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Inledning

Stadsarkivet har genomfort en informationsvirdering och utredning om bevarande och gallring
av information inom omradet 16ne- och personaladministrativ verksamhet. Malet &r att ersatta det
nu gillande stadsgemensamma beslutet SSA 2011:09. Det nya bevarande- och gallringsbeslutet
foreslas gélla retroaktivt och ska tillimpas av samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser i
Stockholms stad samt 6vriga verksamheter for vilka Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet.
Utredningen anvénder fortséttningsvis bendmningen myndighet for alla dessa verksamheter
oavsett organisationsform.

Utredningen omfattar de uppgifter och handlingstyper som normalt férekommer inom omradet
16ne- och personaladministration inom Stockholms stad. De gallringsfrister som utredningen
foreslar giller oavsett uppgifternas eller handlingstypens format och lagringsplats.

Definition av I6ne- och personaladministrativ information

Med 16ne- och personaladministrativ information avses handlingar och uppgifter som hanteras
inom verksamhetsomradet och som &r allménna handlingar, det vill sdga att de upprittas,
inkommer och forvaras hos myndigheter i Stockholms stad. Hit hor handlingar inom
rekryteringsprocessen, tillsdttning, handlingar under pagéende anstillning, hantering kring 16n
och arvoden inklusive franvaro- och narvarounderlag for detta, personalsocial verksamhet samt
avslut av anstillning. Hit hor ocksa handlingar rérande avtalsforsdkringar och tjdnstepension,
arbetsskador och rehabilitering samt handlingar rorande arbetsmiljofragor.

Utredningen i korthet

e Utredningen foreslar att det nya beslutet helt ersitter det nuvarande stadsgemensamma
gallringsbeslutet SSA 2011:09 Beslut om bevarande och gallring av information inom
lone-och personaladministration hos myndigheter i Stockholms stad. De flesta handlingar
som ingar 1 nuvarande beslut foreslas flyttas Gver till det nya beslutet. De flesta foreslas
dven behalla samma gallringsfrist som i nuvarande beslut.

e Utredningen foreslar att vissa handlingar inom 16ne- och personalomradet som idag
gallras med stdd av det stadsgemensamma gallringsbeslutet SSA 2016:01 Beslut om
gallring av information av tillfillig eller ringa betydelse hos samtliga myndigheter i
Stockholms stad fortséttningsvis gallras genom tillimpning av det nya beslutet. Vilka
dessa handlingar ar framgér 1 kolumnen “Nuvarande gallringsbeslut” 1 tabellen pé sid 18
och framat.

e Utredningen redovisar nytillkomna handlingar och uppgifter som ingar i
verksamhetsomradet l6ne- och personaladministration idag, men som inte omfattas av
nuvarande gallringsbeslut SSA 2011:09.

e Utredningen fOreslar att beslutade frister for handlingar och uppgifter rorande ungdomar
som soker till stadens feriejobb (ansdkan och anstédllningsavtal) som idag regleras i de
myndighetsspecifika gallringsbesluten for Arbetsmarknadsndmnden SSA 2018:27 och
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SSA 2020:01, ersétts med de frister som foreslas 1 den hér utredningen. Utredningen
foreslar dven att gallring av ans6kningshandlingar till stadens feriejobb hddanefter
regleras av det nya kommande stadsgemensamma beslutet for I6ne- och personalomradet
och tas bort ur Arbetsmarknadsndmndens myndighetsspecifika beslut.

e Utredningen omfattar endast forslag till huruvida uppgifter och handlingstyper ska
bevaras eller gallras och anger endast 1 undantagsfall hur de ska forvaras eller hanteras.
For anvisningar for hur personalhandlingar ska forvaras och hanteras hos stadens
myndigheter, hinvisas till de stadsgemensamma hanteringsanvisningar som Stadsarkivet
tagit fram samt till PM Hantering och férvaring av personalhandlingar i Stockholms stad
(dnr SLK 509-1397/2017 och SSA 5.1.2-14944/2017).

e Utredningen foreslar att det nya beslutet ska gilla retroaktivt.

De handlingstyper som omfattas redovisas framfor allt inom foljande verksamhetsomraden och
processer i den nu géllande stadsgemensamma klassificeringsstrukturen (SSA 2017:04 ver 1.1):

Verksamhetsomrade 1: Styra, planera och folja upp verksamheten

Namn Namn
Niva 2 Niva 3
1.1 Styra och leda verksamheten 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.1.4 Samverka med personal och fackliga organisationer

Verksamhetsomrade 2: Ge verksamhetsstod

Namn Namn
Niva 2 Niva 3
2.1 Hantera personal 2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstaéllning
2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

2.1.4 Hantera personalsociala fragor
2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor
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Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen innebér bland annat rétten for alla att ta del av de allménna handlingar
som forvaras hos myndigheterna. Med handling forstds en framstéllning i skrift eller bild, men
ocksa en upptagning som man kan ldsa, avlyssna eller pa annat sétt uppfatta om man har hjilp av
ndgot tekniskt hjdlpmedel.

Ritten att ta del av handlingar hos myndigheter framgar av tryckfrihetsférordningen (1949:105;
TF) och omfattar de handlingar som ar allménna och begriansas av att en del allménna handlingar
ar hemliga (innehéller sekretessbelagda uppgifter). Lone- och personaladministrativa handlingar
ar 1 regel allménna handlingar.

Av offentlighets- och sekretesslagen (2009:400; OSL) framgar att det som foreskrivs i TF om
ritt att ta del av allminna handlingar dven géller hos bland annat bolag och stiftelser dar
kommuner och landsting har ett rittsligt bestimmande inflytande. Aven inom dessa
organisationer ska OSL:s regelverk tillimpas.

Utover TF och OSL regleras hanteringen av 16ne- och personaladministrativa handlingar dven av
andra lagar och regelverk. I detta sammanhang ar framst foljande relevanta: arkivlagen
(1990:782), arkivforordningen (1991:446), dataskyddsférordningen (GDPR) och lag (2018:18)
med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning samt arkivregler for
Stockholms stad (Kfs 2015:27) med tillhérande riktlinjer.

Sekretess inom omradet

Uppgifter inom omradet l6ne- och personaladministration kan omfattas av sekretess enligt
foljande paragrafer i OSL:

OSL 21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga
forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer

Hilsotillstind m.m.

- Halsa och sexualliv (1 §)

- Sekretessbrytande bestimmelse (2 §)

- Forfoljda personer m.m. (3 §)

- Adress och telefon m.m. (3 &)

- Behandling i strid med dataskyddsregleringen (7 §)

OSL 39 kap. Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet

Personaladministrativ verksamhet hos den myndighet diir personalen ir anstilld

- Personalsocial verksamhet (1 §)

- Personaladministrativ verksamhet 1 6vrigt (2 §)

- Adress, telefonnummer m.m. (3 §)

- Personaladministrativ verksamhet som utfors av en annan myndighet (5 §)

Anstillningsirenden
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- Urvalstester (5a §)

Informationsvéardering

Utredningsarbetet har utgatt ifran Stadsarkivets viagledning Att virdera och gallra information i
Stockholms stad samt 3 § arkivlagen, dir det framgar att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet. Arkiven skall bevaras, hallas ordnade och vardas si att de tillgodoser:

1. rétten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av information for réittskipningen och forvaltningen och
3. forskningens behov.

Ratten att ta del av allmanna handlingar

Offentlighetsprincipen som regleras i TF handlar om att ge allménheten insyn i offentliga
verksamheter. Den viktigaste delen i detta dr handlingsoffentligheten, som innebér att alla har
ratt att begira ut myndigheternas allménna handlingar. Detta géller alla allmidnna handlingar som
forvaras hos myndigheten, dldre handlingar, dagsaktuella och framtida handlingar som kommer
att finnas. Myndigheternas arkiv utgors av de allménna handlingarna och utgangspunkten ar
dérfor att de ska bevaras.

Behovet av information for rattskipning och férvaltning

I informationsvirderingen har utredningen dven gjort en bedomning utifrdn hur linge
informationen behdver finnas kvar for att styrka forvaltningens (1ds: Stockholms stads)
rattigheter och skyldigheter i en eventuell bevissituation. Det handlar om stadens behov av att ha
tillgang till informationen pé bade kort och ldng sikt. Som arbetsgivare ar det mycket viktigt att
ha kontroll 6ver sin dokumentation rorande medarbetarna. Men det handlar ocksa om att
tillgodose den enskildes réttighet och skyldighet samt individens (arbetstagarens) behov av
informationen.

Inom omradet 16ne- och personaladministration handlar det for arbetsgivaren mycket om att ha
tillgang till uppgifter som ror de anstillda, sdsom anstdllningsavtal och andra uppgifter om
anstéllningen, men ocksa hiandelser och utveckling som dgt rum under anstéllningstiden till
exempel inom det personalsociala omradet (arbetsskador, rehabilitering, omplacering) samt
villkor for de anstélldas trygghet (avtalsforsidkringar, pension och arbetsmiljo).

Dartill behdver staden dven ha kontroll 6ver 1onegrundande uppgifter under viss tid. I ett langre
perspektiv dr det viktigt att pensionsgrundande 16neuppgifter finns bevarade och tillgingliga, da
de ligger till grund for att de anstélldas pensionsutbetalningar blir korrekta.

Utredningen har tagit fram foreliggande forslag till bevarande och gallring tillsammans med
stadens personalstrategiska avdelning vid Stadsledningskontoret, PAS, samt med
Serviceforvaltningens verksamhetsomraden for Léon och Pension respektive Rekryterin. En viktig
del i1 arbetet har varit att ta del av deras expertis for att kvalitetssdkra innehall och bedémning av
informationens varde och betydelse for staden i rollen som arbetsgivare.
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Utredningen har dven stimt av specifika frdgor rorande lagrum och hantering av anstélldas
uppgifter utifrdn ett juridiskt perspektiv med stadens juridiska avdelning vid
Stadsledningskontoret, exempelvis kring arbetsrittsliga fragor och personuppgiftsbehandling
utifrén dataskyddsforordningens regelverk.

Relevanta lagrum

Det finns en méngd arbetsrittsliga lagar och kollektivavtal som reglerar forhallandena pa
arbetsmarknaden, exempelvis lagen om anstillningsskydd, arbetsmiljélagen och semesterlagen.
Miénga av dessa reglerar att viss dokumentation ska uppréttas och finnas och hanteras pa ett
korrekt sétt. Ddremot dr det inte lika vanligt att dessa lagar reglerar hur linge handlingarna ska
finnas kvar och ddrmed hur lang gallringsfristen ska vara, &ven om detta forekommer. En vanlig
frist utifran de arbetsrittsliga lagarna ir exempelvis en preskriptionstid som &r langst tva ar.

En av de lagar som tydligt paverkar handlingarnas gallringsfrister - vid sidan om arkivlagen - ar
diskrimineringslagen (2008:567). Diskrimineringslagen syftar till att motverka diskriminering
och att frimja lika rattigheter och mojligheter oavsett kon, konsoverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell
laggning eller alder. Inom personalomridet &r diskrimineringslagen tillimplig inom f6ljande
omrdden:

- Rekrytering och befordran

- Friamjandet av en jimn konsfordelning

- Bestdmmelser och praxis om loner och andra anstillningsvillkor
- Arbetsforhdllanden

- Utbildning och 6vrig kompetensutveckling

- Mojligheter att forena fordldraskap med forvirvsarbete

- Trakasserier

For att det ska vara mojligt att prova huruvida arbetsgivaren foljer diskrimineringslagen finns det
behov av att ha kvar handlingar inom 16ne- och personalomradet under minst tva rs tid, med
vissa undantag.

Vidare tar utredningen hénsyn till den allménna preskriptionstiden som géller f6r fordringar
enligt 2 § preskriptionslag (1981:130). Av detta foljer att en anstéllds eventuella 16nefordran
skrivs av och preskriberas tio ar efter tillkomsten. Utredningen foreslar darfor att 16negrundande
uppgifter ska finnas kvar under hela preskriptionstiden, det vill sdga i tio ar.

Forskningens behov

Personalomréddet har kommit att 4 en allt storre betydelse for forskningen. Dagens
informationshantering och systemldsningar stodjer hela processer som ror den anstéllde och
omfattar ofta alla delar i relationen mellan arbetsgivare och anstélld. Det innebér att fler
uppgifter dn tidigare samlas kring varje anstélld, vilket i sin tur ger béttre forutséattningar och
mojligheter till analyser och statistiska sammanstallningar samt forskning pa omradet.

Med anledning av det hoga informationsvérdet foreslar utredningen att en stor del av de
handlingar och uppgifter som upprittas och hanteras inom personalomridet ska bevaras. De
uppgifter som bedoms kunna gallras efter viss tid handlar till stor del om underlag for att berdkna
och betala ut 16n och arvoden.
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Utgéngspunkten &r att handlingar ska bevaras 1 ursprungligt skick och endast undantagsvis
overforas till annat medium innan arkivering.

Jamstalldhetsanalys

Som en del av informationsvérderingen har utredningen gjort en jimstélldhetsanalys. Detta for
att undersoka huruvida informationen kan ge en vérdefull inblick i méns och kvinnors
levnadsforhdllanden. Analysen ger svar pa huruvida handlingarna kan sédga ndgot om kvinnor
och méns villkor och mojligheter, utifran deras tid som anstéllda i staden.

En jamstilldhetsanalys besvarar fraigor som “Hur representeras kvinnor och mén 1 materialet?”,
”Gar det att hirleda hur resurser fordelats mellan kvinnor och mén?” samt ”’Ger materialet
ledtradar till kvinnors och méns olika levnadsforhallanden?”

Forutsdttningen for att det ska gd att dra nigra slutsatser kring detta ér alltsa att det material som
bevaras innehéller uppgifter om konstillhorighet. Inom personalomradet édr detta vanligt
forekommande.

Exempel pa uppgifter som bevaras och som éar relevanta 1 ett jamstalldhetsperspektiv:

- Policys och andra strategiska styrdokument om hur staden har jobbat med jamstalldhet
och mangfald

- Handlingar rérande rekrytering och tillsittning

- Uppgifter om anstéllning och anstillningsforhdllanden

- Uppgifter om 16n pa individniva

- Uppgifter om den anstélldes och om tjanstens villkor

- Uppgifter om den anstélldes yrkesmassiga utveckling och I6neutveckling

- Uppgifter om den anstélldes hélsa och vdlmaende kopplat till arbetssituationen

Det forekommer dven uppgifter inom personalomradet som inte sdger nagot specifikt om
anstéllda kvinnor och méns villkor och méjligheter och som dédrmed inte r relevanta ur ett
jamstélldhetsperspektiv. Utredningen foreslar att dessa uppgifter gallras efter viss tid:

- Ansokningshandlingar for s6kanden som inte anstélls
- Uppgifter om ndrmast anhorig
- Utdata for skatteredovisning

Referenser

For att kunna gora jamforelser kring hur 16ne- och personalhandlingar hanteras inom Sverige
overlag, har utredningen tagit del av gillande foreskrifter framtagna av andra arkivmyndigheter
inom den offentliga forvaltningen (kommunala, regionala och statliga verksamheter). Dessa
foreskrifter avser bevarande och gallring samt hanteringsanvisningar inom léne- och
personalomradet. Bland dessa har utredningen sérskilt beaktat foreskrifter framtagna av
Riksarkivet, Regionarkivet i Stockholm, Regionarkivet for Vistra Gotalandsregionen och
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Goteborgs stad samt tagit del av vigledningar for gallring och bevarande fran SKR (Sveriges
kommuner och regioner).

Utredningen har sokt redogora for relevanta aspekter 1 enlighet med Riksarkivets skrift ?Om
gallring, fran utredning till beslut” samt SKR:s gallringsrad Bevara eller gallra 1, Lednings- och
stodprocesser.

I samband med utredningens kartldggning av nytillkomna handlingstyper, har Riksarkivets
foreskrift RA-FS 2019:1, Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om dterldmnande eller
gallring av handlingar inom léne-och personaladministrativ verksamhet beaktats, 1 synnerhet
gillande information inom processerna Rekrytering och Tillsdttning, samt RA-FS 2020:1 och
RA-FS 2021:2 som bada avser Féoreskrifter om dndring av Riksarkivets foreskrifter och
allmdnna rad (RA-FS 2019:1) om dterldmnande eller gallring av handlingar inom l6ne-och
personaladministrativ verksamhet.

I arbetet med att virdera informationen ur ett bevarande- och gallringsperspektiv har utredningen
tagit stod av Stadsarkivets viagledning Att virdera och gallra information i Stockholms stad.

I utredningsarbetet har Stadsarkivets utredare haft en kontinuerlig dialog med flera medarbetare
pé Serviceforvaltningen samt personal vid personalstrategiska avdelningen (PAS) och juridiska
avdelningen pa Stadsledningskontoret. Alla har utgjort ett viktigt stod i att kartligga
informationen inom personal- och I6neomradet och bistatt med expertis kring hur informationens
vérde och hur den anvénds i staden.

Som ett led 1 utredningsarbetet ges stadens verksamheter (forvaltningar, bolag och stiftelser)
samt Ovriga for vilka Stadsarkivet dr arkivmyndighet, mgjlighet att ta del av
gallringsutredningens utkast och forslag till nytt gallringsbeslut innan den slutliga framstallan
laggs fram. I detta remissforfarande onskar Stadsarkivet fa in synpunkter pa utredningens forslag
till bevarande och gallring samt synpunkter pa dess informationsinnehall i ovrigt.
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Utredningens férslag till bevarande och gallring av 16ne- och
personalinformation — en sammanfattning

Kort om indelningen av handlingarna i tabellredovisningen

I tabellen pa sid 18 och framat redovisas den information (uppgifter och handlingstyper) som
forekommer och hanteras inom 16ne- och personaladministrativ verksamhet. Redovisningen
delar in handlingarna i foljande huvudkategorier med dértill hdrande underliggande kategorier:

- Overgripande och styrande dokumentation

- Samverkan och medbestimmande

- Rekrytering och tillsdttning

- Personaladministration under pagaende anstillning
- Lon och pension

- Personalsocial verksamhet

- Arbetsmiljo och hilsa

Sarskilt om nytillkomna handlingstyper

De flesta handlingar som ingéar 1 utredningen har lyfts ver fran det befintliga beslutet inom 16ne-
och personalomradet som giller for staden idag, SSA 2011:09. For de flesta av dessa
handlingstyper foreslés att géllande bestimmelser om bevarande eller gallringsfrist dr
oforandrade och fortsétter att gélla framgent.

Utover det sd omfattar utredningen éven en del nytillkomna handlingstyper som har tillkommit
sedan det befintliga gallringsbeslutet faststilldes ar 2011. Detta géller till exempel handlingar
inom rekryteringsprocessen och handlingar i samband med tillsdttning.

Vissa handlingar inom 16ne- och personalomradet gallras idag genom en tillimpning av stadens
generella gallringsbeslut SS4 2016:01, Beslut om gallring av information av tillfillig eller ringa
betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad. For att fa en mer tydlig och renodlad
uppdelning mellan stadens generella gallringsbeslut foreslar utredningen att dessa handlingar
istéllet omfattas av det kommande gallringsbeslutet for 16ne- och personalomradet.

Séarskilt om handlingstypen kontrolluppgifter (skatteuppgifter)

Kontrolluppgifter gallrades 1 Stockholms stad fram t.o.m. &r 2006 enligt tidigare gallringsbeslut
SSA 1999:5 och mot bakgrund av att dessa uppgifter bevaras hos Skatteverket. I samband med
att Stadsarkivet beslutade om ett nytt gallringsbeslut for 16ne- och personalhandlingar i staden ér
2011 (beslut SSA 2011:09) dndrades gallringsfristen till ett bevarande for kontrolluppgifter som
vid den tidpunkten géllde retroaktivt frdn och med ar 2007. Den framsta anledningen till
dndringen var att det i och med ett nylanserat gemensamt e-arkiv i staden gavs nya mdjligheter
till att bevara kontrolluppgifterna digitalt, vilket man da valde att gora.
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Fran och med ar 2019 dndrade Skatteverket reglerna for hur myndigheterna ska rapportera
skattegrundande uppgifter och de kontrolluppgifter som tidigare hade rapporterats fran
arbetsgivaren till Skatteverket arsvis ersattes med sa kallade arbetsgivardeklarationer som
rapporteras in varje manad. Det innebdr ddrmed att de sammanstillningar som staden tidigare
gjorde i form av arliga kontrolluppgifter inte uppréttas ldngre. Arbetsgivardeklarationen &r
sammanstélld pa individniva, i likhet med de tidigare kontrolluppgifterna, och bevaras i sin
helhet hos Skatteverket.

Staden arkiverar 16neutbetalningar som dr sammanstéllda per individ (anstélld) och manad i e-
arkivet, dir dessa bevaras. Har redovisas hela arets ménadsutbetalningar, bdde brutto- och
nettolon samt inbetald A-skatt, i en och samma fil. Eftersom loneuppgifterna ger en sa pass
heltidckande bild, dr det utredningens beddmning att de individuella arbetsgivardeklarationerna
som sammanstélls per ménad inte har ett bevarandevérde for staden. Det viktigaste hér dr att
staden bevarar information som dr pensionsgrundande och detta sker genom arkiveringen av
l6neuppgifterna.

Utredningen har i kontakt med Skatteverket och Riksarkivet erfarit att det bland de statliga
myndigheterna endast dr Skatteverket som bevarar dessa uppgifter for skatteredovisning.
Utredningens bedomning &r att detta ar rimligt, da uppgifterna ror Skatteverkets kdrnverksamhet.
Enligt gillande foreskrifter for statliga myndigheter (med undantag av Skatteverket) ska
uppgifter for skatteredovisning gallras 7 ar efter utganget rakenskapsar, detta enligt RA-FS
2019:1. Inga uppgifter motsvarande kontrolluppgifter ska alltsd bevaras hos ndgon annan
myndighet &n Skatteverket.

Mot bakgrund av ovanstdende resonemang, foreslar utredningen att uppgifter som motsvarar den
tidigare handlingstypen kontrolluppgifter, det vill sédga individuell arbetsgivardeklaration, inte
langre ska bevaras i staden, utan istillet gallras efter 7 ar, i likhet med den frist som géllde fore ar
2007. Den fordndrade fristen foreslds gilla for uppgifter frdn och med det ar da &ndringen tridde
i kraft, det vill sdga retroaktivt frdn och med ar 2019.

Séarskilt om vissa skillnader mellan férvaltningar och bolag

Stockholms stads organisation bestér av forvaltningar, bolag och stiftelser. Forvaltningarna
(ndmnderna) &r alla en del av Stockholms kommun och tillhér samma organisation. Det innebér
att alla som ar anstéllda pa en forvaltning ocksa har en och samma arbetsgivare, kommunen,
dven om varje forvaltning (ndmnd) utgér en egen myndighet.

Stockholms stads kommunaldgda bolag och stiftelser dr forvisso en del av staden, men ar egna
sjalvstandiga organisationer och egna juridiska personer. Det betyder att de har en viss
sjdlvbestimmanderitt som ndmnderna inte har.

PAS ir stadens centrala funktion for 16ne- och personalfrdgor. PAS dger och samordnar
personalfrdgorna i staden och har bland annat till uppgift att férvalta och vidareutveckla stadens
personalprocesser. PAS tar dven fram gemensamma rutiner och anvisningar inom
personalomradet som stadens forvaltningar ar skyldiga att f6lja. Stadens bolag och stiftelser ar
fria att tillimpa PAS rutiner och anvisningar och véljer ofta att géra det, men de har ingen
skyldighet att f6lja dem.
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Skillnader mellan forvaltningarna och bolagen kan forekomma inom 16ne- och personalomridet,
dven om det mesta ar likt for samtliga organisationer 1 staden. Skillnaderna blir ofta tydliga inom
pensionsomradet med tillhdrande avtalsforsdkringar, dér vissa endast giller for stadens anstéllda
som har kommunen som arbetsgivare, det vill sdga de som &r anstillda pé en forvaltning, medan
andra géller for bolagens anstéllda. Skillnader mellan forvaltningarna och bolagen kan innebéra
att vissa handlingar i utredningen endast forekommer och hanteras hos stadens forvaltningar.

Sarskilt om hantering av avtalsférsakringar

Hanteringen av allmédnna handlingar inom offentlig sektor dr idag till stor del digital. Den
tekniska utvecklingen och samhdllets digitalisering leder till férdndrade arbetssatt och
arbetsrutiner. Detta visar sig sérskilt i hanteringen av stadens avtalsforsidkringar och drenden i
samband med dodsfall, arbetsskada och langre sjukskrivning. Det som dr gemensamt for dessa
drenden dr att hanteringen sker mellan den anstéllde och beslutande instans, det vill sdga
forsakringsbolaget (for ndrvarande AFA eller KPA) eller Forsdkringskassan. Tidigare sparades
ofta papperskopior pd handlingar som skickades i original till beslutande insats och som kopia
till staden. Idag hanteras anméilan och ansdkan inte pa pappersblanketter, utan uppgifterna
registreras istéllet 1 forsdkringsbolagens digitala e-tjénster. Registreringen gors av den anstéllde
och staden kan vid behov och pa begiran bekréfta att uppgifterna ér korrekta.

Stadens roll som arbetsgivare i drenden rorande avtalsforsdkringar ar alltsa endast att intyga att
uppgifter rorande anstéllningen, sdsom anstdllningstid och sysselséittningsgrad, stimmer. Beslut
som skickas 1 drendet gér direkt till den anstéllde eller till dess dodsbo. Staden 4dger inte
informationen och har heller ingen rétt att fa ta del av beslut som fattas av forsdkringsbolaget
eller Forsakringskassan. Undantaget dr vid dodsfall och ersittning enligt
tjanstegrupplivforsdkring (TGL-KL), da staden fir en kopia pa bouppteckningsintyget.

Den fordndrade hanteringen innebér att flertalet handlingstyper som ingér i nu géllande
gallringsbeslut SSA 2011:09 och som tidigare bevarades i staden, inte ldngre ar aktuella. Dessa
handlingstyper har dirfor tagits bort till det kommande beslutet. Det giller foljande:

o Trygghetsforsikring vid arbetsskada (TFA-KL). Forsakringen ger ett kompletterande
skydd till den lagstadgade ersdttningen som en anstélld far 1 hindelse av arbetsskada.

Kommentar: Ansokan/anmélan med tillhérande underlag skickas av den anstéllde till
forsdkringsbolaget AFA som utreder och beslutar. Staden kan vid behov och pé begéran
intyga uppgifter rorande anstéllningen, men hanterar inga handlingar. Beslut skickas
direkt till den anstdllde. Inga uppgifter om beslutsérendet hanteras i staden, utan finns
endast hos forsdkringsbolaget.

o Avtalsgruppsjukforsikring (AGS-KL). Forsidkringen omfattar ersittning till anstéllda
som betalas dag 90-360 vid sjukpenning samt som komplettering vid
sjukerséttning/aktivitetsersittning sa ldnge beslut fran Forsékringskassan finns.

Kommentar: Ansokan/anmélan med tillhérande underlag skickas av den anstéllde till

forsékringsbolaget AFA som utreder och beslutar. Staden kan vid behov och pa begéran
intyga uppgifter rorande anstéllningen, men hanterar inga handlingar. Beslut skickas
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direkt till den anstdllde. Inga uppgifter om beslutsidrendet hanteras 1 staden, utan finns
endast hos forsékringsbolaget.

Foljande handlingstyper nedan foreslas fortsatt ingé i det nya gallringsbeslutet, dock med en
gallringsfrist pa 5 ar efter avslutat drende istéllet for att handlingarna bevaras, med motiveringen
att stadens behov av atersokning inte &r lingre dn sa. Detta &r i linje med hur de 6vriga stora
kommunerna gallrar dessa handlingar. Dddsboet dger uppgifterna och all hantering sker mellan
det och forsdkringsbolaget.

e Arenden kopplade till tjinstegrupplivforsikring. Tjinstegrupplivforsikring (TGL-KL)
omfattar erséttning till efterlevande om den forsidkrade (anstilld eller 1 vissa fall f.d.
anstilld) avlider.

Kommentar: Staden intygar uppgifter om anstéllningen genom att fylla i ett sarskilt
arbetsgivarintyg. Uppgifterna laggs in digitalt till forsdkringsbolaget KPA som utreder
och beslutar om ersittning. Beslut eller avslag skickas till dddsboet, staden far kopia for
kdnnedom. Dddsboet dger drendet och ansvarar for att alla nodvéndiga handlingar
antingen uppréttas eller bestélls fran Skatteverket och skickas till KPA. Dddsboet
ansvarar dven for att fylla 1 en dodsfallsanmaélan, tidigare hanterad inom staden under
bendmning “personintyg”. Staden har ingen atkomst till dédsboets uppgifter.

Séarskilt om hantering av pensionsarenden

Hanteringen av pensionsavgangar dr pa ett liknande satt som avtalsforsakringar ett drende mellan
den anstéllde och forsakringsbolaget KPA, dér staden vid behov kompletterar med
anstéllningsuppgifter som staden forfogar éver. Uppgifter om anstdllningstid och 16n {ors
regelbundet dver fran stadens personalsystem till KPA. Aven historiska uppgifter har forts dver.
Nir en anstdlld ansdker om pension anmdls detta till KPA som ridknar ut pensionen maskinellt.

Ibland &r staden behjdlplig med att ta fram underlag och berdkna pension manuellt, detta giller
sarskilt vid pensionsutrikning for fortroendevalda eller 1 de fall det fattas kompletta uppgifter
hos forsikringsbolaget. Ett pensionsbeslut fran KPA sénds alltid direkt till den anstillde.
Serviceforvaltningen far en kopia av beslutet av KPA som skickas vidare till PAS f6r arkivering.

Aven inom detta omrade har en del handlingstyper blivit inaktuella jimfort med beslut SSA
2011:09 och tas ddrmed bort i det kommande beslutet. Detta géller:

e Utdrag ur tjdnstematrikel.
Kommentar: Tidigare upprittades matrikelkort for varje anstélld, ddr man skrev in
anstéllning, franvaro, I6negrad och 16neklass. Dessa uppgifter anvédndes i
pensionsutrdkningen. Idag inhdmtas dessa uppgifter fran olika systemstdd sdsom WinLas
och LISA. Redovisas i tabellen genom handlingstypen Sammanstdllning éver
anstdllningar och andra liknande pensionsunderlag.

e Aktualiseringsbeslut
Kommentar: Detta handlade egentligen om en aktualiseringsforfrdgan och inte ett beslut.
Handlingen inneholl uppgifter om tidigare anstillningar och anstéllningstid som efter
gjord sammanstéllning lades in i pensionsadministratdrens systemstod.
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Sarskilt om ansvar for gallring och arkivering

Grundprincipen for arkivering av handlingar dr att det sker utifran forvaringsplats och kontext.
Det innebir att gallring eller arkivering av information som lagras och hanteras 1
stadsgemensamma systemstdd sker centralt. For de handlingar som forvaras fysiskt hos
respektive verksamhet eller i egna systemstdd eller gruppdiskar ligger ansvaret hos
verksamheten sjdlv att gallra eller arkivera handlingarna enligt faststéllda foreskrifter.

Inom stadens 16ne- och personaladministrativa informationshantering férvaras vanligen en stor
méngd handlingar i centrala och stadsgemensamma systemstod. Hit hor exempelvis handlingar
rorande rekrytering och tillsdttning (for niarvarande 1 systemstodet Jobba i stan) och uppgifter om
anstéllning, uppgifter om anstélld, underlag f6r nirvaro/franvaro, l16neuppgifter som vanligen
forvaras 1 stadens personalsystem, for ndrvarande LISA4. For dessa handlingar giller att de gallras
eller arkiveras centralt i staden via det aktuella systemstddet. Flera av stadens bolag har dock
egna systemstod for 16ne- och personalhantering och da sker arkivering och gallring lokalt hos
respektive bolag.

De anstélldas personalakter forvaras hos respektive anstédllande forvaltning, bolag och stiftelse
(med undantag av forvaltningschefers och fortroendevaldas akter som forvaras centralt hos
PAS). Likasd forvaras diarieférda handlingar inom personalomrédet hos respektive forvaltning,
bolag och stiftelse. For dessa handlingar géller att de gallras eller arkiveras lokalt hos respektive
verksambhet.

Serviceforvaltningen hanterar forvaltningarnas och bolagens 16nehantering och
pensionshandlaggning pa uppdrag av respektive verksamhet. Serviceforvaltningen forvarar
underlagen under innevarande ar, men skickar de sedan ater till respektive verksamhet. Ansvaret
for gallring eller arkivering av underlagen ligger hos respektive forvaltning och bolag dit de
anstéllda hor.

Resonemang om tankt forslag till forandrade gallringsfrister

Utredningen hade tinkt foresla en dndrad gallringsfrist fran 3 ar till 2 ar

I det befintliga gallringsbeslutet SSA 2011:09 gallras en del underlag med en frist pa 3 ar. Det
géller till exempel underlag f6r den anstilldes franvaro (semester, tjdnstledighet m.m.),
lakarintyg avseende kortare sjukfranvaro samt underlag for tilligg och avdrag pa 16n (dock inte
kvitton och andra rdakenskaper).

Utredningen har tagit del av géllande gallringsfrister 1 6vriga delar av den offentliga sektorn och
kan konstatera att man dér gallrar dessa handlingstyper efter 2 ar. Detta géller savél Riksarkivets
foreskrifter for statliga myndigheter (RA-FS 2019:1) som SKR:s gallringsrdd Bevara eller gallra
nr 1, men den kortare gallringsfristen pa 2 ar for dessa typer av uppgifter tillimpas dven inom
Vistra Gotalandsregionen (inklusive Goteborgs stad) och Region Stockholm. Utredningen kan
ddarmed konstatera att stora delar av den offentliga forvaltningen i Sverige, inklusive de statliga
myndigheterna men ocksa de storre regionerna och kommunerna, idag tillimpar en gallringsfrist
pa 2 ar for dessa handlingstyper.
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I den gallringsutredning som foregick stadens nu géllande gallringsbeslut (SSA 2011:09) ges inte
nagot sarskilt argument for att denna typ av uppgifter ska finnas kvar i 3 ar. Det tycks snarare att
fristen har flyttats over frin tidigare da géllande beslut (SSA 1999:5) som ocksé foreskrev 3 ar,
utan vidare kommentar.

Nuvarande gallringsutredningen lade fram ett preliminért forslag att andra gallringsfristen for
dessa underlag frén 3 4r till 2 ar och ddrmed f6lja den storre delen av Sveriges dvriga offentliga
forvaltning. I underhandskontakt med PAS och verksamhetsomradet for 16n och pension pa
Serviceforvaltningen understroks dock behovet av att staden har kvar uppgifterna ldngre &n 2 ar
och att gallring dven fortsdttningsvis bor verkstillas efter 3 ar, detta géller bland annat
frdnvarounderlag vid sjukdom. Det hinder ocksé att dessa underlag efterfragas langre dn 2 ar i
samband med revision eller verifiering av franvaro.

Utredningens slutsats dr darfor att nuvarande gallringsfrist pa 3 ar ligger kvar och blir oférédndrad
for frinvarounderlag samt underlag for tilldgg och avdrag pa 16n. Gallringsfristen ska rdknas fran
utgingen av det &r som handlingen avser.

Utredningen hade tinkt foresla en dndrad gallringsfrist fran 10 ar till 7 ar

Vidare foreslar utredningen en dndring av gallringsfristen for 16neunderlag som ocksa ar
rdkenskapshandlingar. Dessa gallras idag med en 10-arig frist, vilket har sin grund i att de
behover finnas kvar lika linge som ekonomiska underlag i 6vrigt. Nér det befintliga
gallringsbeslutet togs fram 2011 var fristen for denna typ av rdkenskapsmaterial 10 ar.

I och med den nya lagen (SFS 2018:597) om kommunal bokforing och redovisning som tridde 1
kraft den 1 januari 2019 har denna gallringsfrist &dndrats till 7 ar. Detta framgar dven i stadens
generella gallringsbeslut for rdkenskapsinformation (SSA 2019:20). Som en konsekvens av detta
lade utredningen fram ett preliminért forslag att gallringsfristen dven ska dndras for [oneunderlag
inom personalomradet som likstills med rdkenskapshandlingar, det vill siga en dndring av
gallringsfristen fran 10 &r till 7 ar.

Med anledning av den allminna preskriptionstiden for reglering och justering av innestdende
l6neskuld eller 16nefordran, som &r 10 &r, krdvs dock att 16neunderlag finns kvar under hela
denna period. Fragan diskuterades dven med arbetsrittsjurist vid PAS som bekriftade behovet av
att ha kvar uppgifterna i 10 &r, da en lonefordran preskriberas forst efter denna tid.

Utredningens slutsats dr darfor att nuvarande gallringsfrist pa 10 ar ligger kvar och blir
oforandrad for ndrvarounderlag samt 16neunderlag som ocksa ér rdkenskaper. Gallringsfristen
ska rdknas frn utgangen av det r som handlingen avser.

Sarskilt om definitionen av I6neunderlag som ocksa &r rakenskaper

Inom Ionehanteringen hanteras en méngd olika handlingstyper som fungerar som underlag;
exempelvis underlag for franvaro och nérvaro, underlag for l16neutbetalningar och underlag for
pension. Gallringsfristen for de olika underlagen styrs av hur linge underlagen behover finnas
kvar och vad underlagen avser och anvénds till.
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Vissa loneunderlag kan gallras med relativt kort frist, 3 &r. Detta géller exempelvis
frdnvarounderlag och underlag for tilligg och avdrag pd 16n. Andra underlag behover finnas kvar
langre, 10 ar. Hér ingar narvarounderlag och loneunderlag som ocksé ar rakenskaper.

Foljande underlag &r att likstdlla med ridkenskaper, exempellista:

- redovisning av egna utliagg i tjinsten

- reserdkningar med kvitton och underlag

- ersittning till fortroendevalda for forlorad arbetsinkomst och barnomsorg samt for
sarskilt arvoderade

- arvode, bekriftelse eller rakning for uppdragstagare (t ex god man, familjehem, sirskild
forordnad vardnadshavare m.fl)

- egen bil 1 jdnsten

- korjournal for tjanstebil

- forménsbil, rapportering av trangselskatt privat

- kompetenskonto, dndring och avslut

- kvittens pa kontant l6neforskott

- kvittens pa kontant reseforskott

- handlingar rérande personalkdp

- redovisning av utldgg och forméner, t ex inom friskvard (friskvardssubvention,
fristvardsformaner, friskvardsavdrag)

- webb-id timavlonad, nyanmaélan

- beslut/rekvisition for terminalglasogon

- Ovriga tilldgg och avdrag inom kategorin rdkenskapshandlingar

Beskrivning av gallringsfrister

Gallringsfrister dr teknikneutrala och systemoberoende

De gallringsfrister som foreslés i denna utredning géller oberoende av var och hur informationen
forvaras, pa vilket medium/databarare/i vilket systemstod samt om handlingen/uppgiften ér
analog eller digital.

Vid inaktualitet

Definitionen gallras vid inaktualitet anger att gallringsfristen kan bestimmas av myndigheten
sjalv utifrdn den egna verksamhetens behov av informationen. Fristen kan variera beroende pa
lokala forhdllanden och behdver specificeras for att uppnd en praktisk tillimpning. Hur fristen
ska tillampas ska framga i myndighetens hanteringsanvisningar. I utredningen foreslas att denna
gallringsfrist tillimpas pd lone-och personalhandlingar som bedoms vara av ringa eller tillfallig
betydelse och som inte utgor ndgon grund for beslut.

2 ar

Gallringsfristen foreslas gélla for information som bedoms vara av kortvarig betydelse, men som
behover finnas kvar en viss tid for att sdkerstélla rattssdkerhet eller viss bevisborda fran
arbetsgivarens, det vill sdga stadens, sida. Det kan handla om handlingar som hanteras i enlighet
med arbetsrittsliga lagar och som utgdr bevisunderlag for att staden har utfort sitt uppdrag enligt
géllande lagstiftning i samband med till exempel rekrytering (diskrimineringslagen).
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3ar
Gallringsfristen foreslas for vissa l1oneunderlag, sdsom frdnvarounderlag och underlag for tillagg
och avdrag pé 16n.

7 ar
Gallringsfristen foreslas for skatteuppgifter som rapporteras till Skatteverket, sasom individuella
arbetsgivardeklarationer (tidigare kontrolluppgifter) samt 6vriga skatteuppgifter.

10 ar

Gallringsfristen foreslas gélla for handlingar som till sitt informationsinnehéll behover finnas
kvar en ladngre tid med anledning av den allménna preskriptionstiden, men som inte ska bevaras
for all framtid. Detta géller exempelvis handlingar som behdvs som underlag for utrdkning av
16n och annan erséttning och i enlighet med preskriptionstiden for lonefordran, sasom
ndrvarounderlag samt 16nesammanstéllningar som inte dr pensionsgrundande. Gallringsfristen
foreslés dven gélla for lonegrundande handlingar som ocksa &r rdkenskapshandlingar (se dven
stycke ovan).

Bevaras

Information som ér att betrakta som vérd att bevara 1 arkivlagens mening, det vill siga som ska
bevaras for all framtid. Vanligen uppgifter och handlingar som behdver finnas kvar for framtida
forskning samt pensionsgrundande 16neuppgifter.

17 (40)



stad

Stockholms

Foreslagna gallringsfrister

Overgripande och styrande dokumentation

Kategori

Overgripande
styrdokument inom
personalomradet

Overgripande
styrdokument inom
personalomradet

Overgripande
styrdokument inom
personalomradet
Overgripande
kompetensutveckli
ng

Handlingar och uppgifter Gallringsfrist

Policys, strategier, riktlinjer, Bevaras
planer etc.

Exempelvis:
- personalpolicy
- kompetensforsorjningsplan
- Ionekriterier
Handlingar rérande arlig
I6nedversyn/ldnerevision

Bevaras

Exempelvis:
- Direktiv och tidplan
- Dokumentation fran
stadens centrala
overlaggningar med de
fackliga organisationerna
- Dokumentation fran
respektive forvaltnings
genomférandeplanering
- Dokumentation fran
aterkoppling och
avstamning efter
genomford l6Gnedversyn
Handbok stadens systemstod Bevaras
inom personalomradet
Uppgifter om utbildningar och Bevaras
kurser som erbjuds anvandare
(anstallda och konsulter) i
stadens centrala
utbildningsplattform

Exempelvis:
- Arlig statistik avseende
utbud av kurser
- Arlig statistik avseende hur
manga utbildningar som
genomforts

Nuvarande
gallringsbeslut

Saknas

2011:09

Saknas

Saknas

Kommentar

Styrdokument rérande
arbetsmiljdarbete, se avsnitt
Arbetsmilj6 och hdlsa.

For individuella
forhandlingar/lénesamtal,
se Personaladministration
under pdgdende anstdllning.

Innehaller t ex
kodférteckningar med
tillhérande klartexter.

For individuell
kompetensutveckling, se
Personaladministration
under pdgdende anstdllning.
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Samverkan och medbestammande

Kategori
Samverkan och
medbestammande

Samverkan och
medbestammande

Samverkan och
medbestammande

Samverkan och
medbestammande

Samverkan och
medbestammande

Handlingar och uppgifter

MBL-protokoll

Protokoll fran Samverkansgrupp
(SVG) och Forvaltningsgrupp
(FVG)

Motesanteckningar fran
arbetsplatstraffar, APT

Resultatrapporter fran
medarbetarenkat

Exempelvis:

- forvaltnings-/bolagsrapport

- totalrapport hela staden

- sammanstéllning av
stadens totala
svarsfrekvens och AMI
(aktivt medarbetarindex)

Handlingsplan/Uppféljning
medarbetarenkat

Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras

Bevaras, se

kommentar*

Bevaras, se
kommentar*

Gallras vid
inaktualitet

Nuvarande
gallringsbeslut

Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

Kommentar

Samverkansgrupp/
Forvaltningsgrupp utgor
aven skyddskommitté.

*) Om anteckningarna ar
mycket kortfattade och
innehallets
informationsvarde endast ar
ringa, far de gallras vid
inaktualitet. Gallring kan da
ske under forutsattning att
myndigheten dokumenterat
antal APT per avdelning
och/eller enhet per ar.

*) Forvaltnings- och
bolagsrapporter bevaras hos
respektive verksamhet.
Stadsovergripande
sammanstallningar bevaras
centralt pa SLK.

Ovriga rapporter, ssom
avdelningsrapporter,
enhetsrapporter och
ledarskapsrapporter, kan
gallras vid inaktualitet.
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stad

Stockholms

Rekrytering och tillsattning

Behovsanalys

Kategori

Behovsanalys,
arbetsbeskrivning
och kravprofil

Behovsanalys,
arbetsbeskrivning
och kravprofil

Behovsanalys,
arbetsbeskrivning
och kravprofil

Annonsering

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Arbetsbeskrivning

och | profil Annonsering

Handlingar och uppgifter

Behovsanalys och tidplan for
rekryteringen

Bestallning av
rekryteringsstéd/konsult

Arbetsbeskrivning och
kravprofil for tjansten, underlag
till annons

Sammanstallning av stadens
alla annonstexter

Sammanstallning over alla
sokande till annonserad tjanst

Exempel pa uppgifter som bevaras:

- for- och efternamn

- fodelsear

- annonsens
referensnummer

- annonsrubrik/befattning

- ort

- enhet som annonsen
galler

- anstdlld ja/nej

- ansokningsdatum

Ansokningshandlingar for
sokanden, externt och internt,
avseende sokanden som
anstalls

Exempelvis:
- CV/meritforteckning
- personligt brev
- ev bilagor, arbetsprover
och betyg

Urval Intervju

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

2 ar efter
tillsattning, se
kommentar*

Vid inaktualitet,
se kommentar*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Test och
arbetsprov

Nuvarande
gallringsbeslut

Saknas

Saknas

Saknas

2011:09

2011:09

2011:09

Bedémning

Referens-

- Beslut
tagning

Kommentar

*) Gallring 2 ar galler
rekryterande verksamhets
exemplar. Bestallningar till
Servicefdrvaltningens
rekryteringstjanst bevaras
dar.

*) Kan gallras under
forutsattning att annons
bevaras.

Bevaras centralt fran
stadens rekryteringsverktyg.

Bevaras centralt fran
stadens rekryteringsverktyg.

Bevaras hos anstédllande
verksamhet och forvaras i
den anstalldes personalakt.

Ansékningshandlingar
rérande feriejobb redovisas
separat, se nedan.

Intresseanmdlan till

praktikplats redovisas
separat, se nedan.
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Kategori

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Urval, interviju,
test och
arbetsprover

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Ansokningshandlingar for
sokanden, externt och internt
av annonserad tjanst, avseende
sokanden som inte anstalls

Exempelvis:

- CV/meritforteckning

- personligt brev

- ev bilagor, arbetsprover

och betyg

Ansokningshandlingar avseende
feriejobb fér ungdomar
(oberoende om de anstallts
eller inte) inkl ev tillhérande
handlingar

Tillhérande handlingar kan vara:

- personbevis

- prioriteringsintyg

- overenskommelse mellan
anstdllande
férvaltning/bolag och
arbetsplats utanfor
staden

- vardnadshavares
godkdnnande av
anstallning

Intresseanmalan till ej
annonserad tjanst, praktikplats
och 6vriga spontanansokningar

Ansokningshandlingar dar
ansokan har atertagits av den
sokande.

Ansokningshandlingar avseende
tjanster som har dragits tillbaka
efter annonsering och dar
rekryteringen avbrutits.
Meddelanden som skickas till
sokanden, externt och internt,
av annonserad tjanst

Gallringsfrist Nuvarande
gallringsbeslut

2 ar efter 2011:09

tillsattning

2 ar efter 2018:27

tillsattning, dock (Arbetsmarknads-

tidigast efter att ndmnden)

ungdomen fyllt 20

ar

Se kommentar* 2016:01

2 ar efter Saknas

tillsattning

2 ar efter att Saknas

rekryteringen

avbrutits, se

kommentar*

2 ar efter 2011:09

tillsattning

Kommentar

Arbetsprover och betyg far
atersandas till sékanden pa
begdran och efter
gallringsfristens utgang.

Andrad gallringsfrist.
Tillsattning av
feriearbetande ungdomar
hanteras vanligen via
stadens framtagna e-tjanst
for detta och enligt en
sarskild rutin.
Arbetsmarknadsforvalt-
ningen har arkivansvar for e-
tjansten och verkstaller dess
gallring.

Ansokan till feriejobb kan
vid behov (t ex skyddad
identitet) ske manuellt
utanfor e-tjansten och ska
da kompletteras med
personbevis. Gallring
verkstélls da hos anstallande
forvaltning/bolag, samma
gallringsfrist galler.

*) Gallras omgaende eller
vid inaktualitet om
sokanden ej anstéllts/fatt
praktikplats.

Vid en anstallning ska
personalakt upprattas och
intresseanmalan hanteras
som en ansdkan och
bevaras.

*) Handlingarna kan pa
begaran aterlamnas efter
det att gallringsfristen har
16pt ut.
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Kategori

Urval, intervju,
test och
arbetsprover

Beddmning och
referenstagning

Beddmning och
referenstagning

Beslut och
tillsattning

Beslut och
tillsattning

Beslut och
tillsattning

Beslut och
tillsattning

Beslut och

tillsattning

Beslut och
tillsattning

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Anmalan om foretradesratt

Handlingar rérande utvardering
av sokanden

Exempelvis:

- testresultat* fran
urvalstester

- enkatfragor och svar

- anteckningar fran
intervjuer som anvants
som urvalsinstrument

- anteckningar fran
referenstagning

Utdrag ur belastningsregistret

Protokoll fran MBL-férhandling

Handlingar rérande
arbetstillstand

Intyg om arbetsformaga

Beslut fran Arbetsformedlingen
avseende bidrag

Anstéllningsavtal samtliga
anstallningsformer, inkl
feriejobb

Overenskommelse om
praktikplats

Gallringsfrist Nuvarande

gallringsbeslut

1 ar efter Saknas
upphord

anstallning

2 ar efter 2011:09 och
tillsattning, se 2016:01
kommentar**

Aterlamnas eller  Saknas
gallras efter det

att arbetsgivaren

tagit del av

utdraget

Bevaras Saknas
Bevaras 2011:09
Bevaras 2011:09
Bevaras Saknas
Bevaras 2011:09
Bevaras Saknas

Kommentar

Avser en s6kandes ansprak
pa foretradesratt till
ateranstallning enligt lagen
(1982:80) om
anstallningsskydd.

Delvis andrad gallringsfrist.
Galler handlingar for bade
sdkanden som anstélls och
sokanden som inte anstalls.

*) | forekommande fall,
testresultat ges vanligen
muntligt.

**) Handlingar som inte
tillfér nagot av betydelse i
beslutsprocessen kan gallras
vid inaktualitet.

| forekommande fall.

Avser t ex utdrag enligt lag
(2013:852) om
registerkontroll av personer
som ska arbeta med barn.

Utdraget far inte sparas eller
kopieras.

Galler vid tillsattning av
tjanst som innefattar
personalansvar.

Avser t ex ansdkan och
beslut av Migrationsverket
om arbetstillstand for
utlandska medborgare.

Anstéllningsavtal bevaras
hos den verksamhet som
anstallningen avser.

Bevaras hos den verksamhet
dar praktiken sker.

For 6vriga handlingar
rorande praktikplats, se
Personaladministration
under pdgdende anstdllning.
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Kategori

Beslut och
tillsattning

Beslut och
tillsattning

Beslut och
tillsattning

Statistik

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Korrespondens av betydelse for
beslut om tillsattning

Korrespondens eller
anteckningar av ringa eller
ingen betydelse for beslut om
tillsattning

Overklagande av beslut om
tjdnstetillsattning i form av
laglighetsprévning
Statistisk avseende stadens
samlade rekryteringar
(annonser och ansékningar)

Gallringsfrist
2 ar efter att
rekryteringen
avslutats eller

avbrutits*

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

Kommentar
Avser t ex aterkallande av

ansokan eller meddelande
om avbruten rekrytering.

Bevaras centralt fran
stadens rekryteringsverktyg.
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stad

Stockholms

Personaladministration under pagaende anstallning

Introduktion av
nyanstdlld

Kategori

Introduktion av
nyanstalld

Introduktion av
nyanstalld

Introduktion av
nyanstalld

Introduktion av
nyanstalld

Uppgifter om
anstalld

Uppgifter om
anstalld

Uppgifterom Uppgifter om Individuell
anstdlld anstdllning/tjdnst kompetensutveckling
Handlingar och uppgifter Gallringsfrist Nuvarande
gallringsbeslut
Planering, uppldgg och andra Vid 2016:01
stoddokument for rekryterande  inaktualitet
chef
Kvittenser for utkvitterade Gallras vid Saknas
tjanstekort, nycklar/passerkort  avslutad
och liknande som delas ut till anstallning

den anstéllde

Introduktionsprogram for Bevaras Saknas
nyanstalld
Sekretessforbindelse/ Bevaras 2011:09

Forsakran om tystnadsplikt

Uppgifter om anstalld Bevaras, se 2011:09
kommentar*
Foljande uppgifter ska bevaras:
- personnummer
- namn (for- och
efternamn)

- uppgifter om ev
namnandring eller byte
av personnummer

- ev skyddade
personuppgifter (senaste
status)

- adress, postadress och
telefonnummer (senaste)

Uppgifter om anstallds UID Bevaras Saknas
(userID/AD-konto)

Kommentar

Aven avseende praktikplats.

| forekommande fall.

Stadscentrala program bevaras
pa Stadsledningskontoret.

Verksamhetsspecifika program
bevaras hos respektive
verksamhet.

Galler dven sekretessforbindelse
som upprattas for praktikanter
och studenter.

For sekretessforbindelser/
forsakran om tystnadsplikt som
ar kopplade till
sakerhetsskyddslagen, se beslut
SSA 2019:27.

*) Tidigare uppgifter gallras vid
andring, senast gallande uppgift
bevaras.

Underlag till uppgift om byte av
namn eller personnummer,
sasom personbevis, kan gallras
efter att uppgifterna registrerats i
personalsystemet.

Avser AD-kontots
identifikationsnummer, kopplat
till den anstalldes
personnummer.

Uppgifterna bevaras centralt hos
Stadsledningskontoret.
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Kategori

Uppgifter om
anstalld

Uppgifter om
anstalld

Uppgifter om
anstalld

Uppgifter om
anstalld

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Uppgifter om narmast anhorig

Tjansteuppgifter om anstalld pa
stadens intranat och externa
webbplatser

Exempelvis:
- namn, kontaktuppgifter
och bild pa intranat och
webbplats

Uppgifter om anstallds e-
postadress i tjdnsten

Fullmakt for personadresserad
post

Anstéllningsavtal (samtliga
anstallningsformer)

Underlag till uppgift om dndring
av organisatorisk enhet
(Andringsblankett avseende ny
placering/organisatorisk enhet)

Anmiélan/beslut om férandrad
sysselsattningsgrad

Beslut om ny 16n

Anmadlan om bisyssla

Handlingar rérande
praktikanter

Exempelvis:
- narvarounderlag,
beddmning, slutrapport

Gallringsfrist

Vid
inaktualitet

Gallras i
samband med
avslutad
anstallning

Gallras 1 ar
efter avslutad
anstallning

1 ar efter att
fullmakten
upphort att
gdllaalt. 1 ar
efter avslutad
anstallning

Bevaras

2 ar, se

kommentar*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Nuvarande
gallringsbeslut

2016:01

Saknas

Saknas

Saknas

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

Saknas

Kommentar

Gallras i samband med att
uppgifterna uppdateras eller
senast vid avslutad anstallning.

Avser dven anstallningsavtal for
ny befattningsbendmning, nytt
arbetstidsmatt, ny
anstéllningsform och ny placering
(organisatorisk enhet) under
pagaende anstallning.

*) Uppgifterna registreras i
personalsystemet.
Gallringsfristen avser underlaget.

Regleras genom att nytt
anstéllningsavtal uppréttas.

Om anstélld inte har nagon
bisyssla behdver detta inte
dokumenteras.
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Stockholms
stad

Kategori Handlingar och uppgifter Gallringsfrist Nuvarande Kommentar
gallringsbeslut
Uppgifter om Uppgifter om anstallning Bevaras 2011:09 Kodforteckningar med tillhérande
anstallning/ klartexter bevaras via
tjanst Féljande uppgifter ska bevaras: personalsystemets handbok.
- personnummer
- arbetsgivarkod
- anstdllningsnummer
- anstallning (fr.o.m.
datum)
- avtal (kod och klartext)
- anstdllningstyp (kod och
klartext)
- anstallningsform (kod och
klartext)
- semestergrupp (klartext)
- rekryteringsvag (kod och
klartext)
- avgangsvag (kod och
klartext), inkl orsak (kod
och klartext) och datum
- semester (ar, betalda
semesterdagar enl avtal)
- befattningsuppgift
(fr.o.m, t.o.m,
befattningsbenamning,
kod och klartext)
- specialbestammelse
(fr.o.m, t.0.m, kod och
klartext)
- férmansgrupp (fr.o.m,
t.o.m, formansgrupp, kod
och klartext)
- basloneuppgift (fr.o.m,
t.o.m, belopp grund,
belopp enl
arbetstidsvillkor, valuta)
- lonetillaggsuppgift
(fr.o.m, t.o.m, klartext,
belopp grund, belopp enl
arbetstidsvillkor, valuta)
- arbetstidsuppgifter
(fr.o.m, t.o.m,
heltidsmatt timmar per
vecka, tjdnstgoringsgrad
%)
Uppgifter om Tjanstgoringsbetyg Bevaras 2011:09
anstallning/
tjanst
Uppgifter om Tjanstgoringsintyg Vid 2011:09 *) Om intyget innehaller
anstallning/ inaktualitet, vardeomdomen ska det bevaras.
tjanst se
kommentar*
Uppgifter om Arbetsgivarintyg for Vid 2011:09
anstallning/ arbetsloshetskassa inaktualitet
tjanst
Uppgifter om Bemanningsschema, uppgifter Vid Saknas Avser administration som
anstéllning/ om schemalaggning etc. inaktualitet underlattar schemalaggning av
tjanst personalen och som endast
anvands internt.
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Kategori

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Uppgifter om
anstallning/
tjanst

Individuell
kompetens-
utveckling

Individuell
kompetens-
utveckling

Individuell
kompetens-
utveckling

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Personalliggare

Hedersbeldning - individuellt val
av gava

Hedersbeloning — arlig
sammanstallning

Grundlista avseende
hedersbeldningar

Féljande uppgifter ska bevaras:
- personnummer
- for- och efternamn
- beloning (typ av gava)
- forvaltning/bolag/
stiftelse
- ar for beléning

Anteckningar fran
medarbetarsamtal

Exempelvis:
- mal- och utvecklingsplan
- overenskommelser om
kompetenshojande
insatser

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse rérande kurser,
konferenser och utbildningar
som den anstéllde deltar i

Exempelvis:

- reklam

- kurserbjudanden

- anmalan och kallelser

- deltagar-forteckningar

- presentationer och

kursmaterial

Handlingar som dokumenterar
den anstalldes
kompetensutveckling

Exempelvis:
- intyg/betyg/
diplom fran behorighets-
givande kurs eller
utbildning
- intyg och omdémen fran
fritidsstudier eller praktik

Gallringsfrist

2 ar efter
utganget
kalenderar

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Vid
inaktualitet,
se
kommentar*

Vid
inaktualitet

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
Saknas

2016:01

Saknas

Saknas

2016:01

2016:01

Saknas

Kommentar

Galler byggverksamhet. Enligt
Skatteverkets foreskrift SKVFS
2015:6 kravs uppgifter om vilka
medarbetare som &r pa
arbetsplatsen och nar.

Underlag. Kan gallras efter det att
uppgifterna har forts in i
grundlistan for hedersbeldningar.

Underlag. Kan gallras efter att
uppgifterna forts in i grundlistan
for hedersbel6ningar.

Ackumulerad sammanstéllning av
stadens hedersbeldningar for
anstallda pa forvaltning, bolag
och stiftelse.

Bevaras centralt pa
Stadsledningskontoret.

*) Gallras i samband med nasta
medarbetarsamtal eller nar
handlingen inte langre behdvs for
uppfdljning.
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Kategori

Individuell
kompetens-
utveckling

Individuell
kompetens-
utveckling

Omstaéllning

Omstaéllning

Omstallning

Omstaéllning

Omstallning

Upphorande av
anstallning
Upphorande av
anstallning
Upphorande av
anstallning

Upphorande av
anstallning

Upphorande av
anstallning
Upphorande av
anstallning

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Individuell kurshistorik
avseende genomforda
utbildningar i stadens centrala
utbildningsplattform

Uppgifter om anvandare
(anstallda) i stadens centrala
utbildningsplattform

Exempelvis:

- for- och efternamn

- e-postadress

- position, typ av tjanst

- organisatorisk tillhérighet

- AD-konto/anviandarnamn

- kontotyp, t ex
tillsvidareanstalld eller
konsult

- chef

Meddelande om avstangning

Handlingar rérande tillfalligt
forsattande ur tjanst
Beslut rorande omstallning

Utredning om omplacering av
organisatoriska skal

Beslut om omplacering av
organisatoriska skal
Ansokan om uppsagning pa
egen begaran

Utredning om uppsagning av
personliga skal

Handlingar rérande
uppsagning/entledigande/
avsked

Exempelvis:
- underréattelse/
varsel om anstéllningens
upphérande
- utredning
- beslut
Handlingar rérande
upphdrande av anstéllning pa
grund av dodsfall
Minnesanteckningar fran
avgangssamtal
Avtal om avgangsvederlag/
ersattning

Gallringsfrist
Gallras 1 ar

efter avslutad
anstallning

Gallras 1 ar
efter avslutad
anstallning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
Saknas

Saknas

2011:09

2011:09

2011:09
2011:09

2011:09
2011:09
2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

Kommentar

Gallringen avser uppgifter som
lagras i stadens centrala
utbildningsplattform.

Anvandare (anstallda) kan sjalv ta
ut en rapport éver sina
genomfdrda utbildningar.
Gallringen avser uppgifter som
lagras i stadens centrala
utbildningsplattform.

Uppgifterna hamtas fran andra

kdllsystem via en integration och
omhandertas dar.

For handlingar rérande
omplacering, se Omplacering av
personalsociala skdil.

| forekommande fall dven beslut
om avgangsvederlag.

| forekommande fall.
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stad

Lon och pension

Lonegrundande
underlag

Kategori

Lénegrundande
underlag

Loénegrundande
underlag

Lonegrundande
underlag

Lonegrundande
underlag

Lonegrundande
underlag

Stockholms

Sammanstéllningar
listor och statistik

Handlingar och uppgifter

Franvarounderlag, ledighet

Exempelvis ansokan och beslut om:

- semester

- tjanstledighet

- studieledighet

- foraldraledighet

- ledighet med tillfallig
férdldrapenning och
andra ledigheter

- fackligt uppdrag

Franvarounderlag, sjukfranvaro
kortare an 6 manader

Exempelvis:

- forsakran om sjuklon

- lakarintyg

- franvarouppgift for
sjukdom

- sjukanmalan till
Forsakringskassan

- friskanmaélan

Handlingar rérande
sjukfranvaro langre én 6
manader

Exempelvis:

- anstalldes ansokan och
beslut hos
Forsakringskassan om
sarskild sjukersattning

Anstallningsuppgifter for
utbetalning av I6n

Andringsblankett avseende
uppgifter om andring som inte
paverkar
anstallningsforhallandet

Léneuppgifter

Individuell
lonedversyn

Gallringsfrist Nuvarande

gallringsbeslut

3 ar efter 2011:09
utgangen av det
ar som

franvaron avser

3 ar efter 2011:09
utgangen av det
ar som

franvaron avser

10 ar efter Saknas
utgangen av det
ar som

franvaron avser

3 ar efter 2011:09
utgangen av det

ar lone-

utbetalningen

sker

3ar 2011:09

Kommentar

Avser handlingar som
behovs for utrakning av
I6n och sjukersattning.

Handlingar som ror den
anstalldes halsotillstand,
sasom t ex arbetsskada,
rehabilitering eller
personalsocial
verksamhet i 6vrigt ska
bevaras, se
Personalsocial
verksamhet.

Anvands for andring av
den anstélldes adress,
semester- och
kvotfaktorer, webb-id,
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Kategori

Lonegrundande
underlag

Lonegrundande
underlag

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Underlag for tillagg och avdrag
pa l6n

Exempelvis:

- underlag i samband med
jamkningar

- intyg om annan
huvudarbetsgivare

- underlag rérande krav pa
aterbetalning av 16n

- underlag avskrivning av
I6neskuld

- skattsedlar

- underlag for korrigering
av l6n

- beslut om utmatning och
beslut om upphdrande av
utmatning

- avdrag parkeringsplats —
samlingsrapport

- beslut om l6neavdrag
enligt 28 § (6vertalighet)

- underlag rorande
kostavdrag

- réattelse av felaktigt
komptidssaldo

- underlag rérande
semestervaxling

- underlag till
tidsredovisnings- eller
flextidsystem

- underlag for akut
|I6neutbetalning

Narvarounderlag

Exempelvis I6negrundande

tjanstgoringsuppgifter sasom:

- sammantradesrapporter
och arsarvode for
fortroendevalda

- tidregistreringsuppgifter
som ar Iénegrundande

- manadsrapporter

- tidrapporter

- redovisning av arbetstid
(6vertid, mertid, jourtid,
obekvam arbetstid,
beredskapstid, forskjuten
arbetstid), t ex BEA-
rapporter,
manadsrapporter, PAN
rapporter, fast OB

- arbetsarsdndring

Gallringsfrist

3 ar efter
utgangen av det
ar léne-
utbetalningen
sker

10 ar efter
utgangen av det
ar lone-
utbetalningen
sker

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

grundlonekonto och
kontofordelning.
Kommentar

Denna gallringsfrist
galler ej underlag som ar
att betrakta som
rakenskaper, sdsom
kvitton, reglering av
[6neskuld som sker via
faktura och redovisning
av egna utldgg, som har
en langre gallringsfrist.
For dessa se Léne-
underlag som ocksad dr
rdkenskapshandlingar.
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Stockholms

stad
Kategori Handlingar och uppgifter
Lonegrundande Léneunderlag som ocksa ar
underlag rakenskapshandlingar

Exempelvis:

- redovisning av egna
utlagg i tjansten

- reserakningar med
kvitton och underlag

- ersattning till
fortroendevalda for
forlorad arbetsinkomst
och barnomsorg samt for
sarskilt arvoderade

- arvode, bekraftelse eller
rakning for
uppdragstagare (t ex god
man, familjehem, sarskild
forordnad
vardnadshavare m.fl)

- egen bilitjansten

- korjournal for tjanstebil

- formansbil, rapportering
av trangselskatt privat

- kompetenskonto, andring
och avslut

- kvittens pa kontant
|16nefdrskott

- kvittens pa kontant
reseférskott

- handlingar rérande
personalkop

- redovisning av utlagg och
férmaner, t ex inom
friskvard
(friskvardssubvention,
fristvardsformaner,
friskvardsavdrag)

- webb-id timavlonad,
nyanmalan

- beslut/rekvisition fér
terminalglaségon

- Ovriga tillagg och avdrag
inom kategorin
rakenskapshandlingar

Sammanstallningar, Sammanstallningar éver
listor och statistik overtid, mertid och jourtid

Sammanstéllningar,  semesterlistor
listor och statistik

Gallringsfrist

10 ar efter 2011:09
utgangen av det

ar léne-

utbetalningen

sker

3ar 2011:09
Vid inaktualitet 2016:01

Nuvarande
gallringsbeslut

Kommentar

Listor som upprattas
internt for att planera
bemanningen under
ledigheter.
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Stockholms
stad

Kategori Handlingar och uppgifter Gallringsfrist
Sammanstallningar, Sammanstallningar, listor och 2ar
listor och statistik statistik

Exempelvis:

- bevakningslista

- aviseringslista

- signallista for I6ne- och
personhandelser

- berakningsunderlag for
retroaktiv 16n

- kontrollista for ex
budgetavstamning

- rapporter over flexibel
arbetstid

- redovisning av betalda
arbetsgivaravgifter

- sammanstéllningar dver
uttagna och kvarstaende
semesterdagar

- statistiska
sammanstallningar

Loneuppgifter Bevaras

Uppgifter om utbetald I6n

Foljande uppgifter ska bevaras:

- individ (personnummer,
namn och adress)

- utbetalningsdatum

- anstallningsperiod

- arbetsgivarkod (vid
behov)

- kon

- anstallningsnummer

- loneart (kod och klartext)

- lI6neindelning (kod och
klartext)

- korrigering

- I6neférmaner och
|I6neavdrag

- ledigheter/franvaro

- I6nehdndelsens
omfattning

C datum (fr.o.m/t.o.m
(transens fr.o.m/t.o.m
datum)

- antal dagar, timmar m.m.
beroende pa
ersattning/avdrag

- belopp

- valuta

Lonelista, ackumulerad samtliga
anstallda under aret

Loneuppgifter Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

2011:09

Kommentar

Avser arsvisa
sammanstdllningar av
uppgifter som redogor
for Ioneutbetalningar for
per manad och anstalld.

Uppgifterna ar
pensionsgrundande.

Om den ackumulerade
I6nelistan inte innehaller
de nodvandiga
uppgifterna skall
manadslonelistan eller
motsvarande
sammanstallning
bevaras.
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Kategori

Loneuppgifter

Loneuppgifter

Loneuppgifter

Loneuppgifter

Loneuppgifter

Loneuppgifter

Individuell
|6nedversyn

Individuell
I6nedversyn

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter

Lonelistor/Ibnesammanstallning
ar som inte ar
pensionsgrundande

Sammanstallning over [6nearter

Kontrolluppgifter till
Skatteverket

Redovisning av
arbetsgivardeklaration pa
individniva (till Skatteverket)

Utdata for skatteredovisning

Uppbordsspecifikationer

Anteckningar fran I6nesattande
samtal

Handlingsplan for liten eller
utebliven I6neutveckling

Gallringsfrist

7 ar, se
kommentar*

Bevaras

7 ar, se
kommentar*

7 ar

7 ar

7 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

2011:09

Saknas

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

Kommentar

Avser manadsvisa listor
over I6neutbetalningar
som visar vilken 16n som
betalats ut till en
anstéalld under den
aktuella perioden.

*) Gallring far ske under
forutsattning att
uppgifter nodvandiga for
utrdkning av
tjdnstepension och
avtalsforsakringar
bevaras.

Avser beskrivningar i
klartext av I6neartskoder
i lonesystemet.

Andrad gallringsfrist fran
ar 2019.

*) Kontrolluppgifter
upprattade for perioden
2007-2018 ar bevarade i
e-arkiv Stockholm,
ovriga argangar gallras
efter 7 ar.

Handlingstypen har
ersatts av Redovisning av
arbetsgivardeklaration
pd individnivd fran och
med 2019, se nedan.

Andrad gallringsfrist fran
ar 2019.

Handlingstypen har
ersatt Kontrolluppgifter
till Skatteverket fran och
med 2019, se ovan.

| forekommande fall.
Gallras i samband med
nasta lonesattande
samtal.

| forekommande fall.
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Kategori

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Pension

Stockholms

Handlingar och uppgifter

Ansdkan om tjanstepension

Beslut och utrdkning av
tjdnstepension med underlag

Pensionsbesked/pensionsbrev
med bilagor

Prelimindr utrakning av
tjdnstepension

Ansdkan och beslut om sarskild
avtalspension (SAP)

Ansokan och beslut om att
kvarsta i tjanst efter uppnadd
pensionsalder

Beslut fran Forsakringskassan
om sjukersattning/
aktivitetsersattning

Sammanstallning over
anstéllningar och andra
liknande pensionsunderlag

Utdrag ur tjanstematrikel

Aktualiseringsbeslut/-férfragan

Uppgifter (register) om stadens
handlagda pensionsdrenden
med noteringar

Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar efter att
beslut om
tjanstepension
har inkommit
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09

Saknas

Kommentar

Galler ansokan fran bade
nuvarande anstalld och
fore detta anstalld.
Avser stadens kopia.
Original gar till den
anstallde.

Avser stadens kopia.
Original gar till den
anstallde/
fortroendevalda.

Avser kopia pa beslut.
Original gar till den
anstallde.

Denna handlingstyp har
ersatt tidigare
handlingstyp Beslut om
fortidspension.

Utgjordes tidigare av
exempelvis utdrag ur
tjdnstematrikel samt
aktualiseringsforfragan.

Utgar. Se handlingstyp
Sammanstdllning 6ver
anstdllningar och andra
liknande
pensionsunderlag.

Utgar. Uppgifter om
tidigare anstallningar
och anstallningstid.

Se handlingstyp
Sammanstdllning 6ver
anstdllningar och andra
liknande
pensionsunderlag.
Hanteras i
stordatorsystemet DIPS.
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stad

Kategori

Avtalsforsakringar

Avtalsforsakringar

Avtalsforsakringar

Stockholms

Handlingar och uppgifter Gallringsfrist

Stadens underlag i drenden 5 ar efter
kopplade till tjanstegruppliv-
forsakring (TGL-KL*).

*)TGL omfattar ersdttning till
efterlevande om den férsékrade
(anstdllde) avlider.

Arenden rérande
avtalsgruppsjukforsakring (AGS-
KL*)

Hanteras ej i
staden

*)JAGS-KL omfattar ersdttning till
anstdllda som betalas dag 90-360
vid sjukpenning samt som
komplettering vid sjukersdttning/
aktivitetsersdttning sd linge som
beslut fran Férsékringskassan finns.

Arenden rérande
trygghetsforsakring vid
arbetsskada (TFA-KL*)

*)TFA-KL omfattar ett
kompletterande skydd for den
anstdllde vid sidan av den
lagstadgade ersdttningen i
hdndelse av arbetsskada.

avslutat arende

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

Kommentar

Andrad gallringsfrist.
Stadens kopior
bevarades tidigare.

Se avsnitt Sdrskilt om
hantering av
avtalsférsdkringar pa sid
12.

Staden intygar vissa
uppgifter i sin roll som
arbetsgivare samt far vissa
handlingar for kinnedom
(kopior), men hanterar i
Ovrigt inga handlingar i
arendet. All 6vrig hantering
sker mellan dédsboet och
forsakringsbolaget.
Forsakringsbolagets beslut i
original gar till dodsboet.

Andrad gallringsfrist.
Stadens kopior
bevarades tidigare.

Se avsnitt Sdrskilt om
hantering av
avtalsférsékringar pa sid
12.

Staden intygar vissa
uppgifter i sin roll som
arbetsgivare, men hanterar
inga handlingar i drendet.
Uppgifter finns endast hos
forsakringsbolaget (fn AFA
Forsakring) och
Forsakringskassan som
utreder och beslutar om
ersattning. Beslut skickas
direkt till den anstéllde.

Se avsnitt Arbetsskada
och tillbud under
Arbetsmiljo och hilsa.

Se dven avsnitt Sérskilt
om hantering av
avtalsforsékringar pa sid
12.
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Stockholms
stad

Personalsocial verksamhet

Personalsociala drenden

Kategori

Personalsociala
arenden
Personalsociala
arenden
Personalsociala
arenden

Personalsociala
arenden

Personalsociala
arenden
Personalsociala
arenden

Disciplinara
drenden
Disciplinara
arenden

Disciplindra
arenden

Disciplindra
drenden

Disciplindra drenden

Handlingar och uppgifter

Handlingar rérande sarskilt
anstallningsstod

Handlingar rérande |6nebidrag

Handlingar rérande kurativ
verksamhet och liknande
personalvardande insatser pa
individniva
Exempelvis:
- psykologiska undersokningar
- dokumentation i samband
med social radgivning
Utredningar rérande arbetssociala
och psykosociala fragor pa
individniva
Beslut om sjukersattning

Beslut om forstadagsintyg vid
franvaro

Skriftlig varning

Dokumentation om olovlig
franvaro eller misskétsamhet

Handlingar rérande
regelovertradelse eller
disciplinforseelse

Exempelvis:
- utredning
- beslut om atgard
- polisanmdlan

Handlingar rérande disciplinar
atgard

Exempelvis:
- underlag
- protokoll fran 6verlaggning
- yttrande
- beslut om disciplinpafoljd

Omplacering

Gallringsfrist
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
2 ar efter

beslutets
upphodrande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Yrkesmadssig rehabilitering

Nuvarande Kommentar

gallringsbeslut

2011:09

2011:09

Saknas

Saknas

2011:09 Se dven kategori
Pension.

2011:09 Andrad gallringsfrist.
Handlingstypen
bevarades tidigare.
Enligt PAS har
handlingen inte ett
langtgaende
informationsvarde.

2011:09

2011:09

2011:09

2011:09
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Stockholms

stad
Kategori Handlingar och uppgifter Gallringsfrist
Omplacering Handlingar i omplaceringsarenden  Bevaras
Exempelvis:
- utredning
- utldtande
- beslut
Yrkesmassig Handlingar rérande rehabilitering Bevaras
rehabilitering for anstalld
Exempelvis:

rehabiliteringsutredning
rehabiliteringsplan
behandlingskontrakt
rapport om resultat fran
behandling
kompetenskartlaggning
sarskilt lakarutlatande i
arendet

kompletterande
lakarutlatanden/lakarintyg i
arendet
protokoll/anteckningar,
arbetstrdning
protokoll/anteckningar,
rehabiliteringsmote
utlatande/rapport om test
och arbetsprévning
behov av arbetsanpassning
plan for arbetstraning och
atergang till arbete
utredning, arbetsgivarens
anpassningsatgarder
utlatande
foretagshdalsovarden
bedémning om funktions-
och arbetsférmaga
handlingsprogram for
hantering av missbruk av
droger och alkohol
protokoll om avslutad
rehabilitering
Forsakringskassans beslut
avseende
rehabiliteringsersattning
ovriga handlingar rérande
arbetsanpassning och
rehabilitering

Nuvarande
gallringsbeslut
2011:09

2011:09

Kommentar
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Stockholms
stad

Arbetsmiljé och hélsa

Arbetsmiljé

Kategori

Arbetsmiljo

Arbetsmiljo

Arbetsmiljo

Arbetsmiljo

Arbetsmiljo

Arbetsskada och tillbud

Handlingar och uppgifter

Handlingar rérande systematiskt
arbetsmiljoarbete

Exempelvis:

- arbetsmiljoplan/-policy

- handlingsplaner

- riskbedémningar

- utredningar

- uppféljningar

- fordelning av
arbetsmiljouppgifter/

- arbetsmiljédelegation

Handlingar rorande skyddsronder
och arbetsmiljéronder

Exempelvis:
- protokoll
- checklistor
- handlingsplan och
uppfoéljning

Utredningar rérande arbetssociala
och psykosociala fragor pa
gruppniva

Handlingar rérande
arbetshjdlpmedel

Exempelvis:
- ansokan om bidrag till
Forsakringskassan

Handlingar rérande diskriminering
och krankande sarbehandling

Exempelvis:

- anmadlan

- utredningar

- beslut

- forebyggande atgarder

- reaktiva
atgarder/handlingsplan

- uppfdéljningar

Friskvérd

Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras, se
kommentar*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nuvarande
gallringsbeslut
Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

2011:09

Foretagshdlsovdrd

Kommentar

Avser saval fysisk arbetsmiljo
som psykosocial och digital
arbetsmiljo.

Avser saval fysisk arbetsmiljo
som psykosocial och digital
arbetsmiljo.

*) Checklistor gallras vid
inaktualitet.
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Kategori

Arbetsskada och
tillbud

Arbetsskada och
tillbud

Arbetsskada och
tillbud

Stockholms
stad

Handlingar och uppgifter Gallringsfrist

Handlingar om att utreda och Bevaras
dokumentera arbetsskador,

tillbud eller olyckor pa

arbetsplatsen

Exempelvis:

- underrattelse till
Arbetsmiljoverket om
allvarliga olyckor/tillbud

- utredningar

- riskbedomningar

- utvarderingar

- beslut om atgarder efter
olycka/tillbud

- sammanstallningar rérande
arbetsskador, tillbud eller
olyckor pa arbetsplatsen

Arbetsgivarens handlingar om Bevaras
arbetsskada/tillbud pa individniva
rérande anstalld

Exempelvis:

- anmalan till AFA-forsakring,
Forsakringskassan och
Arbetsmiljéverket med
eventuella bilagor

- utredning och
dokumentation om
arbetsskada/tillbud

- foretagshalsovardens
beddmning av funktions-
och arbetsférmaga

- lakarintyg/lakarutlatande

- stadens beslut om atgard

- ovriga handlingar som har
betydelse i arendet

Arenden rérande
trygghetsforsakring vid
arbetsskada (TFA-KL*)

Hanteras ej i
staden

Avser handlingar rérande
ersattning vid arbetsskada:

Exempelvis:
- anstkan om ersattning fran
forsakringsbolag
- beslut om
arbetsskadeersattning

*) TFA-KL omfattar ett
kompletterande skydd for den
anstdllde vid sidan av den
lagstadgade ersdttningen i hdndelse
av arbetsskada.

Nuvarande
gallringsbeslut

Saknas

2011:09

2011:09

Kommentar

Avser stadens utredning.

Andrad gallringsfrist.
Stadens kopior bevarades
tidigare.

Vid sidan om den anstalldes
ansokan till forsakringsbolaget i
stadens incidentrapporterings-
verktyg IA (se handlingstyp
ovan), sa hanterar staden inte
langre dessa uppgifter.
Handlingar finns endast hos
forsakringsbolaget (fn AFA
Forsakring) och
Forsakringskassan som utreder
och beslutar om ersattning.

Beslut skickas direkt till den
anstallde.
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stad

Kategori

Friskvard

Friskvard

Foretagshalsovard

Foretagshalsovard

Stockholms

Handlingar och uppgifter Gallringsfrist

Beslut om att tillhandahalla
friskvardsinsatser

Bevaras

Exempelvis:
- beslut om
friskvardssubvention
- beslut om erbjudande om
halsokontroll hos
foretagshalsovard
Handlingar rérande insatser inom  Vid

forebyggande friskvard inaktualitet
Exempelvis:
- insats rorande ergonomi
och liknande férebyggande
atgarder
- massage
- dokumentation fran
gemensamma aktiviteter
och friskvardssatsningar
Avtal rérande friskvard och Se
foretagshalsovard kommentar
Handlingar rérande individuella Bevaras

arenden kopplade till
foretagshalsovarden

Nuvarande
gallringsbeslut

Saknas

2016:01

Saknas

Saknas

Kommentar

For redovisning av egna
utlagg for friskvard med
tillhérande kvitton, se
”Loneunderlag som ocksa ar
rékenskapshandlingar” under
kategori L6n och pension.

For handlingar rérande
arbetshjalpmedel, se
kategori Arbetsmiljé.

Se stadens generella
gallringsbeslut for inkop,
upphandling och
avtalsforvaltning, SSA
2022:01.

Se dven kategorier
Arbetsskada och tillbud samt
Yrkesmdssig rehabilitering.
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