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GALLRING

Foreliggande rapport dr en genomgang och analys av hur Riksarkivets
forfattning om gallring av allméinna handlingar inom det 16ne- och per-
sonaladministrativa omradet bor tillimpas. Vi vet alla att handlingar
som utgar fran dessa processer tenderat att 6ka under senare ar. Kra-
ven pa myndigheterna, att noga skota de administrativa uppgifterna,
har successivt stigit. Vi som fanns pa arbetsmarknaden for ca 30—40 ar
sedan kommer ihag, att den ekonomi- och personaladministrationsen-
het som da utgjordes av nagon enstaka person, nu vixt till nirmare ett
dussin. Sjélvfallet har denna expension ocksa givit som resultat en va-
sentligt 6kad och ibland o6verskadlig informationsmingd. Det kan
darfor tyckas som om just denna typ av handlingar borde kunna bli f6-
remal for omfattande gallring i synnerhet som de inte sillan kan ater-
finnas i parallella myndighetsarkiv. Samtidigt 4r det uppenbart att just
dessa handlingar &r oerhort viktiga vid en genomgéng av var livssitua-
tion; pensionen, yrkeskarridr och anstéllningsforhallanden m.m. Rap-
porten, forfattad av Agneta Mann, forste arkivarie, vill vara en hjilp
och ett stdd i myndigheternas handldggning och arkivering av dessa
drenden.

Tomas Lidman
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REGLER OM GALLRING

Arkivlagen stadgar att en myndighets arkiv bildas av de allminna hand-
lingar som tillkommer i verksamheten. Vidare att myndigheternas arkiv
skall bevaras, hallas ordnade och vardas s att de kan tillgodose

W ritten att ta del av allménna handlingar,
B behovet av information for réttskipning och férvaltning samt
m forskningens behov.

Begreppet allmin handling regleras i tryckfrihetsforordningen.

Allminna handlingar far gallras.Vid gallring d.v.s. nér handlingar
forstors, skall hidnsyn tas till att arkiven &r en del av vart kulturarv och
att de skall tillgodose tidigare nimnda #@ndamal i arkivlagen. Riksarki-
vet dr den myndighet som med stod av arkivférordningen far meddela
foreskrifter och beslut om gallring, om inte avvikande bestimmelser
finns i annan lag eller i forordning.

I RA-FS 2006:5 har beslutats om gallring av de allminna handling-
ar som tillkommer inom det I6ne- och personaladministrativa omra-
det. Eftersom bevarande dr huvudregel, har utgangspunkten varit att
prova gallring utifrdn de behov som handlingarna pa bade kort och
lang sikt skall tillgodose for att uppfylla arkivlagens krav. Gallring
medges for ett flertal handlingar inom det 16neadministrativa omradet.
Handlingar inom det personaladministrativa omradet skall, med ett fa-
tal undantag, bevaras da dessa bedomts ha ett betydande forsknings-
virde.
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TILLAMPNING
OCH OMFATTNING

Forfattningen far tillimpas av statliga myndigheter och av organ som
har att f6lja offentlighetslagstiftningen.

Forfattningen omfattar vanligt férekommande handlingar inom det
16ne- och personaladministrativa omradet, med undantag for handling-
ar dar Riksarkivet redan utfiardat myndighetsspecifika foreskrifter. Om
sddana foreskrifter finns giller dessa framfor denna forfattning.

Handlingar som bedoms vara av tillfillig eller ringa betydelse, hir
avses t.ex. utskrifter ur ett digitalt system, kopior av handlingar som
har betydelse under viss tid da arkivexemplaret av samma handling
finns inom annan funktion, omfattas inte heller av forfattningen. Des-
sa handlingar kan gallras med stod av Riksarkivets foreskrifter och all-
ménna rad om gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse.
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FORFATTNINGENS
UTFORMNING

Personaladministrationen har kommit att fa en allt storre betydelse.
Dagens moderna systemlosningar hanterar inte bara 16neadministra-
tion, utan stodjer hela processen som ror en anstéllds villkor och
tjdnstgoring och omfattar alla delar i relationen mellan arbetsgivare
och anstilld. Detta har kommit att innebéra att fler uppgifter 4n tidi-
gare samlas kring varje anstélld, vilket i sin tur ger forbattrade mojlig-
heter till verksamhetsuppfoljningar och statistiksammanstillningar pa
omradet. For att kunna fungera som stod for arkivbildning och gall-
ring innehaller forfattningen ett flertal vanligt forekommande hand-
lingar som skall bevaras.

I syfte att underlétta tillampningen har forfattningen indelats i funk-
tioner med de handlingar som stddjer dessa. Handlingar inom sina re-
spektive funktioner askadliggors i bilagor till forfattningen. Den per-
sonaladministrativa funktionen har delats upp i en foreskriftdel for de
handlingar som féar gallras och en separat bilaga med ett allmént rad
for de handlingar som skall bevaras.
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VAD AVSES MED LONE- OCH
PERSONALADMINISTRATIVA
HANDLINGAR?

Med 16ne- och personaladministrativa handlingar avses samtliga hand-
lingar som tillkommer i denna verksamhet. Inom det 16neadministrati-
va omradet utgors dessa av olika 16negrundande underlag d.v.s. olika
former av avdrag och tilligg som har betydelse for den anstilldes slut-
liga 16n t.ex. sjukavdrag och reseersittningar. Uppgifterna i 16neunder-
lagen registreras vanligtvis i ett digitalt 16ne- och personaladministra-
tivt system, antingen fran uppgifter i underlagen eller genom egenrap-
porteringar, som innebir att den anstillde i systemet sjidlv rapporterar
I6nehéndelser t.ex. semesteransokan och vard av sjukt barn. Dessa upp-
gifter ligger sedan till grund for olika sammanstillningar och avstim-
ningar av 16nehéndelser, for kontroller etc.

Handlingar som tillkommer inom personaladministrationen ror de
anstillda som grupp och som enskilda. Overgripande handlar det om
utredningar, policydokument, handlingar som ror arbetsmiljofragor,
olika kompetenssatsningar m.m. Handlingar som ror de enskilda ar-
betstagarna samlas vanligtvis i personaldossierer, nagonting som hén-
visas till i forfattningen. Dessa ror dels sjdlva anstillningen men kan
ocksa handla om kiinsliga personalsociala fragor, vars uppgifter kan
omfattas av sekretess med hédnsyn till skyddet for enskilds personliga
forhallanden. Vidare samlas hir dven de handlingar som tillkommer i
samband med pensionsavgang.
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PLANERA ARKIVBILDNINGEN

Reglerna i offentlighets- och arkivlagstiftningen stéller krav pa att ar-
kivbildningen planeras. Det innebir att vilja ldmpligt medium och
lampliga databirare och att strukturera handlingarna for att mojliggora
sokning, tillgdnglighet och gallring. Vidare att organisera handlingar-
na och ge dem en bestimd ordning t.ex. genom registrering i ett di-
gitalt system dir identitet ges genom personnummer, namn, anstill-
ningsnummer eller annan unik identitet. Handlingar som registreras i
en myndighets diarium ges en identitet genom diarienumret, t.ex. vis-
sa Overgripande personaladministrativa handlingar. En arbetstagares
personaldossier ordnas alfabetiskt eller pa personnummer och ges hér-
igenom en bestdmd ordning.

Handlingarna bor struktureras sé att gallring underlittas vid det till-
fille gallringsfristen 16pt ut. De handlingar som skall gallras bor kun-
na skiljas fran handlingar som skall bevaras, vilket giller for savil
handlingar pa papper som handlingar i ett digitalt system. Riksarkivets
foreskrifter innehaller medieoberoende allménna regler om de delar
som ingar i arkivbildningen vid en myndighet.
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BEVARANDE
| URSPRUNGLIGT SKICK

Vid val av medium skall myndigheten beakta att handlingarna skall
kunna framstillas, hanteras, forvaras och vardas pa foreskrivet sitt un-
der hela bevarandetiden. Bestimmelser for olika medier finns i Riks-
arkivets mediespecifika och tekniska foreskrifter om bl.a. handlingar
pa papper, mikrofilm och upptagningar for automatiserad behandling.

Utgangspunkten dr att handlingarna skall bevaras i ursprungligt
skick med samma innehall och form som de hade nir de inkom till el-
ler upprittades hos myndigheten. Det betraktas som gallring att vidta
atgirder med handlingarna som medf6r

B forlust av betydelsebédrande data,

B forlust av mojliga sammanstillningar,

B forlust av sokmojligheter, eller

B forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Sadana atgdrder far inte vidtas utan foreskrifter fran Riksarkivet.

Att bevara handlingar i ursprungligt skick innebir t.ex. att 16ne-
sammanstéllningar/lonespecifikationer (s.k. 16nelistor) inte lingre ska
tas ut pa papper, om de har upprittats i elektronisk form. For ett beva-
rande av handlingar i elektronisk miljo krivs att de sammanstillningar
som myndigheten har kunnat gora i sin verksamhet kan upprepas 6ver
tiden. Det kréver i sin tur ett bevarande av dokumentation till systemet
som visar dels databasstrukturer, dels vilka sammanstillningar som
varit mojliga att gora.
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OVERFORING
TILL ANNAT MEDIUM

Det ursprungliga skicket far som tidigare ndmnts inte forvanskas un-
der handlingarnas bevarandetid. Det innebér att gallringsbara hand-
lingar skall bevaras i ursprungligt skick till dess att gallringsfristen har
16pt ut. I denna forfattning ges dock en mojlighet att overfora gall-
ringsbara 16ne- och personaladministrativa handlingar till annat me-
dium innan gallringsfristen har 16pt ut, t.ex. genom skanning eller ut-
skrift pa papper eller mikrofilm. De ursprungliga handlingarna far dar-
efter gallras med en frist som myndigheten sjdlv bestimmer. Ett krav
ar dock att foreskrivna kontroller har skett.

MOTIV FOR BEVARANDE
OCH GALLRING

Det 16ne- och personaladministrativa omradet utgor en del av en myn-
dighets verksamhet och de handlingar som tillkommer hér skall beva-
ras for att spegla den verksamhet som bedrivits pa bade kort och lang
sikt.

Forfattningen foreskriver att handlingar pa omradet far gallras, vil-
ket innebdr att gallringsforeskrifterna inte dr tvingande.

Gallring av de handlingar som upptas i bilagan till forfattningen ut-
gor ett undantag fran bevarandeprincipen. Dirfor har f6ljande bedom-
ningsgrunder gjorts utifran arkivlagens behovskriterier.

Allmdnhetens behov av handlingar och uppgifter ar vil tillgodosed-
da av de handlingar som blir kvar. Ett undantag fran regeln om offent-
lighet, forutom de handlingar som far gallras, utgor de handlingar inom
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personaladministrationen som av olika skil dr belagda med sekretess
och dérfor inte &dr offentliga.

Behovet av information for rdttskipning och forvaltning. Inom den
utredning som ligger till grund for forfattningen har det visat sig, att
det i vissa fall finns brister i redovisningen av de uppgifter som &r vik-
tiga for utrdkningen av en arbetstagares slutliga pensionsbehéllning.
En komplett pensionsutredning dr beroende av uppgifter i de s.k. 16ne-
listorna samt av vissa ¢vriga handlingar kopplade till dessa. Det &r av
storsta vikt att de handlingar som mdjliggor en kommande pensionsut-
redning bevaras, vilka tidigare gallrades med en frist pa tio ar med
stod av den nu upphédvda gallringsforeskriften RA-FS 1996:4. Dirfor
har foreskrivits om ett bevarande av de handlingar som har betydelse
vid en dylik utredning. Eftersom de aktuella handlingarna vanligtvis
tillkommer digitalt, formodas detta effektivisera dokumenthantering-
en och dirigenom kostnaderna for ett utokat bevarande.

Forskningens behov. Ett formodat forskningsintresse torde finnas
for bl.a. personhistorisk forskning. Omradet ger en bra beskrivning
Over arbetsgivarens personalpolicy, vilka satsningar som gjorts pa per-
sonalen i form av kompetens och friskvard m.m.

De handlingar som vanligtvis forvaras i en arbetstagares personal-
dossier, avspeglar i allt vésentligt en anstéllds villkor och tjanstgoring
och ger en beskrivning ¢ver relationen mellan arbetstagaren och ar-
betsgivaren. P lang sikt bor hér kunna utldsas samhéllsfordandringars
paverkan pa anstillningsforhallanden, arbetsférhdllanden m.m. samt
spegla vilken inverkan fordndrade krav i arbetslivet kan ha haft pa den
enskilde individen.

RIKSARKIVET » BEVARANDE & GALLRING INOM PERSONAL- OCH LONEADMINISTRATION 13



DOKUMENTATION
AV TILLAMPNINGEN

Myndigheten skall dokumentera tillimpningen av forfattningen. Do-
kumentationen kan utgora en arkivbildnings-/dokumenthanteringsplan
och innehélla uppgifter om bl.a. gallringsfrister samt dven utgora en
plan for de handlingar som skall bevaras, hur dessa ska struktureras,
pa vilket medium avstéllning skall ske etc.

I bilagor till forfattningen struktureras handlingarna inom sina oli-
ka funktioner, vilket kan utgora ett stod vid upprittandet av planer for
att styra arkivbildningen.

FRAN OCH MED NAR KAN
FORFATTNINGEN TILLAMPAS?

Forfattningen skall tillimpas for 16ne- och personaladministrativa hand-
lingar som kommer in till eller upprittas hos myndigheten fran och
med den 1 januari 2007. Foreskrifterna far dock tillimpas pa dldre hand-
lingar.
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