Riksarkivets foreskrifter och allmianna rad om aterlimnande eller
gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ
verksambhet

RA-FS 2019:1 med édndringar till och med RA-FS 2024:4

Detta ar en konsoliderad version. Den konsoliderade versionen dr en sammanstallning
av alla bestammelser, fran grundforfattning till senaste andringsforfattning. Det &r
alltid den tryckta versionen som galler i rattssammanhang. Kontrollera darfor alltid
texten mot den tryckta versionen. For noter uppgift om bemyndigande och
ikrafttradande- och 6vergangsbestammelser, se respektive tryckt forfattning.
Andringar markeras genom att nummer pa senaste dndringsférfattningen anges inom
parentes efter den paragraf som andrats. Se tryckta foreskrifter som pdf.

1 kap. Tillimpning

1§ Foreskrifterna giller for

— statliga myndigheter, med undantag for riksdagens myndigheter, regeringen, Regerings-
kansliet och utrikesrepresentationen,

— sadana organ som avses i 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), till den
del handlingarna hérror frén den verksamhet som avses i bilagan till offentlighets- och
sekretesslagen, och

— sadana enskilda organ som avses i lagen (2015:602) om dverlimnande av allménna hand-
lingar for forvaring.

2§ Riksarkivet kan, om sérskilda skél foreligger, besluta om undantag fran dessa fore-
skrifter.

2 kap. Aterliimnande eller gallring

1§ Med de begransningar som foljer av 2 § fir myndigheten dterlimna eller gallra hand-
lingar 1 enlighet med bilagan till denna forfattning.

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

— pensionsutredningar,

— utfdrdande av betyg eller intyg,

— styrkande av arbetsgivarens eller arbetstagarens fordringar eller andra réttigheter och
skyldigheter,

— foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

— statistikframstéllning eller utredningar i verksamheten eller

— forskning.

3§ Handlingar pa papper som fér gallras enligt bilagan far skannas och dérefter gallras med
en frist som myndigheten sjdlv faststiller.

Verkstéllande av gallring forutsétter att de skannade bilderna ar skbara och kan presenteras
vid behov tills dess att gallringsfristen som anges 1 bilagan har 16pt ut.
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4 § Handlingar pa papper som far aterlimnas enligt bilagan far skannas och darefter ater-
lamnas med en frist som myndigheten sjélv faststiller.

Verkstillande av aterlimnandet forutsétter att de skannande bilderna ar sokbara och kan
presenteras vid behov tills dess att fristen for terlimnande som anges i bilagan har 16pt ut.

5§ Handlingar som efter en tid forlorar betydelse for 16ne- eller personaladministration,
som till exempel kopior eller 6verflodiga sammanstdllningar som anvénts for till exempel
fortlopande intern kontroll, avstimning eller rapportering, far gallras med frister som
myndigheten sjdlv faststiller. (RA-FS 2020:1)

3 kap. Dokumentation

1§ Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av dessa foreskrifter.

Allmdnna rad. Om myndigheten viljer att undanta handlingar fran gallring eller att gallra vid
en senare tidpunkt dn vad som anges i bilagan bor skélen till det dokumenteras.
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Bilaga

Aterlimnande, bevarande och gallring av handlingar inom léne- och
personaladministrativ verksamhet

Allmdénna rad. For att underlatta tillimpningen av foreskrifterna redovisas dven handlingar
som ska bevaras. Kolumnen Aterlimnande, bevarande och gallring anger om handlingarna
ska bevaras eller med vilken frist handlingarna far aterlimnas eller gallras.

avseende den sokande som
har anstallts.

Handlingar Aterlimnande, bevarande Anmiéirkningar
och gallring
Rekrytera personal
Annonser. Bevaras.
Kravprofiler. Gallras nér de inte langre Verkstéllande av gallring
behovs for verksamheten. forutsatter att annonser
bevaras.
Ansokningshandlingar Bevaras. Avser till exempel foljebrev,

meritforteckningar, bilagor,
betyg, arbetsprover, register-
utdrag och handlingar
rorande komplettering av
ansokningshandlingar.

Ansokningshandlingar
avseende sokande som inte
har anstallts.

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

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istéllet gallras forst da den
véckta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Aterliimnande:
Ansokningshandlingar pa
papper fér dterlimnas efter det
att gallringsfristen har 16pt ut.

Om handlingen har skannats
eller kopierats far den &ter-
ldmnas nir myndigheten inte
langre har behov av handlingen
1 original.

For sokande som har dver-
klagat anstéllningsbeslutet
hénvisas till Handlingar
rorande 6verklagande-
drenden.
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Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Ansokningshandlingar dir
ansOkan har atertagits av
den sokande.

Aterlimnas eller gallras nir de
inte langre behovs for
verksamheten.

Ansokningshandlingar
avseende tjénster som har
dragits tillbaka efter
annonsering.

1. Gallras 2 ar efter det att
rekryteringen avbrots.

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istéllet gallras forst dd den
vickta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Aterlimnande:

Handlingarna far aterlamnas
efter det att gallringsfristen har
16pt ut.

Om handlingen har skannats
eller kopierats far den
aterlimnas nir myndigheten
inte langre har behov av
handlingen 1 original.

Ansokningshandlingar
som inte avser viss
ledigforklarad tjénst.

Aterlimnas eller gallras nir de
inte langre behovs for
verksamheten.

Avser till exempel
intresseanmilningar och
spontanansdkningar.

Anmailan om
foretradesritt.

Bevaras.

Avser en sokandes ansprak
pa foretrddesritt till ater-
anstéllning enligt lagen
(1982:80) om anstéllnings-
skydd.
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Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Handlingar rérande
utvirdering av sOkande.

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

2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istdllet gallras forst d4 den
vickta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Undantag fran gallring:
Handlingar som avser den
anstéllde bevaras.

Avser till exempel test-
resultat fran urvalstester,
anteckningar fran intervjuer
eller referenstagning och
enkatfrdgor och svar som
anvints som urvals-
instrument.

Lakarintyg.

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

Undantag fran gallring:
Lékarintyg som avser den
anstillde.

Avser till exempel hilso-
deklarationer.

Registerutdrag ur

Aterlimnas eller gallras efter

Avser till exempel utdrag

(Har utgatt genom RA-FS
2021:2)

belastningsregistret. det att myndigheten har an- enligt lagen (2013:852) om
tecknat att utdraget har visats registerkontroll av personer
upp. som ska arbeta med barn.

Grunduppgifter 1

sdkerhetsprovningar.

Handlingar rérande
registerkontroll och
sarskild personutredning.
(Har utgatt genom RA-FS
2021:2)

Forteckningar 6ver
sokande.

Bevaras.

Avser till exempel
rekryteringsrapporter for
information enligt lagen
(1976:580) om med-
bestdimmande 1 arbetslivet.
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Handlingar Aterlimnande, bevarande Anmirkningar
och gallring
Anvéndarprofiler. Gallras 2 ar efter anvindarens | Uppgifter som den sokande

sista inloggning i systemet.

sjalv registrerat i rekry-
teringssystem, till exempel
kontaktuppgifter och
uppgifter om vilka tjdnster
hen sokt hos myndigheten.

dighetens beslut om
anstéllning.

Handlingar rérande Bevaras. Avser till exempel ansdkan
arbetstillstand. och beslut av Migrations-
verket om arbetstillstand for
utlandska medborgare.
Anstéllningsbeslut. Bevaras. Avser myndighetens beslut
som kan overklagas.
Information om myn- Bevaras. Avser till exempel anslag,

kungorelser eller medde-
landen om tillsatta tjanster.

Korrespondens.

1. Gallras 2 ar efter det att
beslutet om anstéllning har
vunnit laga kraft eller
rekryteringen har avbrutits.
2. Vid preskriptionsavbrott
enligt diskrimineringslagen
(2008:567) far handlingar
istéllet gallras forst da den
véckta talan har avslutats
genom en dom eller ett beslut
som har vunnit laga kraft.

Avser korrespondens som har
betydelse for beslutet om
rekrytering, till exempel
meddelande om &terkallande
av ansokan eller meddelande
om avbruten rekrytering.
Avser dven information till
och korrespondens med
fackliga foretradare och
information till Arbets-
formedlingen.

Korrespondens som saknar
betydelse for beslutet om

rekrytering.

Gallras nér den inte ldngre
behovs for verksamheten.

Avser till exempel
mottagningsbekriftelser,
kallelser till intervju och
tackbrev.

Handlingar rérande
avvisade dverklaganden.

Bevaras.

Avser till exempel beslut och
korrespondens rorande
overklaganden som avvisats
for att de har kommit in for
sent.

Konsoliderad version (fulltext)




Riksarkivets foreskrifter och allméinna rad (RA-FS 2019:1) om édterlimnande eller
gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet

Konsoliderad version (fulltext)

RA-FS 2019:1

Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Handlingar rérande
overklagandedrenden.

Bevaras.

Avser till exempel:

— Overklagande av
anstéllningsbeslut,

— myndighetens yttrande i
drendet,

— platsannonsen,

— anslaget,

— anstéllningsavtalet,

— klagandens ansoknings-
handlingar inklusive cv,

— den eller de anstilldas
ansokningshandlingar
inklusive cv,

— referenser for den klagande
och den eller de anstéllda
eller

— Ovriga handlingar i drendet.

Hantera uppgifter om anstiillda

Uppgifter 1 personalsystem
om den anstéllde.

Gallras nér de inte langre
behovs for verksamheten.

Avser endast till exempel
adress- och kontaktuppgifter
till den anstéllde och den
anstélldes anhoriga, bank-
konto m.m.

Aviseringar om
adressindring.

Gallras nér de inte ldngre
behovs for verksamheten.

Fullmakter.

Gallras 2 ar efter det att
anstillningen har upphort.

Avser fullmakter for post-
oppning och liknande.

Aviseringar och dvriga Bevaras. Avser d@ven handlingar
handlingar rorande rorande person- eller
namnéindring. samordningsnummer.
Befattningsbeskrivningar. | Bevaras.

Personalforteckningar. Bevaras.

Hantera ledigheter och franvaro
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Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Ledighetsansokningar.

Gallras 2 ar efter utgangen av
det ar som ansdkan avsag.

Undantag fran gallring:
Ledighetsansokningar dér upp-
gifter om tiden och orsaken till
tjanstledigheten inte framgar
av tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Avser till exempel semester,
fordldraledighet och tjénst-
ledighet.

Sjukforsédkran.

1. Gallras 2 ar efter sjuk-
periodens slut under forut-
sdttning att sjukperioden fram-
gér av tjdnstgoringsjournaler
eller motsvarande handlingar
som bevaras.

2. Gallras 10 ar efter sjuk-
periodens slut om inte 1. ar
tillampligt.

Kopior av lakarintyg.

Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut.

Avser kopior av original som
har 6versénts till
Forsédkringskassan.

Lékarintyg.

Gallras 10 ar efter sjuk-
periodens slut.

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

Anmélningar av
sjukdomsfall som
fortsdtter efter
sjukloneperiodens slut.

Gallras 10 ar efter det att
anmadlan har gjorts.

Avser arbetsgivarens
anmdlan till
Forsékringskassan.

Ansokningar om ersittning
for kostnader for arbets-
tagare med omfattande
korttidsfrdnvaro.

Gallras 10 ar efter det att
beslutet har fattats.

Avser arbetsgivarens ansdkan
till Forsékringskassan.

Beslut fran
Forsédkringskassan om
erséttning fran forsta
sjukdagen till arbetstagare
med omfattande kort-
tidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att
beslutet har fattats.
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Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Betala ut loner och ersiittningar

Arsvisa sammanstillningar
av uppgifter som for varje
anstilld redovisar nir- och
franvaro.

Bevaras.

Kan dven redovisa uppgifter
om anledningen till franvaro,
tjdnstebendmning, anstall-
ningsform, fast 16n och ars-
arbetstid. Bendmns dven
arsjournaler, kalendarier eller
tjdnstgdringsjournaler.

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

Gallras nér de inte langre
behovs for verksamheten.

Bendmns dven manads-
journaler.

Overtids- eller mertids-
uppgifter.

Gallras 2 ar efter utgangen av
det ér ersittning betalades ut.

Avser 16negrundande
underlag.

Anteckningar om jourtid,
overtid och mertid.

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

Avser sammanstillningar
som anvinds for att
kontrollera att gransvéirden
for jourtid, dvertid och
mertid inte dverskrids enligt
arbetstidslagen (1982:673).

beslutet har upphort att gélla.

Skatteuppgifter. Gallras 2 ar efter det att Avser till exempel jamk-
uppgifterna har upphort att ningsbeslut eller begéran om
gilla. ho6jning av skatteavdrag.

Uppgifter for Gallras 7 ar efter utgdngen av | Avser till exempel uppgifter

skatteredovisning. det rdkenskapsédr som som redovisar prelimindr
uppgifterna avser. skatt, kontrolluppgifter eller

uppbdrdsspecifikationer.

Utmétningsbeslut. Gallras 2 ar efter det att Avser beslut som inkommer

frdn Kronofogdemyndig-
heten.

Sammanstallningar dver
l6nearter.

Bevaras.

Avser beskrivningar i
klartext av l6neartskoder 1 ett
16nesystem. Bendmns dven
l6neartsforteckningar.

Konsoliderad version (fulltext)




Riksarkivets foreskrifter och allméinna rad (RA-FS 2019:1) om édterlimnande eller
gallring av handlingar inom lone- och personaladministrativ verksamhet

Konsoliderad version (fulltext)

RA-FS 2019:1

Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Lonesammanstéllningar.

Bevaras.

Kan dven bendmnas
l6nespecifikationer eller
16nelistor.

Avser sammanstéllningar
av uppgifter som redogor for
l6netransaktioner for en viss
ménad och en viss anstélld.

Uppgifterna syftar bland
annat till att kunna utreda
pensioner.

Kan bland annat besta av
uppgifter som:

— Individ (Personnummer,
namn och adress).

— Utbetalningsperiod (&r och
manad).

— Anstéllningsperiod.

— Arbetsgivarkod (vid
behov).

— Kon.

— Anstéllningsnummer.

— Loneart (kod och klartext).
— Loneindelning (kod och
klartext).

— Korrigering.

— Loneforméaner och 16ne-
avdrag.

— Tjénstledigheter.

— Lonehéndelsens
omfattning.

— Antal (dagar, timmar m.m.
beroende pd
ersattning/avdrag).

— A-pris.

— Belopp.

— Valuta.

(RA-FS 2020:1)
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Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Sammanstallningar dver
berdkningar av retroaktiva
16ner.

1. Gallras nér de inte ldngre
behovs for verksamheten under
forutsattning att uppgifterna
framgar av lonesamman-
stallningar.

2. Gallras 2 ar efter utgangen
av det 4r som uppgifterna avser
om 1. inte &r tillampligt.

Verifikationer rorande
friskvards-, lakarvards-
eller ladkemedels-
ersittningar.

(RA-FS 2024:4)

1. Gallras 7 ar efter det att
ersittningen betalades ut.

2. Verifikationer fér gallras
efter overforing till ny handling
eller databéarare, under forut-
sdttning att ursprungets dkthet
har sikerstillts, innehallets
integritet med avseende pa de
uppgifter som krévs i en veri-
fikation inte har fordndrats och
att myndighetens verifikationer
ar sokbara och kan presenteras
vid behov i minst 7 ar.

(RA-FS 2024:4)

Avser verifikationer som
lamnas in av den anstillde
for att begéra ersittning.
(RA-FS 2024:4)

Uppgifter som visar av-
vikelser 1 samband med
l6neberdkningar.

Gallras 2 ar efter utgangen av
det ar dd loneberdkningen
gjordes.

Bendmns dven signallistor.

Sammanstallningar och
avstdmningar av lone-
héndelser.

Gallras nér handlingarna inte
lingre behovs for verk-
samheten.

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

Arvodesuppgifter.

Gallras 7 ér efter det att
erséittningen betalades ut.

Konsoliderad version (fulltext)
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2. Verifikationer far gallras
efter overforing till ny handling
eller databérare, under forut-
séttning att ursprungets dkthet
har sékerstillts, innehallets
integritet med avseende pa de
uppgifter som krévs i en veri-
fikation inte har fordandrats och
att myndighetens verifikationer
ar sokbara och kan presenteras
vid behov i minst 7 ar.

(RA-FS 2024:4)

Handlingar Aterlimnande, bevarande Anmirkningar

och gallring
Reserdkningar med 1. Gallras 7 ar efter det att Med bilagor avses till
bilagor. ersattningen betalades ut. exempel verifikationer 6ver

utldgg for resor med buss
eller taxi. (RA-FS 2024:4)

Avstdmningar for kontroll | Gallras nédr handlingarna inte
av transaktions- langre behdvs for verk-
information. samheten.

Avser integrationer med
andra myndigheter for
periodvisa rapporteringar av
uppgifter ur 16nesystemet, till
exempel rapportering till
Forsékringskassan avseende
sjukdom de forsta 14
dagarna, Statistiska central-
byran avseende lonestatistik,
Statens pensionsverk
avseende information for
kommande pensions-
utbetalningar eller Arbets-
givarverket avseende
l6nestatistik.

Sammanstéllningar av Gallras nér handlingarna inte
aviseringar om olika langre behdvs for verk-
personal- eller samheten.

lonehéndelser.

Personal- eller 16nehiandelser
avser till exempel
pensionsavgangar eller
slutdatum for tillfalligt
anstillda.

Ovriga underlag for Gallras 2 ér efter det att
utbetalningar. ersittningen betalades ut.

Avser till exempel underlag
till tidsredovisnings- eller
flextidsystem, underlag for
utbetalning av fordldra-
penning m.m.

Hantera personaliirenden

Konsoliderad version (fulltext)
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Handlingar Aterlimnande, bevarande Anmirkningar
och gallring

Utredningar rérande Bevaras.

arbetssociala och

psykosociala fragor pa

individniva.

Handlingar rérande avsked | Bevaras. Handlingar rérande avsked

eller omplaceringar. ingdr dven 1 Hantera
avveckling av personal.

Handlingar rérande Bevaras

disciplindrenden och

personalansvarsndmnd.

Hantera arbetsmiljifidgor

Handlingar rérande Bevaras. Avser anmélan, beslut och

arbetsskador. ovriga handlingar som har
haft betydelse 1 drendet.

Handlingar rérande Bevaras. Avser anmélan, beslut och

rehabiliteringsutredningar. ovriga handlingar som har
haft betydelse i drendet.

Handlingar rérande Bevaras. Ansodkan om bidrag for

arbetshjalpmedel. arbetshjalpmedel gors till
Forsékringskassan.

Handlingar rérande Bevaras. Avser handlingar som ingér i

systematiskt Arbetsmiljoverkets fore-

arbetsmiljoarbete. skrifter om systematiskt
arbetsmiljoarbete, till
exempel arbetsmiljopolicy,
handlingsplaner, risk-
bedomningar eller
uppfoljningar.

Jamstalldhetsplaner. Bevaras.

Handlingar rérande Bevaras. Avser till exempel

forebyggande hilsovard.

friskvardssatsningar.

Konsoliderad version (fulltext)
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Handlingar Aterlimnande, bevarande Anmirkningar
och gallring
Sammanstallningar som Bevaras.
ror arbetsskador, tillbud
eller olyckor pé arbets-
platsen.
Haélsobokslut. Bevaras.
Utredningar rérande Bevaras.

arbetssociala och
psykosociala fragor pa
gruppniva.

Hantera avveckling av personal

langre behdvs for verksam-
heten under forutséttning att
uppgifterna i intyget framgar
av tjanstgoringsjournaler eller
motsvarande handlingar som
bevaras.

Undantag fran gallring:
Tjanstgoringsintyg som inne-
haller virdeomddmen ska
bevaras.

Ansokningar om Bevaras.

entledigande.

Handlingar rérande Bevaras. Avser till exempel varsel om

uppsigningar. uppsigning, besked om att en
tidsbegransad anstillning inte
kommer att fortsétta och
uppsigning.
Se dven Hantera personal-
drenden for handlingar
rorande avsked.

Tjanstgoringsbetyg. Bevaras. Avser tjdnstgoringsbetyg som
har utfardats av myndigheten.

Tjénstgdringsintyg. Gallras nér handlingen inte Avser tjanstgoringsintyg som

har utfardats av myndigheten.
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RA-FS 2019:1

Handlingar

Aterlimnande, bevarande
och gallring

Anmirkningar

Handlingar i samband med
pensionsutredning.

Bevaras.

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