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3 Riksarkivet

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
aterlimnande eller gallring av handlingar inom lone-
och personaladministrativ verksamhet

beslutade den 11 februari 2019.

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

1 kap. Tillimpning

1§ Foreskrifterna giller for

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

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

— sddana enskilda organ som avses i lagen (2015:602) om &verlimnande
av allminna handlingar for forvaring.

2§ Riksarkivet kan, om sirskilda skil foreligger, besluta om undantag fran
dessa foreskrifter.

2 kap. Aterlimnande eller gallring

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

2§ Handlingar som redovisas i bilagan ska undantas fran gallring eller
gallras med en ldngre gallringsfrist 4n vad som anges om de har betydelse for

— pensionsutredningar,

— utfardande av betyg eller intyg,

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

— foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

— statistikframstillning eller utredningar i verksamheten eller

— forskning.

3§ Handlingar pd papper som far gallras enligt bilagan far skannas och
direfter gallras med en frist som myndigheten sjélv faststiller.
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Utkom frén trycket
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Verkstillande av gallring forutsitter att de skannade bilderna &dr sokbara
och kan presenteras vid behov tills dess att gallringsfristen som anges i bila-
gan har 16pt ut.

4§ Handlingar pa papper som far aterlimnas enligt bilagan far skannas
och dérefter aterlimnas med en frist som myndigheten sjélv faststller.

Verkstillande av aterlimnandet forutsitter att de skannande bilderna dr
sOkbara och kan presenteras vid behov tills dess att fristen for aterlimnande
som anges i bilagan har 16pt ut.

3 kap. Dokumentation

1§ Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av dessa foreskrifter.

Allmdinna rad. Om myndigheten viljer att undanta handlingar fran gallring
eller att gallra vid en senare tidpunkt 4n vad som anges i bilagan bor skilen
till det dokumenteras.

1. Denna forfattning trider i kraft den 1 april 2019.

2. Genom denna forfattning upphévs Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad (RA-FS 2006:5) om gallring och aterlimnande av handlingar tillkomna
inom lone- och personaladministrativ verksamhet och Riksarkivets foreskrif-
ter (RA-FS 2004:1) om gallring och dterlamnande av handlingar vid ans6kan
om tjénst.

3. Denna forfattning far tillimpas retroaktivt.

KARIN ASTROM IKO
Sara Jacobson
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Aterlimnande, bevarande och gallring av handlingar inom lone-
och personaladministrativ verksamhet

Allmdnna rad. For att underlitta tillimpningen av foreskrifterna redovisas
dven handlingar som ska bevaras. Kolumnen Aterlimnande, bevarande och
gallring anger om handlingarna ska bevaras eller med vilken frist handling-
arna fér aterldmnas eller gallras.

for verksamheten.

Handlingar Aterliimnande, bevarande och Anmérkningar
gallring
Rekrytera personal
Annonser. Bevaras.
Kravprofiler. Gallras nir de inte ldangre behovs | Verkstillande av gallring forut-

sétter att annonser bevaras.

Ansokningshandlingar av-
seende den sokande som
har anstillts.

Bevaras.

Avser till exempel foljebrev,
meritforteckningar, bilagor, be-
tyg, arbetsprover, registerut-
drag och handlingar rérande
komplettering av ansoknings-
handlingar.

Ansokningshandlingar av-
seende sokande som inte
har anstillts.

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

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

Aterlimnande:
Ansokningshandlingar pa papper
far aterlimnas efter det att gall-
ringsfristen har 16pt ut.

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

For sokande som har over-
klagat anstillningsbeslutet hin-
visas till Handlingar rérande
overklagandedrenden.
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Handlingar

Aterléimnande, bevarande och
gallring

Anmiérkningar

Ansokningshandlingar dir
ansokan har atertagits av
den sokande.

Aterlimnas eller gallras nir de
inte ldngre behovs for verksam-
heten.

Ansokningshandlingar av-
seende tjénster som har
dragits tillbaka efter
annonsering.

1. Gallras 2 ar efter det att rekry-
teringen avbrots.

2. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567)
far handlingar istéllet gallras forst
da 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 lingre har
behov av handlingen i original.

Ansokningshandlingar
som inte avser viss ledig-
forklarad tjanst.

Aterlimnas eller gallras nir de
inte ldngre behovs for verksam-
heten.

Avser till exempel intresse-
anmilningar och spontan-
ansokningar.

Anmilan om foretrades-
ratt.

Bevaras.

Avser en sokandes ansprak pa
foretridesritt till ateranstill-
ning enligt lagen (1982:80) om
anstillningsskydd.

Handlingar rérande
utvirdering av sokande.

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

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

Undantag fran gallring:
Handlingar som avser den anstéll-
de bevaras.

Avser till exempel testresultat
frén urvalstester, anteckningar
frén intervjuer eller referens-
tagning och enkitfragor och
svar som anvénts som urvals-
instrument.




RA-FS 2019:1

Handlingar Aterliimnande, bevarande och Anmérkningar
gallring
Likarintyg. Gallras 2 ér efter det att beslutet | Avser till exempel hélso-

om anstéllning har vunnit laga
kraft.

Undantag fran gallring:
Liakarintyg som avser den
anstillde.

deklarationer.

Registerutdrag ur belast-
ningsregistret.

Aterldmnas eller gallras efter det
att myndigheten har antecknat att
utdraget har visats upp.

Avser till exempel utdrag enligt
lagen (2013:852) om register-
kontroll av personer som ska
arbeta med barn.

Grunduppgifter i siker-
hetsprovningar.

1. Far gallras 2 ar efter det att be-
slutet om anstéllning har vunnit
laga kraft.

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

Undantag fran gallring:
Grunduppgifter i sdkerhetsprov-
ningar som avser den anstéllde
bevaras.

Avser till exempel minnes-
anteckningar eller samman-
fattande dokumentation fran
samtal, referenstagning, siker-
hetsprovningssamtal (person-
beddomningssamtal) och
registerkontroll enligt Siker-
hetsskyddslagen (2018:585).

Handlingar rérande
registerkontroll och sér-
skild personutredning.

Gallras nir de inte lingre behovs
for verksamheten.

Avser framstéllan och ansokan
fran myndigheten till Siker-
hetspolisen samt samtycke till
registerkontroll.

Forteckningar 6ver
sokande.

Bevaras.

Avser till exempel rekryte-
ringsrapporter for information
enligt lagen (1976:580) om
medbestimmande i arbetslivet.
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Handlingar Aterliimnande, bevarande och Anmiérkningar
gallring
Anvindarprofiler. Gallras 2 ér efter anvindarens Uppgifter som den sokande

sista inloggning i systemet.

sjélv registrerat i rekryterings-
system, till exempel kontakt-
uppgifter och uppgifter om
vilka tjanster hen sokt hos
myndigheten.

Handlingar rérande arbets- | Bevaras. Avser till exempel ansokan och
tillstand. beslut av Migrationsverket om
arbetstillstand for utlindska
medborgare.
Anstillningsbeslut. Bevaras. Avser myndighetens beslut
som kan 6verklagas.
Information om myndig- Bevaras. Avser till exempel anslag, kun-

hetens beslut om anstill-
ning.

gorelser eller meddelanden om
tillsatta tjanster.

Korrespondens.

1. Gallras 2 ar efter det att beslutet
om anstéllning har vunnit laga
kraft eller rekryteringen har av-
brutits.

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

Avser korrespondens som har
betydelse for beslutet om rekry-
tering, till exempel meddelande
om éterkallande av ansokan
eller meddelande om avbruten
rekrytering. Avser dven infor-
mation till och korrespondens
med fackliga foretrddare och
information till Arbetsformed-
lingen.

Korrespondens som saknar
betydelse for beslutet om

rekrytering.

Gallras nir den inte lingre behovs
for verksamheten.

Avser till exempel mottag-
ningsbekriftelser, kallelser till
intervju och tackbrev.

Handlingar rérande av-
visade overklaganden.

Bevaras.

Avser till exempel beslut och
korrespondens rérande Gver-
klaganden som avvisats for att
de har kommit in for sent.
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Handlingar

Aterliimnande, bevarande och
gallring

Anmérkningar

Handlingar rérande over-
klagandedrenden.

Bevaras.

Avser till exempel:

— overklagande av anstillnings-
beslut,

— myndighetens yttrande i dren-
det,

— platsannonsen,

— anslaget,

— anstéllningsavtalet,

— klagandens ansoknings-
handlingar inklusive cv,

— den eller de anstilldas ansok-
ningshandlingar inklusive cv,
— referenser for den klagande
och den eller de anstillda eller
— ovriga handlingar i drendet.

Hantera uppgifter om anstillda

Uppgifteripersonalsystem
om den anstéllde.

Gallras nir de inte lingre behdvs
for verksamheten.

Avser endast till exempel
adress- och kontaktuppgifter
till den anstillde och den an-
stilldes anhoriga, bankkonto
m. m.

Aviseringar om adress-
dndring.

Gallras nir de inte lingre behovs
for verksamheten.

Fullmakter.

Gallras 2 ar efter det att anstill-
ningen har upphort.

Avser fullmakter for post-
Oppning och liknande.

Aviseringar och dvriga Bevaras. Avser dven handlingar rérande
handlingar rérande namn- person- eller samordnings-
dndring. nummer.
Befattningsbeskrivningar. | Bevaras.

Personalforteckningar. Bevaras.
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Handlingar Aterlﬁmnande, bevarande och
gallring

Anmiérkningar

Hantera ledigheter och franvaro

Ledighetsansokningar. Gallras 2 ar efter utgédngen av det
ar som ansokan avsag.

Undantag fran gallring:
Ledighetsansokningar dir upp-
gifter om tiden och orsaken till
tjanstledigheten inte framgér av
tjanstgoringsjournaler eller mot-
svarande handlingar som bevaras.

Avser till exempel semester,
fordldraledighet och tjénst-
ledighet.

Sjukforsidkran. 1. Gallras 2 ar efter sjukperiodens
slut under forutsittning att sjuk-
perioden framgar av tjdnst-
goringsjournaler eller motsvaran-
de handlingar som bevaras.

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

tillimpligt.
Kopior av ldkarintyg. Gallras 2 ar efter sjukperiodens Avser kopior av original som
slut. har 6versints till Forsakrings-
kassan.
Likarintyg. Gallras 10 ar efter sjukperiodens | Avser ldkarintyg for kortare
slut. sjukfranvaro som behalls i

original vid myndigheten.

Anmilningar av sjukdoms- | Gallras 10 ar efter det att anmélan
fall som fortsétter efter har gjorts.
sjukloneperiodens slut.

Avser arbetsgivarens anmélan
till Forsdkringskassan.

Ansokningaromersittning | Gallras 10 ar efter det att beslutet
for kostnader for arbets- har fattats.

tagare med omfattande
korttidsfranvaro.

Avser arbetsgivarens ansokan
till Forsdakringskassan.
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Handlingar

Aterliimnande, bevarande och
gallring

Anmérkningar

Beslut fran Forsikrings-
kassan om ersittning fran
forsta sjukdagen till arbets-
tagare med omfattande
korttidsfranvaro.

Gallras 10 ar efter det att beslutet
har fattats.

Betala ut loner och ersdttningar

Arsvisa sammanstill-
ningar av uppgifter som for
varje anstélld redovisar
nér- och franvaro.

Bevaras.

Kan dven redovisa uppgifter
om anledningen till franvaro,
tjanstebendmning, anstéll-
ningsform, fast 16n och érs-
arbetstid. Bendmns édven ars-
journaler, kalendarier eller
tjdnstgoringsjournaler.

Manatliga sammanstill-
ningar av uppgifter som for
varje anstélld redovisar
nér- och franvaro.

Gallras nir de inte lingre behovs
for verksamheten.

Benidmns dven manads-
journaler.

Overtids- eller mertids-
uppgifter.

Gallras 2 ar efter utgdngen av det
ar ersittning betalades ut.

Avser 16negrundande underlag.

Anteckningar om jourtid,
overtid och mertid.

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

Avser sammanstillningar som
anvinds for att kontrollera att
gransvirden for jourtid, overtid
och mertid inte 6verskrids en-
ligt arbetstidslagen (1982:673).

Skatteuppgifter.

Gallras 2 ar efter det att uppgifter-
na har upphort att gilla.

Avser till exempel jaimknings-
beslut eller begidran om hojning
av skatteavdrag.

Uppgifter for skatteredo-
visning.

Gallras 7 ar efter utgédngen av det
rakenskapsar som uppgifterna
avser.

Avser till exempel uppgifter
som redovisar preliminér skatt,
kontrolluppgifter eller upp-
bordsspecifikationer.

Utmaitningsbeslut.

Gallras 2 ar efter det att beslutet
har upphort att gilla.

Avser beslut som inkommer
fran Kronofogdemyndigheten.
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Handlingar

Aterléimnande, bevarande och
gallring

Anmiérkningar

Sammanstéllningar dver Bevaras. Avser beskrivningar i klartext

Ionearter. av loneartskoder i ett 16ne-
system. Bendmns dven 16ne-
artsforteckningar.

Lonesammanstéllningar. Bevaras. Avser dven lonespecifikationer

eller 16nelistor.

Sammanstéllningar over

berikningar av retroaktiva

16ner.

1. Gallras nir de inte ldngre be-
hovs for verksamheten under for-
utsittning att uppgifterna framgér
av lonesammanstéllningar.

2. Gallras 2 ar efter utgangen av
det ar som uppgifterna avser om
1. inte dr tillampligt.

Kyvitton rorande frisk-
véards-, likarvards- eller
lakemedelsersittningar.

Gallras 7 ar efter det att ersitt-
ningen betalades ut.

Avser kvitton som ldmnas in av
den anstéllde for att begéra er-
séttning.

Uppgifter som visar av-
vikelser i samband med
Ioneberidkningar.

Gallras 2 ar efter utgdngen av det
ar da 1oneberikningen gjordes.

Benidmns dven signallistor.

Sammanstéllningar och
avstdmningar av 16ne-
héndelser.

Gallras niir handlingarna inte
langre behovs for verksamheten.

Avser till exempel samman-
stillningar som gors i syfte att
vara tillfdlliga hjdlpmedel i
arbetet.

Arvodesuppgifter.

Gallras 7 ar efter det att ersitt-
ningen betalades ut.

Reserékningar med bila-
gor.

1. Gallras 7 ar efter det att ersitt-
ningen betalades ut.

2. Bilagor i form av kvitton som

redovisar utligg som den anstll-
de har gjort i tjinsten far skannas
och dérefter gallras 3 ar efter ut-

gangen av det rikenskapséar som

handlingarna avser.

Punkten 2. avser till exempel
utldgg for resor med buss eller
taxi.

10
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Handlingar

Aterliimnande, bevarande och
gallring

Anmérkningar

Avstdmningar for kontroll
av transaktionsinforma-
tion.

Gallras ndr handlingarna inte

ldngre behovs for verksamheten.

Avser integrationer med andra
myndigheter for periodvisa
rapporteringar av uppgifter ur
Ionesystemet, till exempel rap-
portering till Forsdkringskassan
avseende sjukdom de forsta 14
dagarna, Statistiska central-
byrén avseende 16nestatistik,
Statens pensionsverk avseende
information for kommande
pensionsutbetalningar eller
Arbetsgivarverket avseende
Ionestatistik.

Sammanstéllningar av
aviseringar om olika per-
sonal- eller l16nehindelser.

Gallras nir handlingarna inte

langre behovs for verksamheten.

Personal- eller I6nehéndelser
avser till exempel pensionsav-
géangar eller slutdatum for till-
falligt anstéllda.

Ovriga underlag for utbe-
talningar.

Gallras 2 ar efter det att ersatt-
ningen betalades ut.

Avser till exempel underlag till
tidsredovisnings- eller flextid-
system, underlag for utbetal-

ning av fordldrapenning m. m.

Hantera personalirenden

Utredningar rérande
arbetssociala och psyko-
sociala fragor pa individ-
niva.

Bevaras.

Handlingar rérande avsked
eller omplaceringar.

Bevaras.

Handlingar rorande avsked in-
gér dven i Hantera avveckling
av personal.

Handlingar rérande disci-
plindrenden och personal-
ansvarsndmnd.

Bevaras

11
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Handlingar

Aterlﬁmnande, bevarande och
gallring

Anmiérkningar

Hantera arbetsmiljofragor

Handlingar rorande arbets- | Bevaras. Avser anmélan, beslut och

skador. ovriga handlingar som har haft
betydelse i drendet.

Handlingar rorande rehabi- | Bevaras. Avser anmélan, beslut och

literingsutredningar. ovriga handlingar som har haft
betydelse i drendet.

Handlingar rérande arbets- | Bevaras. Ansodkan om bidrag for arbets-

hjdlpmedel. hjdlpmedel gors till Forsik-
ringskassan.

Handlingar rérande syste- | Bevaras. Avser handlingar som ingdr i

matiskt arbetsmiljoarbete. Arbetsmiljoverkets foreskrifter
om systematiskt arbetsmiljo-
arbete, till exempel arbets-
miljopolicy, handlingsplaner,
riskbedomningar eller uppfolj-
ningar.

Jamstdlldhetsplaner. Bevaras.

Handlingar rérande fore- Bevaras. Avser till exempel friskvards-

byggande hilsovard. satsningar.

Sammanstéllningar som Bevaras.

ror arbetsskador, tillbud

eller olyckor pé arbets-

platsen.

Haélsobokslut. Bevaras.

Utredningar rorande Bevaras.

arbetssociala och psyko-
sociala fragor pa grupp-
niva.

12
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Handlingar Aterliimnande, bevarande och
gallring

Anmérkningar

Hantera avveckling av personal

Ansokningar om entledi- Bevaras.

gande.

Handlingar rérande upp- Bevaras. Avser till exempel varsel om

sdgningar. uppsigning, besked om att en
tidsbegrinsad anstéllning inte
kommer att fortsitta och upp-
sdgning.
Se dven Hantera personal-
drenden for handlingar rorande
avsked.

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

Tjdnstgoringsintyg. Gallras nir handlingen inte lingre | Avser tjdnstgoringsintyg som

behovs for verksamheten under
forutsattning att uppgifterna i in-
tyget framgar av tjanstgorings-
journaler eller motsvarande hand-
lingar som bevaras.

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

har utfardats av myndigheten.

Handlingar i samband med | Bevaras.
pensionsutredning.

Avser till exempel ansékan och
beslut om pension eller deltids-
pension, handlingar rérande
anstand med pensionsavgang
eller utdrag fran tjinste-
matrikel.

13









Elanders Sverige AB, 2019



