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1. Omfattning, tillmpning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan inom lone- och
personaladministrativ verksamhet. Planen géller for Region Stockholms
samtliga myndigheter, sdsom namnder, forvaltningar, bolag och stiftelser.’

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras. Gallring av allmanna
handlingar far normalt bara ske med stod av en generell bevarande- och
gallringsplan, genom ett gallringsbeslut av myndigheten som har tillstyrkts av
Regionarkivet eller nér gallring foreskrivs i lag.

Om myndigheten har en egen bevarande- och gallringsplan, som beslutats
efter samrad med Regionarkivet, ska den tillampas i forsta

hand. Myndighetsspecifika planer far dock inte innehalla gallringsfrister som
ar kortare an fér motsvarande handlingstyper i de generella bevarande- och
gallringsplanerna.

Planen ar medieoberoende, vilket innebéar att den galler for bade digital och
analog information.

Minnesanteckningar, utkast och koncept, vilka ej omhandertagits for
arkivering, ar inte allmanna handlingar i enlighet med tryckfrihetsforordning
(1949:105) 2 kap. 12 § och rensas allt eftersom.

Det kan finnas handlingar i EU-projekt som i vissa fall har en langre
gallringsfrist an vad som anges i den har planen. Ingen gallring far darmed ske
tidigare dn vad som framgar av reglerna for respektive EU-projekt.

Bevarande- och gallringsplanen géller fran och med den 22 april 2026. Planen
kan anvandas retroaktivt.

2. Definitioner
Bevaras innebar att handlingar/information sparas for all framtid.

Gallras innebar att forstora allmanna handlingar/information eller uppgifter i
allmanna handlingar.

Gallringsfrist ar den tidsfrist som anger nar informationen tidigast kan
forstoras. Om inte nagot annat uppges galler gallringsfristen fran utgdngen av
det ar som handlingen/informationen tillkommit eller drendet avslutats.

" Riktlinje for informationshantering och arkiv (RS 2019-0549) s. 3.
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Informationstyp ar ett samlingsbegrepp for handlingar/information som
tillkommer genom att en aktivitet i en process utférs upprepat.

Vid inaktualitet ar en gallringsfrist som innebar att handlingar/information
eller uppgifter gallras nar de har blivit inaktuella for verksamheten, det vill
saga nar verksamheten inte ldngre behdver dem.

3. Inskannade handlingar

Foljande galler:

e Systemet dar den skannade informationen ska lagras maste folja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i IT-
system/applikationer.?

e Bevarandeinformationen i systemet ska vara majlig att konvertera till
format som ar godkant for slutarkivering enligt Regionarkivets
formatspecifikation®.

e Formatkraven i ovanstaende punkt galler inte for gallringsbar
information.

e Dokumenten ska bli korrekt inskannade och lasbarheten ska vara
god.*

Under forutsattning att dessa krav foljs vid skanning kan gallring av de
inskannade originalhandlingarna ske vid inaktualitet.

4. Salaserduplanen

Den har planen riktar sig till dem som varderar information och darmed tar
stallning till bevarande och gallring. Regionarkivet rekommenderar att
myndigheterna har lokala rutiner for att sakerstalla att
informationshanteringen i verksamheten sker enligt gallande regler.

Planen bygger pa en indelning i processer dar informationen forekommer.

| tabellernas vanstra kolumn redovisas exempel pa informationstyper i
alfabetisk ordning. | mittenkolumnen uppges om informationstypen ska
bevaras eller gallras efter en viss tid. | planens hogra kolumn ges
fortydliganden och exempel dar sddana behdvs.

2 Regler for informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (LA 2017-
0112)
3 Godkanda format for leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018-0122)
41bid
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Denna plan gor inte ansprak pa att specificera samtliga forekommande
informationstyper inom varje omrade. Planen utgor ett underlag for
verksamheterna i att gora egna valgrundade bedomningar av vilken

information som &r av langsiktigt varde och vilken som kan betraktas vara av

mindre betydelse.

Mer information om gallring och hantering av allm&nna handlingar finns pa
Regionarkivets webbplats. Har finns ocksé en ordlista med definitioner av
begrepp rérande informationshantering och arkiv.
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5. Bevarande- och gallringsregler

5.1

Anstélla/rekrytera personal

Anstalla/rekrytera personal

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Annonser, tillsattning av tjdnst | Bevaras
Anstallningsavtal/-kontrakt Bevaras
Anstallning med bidragsstod,
handlingar rérande
e Dbeslutoch Bevaras
overenskommelser
e Qvriga Vid
handlingar/underlag inaktualitet
Anstallningsuppgifter Vid

inaktualitet

Ansokningar om anstallning,
spontant inskickade, sokande
som inte fatt anstallning
personligt brev, CV,
meritforteckningar, betyg/intyg
fran tidigare anstallningar, som
bifogats ansokan

Vid
inaktualitet

Ansokningar om anstallning,
sbkande som fatt anstallning
e personligt brev
e CV, meritforteckningar
e bevis angdende
yrkeslegitimation
e betyg/intyg fran tidigare
anstallningar, som
bifogats ansokan

Bevaras
Bevaras
Bevaras

2 ar efter det
att
anstallningen
upphort.

Ansokningar om anstallning,
sokande som inte fatt
anstallning personligt brev, CV,

2 ar efter det
att
anstallnings-

Vid preskriptionsavbrott enligt

diskrimineringslagen (2008:567) far
handlingar istallet gallras forst da den

meritférteckningar, betyg/intyg | arendet vackta talan har avslutats genom en dom
fran tidigare anstéllningar, som | avslutats. eller ett beslut som har vunnit laga kraft.
bifogats ansdkan

Arbetstillstand Bevaras

Bekraftelse pad mottagna Vid

ansokningar

inaktualitet
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Anstalla/rekrytera personal

anstallningsvillkor

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Beslut gallande formaner och | Bevaras

Beslut om anstallningsavtal
och lonetillagg

Nar ordinarie
anstallnings-

anstallning
e sokande som inte fatt
anstallning

avtal/kontrakt
upprattats.
Chefskontrakt Bevaras
Foretradesratt, arbetstagares Bevaras
begaran om
Foérordnanden Bevaras
Forordsskrivelser
(anstallningsforord)
e sokande som fatt Bevaras

2 ar efter det
att
anstallnings-

utannonserad tjanst

arendet

avslutats.
Forslag om tillfallig anstallning | Vid

inaktualitet
Forteckningar over sokande till | Bevaras

Handlingar rérande utvardering
av sOkande

2 &r efter det
att
anstallnings-
arendet har

Avser till exempel testresultat fran

urvalstester, anteckningar fran intervjuer
eller referenstagning och enkatfragor och
svar som anvants som urvalsinstrument.

inaktualitet

avslutats. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567) far
handlingar istallet gallras forst da den
vackta talan har avslutats genom en dom
eller ett beslut som har vunnit laga kraft.
Introduktionsscheman for Vid
nyanstallda inaktualitet
Kontroll av yrkeslegitimation Bevaras Avser arbetsgivarens kontroll hos
Socialstyrelsen vid nyanstallning.
Personbevis Vid
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Anstalla/rekrytera personal

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Protokoll fran intervju for
sakerhetsprovning av anstalld
e personsomredan ar Bevaras
anstalld, eller sdbkande
som fatt anstallning
e sokande sominte fatt |2 ar efter det
anstallning att
anstallnings-
arendet
avslutats.
Registerutdrag ur Aterlamnas Avser till exempel utdrag enligt lagen
belastningsregistret eller gallras (2013:852) om registerkontroll av
efter det att personer som ska arbeta med barn.
myndigheten
antecknat att
utdraget har
visats upp.
Sarskild provning vid Bevaras Avser Region Stockholms rutin vid
nyanstallning eller under anstallning.
pagaende anstallning

5.2

Administrera personalfragor

Administrera personalfragor

inaktualitet

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Anhdériguppgifter Vid

Anmalan om fortroendeman

10 ar

Arbetsgivarintyg, kopior

Vid
inaktualitet

Arbetstidsscheman,
bemanning

2 ar

Begaran om overgang tillannan
arbetsgivare

2 ar efter det
att
anstallningen
upphort.
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Administrera personalfragor
Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Bemanningslistor
e vardpersonal 2ar
e Qvriga Vid
inaktualitet
Beslut om sarskilt
hogriskskydd
e tidsbegransade 2 ar efter det
att beslutet
upphort att
galla.
e icke tidsbegransade 2 ar efter det
att beslutet
upphort att
galla.
Bisyssla, anmalan om
e godkanda/ej godkanda |Bevaras
e ingen bisyssla 2ar
Hedersbeloningar
e Dbeslut Bevaras
e underlag Vid
inaktualitet
Intyg, betyg och diplom fran Vid Den anstalldas eget ansvar att forvara
extern och intern utbildning inaktualitet dessa.
Se aven:
e Intyg/bevis pa behdrighetsgivande
utbildning
e Intyg/bevis pa obligatorisk
utbildning
Ej att forvaxla med betyg/intyg som
inkommit med ansdkan om tjanst.
Intyg/betyg utfardade av den
egnaverksamheten
e sominnehaller Bevaras
omddémen om den
anstallda
e Ovriga Vid
inaktualitet
Intyg/bevis pa Bevaras
behdrighetsgivande utbildning
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Administrera personalfragor

angdende den anstallde, av
tillfallig betydelse, rutinmassig
karaktar eller dar motsvarande
uppgifter finns pa annat halli
personalakten

inaktualitet

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Intyg/bevis péa obligatorisk Senaste
utbildning intyget
bevaras
Korrespondens med och Bevaras Korrespondens som innehaller viktig eller
angdende den anstallde, av unik sakinformation och leder till atgard.
varaktig betydelse
Korrespondens med och Vid Under forutsattning att korrespondensen

inte innehaller viktig eller unik
sakinformation.

underlag

inaktualitet

Matrikelkort Bevaras

Medicinska halsokontroller, Bevaras Avser medicinska halsokontroller som

exempelvis av nattarbetande ska utforas enligt arbetsmiljolagen (SFS
1977:1160) och Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

Namn-/adressandringar, Vid

Samtycken till
personuppgiftsbehandlingar

2 ar efter att
det
ursprungliga
andamalet
med
personuppgift
sbehandlingen
upphort.

Exempelvis till att anvanda bilder av den
anstallde p4 intranatet.

Specialistbevis

2 ar efter det
att
anstallningen

upphort.
Tjansteanteckningar som tillfor | Bevaras
ett arende vasentlig sakuppgift
Tystnadsplikt, forbindelse om | Bevaras Kan inga i anstallningsavtal.
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Administrera personalfragor

Informationstyp

Bevaras/
Gallras

Anmaérkning

Utvecklingsplaner, individuella

3 arunder
pagaende
anstallning.
Samtliga
planer gallras
nar
anstallningen
upphor.

Utvecklingssamtal/medarbetar
-samtal,
e Jverenskommelser fran

e minnesanteckningar
fran

Gallras nar ny
overens-
kommelse
upprattats.
Senaste
Overens-
kommelse
gallras nar
anstallningen
upphor.

Vid
inaktualitet

Varsel om uppsagning

2 ar efter det
att
anstallningen
upphort.

Overenskommelser mellan
arbetsgivare och anstalld

Bevaras

Galler andra overenskommelser an dem

fran utvecklingssamtal.

5.3 Administrera loner

Administrera loner

tillfallig ersattning, skriftligt
underlag

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Arvoden/uppdragsersattning, |2 ar/7 ar 2 ar om utbetalning skett via

l6bnesystemet, annars 7 ar.
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Beslut fran Forsakringskassan
om

2 ar efter det att nytt beslut fattats,
annars 2 ar efter det att anstallningen

e sjukpenning 2ar upphort.
(tidsbegransad)
e sjukersattning (tills 2ar
vidare)
Flextidsstatistik Vid
inaktualitet
Inkomstuppgifter, preliminar Vid

berakning

inaktualitet

Ledighetsansokningar

2 ar

Pappersunderlag kan gallras vid
inaktualitet om uppgiften registrerats i
personaladministrativt system.

Lakarintyg vid sjukfranvaro 2ar

Lonebeslut Bevaras Pappersunderlag gallras 2 ar efter det att
anstallningen upphort om uppgiften
registrerats i personaladministrativt
system.

Loneprotokoll Bevaras

Lonespecifikation 7 ar Pappersunderlag kan gallras vid
inaktualitet om uppgiften registrerats i
personaladministrativt system.

Matkuponger/rikskuponger, 2ar

underlag

Resor och traktamenten, 2 ar/7 ar 2 arom handlingen inte utgor en

underlag och godkannanden verifikation, annars 7 ar.

Signallistor, fel 2 ar

Sjukvardskvitton 2 ar

Skatteredovisning, preliminar |7 ar Lokal rapport.

skatt

Skattsedlar 7 ar

Tidkort 2 ar

Tillaggsuppgifter 2 ar

Tjanstgoringsuppgifter, 2 ar

signerade

Underlag for lon 2ar Exempelvis:

e sjukanmalan
e handlingar rérande jamkning

Uppgift om skattebefrielse, 7 ar

ungdomar

Utanordningslistor, signerade |10 ar
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Utmatningsarenden
e beslut om utmatning

e avdragslista till
Kronofogden,
utskrift/kopia

forfragan om Lon,
mottagnings-
bekraftelser

e Qvriga handlingar, t.ex.

2 ar efter det
att arendet
avslutats

2 ar

Vid
inaktualitet

Arendet avslutas nar skulden ar
slutbetald eller nar anstallningen upphor.

Overtidsjournaler

54

Handlagga personalarenden

Handladgga personaldrenden

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras

Alkohol- och drogtester 2 ar

Anmalan om tillbud Vid Efter utford statistiksammanstallning.
inaktualitet

Anmalan till arbetsgivaren om Bevaras Avser dven anmalan om allvarliga tillbud.

arbetsskada

Anmalan till Forsakringskassan |Vid

om arbetsskada inaktualitet

Anmalan till forsakringsbolag Vid

om arbetsskada inaktualitet

Anmalan till forsakringsbolag Vid

om sjukersattning

inaktualitet

Ansokan om bidrag till
arbetshjalpmedel, kopia

2 ar

Beslut om arbetsskada Bevaras

Brev/rapporter till Vid Galler franvaro dar Forsakringskassan tar
Forsakringskassan inaktualitet over ansvaret for ersattningar.
Information om indragna Vid

legitimationer, fran
Inspektionen for Vard och
Omsorg (IVO)

inaktualitet

Varningar

Bevaras
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Utredningar Exempelvis:

e anmalningar, underlag, |Gallras nar e arbetsanpassnings-och
utredningar anstallningen rehabiliteringsarenden
avslutas. e inkomna visselbldsararenden
e Dbeslut Bevaras som beddms vara
personalarenden
e disciplindrenden
e omplaceringsarenden
5.5 Avsluta anstallning
Handlagga personaldrenden
Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras

Arbetsgivarintyg till
pensionsmyndigheten

2 ar efter det
att
anstallningen

Med pensionsmyndighet avses den

pensionsmyndighet som

regionfullmaktige faststallt for Region

sarskild avtalspension

upphort. Stockholm.
Avgangsvederlag, avtal om Bevaras
Entledigande/entledigande vid | Bevaras

Intyg, utredningar och

2 ar efter det

Nar bouppteckningsintyget om TGL-KL

korrespondens rérande dodsfall | att dodsfalls- | (tjanstegrupplivforsakring) inkommit.
utredningen
avslutats.
Pensionsbrev/-beslut/ Bevaras Aven bilagor och pensionsbolagets
-utbetalningar/ berékning av pensionsforman.
-ansoOkningar
Pensionsmyndighet, 10 ar
redovisningsuppgifter till
Uppséagningar Bevaras

6. Referenslista
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Arbetsmiljoverkets forfattningssamlingar (AFS)
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Diskrimineringslag (2008:567)
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Lag (1962:381) om allman forsakring

Lag (1982:80) om anstallningsskydd

Lag (2003:1210) om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser

Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at
barn med funktionshinder

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Riksarkivets forfattningssamlingar (RA-FS)

Socialforsakringsbalk (2010:110)

Sakerhetsskyddslag (2018:585)

6.2 Ovrigt

Sveriges kommuner och regioner och Riksarkivet, Bevara eller gallra 1 -
Gallringsrad fér lednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och
regioner



