmiirkningar
Ansokningshandlingar. Gallras 2 ar efter utgangen av Avser tjanster som har dragits
det ar da rekryteringen avbrots. | tillbaka efter annonsering och
Aterlimnande ansOkningar som har dtertagits
Handlingarna fér aterldmnas av den sokande.
efter det att gallringsfristen har
16pt ut.
Ansokningshandlingar. Gallras nér de inte ldngre Handlingar som inte avser viss

behovs for verksamheten.

ledigforklarad tjanst.

Utlétanden fran utvirdering av
sokande.

Gallras 2 ar efter det att
beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring

Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen fér
handlingen gallras 2 ér efter det
att preskription inte langre
géller.

Avser till exempel testresultat
fran psykologiska tester,
anteckningar fran intervjuer
eller referenstagning.

Halsodeklarationer.

Gallras 2 ar efter det att
beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring
Héalsodeklarationer som avser
den anstillde.

Registerutdrag ur
belastningsregistret.

Gallras 2 ar efter det att
beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft.
Aterlimnande

Om sokande begir det ska
handlingen aterlamnas efter det
att anteckning har gjorts om att
utdraget har visats upp.

Avser registerkontroll av
personer som ska arbeta med
barn.
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Forteckning 6ver sokande. Bevaras.

Anstéllningsavtal. Bevaras. Avser dven anstéllningsbevis,
anstéllningskontrakt eller
motsvarande.

Anstéllningsbeslut. Bevaras. Avser myndighetens beslut
som kan dverklagas.

Korrespondens. Gallras 2 ar efter det att Avser fragor och svar rorande

beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft eller
rekryteringen har avbrutits.

rekryteringsédrendet.

Handliigga éverklagade tjinstetillsiittningar

Handlingar rérande
overklagandeédrenden.

Bevaras.

Avser exempelvis begéran eller
avgorande fran
overklagandendmnden samt
utlatande fran myndigheten
som har fattat
anstillningsbeslutet.
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmérkningar

Introducera ny medarbetare

Kvittenser. Gallras 2 ar efter det att Avser till exempel kvittenser
anstillningen har upphort. for nycklar eller tjanstekort.
Fullmakter. Gallras 2 ar efter det att Avser fullmakter for
anstillningen har upphort. postoppning och liknande.
Tjénstekortsregister. Gallras 10 ér efter det att
tjanstekorten har upphort att
gilla.
Kyvitto. Gallras nér de inte langre Avser kvitto vid bestéllning av
behovs for verksamheten. tjdnstekort.
Foljesedel. Gallras nér de inte langre Avser foljesedlar vid leverans

behdvs for verksamheten.

av tjanstekort.

Hantera uppgifter om anstiillda

Aviseringar om adressandring.

Gallras nér de inte langre
behovs for verksamheten.

Aviseringar och Ovriga Bevaras.
handlingar rérande

namnéindring.

Befattningsbeskrivningar. Bevaras.




RA-FS 2018:x

Handlingar Bevarande och gallring Anmiirkningar
Personalforteckningar. Bevaras.
Organisationsplaner. Bevaras.

Hantera ledigheter och franvaro

Ledighetsansokningar.

Gallras 2 ar efterutgangen av
det &r som anstkan avsag:
Undantag fran gallring
Ledighetsansokningar dér
uppgifter om tiden och orsaken
till tjdnstledigheten inte
framgar av
tjanstgdringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Avser till exempel semester,
foréldraledighet och
tjénstledighet.

Sjukforsidkran.

1. Gallras 2 ar efter
sjukperiodens slut under
forutsdttning att sjukperioden
framgér av
tjanstgdringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

2. Gallras 10 ar efter
sjukperiodens slut om inte 1 ar
tillimpligt.

Kopior av ldkarintyg.

Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut.

Avser kopior av original som
har 6versénts till
Forsékringskassan.

Lakarintyg.

Gallras 10 ar efter
sjukperiodens slut.

Avser ldkarintyg for kortare
sjukfranvaro som behalls i
original vid myndigheten.
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Anmélningar av sjukdomsfall
som fortsétter efter
sjukloneperiodens slut.

Gallras 10 ar efter det att
anméilan har gjorts.

Beslut fran Forsakringskassan
om erséttning frén forsta
sjukdagen till arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att
beslutet har fattats.

AnsoOkningar om erséttning for
kostnader for arbetstagare med
omfattande korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att
beslutet har fattats.

Faststiilla loner och ersittningar

Handlingar rérande Bevaras.

16nefoérhandlingar.

Betala ut loner och ersdttningar

Arsvisa'sammanstillningar av - | Bévaras. Kan dven redovisa uppgifter

uppgifter som for varje anstélld
redovisar nér- och franvaro.

om anledningen till franvaro,
tjdnstebendmning,
anstillningsform, fast 16n och
arsarbetstid. Bendmns dven
arsjournaler, kalendarier eller
tjdnstgoringsjournaler, ar.

Manatliga sammanstéllningar
av uppgifter som for varje
anstilld redovisar nér- och
frénvaro.

Gallras nér de inte langre

behovs for verksamheten.

Bendmns dven
manadsjournaler.
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Overtids- eller
mertidsuppgifter.

Gallras 2 ar efter utgangen av
det &r som uppgifterna avser.

Anteckningar om jourtid,
overtid och mertid.

Gallras 2 ar efter utgangen av
det ar som anteckningarna
avser.

Skatteuppgifter. Gallras 2 ar efter det att Avser till exempel
uppgifterna har upphort att jamkningsbeslut eller begédran
gilla. om hojning av skatteavdrag.
Uppgifter for Gallras 10 ér efter utgdngen av | Avser till exempel uppgifter
skatteredovisning. det rakenskapsar som som redovisar prelimindr skatt,
uppgifterna avser. kontrolluppgifter eller
uppbordsspecifikationer.
Utmaétningsbeslut. Gallras 2 ar efter det att

beslutet har upphort att gélla.

Sammanstéllningar dver Bevaras. Avser beskrivningar i klartext

l6nearter. av loneartskoder i ett
16nesystem. Bendmns dven
loneartsforteckningar.

Loénesammanstillningar. Bevaras. Avser dven lonespecifikationer

eller 16nelistor.
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Sammanstéllningar 6ver
berdkningar av retroaktiva
16ner.

1. Gallras nér de inte lingre
behovs for verksamheten under
forutséttning att uppgifterna
framgar av
lonesammanstallningar.

2. Gallras 2 ar efter utgadngen
av det ar som uppgifterna avser
om 1 inte &r tillampligt.

Kvitton rorande friskvards-,
lakarvards- eller
lakemedelserséttningar.

Gallras 10 ér efter utgdngen av
det ar da erséttning begéirdes av
den anstillde.

Avser kvittonisom ldmnas in av
den anstéllde for att begéra
ersattning.

Uppgifter som visar avvikelser
i samband med
l6neberakningar.

Gallras 2 ar efter utgédngen av
det ar dé 16neberékningen
gjordes.

Bendmns dven signallistor.

Sammanstéllningar och

avstdmningar av 16nehéndelser.

Gallras nér handlingarna inte
langre behovs for
verksamheten.

Avser till exempel
sammanstillningar som gors i
syfte att vara tillfdlliga
hjélpmedel i arbetet.

Avstdmningar for kontroll av
transaktionsinformation.

Gallras nér handlingarna inte
langre behovs for
verksamheten.

Avser integrationer med andra
myndigheter for periodvisa
rapporteringar av uppgifter ur
lonesystemet, till exempel
rapportering till
Forsakringskassan avseende
sjukdom de forsta 14 dagarna,
Statistiska centralbyrén
avseende lonestatistik, Statens
pensionsverk avseende
information for kommande
pensionsutbetalningar eller
Arbetsgivarverket avseende
lonestatistik.

10
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Sammanstéllningar av
aviseringar om olika personal-
eller 16nehéndelser.

Gallras nar handlingarna inte
langre behovs for
verksamheten.

Personal- eller Ionehdndelser
avser till exempel
pensionsavgangar eller
slutdatum for tillfalligt
anstéllda.

Arvodesuppgifter.

Gallras 10 ar efter det att
ersittningen betalades ut.

Reserdkningar med bilagor.

Gallras 10 ér efter det att
ersittningen betalades ut.

Bilagor i form av kvitton som
redovisar utldgg som den
anstillde gjort i tjdnsten,
exempelvis utldgg for resor
med buss eller taxi, ska gallras
enligt Riksarkivets foreskrifter
for rakenskapsinformation.

Hantera personaliirenden

Utredningar rérande Bevaras.
arbetssociala och psykosociala

fragor pé individniva.

Handlingar rérande avsked Bevaras.

eller omplaceringar.

11
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Hantera arbetsmiljofrdgor

Handlingar rérande Bevaras.

arbetsskador.

Handlingar rérande Bevaras. Avser anmélan, beslut och

rehabiliteringsutredningar. ovriga handlingar som har haft
betydelse i drendet.

Handlingar rérande Bevaras.

arbetshjdlpmedel.

Handlingar rérande Bevaras. Avser handlingar som ingar i

systematiskt arbetsmiljoarbete: Arbetsmiljoverkets foreskrifter
om systematiskt
arbetsmiljoarbete, till exempel
arbetsmiljopolicy,
handlingsplaner,
riskbedomningar eller
uppfoljningar.

Jamstélldhetsplaner. Bevaras.

Handlingar rérande Bevaras. Avser till exempel

forebyggande hilsovard. friskvérdssatsningar.

Sammanstéllningar som ror Bevaras.

arbetsskador, tillbud eller
olyckor pa arbetsplatsen.

12
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Handlingar Bevarande och gallring Anmiirkningar
Haélsobokslut. Bevaras.

Utredningar rérande Bevaras.

arbetssociala och psykosociala

fragor pa gruppniva.

Hantera kompetensutveckling

Handlingar rérande den Bevaras. Avser till exempel sddan

anstélldes kompetensutveckling som har

kompetensutveckling. overenskommits i
utyecklingssamtal.

Handlingar rérande Bevaras. Avser till exempel sddan

kompetenssatsningar pa kompetensutveckling som

personalen. arbetsgivaren och
arbetsmarknadens parter har
kommit dverens om.

Hantera avslut av tjinst och pension

Ansokningar om entledigande:” | Bevaras.

Handlingar rérande Bevaras.
uppségningar.
Tjanstgoringsbetyg. Bevaras. Avser tjanstgoringsbetyg som

har utfardats av myndigheten.

13
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Handlingar

Bevarande och gallring

Anmiérkningar

Tjanstgoringsintyg.

Gallras nar handlingen inte
langre behovs for
verksamheten under
forutsittning att uppgifterna i
intyget framgér av
tjénstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Undantag fran gallring
Tjénstgoringsintyg som
innehaller virdeomdomen ska
bevaras.

Avser tjinstgoringsintyg som
har utfdrdats av myndigheten.

Handlingar i samband med
pensionsutredning.

Bevaras.

Avser till exempel ansokan och
beslut.om pension eller
deltidspension, handlingar
rorande anstdnd med
pensionsavgang eller utdrag
frén tjinstgoringsmatrikel.
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