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RIKSARKIVET

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om gallring av handlingar tillkomna inom lone-
och personaladministrativ verksamhet;

beslutade den 16 augusti 2006.

Riksarkivet beslutar med stod av 12 § forsta stycket arkivforordningen
(1991:446) foljande foreskrifter och allminna rad om gallring av hand-
lingar tillkomna inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet.

Omfattning

1§ Denna forfattning omfattar handlingar inom det l6ne- och personal-
administrativa omradet. I de fall Riksarkivet har utfirdat foreskrifter om
l6ne- och personaladministrativa handlingar speciellt for en eller flera
myndigheter (myndighetsspecifika foreskrifter) giller de foreskrifterna
fore denna forfattning.

2§ Handlingar inom det 16ne- och personaladministrativa omradet som
bedoms vara av tillféllig eller ringa betydelse, t.ex. kopior dédr huvudex-
emplaret forvaras vid myndigheten, kan gallras med stdd av Riksarkivets
foreskrifter och allminna rad (RA-FS 1991:6') om gallring av handlingar
av tillfillig eller ringa betydelse.

Tillimpningsomrade

3§ Forfattningen giller for

— statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndigheter, rege-
ringen, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen och

— sadana organ som avses i 1 kap. 8 § andra stycket, forsta meningen
sekretesslagen (1980:100), till den del handlingarna harror fran den
verksamhet som avses i bilagan till sekretesslagen.

1. Andrade RA-FS 1997:6.
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Bevarande

4§ Handlingar som inte gallras i enlighet med denna forfattning skall
bevaras i ursprungligt skick, med det innehall och den form som de hade
nir de inkom till eller upprittades hos myndigheten.

Bestimmelser om hur handlingar skall framstillas, hanteras och véardas
finns i Riksarkivets mediespecifika och tekniska foreskrifter.

Allmdnna rad. For att upptagningar for automatiserad behandling skall betraktas
som bevarade i ursprungligt skick, skall de kunna presenteras upprepat 6ver tiden
i elektronisk form.

Gallring

5§ Handlingar som redovisas i bilaga 1 till denna forfattning far gall-

ras med de gallringsfrister som anges, under forutsittning att handlingar-

na inte bedoms ha betydelse for

— pensionsutredningar,

— utfirdande av betyg/intyg,

— styrkande av fordringar eller andra rittigheter/skyldigheter,

— foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

— statistikframstéllan eller utredningar i verksamheten samt forsknings-
dndamal.

Allméinna rad. Myndigheten bor prova behovet av forldngda gallringsfrister for
vissa typer av handlingar. Sérkilt bor uppmirksammas handlingar som kan ha
betydelse i en kommande pensionsutredning. Ett exempel dr handlingar for per-
soner med en anstillning som understiger 20 %, dér pensionsavtalet PA91 till-
lampats, vilket innebar att rapporteringskrav till matrikelsystemet MAREG inte
fanns. Fr.o.m. det att pensionsavtalet PAO3 infordes finns ett rapporteringskrav
till MAREG, dir all tid skall rapporteras oavsett tjinstgoringsgrad och anstill-
ningsform.

Overforing till annat medium

6§ Handlingar som far gallras i enlighet med bilaga 1 till denna forfatt-
ning far gverforas och konverteras till annat medium under bevarande-
tiden. Riksarkivets mediespecifika och tekniska foreskrifter skall foljas.
Efter 6verforing far de ursprungliga handlingarna gallras med gallrings-
frist som myndigheten sjalv faststiller.

Dokumentation

7§ Myndigheten skall dokumentera tillimpningen av denna forfattning.

Allménna rad betriffande personaladministration finns i bilaga 2 till den-
na forfattning.



1. Denna forfattning trider i kraft den 1 oktober 2006. Foreskrifterna skall
tillimpas for 16ne- och personaladministrativa handlingar som kommer
in till eller upprittas hos myndigheten fran och med den 1 januari 2007.
Foreskrifterna far tillimpas for dldre handlingar.

2. Genom foreskrifterna upphivs Riksarkivets foreskrifter och allmidnna
rad (RA-FS 1996:4) om bevarande respektive gallring av handlingar till-
komna genom lokal 16ne- och personaladministrativ verksamhet hos stat-
liga myndigheter.

TOMAS LIDMAN
Agneta Mann
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Handlingar som far gallras enligt 6 §.

Kommentarer till bilagan:

For att underlitta tillimpningen av foreskrifterna samt for att styra arkiv-
bildningen pa omradet redovisas dven vissa handlingar som skall beva-

ras.

I anmirkningskolumnen hénvisas till forvaring i personaldossier i vid
mening, dven om sekretessbelagda handlingar eventuellt forvaras pa an-
nat sétt, t.ex. i personalsociala dossierer.

Handlingar

Bevarande/gallring

Anmirkningar

LONEADMINISTRATION
— Lonegrundande underlag

Ledighetsansokningar som semester,
fordldraledighet och tjanstledighet

2 &r. Ansokningar om tjénstledighet
dver sex manader skall under vissa
forutsattningar bevaras.

Allmdinna rad. Se under rubriken Per-
sonaladministration, Anstéllning.

Overtids-/mertidsuppgifter 2ar Allmdéinna rad. Bade inarbetad 6ver-
tid/mertid och uttag av kompensa-
tionsledighet.

Skatteuppgifter 2ar Allmdnna rad. Jamkningsbeslut, be-
gédran om hojning av skatteavdrag m.m.

Utmitningsbeslut 2 ar Allmdéinna rad. Beslut om utmétning
av 1on.

Arvodesuppgifter 10 ar Allmdéinna rad. Ersittningar som beta-
las via 1onesystemet.

Underlag for manuellt utbetald 16n 10 ar

Reserikningar med bilagor 10 ar Allmdinna rad. Genomforda resor

samt utldgg i samband med resor.

Sjukforsdkran

10 ar. Far gallras med 2 ars gallrings-
frist under forutsittning att sjukperio-
den framgar av handlingar som for
varje anstilld redovisar uppgifter om
nér- och franvaro under kalenderaret
eller motsvarande handlingar som
bevaras.

Likarintyg

10 ar

Allménna rad. Lakarintyg for kortare
sjukfranvaro som behélls i original
vid myndigheten.

Kopior av ldkarintyg

2 ér. Av praktiska eller andra skl
kan behov finnas av att forldnga gall-
ringsfristen till 10 ar.

Allmdéinna rad. Lingre tids sjukfran-
varo dir lakarintyget i original dver-
sants till Forsdkringskassan.




Kvitton rorande lakarvards- och ldke- | 10 ar

medelsersittningar

Aviseringar om adresséndring Vid inaktualitet

Aviseringar och 6vriga handlingar Bevaras Allméinna rad. Se dven under rubri-

rorande namnindring ken Personaladministration, Anstéll-
ning.

Ovriga underlag 2 ar Allméinna rad. T.ex. underlag till tid-
redovisnings-/flextidssystem.

LONEADMINISTRATION

— Sammanstillningar och avstam-

ningar av lonehéndelser

Loggsammanstéllningar 10 ar Allmdnna rad. Redovisar samtliga
genomforda transaktioner, inklusive
eventuella dndringar, vem som regi-
strerat och vid vilken tidpunkt.

Sammanstéllningar 6ver 16nearter Bevaras Allmdéinna rad. Kodbeskrivning till
l6nearterna i ett digitalt lonesystem.
Benédmns dven 16neartsforteckningar.

Lonesammanstillningar/lonespeci- Bevaras Allméinna rad. Bendamns édven 16ne-

fikationer

listor.

Sammanstillningar 6ver berdkning
av retroaktiva loner

2 ar. Far dock gallras vid inaktualitet
om uppgifterna framgér av 1onesam-
manstillningar/Ionespecifikationer.

Avstimningar av ringa eller tillféllig
betydelse for kontroll av transak-
tionsinformation

2 manader

Allméinna rad. Integrationer med ex-
terna intressenter for periodvisa rap-
porteringar, t.ex. Forsdkringskassan
avseende information om sjukdom de
forsta 14 dagarna, Statistiska central-
byran avseende l6nestatistik, Statens
pensionsverk avseende nodvindig
information f6r kommande pensions-
utbetalningar fran system MAREG,
Arbetsgivarverket avseende 1onesta-
tistik.

Avstamningar av betydelse for kon-
troll av transaktionsinformation

Bevaras

Allmdnna rdad. Utbetalningsunderlag
for t.ex. KAPAN, prelimindr skatt,
arbetsgivaravgifter men ocksa for 16-
neavdrag, t.ex. utméatningar och olika
intresseavdrag.

Uppgifter for skatteredovisning

10 ar

Allménna rad. Uppgifter som redo-
visar prelimindr skatt, kontrollupp-
gifter, uppbordsspecifikationer m.m.

Uppgifter som visar avvikelser
i samband med l6neberidkningar

Allmdnna rad. Bendmns dven signal-
listor.
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Sammanstéllningar for avisering om
olika personal- eller I6nehdndelser

Vid inaktualitet

Allménna rad. T.ex. pensionsavgang-
ar eller slutdatum for tillfzlligt an-
stillda.

Uppgifter som for varje anstélld
redovisar nir- och franvaro under
kalenderaret

Bevaras. Motsvarande manatliga
uppgifter far gallras vid inaktualitet.

Allménna rad. Redovisar dven upp-
gifter om anledningen till franvaro,
tjanstebendmning, anstéllningsform,
fast 16n och arsarbetstid. Bendmns
dven arsjournaler/kalendarier/tjénst-
goringsjournaler, ar.

Overtids-/mertidsrapporter

2ar

Ovriga sammanstillningar och av-
stimningar av 16nehéndelser

Vid inaktualitet

PERSONALADMINISTRATION
— Anstillning

Tjanstledighetsansokningar dver sex
manader

Far gallras med 2 ars gallringsfrist
under forutséttning att uppgifter om
tiden och orsaken till tjanstledigheten
framgar av handlingar som for varje
anstilld redovisar uppgifter om nér-
och franvaro under kalenderaret eller
motsvarande handlingar som bevaras.

Allmdinna rad. Tjanstledighetsansok-
ningar som skall bevaras ingar van-
ligtvis i personaldossier.

Tjanstgoringsintyg utfardade vid
myndigheten

Vid inaktualitet. Samma forutsétt-
ningar giller som for tjénstledighets-
ansokningar over sex manader.

Allmdéinna rad. Tjidnstgoringsintyg
som innehéller virdeomdomen skall
bevaras. Ingar vanligtvis i personal-
dossier.

PERSONALADMINISTRATION
— Personalsocialt

Anmilningar av sjukdomsfall som
fortsitter efter sjukloneperiodens slut

10 ar

Beslut fran Forsdkringskassan om
ersittning fran forsta sjukdagen till
arbetstagare med omfattande kort-
tidsfranvaro

10 ar

Allmdéinna rad. Hogriskskydd/sérskilt
hogriskskydd.

Ansokningar om erséttning for kost-
nader for arbetstagare med omfattan-
de korttidsfranvaro

10 ar




Bilaga 2

Allménna rad betriffande personaladministration
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Huvudregeln ir att en statlig myndighet bara far avhidnda sig allménna
handlingar med stod av lag eller foreskrift som meddelas av regeringen
eller den myndighet regeringen bestdmmer, 12 § arkivlagen (1990:782).
Inom omradet personaladministration skall flertalet handlingar bevaras,
da det inte finns ndgra bestimmelser om gallring.

Handlingar Bevarande/gallring Anmirkningar

PERSONALADMINISTRATION

- Overgripande

Personalforteckningar, organisations- Bevaras I en myndighetsorganisation med lokala

planer eller regionala enheter, dir bokslutet upp-
rittas gemensamt dr det tillrdckligt om
bevarandet sker hos den centrala myndig-
heten.

Befattningsbeskrivningar Bevaras Kan dven bendmnas anstillningsprofil,
kompetensprofil, befattningsklassifi-
cering.

Handlingar rorande 16nefoérhandlingar Bevaras T.ex. avtal, forhandlingsprotokoll, listor
over anstillda och 6vriga handlingar av
betydelse.

Personalpolicyhandlingar Bevaras

Personalekonomiska sammanstéllningar Bevaras

Jamstélldhetsplaner Bevaras

Viktigare handlingar rérande kompetens- | Bevaras Vid bedomning av handlingarnas betydel-

satsningar pa personalen se hédnvisas till de kriterier for bevarande
som omndmnsiS §.

Handlingar med sammanstéllningar som Bevaras

ror arbetsskador, tillbud, olyckor vid

arbetsplatsen

Handlingar rérande arbetsmiljofragor Bevaras

Handlingar rorande forebyggande hélso- | Bevaras

vard (friskvéardssatsningar etc.)

Hilsobokslut Bevaras Resultat av friskvardssatsningar etc.

Utredningar rérande arbetssociala och Bevaras

psykosociala fragor pa gruppniva
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PERSONALADMINISTRATION
— Anstillning

Anstillningsavtal/-bevis eller motsvarande | Bevaras Ingér vanligtvis i personaldossier.

Tjanstgoringsbetyg utfiardade vid myn- Bevaras Ingar vanligtvis i personaldossier.

digheten

Viktigare handlingar rérande anstéllds Bevaras Vid bedomning av handlingarnas bety-

personalutbildningar och annan kompe- delse hinvisas till de kriterier for bevaran-

tensutveckling/fornyelse de som omndmns i 5 §. Ingér vanligtvis
i personaldossier.

Aviseringar och 6vriga handlingar réran- | Bevaras Avisering om namnéndring, utdrag ur

de namnéndring folkbokforingen m.m. Ingér vanligtvis
i personaldossier.

Ansokningar om entledigande Bevaras Ingar vanligtvis i personaldossier.

PERSONALADMINISTRATION

— Personalsocialt

Handlingar rorande avsked, uppsidgningar, | Bevaras Ingér vanligtvis i personaldossier.

omplaceringar

Utredningar rorande arbetssociala och Bevaras Ingdr vanligtvis i personaldossier.

psykosociala fragor pa individniva

Handlingar roérande arbetsskador Bevaras Anmdlan, beslut och 6vriga handlingar
som haft betydelse i drendet. Ingar van-
ligtvis i personaldossier.

Handlingar rorande rehabiliteringsutred- | Bevaras Utredningar med eventuella underlag.

ningar Ingar vanligtvis i personaldossier.

Ansokningar om bidrag till arbetshjalp- Bevaras Ingér vanligtvis i personaldossier.

medel

PERSONALADMINISTRATION

— Pension

Handlingar i samband med pensions- Bevaras Ansokan om entledigande, beslut om

utredning

pension, deltidspension, anstand med
pensionsavgang, utdrag frén tjanstgorings-
matrikel (MAREG vid SPV). Ingar van-
ligtvis i personaldossier.




