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RIKSARKIVET

Riksarkivets allméinna rad om bevarande och
gallring av vissa handlingar i kommunernas och
landstingens arkiv;

beslutade den 15 september 1997.

Efter samrad med Svenska Kommunforbundet och Landstingsforbundet be-
slutar Riksarkivet med stod av 3 § forordningen (1995:679) med instruktion
for Riksarkivet och landsarkiven foljande allminna rdd om bevarande och
gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Dessa allminna rad ersétter Riksarkivets allménna rad (RA-FS 1995:4) den
20 december 1995 om bevarande och gallring av vissa handlingar i kommu-
nernas och landstingens arkiv.
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1 Hur de allmiinna raden bor anvindas

Dessa allminna rad &r avsedda att vara till hjélp nér kommuner, landsting,
kommunalférbund och bestillarforbund! beslutar om vilka handlingar som
skall gallras, d.v.s. forstoras. Aven kommunala bolag, d.v.s. aktiebolag, han-
delsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen eller lands-
tinget #ger ett rittsligt bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad. All-
mént giller att dessa rad dr avsedda for handlingar som 4r huvudexemplar
eller exemplar 1 och forvaras hos centralt kansli, valndmnd, revisionskontor,
personalavdelning, ekonomifunktion (drétselkontor) och inkops-/forsorj-
ningsavdelning (eller motsvarande). Kopior som finns hos drifts-/kostnads-
stille skall gallras nér de inte lingre behovs.

For att kunna tillimpa raden maste handlidggande personal ha god kénne-
dom om det aktuella amnesomradet.

1.1 Beslut om gallring

Arkivbildning och gallring inom kommuner, landsting, kommunalférbund
och kommunala bolag styrs av arkivlagen (1990:782, #ndrad senast
1994:1386). Enligt denna lag skall det i varje kommun eller landsting finnas
en arkivmyndighet. Lagen medger att allménna handlingar? far gallras (for-
storas) om kommunen eller landstinget fattat beslut ddrom.

Vem som beslutar om gallring inom kommunen eller landstinget framgar
av kommunens eller landstingets arkivreglemente. Beslutanderitten kan ligga
hos vederborande nimnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda
myndighet, t.ex. arkivmyndigheten. Hos kommunala bolag &r det styrelsen
som beslutar om gallring. Beslutanderitten hos bolag kan delegeras till VD.
Gallring far endast ske under vissa forutsittningar, bl.a. maste man ta hénsyn
till forskningens behov av killmaterial, se 10 § arkivlagen.

En enskild tjsinsteman far inte fatta beslut om gallring om inte sddan be-
slutsritt blivit delegerad till tjanstemannen frin den nimnd eller styrelse som
skall fatta beslut om gallring. Normalt skall samrad i gallringsfragor ha &gt
rum med landstingets eller kommunens arkivmyndighet. Hur samradsforfa-
rande skall ga till regleras i arkivreglementet.

Vissa sirskilda lagbestimmelser och foreskrifter begrinsar den kommu-
nala beslutanderitten i gallringsfragor. Lagen om offentlig upphandling och
Arbetarskyddsstyrelsens foreskrifter har bestimmelser om att vissa hand-
lingar maste bevaras en viss tid. Datainspektionen kan i vissa fall féreskriva
att uppgifter i personregister skall gallras. Fér kommunala bolag giller bok-
toringslagens regler.

Kommunens och landstingets olika ndmnder och styrelser samt bolag kan
besluta att generellr tillimpa dessa allméanna rad. Det betyder att man i fort-
sittningen, utan sirskilt beslut, kan gallra de handlingar eller dokument som
namnges i rdden eller beskrivs i mer allminna termer. Nir det i rdden foreslas
att handlingar skall bevaras for framtiden &r det friga om minimibevarande.

i Betriiffande arkivvird hos bestillarforbund inom omrédet socialforsikring, hilso-
och sjukvérd och socialtjinst. se 18 § i lag (1994:566) om lokal forsoksverksamhet etc.
- Begreppet "allmin handling” deﬁn1e1a51uyckfuhetsforordmnoen 1949:105, omtr.
1994:1476.
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I vissa fall kan kommunen eller landstinget behova spara fler handlingar for
att fa en mer utforlig bild av utvecklingen.

I gorligaste man &r handlingarnas funktion definierad. Sarskilda dokument-
namn forekommer sparsamt, detta for att raden skall kunna vara aktuella un-
der en lingre tid. Ar man tveksam om riden verkligen omfattar ett visst slag
av handlingar eller handlingen inte dr omnidmnd eller definierad, bor man
vinta med gallringen till dess att en utredning gjorts.

I nagra fall foreslas i1 dessa rad att handlingar kan gallras, trots att de har
ett viirde for utvecklingsarbete och forskning. Har har handlingarnas omfatt-
ning och arliga tillvéxt vigts mot deras informationsvirde. Om sddana hand-
lingar ar mikrofilmade bér filmen bevaras, eftersom filmen inte kriaver ndgot
storre lagringsutrymme.

1.2 Mikrofilmning eller scanning (ersattningsfilmning)

Om man vill verféra information fran papper till mikrofilm eller till ndgon
form av ADB-databirare (och forstéra papperet), maste namnd eller styrelse
fatta ett gallringsbeslut.

1.3 Gallringsfrist

Nir det stér att en handling kan gallras efter 10 ar betyder det 10 kalenderar
efter det att handlingen upprittades. Om man beslutat att en handling frén
1990 skall gallras med 10 Ars frist, innebér det att handlingen kan gallras tidi-
gast den | januari 2001.

1.4 Aktrensning

Nir ett drende 4r avslutat bor akten rensas. Alla handlingar som 4r av tillféllig
betydelse kan di avligsnas. Handlingar som tillfort sakuppgifter till drendet
far inte rensas ut.

Aktrensning bor i forsta hand avse

— anteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse,

— utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphért i och
med att slutlig skrivelse, promemoria, tjansteutltande etc fardigstallts,

- avskrifter och kopior som finns i flera exemplar,

— avskrifter och kopior som inte beh6vs for att man ritt skall forsta drendet,

— trycksaker som inte haft nagon betydelse for drendet.

1.5 Aterlimnande

Enligt 15 § arkiviagen far en kommunal myndighet inte utan vidare avhénda
sig allménna handlingar till enskild. Aterlimnande kan dock ske med stod av
sarskilt beslut av fullméktige. Arkivmyndigheten bor dérfor stdlla samman en
lista p& sddana allméinna handlingar som normalt brukar atersindas till en-
skild. Det kan t.ex. vara anstkningshandlingar rérande befattningar (tjinster)
for den som ej fétt befattningen eller handlingar i olika slags ansoknings- eller



tillstdndsédrenden ddr sdkanden tagit tillbaka sin ansdkan. Arkivmyndigheten
kan foresld fullmiktige att fatta beslut om att de pé listan upptagna handling-
arna far aterlimnas till den som limnade in handlingarna tili kommunen/
landstinget.

1.6 Upphoérda kemmunala organ

Arkiv som tillhort ett likviderat kommunalt foretag (som omfattas av offent-
lighetsprincipen), en upphdrd kommunal myndighet, styrelse eller forvaltning
skall bevaras hos kommunen/landstinget genom arkivmyndighetens forsorg.
Enligt kommunalférbundsiagen (1985:894) skall arkiv som tillhért ett upplost
kommunalférbund 6vertas och bevaras av ndgon av de kommuner som ingatt
i kommunalfoérbundet.

1.7 Arkivbestindighet

Pappershandlingar som skall bevaras for framtiden skall vara upprittade pé
aldringsbestindigt eller arkivbestandigt underlag. Om man har anledning att
tro att papperet kommer att utséttas for slitage, skall det vara arkivbestandigt.
Papper som ér arkivbestindigt kan vara mirkt med beteckningen Svenskt Ar-
kiv, men det forekommer dven andra fabrikat/papperssorter som dr arkivbe-
standiga. Aldringsbestindigt papper 4r inte dyrare 4n annat brukspapper. De
flesta aldringsbestandiga papper uppfyller ocksé alla krav man stéller pa mil-
jovinligt papper. Aldre handlingar som skall bevaras #r oftast upprittade pa
papper som inte &dr bestindiga. Trots detta skall sddana handlingar bevaras
och bor darfor mikrofilmas eller kopieras till aldringsbesténdigt papper.

Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut (SP) ger varje ar ut en forteck-
ning dver de skrivmateriel och reproduktionsmetoder som #r godkinda for
framstédllning av handlingar enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om vissa krav vid upphandling av skrivmateriel (RA-FS 1994:1). Om produk-
terna inte dr certifierade, skall leverantdren avge en leverantorsforsikran som
innebir att bevarandeaspekterna dr tiligodosedda. Betriffande leverant6rsfor-
sdkran, se Riksarkivets forfattningssamling RA-FS 1994:1 och Svensk stan-
dard; Allminna krav pa leverantorers forsdkran om Sverensstimmelse, SS-
EN 45014, utgava 1.

Vid mikrofilmning av handlingar som skall bevaras maste man anvidnda
silverfilm. Mikrofilm skall vara godkind for arkivindamal och framstilld (ex-
ponerad och framkallad) p4 ett sidant sitt att den kan langtidsforvaras. Aven
mikrofilm som inte dr framstilld enligt de krav som nu giller bor bevaras.
Om mikrofilm skall langtidsforvaras, maste detta ske i specielit klimatreglerat
arkivrum. I Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 1991:4, ges regler for
framstéillning och hantering av mikrofilm. Tekniska krav for mikrofilm ges i
RA-FS 1992:8.

Det dr mojligt att anviinda ADB-databérare (disketter, magnetband, optiska
skivor m.f1.) for langtidsbevarande av information. Man méste emellertid vara
medveten om att ADB-databérare med jimna mellanrum méste omkopieras
(teknikerna anvénder oftast uttrycket fraschas upp”). Information lagrad pa
ADB-databirare kan skrivas ut pa papper eller mikrofilm. Om sé sker kan
man inte ta fram information pd samma sitt som i det ursprungliga ADB-
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systemet; man har ddrigenom foretagit gallring av information. Som tidigare
namnts skall all gallring foregés av ett gallringsbeslut dir konsekvenserna av
gallringen utretts. Om viktig information eller bearbetningsmdjligheter skulle
forloras vid en s.k. totalutskrift, bér man avsta fran totalutskrift och i stillet
bevara informationen pé lamplig ADB-databirare. Om man 6nskar langtids-
bevara en ADB-upptagning bor detta ske i form av en standardiserad datafil,
t.ex. ASCIL Systembeskrivning, beskrivning dver anviind programvara (nir
systemet var i drift) och skirmbilder maste ocksa bevaras. Dirigenom kan
man anvéiinda annan programvara #n den ursprungliga, om man i framtiden
vill anviinda ADB-upptagningen.

Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 1994:2 och RA-FS 1994:7) inne-
hiller allménna rad om framstéllning, hantering och Sverlimnande av ADB-
upptagningar som man avser att langtidst6rvara. Vid uppliggning av mal eller
drende skall ADB-upptagningar finnas i ldsbar form, se 14§ datalagen
(1973:289, omtryckt 1992:446).

2 Kommunens/landstingets ledningsorgan
2.1 Fullmiktige och styrelser

Samtliga arkivhandlingar som tillhér kommunfullmiktige/landstingsfullmak-
tige, fullmiktigeberedningar, kommunstyrelse/landstingsstyrelse (inklusive
arbetsutskott, andra utskott och nimndberedningar) samt bolagens styrelser
bor bevaras. Ddremot kan man, i enlighet med dessa allminna rad, gallra
bland de handlingar som tillkommer inom fullmiktiges kansliorganisation
och 6vriga verksamheter understillda kommunens/landstingets eller bolagens
styrelser.

2.2 Valniamnd

I kommunerna har det funnits valnimnd sedan 1909. I stiderna finns val-
nidmnd fr.o.m. 1921; tidigare fungerade magistraten som vaindmnd.

I valndmndens arkiv finns vissa handlingar som har stor betydelse for forsk-
ning kring de allminna valen'. Forskningen giller frimst vilka som ristat re-
spektive ej utnyttjat sin rostrétt. Aven uppgifter om de olika valdistriktens
geografiska utformning, vallokalernas lige etc finns i valnimndens arkiv. Ob-
servera att det i ldnsstyrelsernas och skattemyndigheternas arkiv finns uppgif-
ter om bl.a. valkretsar, valdistrikt och rostkort.

Bevarande
Handlingar som bor bevaras:

- Protokoll med bilagor
— Rostlidngder fran forrittade val
— Diarier

' P4 allmiin rostriitt baserade dterkommande direkta val till riksdagen, landsting, kom-
munfullmiktige och kyrkofullmiktige. extraval till riksdagen. foll\omroslmnozu val till
eur opapmlamentet kommunal folkomréstning samt kommunal folkomlostmno idel av
kommun,



— Diarief6érda handlingar
- Kartor och kodférteckningar 6ver valdistrikt
- Statistik, sammanstilld.

Gallring
Handlingar som kan gallras med tio drs frist:

—  Fakturor

— Handlingar angéende vallokaler, hyra, bekriftelser etc

— Reversal, mottagande av postroster

— Mottagningsjournaler f6r postréster

— Valndmndens kvittenser betriffande mottagna valhandlingar fran val-
distrikten

—  Forteckningar 6ver personer som tjinstgjort i samband med val.

Handlingar som kan gallras med tvd drs frist:

— Kallelser till valforrittare (ddr sadan férekommer)
— Handlingar angdende utbildning av valférrittare och annan personal.

Handlingar som kan gallras vid inaktualitet:

— Anvisningar fran Riksskatteverket och linsstyrelsen
— Basomradesforteckningar (dir sddana forekommer)
— Handlingar angaende transporter av valmaterial

-~ Rostlangder som ej anvints vid forriittade val.

Ovriga handlingar kan galiras i enlighet med avsnitt 3 Allm#in administrativ
och forvaltande verksamhet i dessa allménna rad.

2.3 Revision

De handlingar som upprittats av de fortroendevalda revisorerna bér bevaras.
Diremot kan gallring ske bland de handlingar som tillkommer inom revisio-
nens kansliorganisation. Den kan vara organiserad pa olika sitt. En del kom-
muner och landsting har byggt upp egen revisionsorganisation, p4 andra hall
skots motsvarande verksamhet av konsulter p& uppdrag av de fortroendevalda
revisorerna.

Bevarande

De handlingar som bevaras bor belysa revisionens resultat, den specifikt revi-
derande verksamheten samt revisionens organisation.

Handlingar som bér bevaras:

— Reglementen f6r den kommunala revisionen
- Handlingar som uttrycker ”God revisionssed”
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— Revisionsverksamhetens budget

-~ Revisionsplaner

— Protokoli (forvaltningsirenden) med bilagor

— Diarier samt register till diarier

— Diarieférda handlingar

— Verksamhets-/arsberittelser (revisionsberittelser)

—  Slutrapporter fran projekt inklusive slutdokument

- Ovriga granskningar/revisionsskrivelser inklusive slutdokument

— Utredningar

— Konsultrapporter

— Minnesanteckningar som noterar Sverenskommelser av betydelse for re-
visionsverksamheten.

Gallring

Handlingar som kan gallras #dr sddana som har kortvarig eller tillfillig bety-
delse for verksamheten. Exempel pa sddana handlingar ges i gallringsavsnittet
under avsnitt 3 Allmén administrativ och forvaltande verksambhet.

3 Allmén administrativ och forvaltande verksamhet

Handlingar som tillkommit i allm#n administrativ och férvaltande verksamhet
kan, med vissa undantag, gallras nér de inte ldngre har nagon praktisk bety-
delse. Vissa handlingar har ett rittsligt (juridiskt) vérde och far inte gallras
forrin detta virde har upphort.

Ett urval handlingar maste ocksé bevaras for framtiden. Det giller hand-
lingar som ska tjdna som underlag f6r studier av kommunens/landstingets roll
i samhillet och handlingar som &r nodvindiga for ett langsiktigt utvecklings-
arbete och for olika slags forskning. Handlingarna skall i forsta hand belysa
respektive styrelses/ndmnds specifika verksamhet. Handlingar som hérrér
fran rent forvaltande atgirder kan i princip gallras. Man bor dock spara ett
mindre antal exempel som belyser arbetssittet i kommuners och landstings
torvaltning.

Bevarande
Handlingar som bor bevaras:

—  Styrelses/namnds protokoll samt bilagor och andra handlingar som ligger
till grund for de olika besluten, inkl. vidhingande delegationsanmilningar

—  Protokoll och handlingar fran projekt som bedrivs i form av lednings- och
projektgrupper

- Protokoll fran olika samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbetstagare

— Diarier. Sarskilt maste beaktas att ADB-diarium utformas pé sédant sitt
att diariets information fortfarande dr sokbar nar/om informationen i dia-
riet overfors frain ADB till papper eller mikrotilm

— Register till diarier

~ Diarie/dossierplaner

— Diariefoérda handlingar. Undantag: Om man diariefort handlingar tillho-



rande rutinméssigt dterkommande bagatellartade #renden, kan sidana
handlingar gallras

—~ Register till protokoll och dossierer/akter

— Forteckningar ¢ver fértroendemén

— Andra handlingar som upprittas av myndighet/férvaltning i anslutning till
beslut av avgorande betydelse for enskilda personer, andra myndigheter/
forvaltningar eller den egna myndigheten/forvaltningen

~ Ett arkivexemplar av varje informationsblad, broschyr, tidning etc som
produceras av kommunens/landstingets informationsavdelning (motsva-
rande)

-~ Statistik, egenproducerad (av vésentlig betydelse, t.ex. framtagen i sam-
band med bokslut).

Gallring

1 Efter beslut i styrelse/namnd (se arkivreglementet, beslut om gallring) kan
olika, i varje sirskilt fall definierade, handlingsserier gallras.

2 Efter beslut i styrelse/nimnd (se arkivreglementet, beslut om gallring) kan
foljande handlingar gallras vid inaktualitet:

—  For myndighetens/forvaltningens verksamhet ovisentliga forslag, for-
fragningar, upplysningar, minnesanteckningar och meddelanden av
tillfallig eller rutinmissig karaktir

- Redogérelser och uppgifter som endast finns i kopia och didr samma
redogorelser och uppgifter inforts i officiella publikationer, utgivits
som egna rapporter eller inforts i egna register eller databaser

— Register, liggare och listor som tillkommit uteslutande som ett led i
myndighetens/férvaltningens interna arbete och som inte har ett egen-
virde

— Interna meddelanden, intern information och intern korrespondens
som tillkommit uteslutande for att underldtta myndighetens/forvalt-
ningens arbete och som inte har ett egenviirde

—  Kopior utsidnda infor styrelseméten/sammantriaden, kopior av inkomna
handlingar som f6r kinnedom anmiilts pé styrelsemoten/sammantriden
inklusive kallelser, foredragningslistor och expeditionslistor

—  Avskrifter, kopior, utdrag, dupletter och verexemplar som inkommit
endast som information och som inte f6ranlett nagon atgird.

4 Personaladministration

Personaladministrationen ger upphov till en rad handlingar som har karakti-
ren av verifikationer och alltsa skall bevaras i tio r. Visst underlag for 16neut-
rakning kan dock gallras med kortare frist.

For att det skall vara mojligt att utféra pensionsutredningar maste vissa
uppgifter bevaras tills den anstillde (eller tidigare anstillde) uppnétt pen-
sionsalder. Utvecklingsarbete och forskning fordrar att vissa uppgifter om
kommunens/landstingets anstillda bevaras for all framtid.

I en persondossier (kallas dven personalakt) samlas alla handlingar som rér
den anstillde, t.ex. anstillningsbevis, befattningsbeskrivning, betyg, kopior
av utfardade tjanstgoringsbetyg och intyg, kopior av till férsikringskassan an-
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10

mild arbetsskada, handlingar angdende ldngre tjinstledigheter, vidareutbild-
ning etc.

Eftersom persondossierer innehéaller centrala uppgifter som ror de anstillda
hos kommunen/landstinget, bor de bevaras dven sedan vederborande anstilld
slutat eller gatt i pension.

Inom vissa verksamhetsomraden dir personalomsittningen #r stor fore-
kommer det ménga ofullstindiga persondossierer, framfér allt for personal
som vikarierat kortare tid dn tre manader. Om man finner det limpligt kan
sddana dossierer gallras med tio ars frist.

Lonelistor bor i princip kunna gallras efter tio ar. De enskilda kommuner-
nas/landstingens sérskilda forhallanden maste dock avgéra gallringsfristen.
Det kan vara nddviindigt for pensionsberikningar och for utfardande av intyg
eller betyg att bevara lonelistorna betydligt langre &n tio &r.

Bevarande
Handlingar som bor bevaras:

— Persondossierer rérande fasta tjénster och vikariat som varat ldngre in tre
manader

— Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt forda uppgifter om den an-
stilldes 16n och tjénstgoring)

— Personalbudgetens forteckning dver anstillda

— Mikrofilmade 16nelistor, mikrofilmen bevaras.

Aterlimnande

Enligt 15 § arkivlagen krdvs det ett beslut i kommunfullmiktige/landstings-
fullméktige om allménna handlingar skall kunna aterldmnas till enskild. An-
sokningar betriffande befattningar (tjanster) bor atersindas till den sokande
om vederborande ej kommit i fraga for befattningen. For att ett sddant f6rfa-
rande skall vara lagligt maste fullmiktige ha beslutat att det generellt 4r tillatet
att aterlimna ansokningshandlingar. Se avsnitt 1.5 Aterlimnande.

Gallring
Huvudregel:

Med undantag for de handlingar som foreslas bevarade for all framtid, kan
ovriga handlingar som forekommer i det personaladministrativa systemet
gallras. Gallringsfrist: 10 ar.

Undantag fran huvudregeln:

I Lonelistor. Gallringsfrist: 10 dr under forutsdittning att pensionsutred-
ningar samt utfdrdande av betyg, intyg m.m. kan ske utan tillgang till [one-
listor. | annat fall skall lonelistorna bevaras sa linge detta dr nddvandigt.
Loneartsforteckningar bevaras/gallras enligt samma regler som lonelistor.

2 Handlingar som ligger till grund for aviéningsutrikning och matrikelfs-
ring. Gallringsfrist: 2 dr.



3 Redovisning av 6vertid, 6vertidsjournal. Gallringsfrist: 3 ar.

4 Handlingar som tillkommit i samband med skatteavdrag, jamkningar etc.
Gallringsfrist: 6 dr.

5 Handlingar, s.k. indata, vilka ligger till grund for ADB-bearbetning i det
personaladministrativa systemet. S&dana indata kan forekomma pé papper
och/eller olika databdrare som disketter, skivminnen eller magnetband.
Gallringsfrist: Pappershandlingar = 2 dr. ADB-databéirare = ndr ndista
bearbetning genomforts.

6 Arbetstagares skriftliga forsdkran betriffande sjukfall. Intyg fran likare el-
ler tandlidkare som arbetstagare 6verlamnat till arbetsgivare. Gallringsfrist:
2adr.

7 Handlingar tillkomna vid kontroll eller redovisning av personalen. Gall-
ringsfrist: 2 dr.

8 Rutinmissig skriftvixling (rapporter) om forordnanden, ledigheter, vika-
riat, 1oneuppflyttningar, avsked, pensioner samt erséttningar av olika slag,
under forutsittning att motsvarande uppgifter finns i persondossieren. Gall-
ringsfrist: 2 dr.

Nedan foljer exempel pa handlingar enligt punkterna 2—8 ovan, som kan
gallras med kortare frist dn 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist,
antal &r

Anstillningsbevis, kopia
Anstillningsuppgift

Befattningsuppgift, registerunderlag

Facklig tid, rapporter och sammanstéillningar
Friskanmilningar

Fortroendevalda, ersittning vid sammantride
Inforsel i 16n, beslut om

Kostavdrag

LAS-blanketter

Ledighetsanstkan

Lone- och nirvarorapport
Loneavrikningslistor

Lonematerial, t.ex. semester- och timlistor
Nirvarolistor sammantriden (underlag for arvode)
Personuppgift

Retroaktiv 16n, ansdkan om

Rikningar, fortroendevaldas erséttning
Semesterlistor

Sjukanmiilan

Stampelkort, underlag f6r 16neutrikning
Stampelkort som inte utgdr underlag for Ioneutrikning
Tandlikarintyg

Tidkort (se stampelkort)
Tidredovisning/flexsammanstillning
Tjédnstgoringsrapporter

Utbetalningsform, val av

Aterbetalda l6neskulder

Overtids- och jourtidsjournal
Overtidsrapporter

SN DPNNNDPDRNNNNNNNONNODNODNDNNDNDNDNNDN

id inaktualitet

NwWNDDDRDRN

' I enlighet med Arbetarskyddsstyrelsens foreskrifter.
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5 Ekonomiadministration

Fragor som rér kommunernas/landstingens ekonomiska forvaltning regleras
i kommunallagen. Svenska Kommunforbundet och Landstingsférbundet har
gemensamt tagit fram ett Redovisningsreglemente fér kommuner och lands-
ting. 1 detta framgér att bokf6ringen skall ske pd ett sétt som §verensstdmmer
med god redovisningssed. Kommuner och landsting skall kronologiskt och
systematiskt 16pande bokfora alla ekonomiska hindelser och se till att det
finns verifikationer till alla bokféringsposter. Man skall utan svérighet i efter-
hand kunna f6lja och kontrollera enskilda transaktioners behandling. Verifi-
kationer, bokforingsbcker och annat riikenskapsmaterial skall bevaras i tio
ar utdver redovisningséret. Vissa handlingar bor bevaras for all framtid, se
avsnittet om bevarande nedan.

Den interna kontrollen forutsitts vara s& vil utbyggd att man kan tillata
gallring av handlingar som ér av mindre vikt for redovisningen (gransknings-
material) si snart ansvarsfrihet for aret beviljats. Enstaka slag av handlingar
kan behdva bevaras lingre tid, men inte si linge som tio &r. Det kan bland
annat rora sig om fall dir lagstiftning, t.ex. taxeringsférordningen, begrinsar
mojligheterna till en tidig gallring.

Kommunerna/landstingen har enligt preskriptionslagen ritt att kréva ut en
fordran mot enskilda upp till tre &r efter det att man tillhandahallit varan, tjéns-
ten eller annan nyttighet. Vissa riakenskapshandlingar kan dérfor behva spa-
ras i tre &r. Kommunen/landstinget kan dock sjilva besluta att minska kravti-
den titl tva ar.

Efter tio ar 4r det sélisynt att man inom den kommunala frvaltningen har
behov av handlingar i redovisningssystemet. Ett mindre antal handlingar
maste dock bevaras for all framtid. Det betyder att det i varje kommun/lands-
ting bor finnas ett tillfredsstillande underlag for ett studium av de kommunala
verksamheternas inriktning, omfattning, ekonomiska innebord och roll i sam-
hillets utveckling.

Forskning pa mikronivd och sérskilt lokalhistorisk forskning underldttas
om verifikationerna finns tillgidngliga.

Verifikationerna kan #and3 gallras. Visserligen saknar de inte forsknings-
virde, men detta stillt i relation till den mycket omfattande arliga tillvéixten
talar for en gallring. 1 tidigare utfdrdade gallringsrad frén Riksarkivet fore-
slogs det att verifikationerna skulle bevaras till och med drgdng 1958. Denna
grins kan utan oldgenhet skjutas tillbaka till ar 1951. Méngden av verifikatio-
ner for tiden fore 1952 ir jamforelsevis liten. Aven om papperet i verifikatio-
nerna p sikt kommer att forstoras, eftersom kvaliteten @ dlig, bor dessa
ildre verifikationer bevaras.

Den stora tillvixten orsakad av bl.a. de sé kallade storkommunernas inrét-
tande [ januari 1952, motiverar att verifikationerna fran och med 1952 kan
gallras i sin helhet. Det #r heller inte meningsfullt att bevara var tionde argéng
som sa kallad typargang. For forskningsandamal kan hellre samtliga verifika-
tioner som ror storre projekt bevaras.

Bade utrymmes- och kvalitetsproblem kan l6sas om verifikationerna mik-
rofilmas. Om detta sker kan pappersoriginalen forstoras tidigare &n efter tio
ar. Redovisningsskyldiga som skall folja bokforingslagen rekommenderas av
Riksskatteverket att bevara originalhandlingar (férlagor) till mikrofilmade ré-



kenskapshandlingar i tre &r, raknat frin utgangen av det kalenderar da riken-
skapséret avslutades. Om verifikationerna mikrofilmas, kan kommunen/
landstinget i ett gallringsbeslut besluta att endast bevara originalverifikatio-
nerna tills ansvarsfrihet for aret beviljats, d.v.s. i tva ar.

De enskilda kommunerna/landstingen avgér sjélva vilka handlingar som
ska gallras. Det 4r inte fel att bevara verifikationer i betydligt stdrre utstrdck-
ning @n som rekommenderas i dessa rad.

Elektronisk handel (EDI)

I system for elektronisk handel kan man vilja att antingen pa papper skriva
ut en bekriftelse pa de olika transaktionerna eller att bevara transaktionerna
i elektronisk form. Om man viljer det senare alternativet méste man beakta
foljande. Det skall vara mdjligt att under en tiodrsperiod i efterhand kontrol-
lera en hiindelse i EDI-systemet. Dataméngder som representerar olika trans-
aktioner far dirfor inte lagras i EDI-systemet, eftersom detta med stor sanno-
likhet kommer att forindras kontinuerligt. Transaktionerna maste séledes be-
varas som en flatfil i t.ex. ASCII-format. Man maste ocksa bevara beskriv-
ningar &ver hur EDI-systemet fordndrats 6ver tiden. Med nuvarande teknik
ar CD-R-skiva ett godkdnt medium f6r tiodrsbevarande av EDI-filer.

Bevarande
Handlingar som bér bevaras:

— Budgethandlingar, inklusive motiveringar och tryckta handlingar (inte det
arbetsmaterial som ligger till grund f6r budgetarbetet)

- Arsbokslut och huvudbokssammandrag

- Systematisk bokféring

—  Arsjournaler eller motsvarande forteckning Sver &rets samtliga systema-
tiskt bokférda transaktioner

— Inventarieforteckningar

— Kontoplaner med kodftrteckningar

—  Systemdokumentation med samlingsplan

- Arsforbrukning, arlig statistik dver forbrukning av varor och tjinster (dér
sadan statistik forekommer)

—  Verifikationer till och med ar 1951. Ar verifikationerna mikrofilmade bor
mikrofilmen bevaras, iven om den upptar verifikationer fran tiden efter
1951.

Kommentar:

Systematisk bokforing — den systematiska bokforingen bor minst bevaras
sorterad pa de kontobegrepp som ir centrala for upprittande av rsredovis-
ningen (kopplingen till arsjournalen) och for ekonomistyrningen. Det opti-
mala #r naturligtvis om den systematiska bokforingen sparas pa sadant sitt
att sortering pa samtliga kontodelar dr méjlig.

Arsjournal - rsjournalen bér vara utformad sa att det pa ett enkelt sitt gar
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att hitta fran den systematiska bokforingen till de fullstindiga redovisnings-
transaktionerna.

Grundbokforing — den kronologiska bokféringen 4r rikenskapsmaterial och
skall dirmed bevaras i minst tio ar.

Systemdokumentation — den systemdokumentation som skall bevaras bor
vara de delar av systemdokumentationen som behdvs for att tillgodogora sig
dvrigt material som bevaras, t.ex. kontoplan och beskrivning av redovisning-
ens uppbyggnad. Ovriga delar av systemdokumentationen som utgdr riken-
skapsmaterial skall bevaras i minst tio ar.

Den information som tas ut som mikrofiche bor bevaras, eftersom man kan
utgd frén att endast viktigare handlingsslag tas ut pa mikrofiche. Vill man
gallra mikrofiche maste man forvissa sig om att fichens information saknar
virde.

Obs! Om verifikationerna gallras med tio ars frist ar det inte meningsfullt
att utdver tio ar bevara sadant rikenskapsmaterial som, for att vara anvand-
bart, kriver tillgang till verifikationerna.

Gallring
Huvudregel:

Med undantag av de handlingar som foreslas bevarade for all framtid, kan
Svriga handlingar som forekommer i redovisningssystemet gallras. Gall-
ringsfrist: 10 dr.

Undantag fran huvudregeln:

1 Villkor for gallring av verifikationer.

Verifikationer tillkomna frin och med &r 1952 kan samtliga gallras med tio
ars frist (mikrofilm bor bevaras). Forutsittning f6r gallring 4r att grundbokfo-
ring och huvudbokféring 4r bevarad, att personalredovisningen bedms vara
tillfyllest samt att det bland verifikationerna inte ingar dtkomst- (dganderitts-)
handlingar och handlingar rérande nyttjanderitt och servitutsritt till fast egen-
dom, verifikationer rorande investeringsutgifter (byggnadsverksambhet, tek-
nisk utrustning) med Iopande garantitid, eller donationshandlingar. Det kan
saledes vara nddvindigt att bevara vissa verifikationer lingre 4n tio ar. Om det
ar praktiskt svrt att spara enstaka verifikationer eller vissa verifikationsserier,
maste samtliga verifikationer bevaras sa ldnge detta ar nodvindigt.

2 Handlingar som utgor underlag f6r skatterevision. Gallringsfrist: 6 dr.

3 Verifikationer, original, vilkas information pé ett betryggande sitt verforts
till mikrofilm. Gallringsfrist: 2 ar.

4 Granskningsmaterial, d.v.s. handlingar fran bokforings- och kassakontroll.
Gallringsfrist: 2 dr.

5 Inaktuella sidkerhets- och virdehandlingar, vilka inte lingre dger rittslig
betydelse. Gallringsfrist: 2 dr sedan de upphort att gélla.

6 Handlingar, s k. indata, vilka ligger till grund for ADB-bearbetning i redo-
visningssystemet. Observera att med begreppet indata avses inte verifika-
tioner. Indata till redovisningssystemet kan férekomma pa papper och/eller
olika databidrare som disketter, skivminnen eller magnetband. Gallrings-



Jrist: Pappershandlingar = 2 ar. ADB-databdrare = ndr ndsta bearbet- RA-FS 1997:8
ning genomforts.

Nedan foljer exempel p& handlingar vilka enligt p. 2 ovan kan gallras efter 6
ar.

Bilersittningar, korjournaler
Kassarapporter
Kontantforsiljning, kvitton
Utdata for skatteredovisning

Nedan féljer exempel pé handlingar (granskningsmaterial) vilka enligt punk-
terna 3—6 ovan kan gallras med kortare frist 4n 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist,
antal ar

Ambulanstransportkvitton

Arvoden, sammanstillningar dver utbetalda
Attestliggare, fakturajournaler
Avriikningsbicker, bokforingsunderlag
Avstimningar under dret
Avstimningslista pg/bg
Avstimningstotaler

Bankbécker., makulerade
Bankstillning, uppgift om
Behorighetslistor
Betalningsforslag/betalning av leverantorsfakturor (datalistor)
Betalningspdminnelser

Bilagor till inkomstverifikationer
Biljettstammar

Bokforingslistor

Bokforingsorder, kopior
Bokslutsunderlag

Budgetforslag

Budgetrapporter

Budgetunderlag

Budgetuppfoljning

Checkstammar och checktalonger
Clearinglistor (debitering och krediteringar)
Debiteringsorder, kopior
Debiteringsunderlag

Deldrsrapporter, ekonomiska
Ekonomisk statistik, kopior
Fakturakontroll

Fakturakopior

Fordringar, utestdende. listor dver
Fraktsedlar

Frimirkskassa, redovisning
Foljesedlar

Fordelningslistor. 16ner

)

NN N

SNV

id inaktualitet

P

NN

! Efter betalning eller avskriven fordran.

? Under forutsiittning att bilagorna inte ir nodvindiga komplement till inkomstverifi-

kationerna.

* Endast om full sikerhet foreligger att motsvarande faktura ér specificerad och inte

utgors av en samlingsfaktura. 15
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Handlingsslag Gallringsfrist,
antal ir

Férskott, kvittenser vid resor och kurser
Forsikringshandlingar, inaktuella
Hyreskontrakt, inaktuella
Indatamaterial, stansunderlag for bokforing
Inkassodrenden, avslutade
Inkomstverifikationer, bilagor till
Inlimningskvitton, posten (inte rek eller ass)
Inteckningar, dodade

Integrationslistor

Interna rikningar, kopior
Kontantredovisningar, kassabehéllning
Kopieringsmaskin, rapportkort
Kvittenser, matkuponger, lunchkuponger
Kvittenskopior

Kvittenslistor

Likviditetsplanering

Listuttag, spontana

Lingder, statistik

Matkuponger, kvittenser over utdelade
Obligationslan, bankens redovisningar
OCR-listor, betalning av kundfakturor (datalistor)
Ordererkiinnanden

Packsedlar

Postkvitton, inte virdepost

Rapporter, indata

Registeruppgifter, indata

Reklamationer

Rekvisitioner

Rekvisitionskopior, forrad

Reversaler, journaler ver redovisade
Rikningar, kopior av interna
Rikningskopior

Rikningsunderlag for debitering
Rittelser, bokforingsunderlag
Sjukvérdskvitton

Specifikation av kostnader/intikter
Stanslistor

Statistiskt underlag till drsberittelser
Telefonersittningar

Terapikvitton

Underlag for budgetarbete

Underlag for makulering och nedskrivning av kundfakturor
Utbetalningslista pg/bg
Utbetalningsuppdrag, kopior

id inaktualitet

I Under forutsittning att stansning ir utford och att den dirigenom framstillda listan
16 ir mottagen och kontrollerad.



6 Upphandling

Upphandling hos kommuner och landsting sker enligt lagen om offentlig upp-
handling, LOU (1992:1528, dndrad 1993:1468, 1994:614, 1995:704 och
1996:433). Upphandlingsbeslut fattas av respektive namnd/styrelse eller
inom dess forvaltning, eller av en inképsnamnd/inkopsdelegation med dess
verkstillande organ, inképskontor eller motsvarande eller andra upphand-
lande enheter.

Bakgrunden till en upphandling kan finnas i protokell, i budgetbeslut eller
inkdpsanmodan. De ekonomiska konsekvenserna framgér av kommunens/
landstingets redovisningssystem. De handlingar som tillkommer i ett upp-
handlingsirende kan till alira storsta delen gallras. For att ge mojlighet till
verksamhetsuppfoljning, utvecklingsarbete och forskning bor dock vissa
handlingar bevaras for framtiden. Forutom handlingar av central betydelse for
upphandlingen, bor dven Gvergripande uppgifter om upphandlade tjénster och
varuslag samt uppgifter om leverantdrer, entreprendrer, konsulter och leve-
ransbestimmelser bevaras. Denna information dr viktig for att ritt forstd kom-
munens/landstingets tekniska och ekonomiska utveckling.

Observera att LOU innehéller bestimmelser om minsta bevarandetid i vissa
fall. Det stadgas i 4 kap 27 § en bevarandetid av fyra r for vissa handlingar.
Eftersom det dessutom finns krav pé rapportering till EU-kommissionen samt
en generell skyldighet att tillhandahélla upplysningar till Némnden for offent-
lig upphandling, understryks vikten av att ha en god dokumentation av upp-
handlingsdrendena.

Bevarande
Handlingar som bor bevaras:

- Lokala bestimmelser for upphandling och leveranser

- Diarier samt register till diarier

— Diarieférda handlingar

— Anbudsdiarier

- Anbudsprotokoll samt eventuellt férekommande register till anbudsproto-
koll (protokoll med beslut om antagande av anbud)

—  Beslut och protokoll, inképsndmnd/inkdpsdelegation eller motsvarande

- Register dver varuslag och olika slags tjdnster

— Register 6ver leverantorer, entreprendrer och konsulter

— Inkopsstatistik och artikelstatistik (motsvarande) i arssammanstilld form.

Niir upphandling avser entreprendrer, t.ex. for uppforande av hus och anldgg-
ningar. maste givetvis ritningar/konstruktionshandlingar samt avtals- och ga-
rantihandlingar bevaras under den tid anliggningen finns eller garanti-/avtals-
tiden 18per. I Gvrigt bor samma principer kunna gilla upphandling av sévil
varor som tjinster och entreprenader.

RA-FS 1997:8
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Gallring
Huvudregel:

Med undantag av de handlingar som ftreslds bevarade for framtiden, kan 6v-
riga handlingar som tillkommer vid upphandling hos kommuner/landsting
gallras enligt foljande:

1 Handlingar frdn verksamhetens kringrutiner, av rutinméssig informerande
eller bekriftande beskaffenhet. Gallringsfrist: 2 ar eller vid inaktualitet.

2 Handlingar som endast tjinar bokforings- och kassakontroll (gransknings-
material). Gallringsfrist: 2 dr.

3 Handlingar, s.k. indata vilka ligger till grund fér ADB-bearbetning i upp-
handlingssystemet. Sadana indata kan forekomma pa papper och/eller olika
databdrare som disketter, skivminnen eller magnetband. Gallringsfrist:
Pappershandlingar = 2 dr. ADB-databiirare = nér niista bearbetning ge-
nomforts.

4 Handlingar som — vid upphandling inom vatten-, energi-, transport- och

telekommunikationsomrédena enligt LOU 4 kap — utvisar

~  skilen for de krav som den upphandlande enheten stillt pa leverants-
rerna och urvalet av dessa,

—  grunden for prévning av anbud,

—  skilen for avstdende av annonsering enligt 16 § andra stycket LOU
genom hinvisning till ndgon av punkterna i det stycket,

—  skilen for tillampning av 1 kap 13 § LOU,

~  tillampat undantag som avses i 4 kap 5 § LOU.

Uppgifterna skall bevaras i minst 4 ar.

Nedan f6ljer exempel p& upphandlingshandlingar som kan gallras. Hand-
lingar fran storre upphandlingar aterfinns inte sillan bland de diarieférda
handlingama. Av praktiska skil bor man avsta fran gallring av dessa hand-
lingar.

Handlingsslag Gallringsfrist,
antal ar
Anbud/offerter, antagna 2 ar efter
avtalstidens
utgéng
Anbud/offerter, inte antagna 2
Anbud/offerter, inte infordrade och inte antagna 2
Anbudsbegiran, anbudsfoérfragan, anbudsinfordran 2
Anbudsforteckningar, anbudssammanstiiliningar 2
Anbudssvar, negativa 2
Anbudsunderlag, kravspecifikation, forfrigningsunderlag 2
Anbudsvirderingar 2
Annonsunderlag till EGT (Europeiska 2
Gemenskapernas Officiella Tidning)
Ansokningar om att f3 ldmna anbud 2
Avropsavtal 2 ar efter

avtalstidens
utgéing



Handlingsslag Gallringsfrist,
antal ar

Avtal, kontrakt 2 ir efter
avtalstidens
utging

Besiktningsprotokoll 2 ar efter
garantitidens
utgdng

Bestillningar, bestillningsbekriftelser

Bevis om avsindningsdatum for annonsunderlag till EGT 2

Branschvillkor/-bestimmelser

Broschyrer

Cirkularskrivelser, inkop/upphandling
Fakturakopior

Foljesedlar
Forhandlingsprotokoll/anteckningar
Forradsrekvisitioner (intern debitering)
Information fran leverantorer
Inkdpsanmodan/internbestillning
Korrespondens, rutinmssig, inte diarieford
Leveransgodkinnande
Leverantorsvirderingar, soliditetsupplysningar
Orderbekriftelser, ordererkinnanden
Prisblad. prisindringsmeddelanden
Ramavtal

Rapporter till EU-kommissionen
Reklamationer

Rekvisitioner

Skatte- och registreringskontroll
Skriftvixling. rutinmissig, inte diarieford
Soliditetsupplysningar

Statistik. leverantors-. 16pande

Statistik. inkops-. l6pande

Sindlistor

Tjinsteanteckningar. kontakter med leverantérer,
entreprendrer, konsulter

Underrittelser att anbud antagits/inte antagits
Upphandlingscirkulir

Varukataloger

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
2
2]
2
2
Vid inaktualitet

NN NN

Vid inaktualitet
2 ar efter
avtalstidens
utging

2

2 ar efter
garantitidens
utgéng

2

2

2

Vid inaktualitet’
2

23

2

2

2
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

' Endast om full siikerhet freligger att motsvarande faktura ir specificerad och inte ir

en samlingstfaktura.

* Nir aftérsforbindelsen upphort eller ny upplysning tagits.

* Arssammanstillningar bevaras.

RA-FS 1997:8

19



RA-FS 1997:8

20

7 Forradsadministration
Bevarande

For att man skall kunna studera kommunens/landstingets samhéllsekono-
miska roll nir det géller produktutveckling och varuf6rsérjning bor arliga,
alfabetiskt uppstillda artikelregister bevaras for framtiden. Helst bor redovis-
ningssystemen utformas s att en (1) manadskorning utgor arligt artikelregis-
ter.

Gallring
Huvudregel:

Med undantag for ett arligt artikelregister kan samtliga handlingar som fram-
stillts i kommunernas/landstingens system for férrddsredovisning och lager-
hantering galiras. Gallringsfrist: 10 ar.

Undantag fran huvudregeln:

1 Handlingar frin verksamhetens kringrutiner, av rutinmissig informerande
eller bekriiftande beskaffenhet. Gallringsfrist: 2 dr eller vid inaktualitet.

2 Handlingar som endast tjanar bokforings- och kassakontroll (gransknings-
material). Gallringsfrist: 2 ar.

3 Handlingar, s.k. indata, vilka ligger till grund for ADB-bearbetning av for-
rads-/lagersystem. Sddana indata kan fsrekomma pé papper och/eller olika
databirare som disketter, skivminne eller magnetband. Gallringsfrist: Pap-
pershandlingar = 2 ar. ADB-databdrare = ndr niista bearbetning genom-
forts.

Nedan féljer exempel pa handlingar som kan férekomma i system for forrads-
redovisning och lagerhantering vilka enligt punkterna 1-3 ovan kan gallras
med kortare frist dn 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist,
antal ar

Antalsstatistik per artikel

Artiklar med negativt saldo, ménadslista
Artiklar med dverlager
Bestillningar, listor
Bokforingsjournaler, forrad, kopior
Bokforingsunderlag, listor
Debiteringslistor, férrad
Drivmedelslistor, kopior
Foljesedelslistor

Foljesedlar

Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Forradsbehallning, listor

NN ND N

! Endast om full sikerhet foreligger att motsvarande faktura ér specificerad och inte dr
en samlingsfaktura.
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Handlingsslag Gallringsfrist,
antal dr

Forradskorningar

Forradslistor

Forridsrapporter
Forridsredovisningar, listor
Forradsrekvisitioner

Forradsuttag, listor

[nképsanmodan

Interndebitering, listor
Inventarieférteckningar, mnadsvis
Inventeringar, minadsvis
Inventeringslistor, ¢j minad 12 och 13
Kassationslistor, ¢j manad 12 och 13
Lagerrapporter

Lagervirde per kostnadsstille, listor
Lagervirdeslistor

Leveransstatistik

Linelistor, forrid
Materialinventarium, ¢j mdnad 12 och 13
Materiallistor

Omsiittning i forrdd, listor Gver
Ordererkinnanden

Plocklistor, forrad

Rapportlistor, forrdd

Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Registreringsunderlag for inventering
Rekvisitioner, koptor

Rekvisitioner, fistor

Stansunderlag

Transaktionslistor

Underlag for ADB-bearbetning
Uteliggande bestillningar, listor
Uttag per rekvirent, listor
Uttagstillfille per artikel, listor

id inaktualitet
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1. Denna f6rfattning trider i kraft den 1 januari 1998.

2. Genom denna férfattning upphivs Riksarkivets aflménna rid (RA-FS
1995:4) den 20 december 1995 om bevarande och gallring av vissa hand-
lingar i kommunernas och landstingens arkiv.

ERIK NORBERG

Gunnar Sundberg
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