
Personalförval tningen 

Gallringsfrister för handlingar som tillkommit år 1920 
och därefter 



3.1 PERSONALPLANERING OCH -REKRYTERING 
SAMT PERSONALUTVECKLING 

Hand- Handlingens namn Handiingens sakinnehåll Gallrings frist 
lingens och syfte 
nummer 

1 Personalpoli t is- 
ka program 

2 Personalplaner 

3 Utbildnings- 
planer 

4 Introduktions? 
program 

5 Tjänst eregist er 

6 Handlingar i an- 
slutning till besät- 
tandet av tjänster 
och ordinarie be- 
fat tningar 

- ansökningar 
till tjänster och 
ordinarie befatt- 
ningar 

Baserar sig på re- 
kommendat ionsavia- 
let om utbildning 

Innefattar t.ex. tjäns- 
telängder, -kort och 
vakanskort, upprätt- 
hålls på basen av 
kommunfullmäkti- 
ges beslut om inrät- 
tande av tjänster 

Förvaras varaktigt 

Förvaras varaktigt 

Giltighetstiden + 2 
år 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

Förvaras varaktigt ; 
register uppgift er 
som förekommer 
dubbelt i andra sam- 
manhang utgallras 
när de inte längre 
behövs 

Innefattar också bi- Handlingarna för 
lagor till ansökning- dem som mottagit 
arna en tjänst 20 år efter 

att beslutet vunnit la- 
ga kraft sedan perso- 
nens uppgifter har 
överförts till matri- 
kel eller motsvaran- 
de, förvaras i annat 
fall varaktigt; de öv- 
rigas ansöknings- 
handlingar gallras ut 
efter 2 år eller retur- 
neras efter att valet 
vunnit laga kraft 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfris t 
lingens och syfte 
nummer 

- sammandrags- 
för teckningar 
över sökandena 

- handlingar rö- 
rande bedöm- 
ningen av sökan- 
dena 

- arkivkopior av 
tjänsteförordnan- 
den 

- övriga hand- 
lingar som gäller 
besättandet av 
tjänst 

7 Ansökningar gäl- 
lande tillfällig ar- 
betskraft 

- ansökningar 
gällande vikariat 

Innefattar b1.a. test- 
handlingar 

Innefattar b1.a. mot- 
tagningsmeddelan- 
den och läkarintyg 

Innefattar också bi- 
lagor till ansökning- 
arna 

Gäller tjänst görings- 
förhållanden som 
underlyder tjänstes- 
tadgan 

10 år 

10 år 

SO år 

2 år efter att beslu- 
tet vunnit laga kraft 

För dem som an- 
ställts 2 år efter att 
beslutet vunnit laga 
kraft sedan uppgif- 
terna om personen 
har överförts till 
matrikel eller mot- 
svarande, i annat fall 
i år efter att vikaria- 
tet upphört; de övri- 
gas ansökningshand- 
lingar gallras ut ef- 
ter 1 år eller returne- 
ras efter att valet 
vunnit laga kraft 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
I ingens och syfte 
nummer 

- ansökningar B1.a. praktikanter 
gäiiande andra som sommarbiträden 
anstäilningsför- 
hilllanden 

8 Handlingar i an- 
slutning till sys- 
selsättningen av 
arbetslösa 

9 Handlingar i an- 
slutning tiU an- 
ställningen av ci- 
vil tj änstgör are 

10 Arbetsavtal och 
tj änstgöringsför - 
bindelser 

11 Organs m.fl. 
meddelanden 
om personval 

B1.a. ansökningar, 
redovisningar, brev- 
växling 

BI .a. ansökningar, 
redovisningar, brev- 
växling 

Innefattar b1.a. läro- 
avtal, tystnadsförbin- 
delser och motsva- 
rande förbindelser 
mellan anställd och 
arbetsgivare; gäller 
inom social- och häl- 
sovården också per- 
soner vilka i "upp- 
drags förhållande" 
verkar som stödper- 
soner i anslutning 
till hemvården, samt 
familjevårdare och 
andra motsvarande 

Till personalorganet 
inkomna meddelan- 
den 

~~ - 

Den valdas 1 år ef- 
ter att arbetsförhål- 
landet upphört, de 
övrigas ansökningar 
returneras efter va- 
let eller uppbevaras 
l å r  

6 år efter att tjänst- 
göringsförhållande t 
upphört; dock 50 år 
om uppgifterna om 
tjänstgöringsförhål- 
landet inte överförs 
till handlingar som 
skall uppbevaras i 
50 år 

5 år efter att tjänst- 
göringsförhållande t 
upphör 

5 år efter att tjänst- 
göringsför hållandet 
upphört; om i avta- 
let ingående uppgif- 
ter som inverkar på 
pensionsbestämning- 
en eller motsvaran- 
de uppgifter inte 
finns tillgängliga i 
andra handlingar, 50 
år. Se också Bild- 
ningsväsendet, yrkes- 
utbildning 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

81 



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfnst 
lingens och syfte 
nummer 

12 Personalens an- 
sökningar till 
kurser och beslut 
härom 

13 Handlingar som 
ansluter sig till 
studieledighet 
och dyl. 

- ansökningar 

- beslut 

- övriga hand- 
lingar 

14 Handlingar som 
ansluter sig till in- 
tern utbildning 

- kursprogram 

- deltagarför- 
teckningar 

- läromedel 

2 år 

2 år 

5 år; om i beslutet 
ingående uppgifter 
som inverkar på pen- 
sionsbest ämningen 
eller motsvarande 
uppgifter inte finns 
tillgängliga i andra 
handlingar, 50 år 

5 år 

10 år 

10 år 

Centrala kursers rna- 
terial förvaras varak- 
tigt, övriga 10 år. Be- 
träffande den kom- 
petensgivande ut- 
bildningen, se Bild- 
ningsväsendet, med- 
borgar-/arbe tar inst i- 
tuten 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

15 Handlingar i an- T.ex handledningen Giltighetstiden + 2 
slutning till intro- för nyanställda år 
duktion i arbetet 
och organisatio- 
nen 

16 Handlingar i an- 
slutning till över- 
vakning och be- 
straffningar av 
personalen 

5 år efter att ifrsga- 
varande åtgärder 
upphört 
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3.2 
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

1 Register över för- 
troendevalda 

- register över 
personer som vid 
olika tider hand- 
haft förtroende- 
uppdrag i kom- 
munen 

- organvis förda 
register över för- 
t roendevalda 

Förvaras varaktigt 

Utgallras när de inte 
längre behövs under 
förutsätt ning att 
motsvarande uppgif- 
ter ingår i ett sådant 
centralt register som 
skaii uppbevaras var- 
aktigt; i annat fali 
förvaras varaktigt 

2 Matrikel och J fr tjänstest adgan Förvaras varaktigt 
motsvarande per- 
sonalregister 

3 övriga personal- 
register 

4 Handlingar som 
ansluter sig till 
upprät thåliandet 
av personregister 

Innefattar förutom 
personalier uppgif- 
ter om utbildning, 
frånvaro O.S.V. 

B1.a. meddelanden 
om komplettering av 
matriklar 

Uppgifterna om ifrå- 
gavarande person ut- 
gallras när de inte 
längre behövs; dock 
50 ar om uppgifter 
om tjänstledigheter 
och frinvaro inte in- 
går i andra register 
som skall uppbeva- 
ras minst 50 år 

Utgallras efter att 
uppgifterna har in- 
förts i vederbörande 
register 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

5 Organisationer- 
nas register över 
förtroendeman- 
nautbildning 

6. APD-utbild- 
ningregister 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

7 Register över B1.a. ansökningar Utgallras när de inte 
mottagare av och beslut längre behövs 
ordnar och för- 
tjänsttecken 
samt handlingar 
i anslutning till 
upprätthållandet 
av registret 

8 Avskedsansök- 
ningar 

9 Arkivkopior av 
tjänsteintyg 

10 Arkivkopior av 
olika slags intyg 
som getts om 
personer som är 
eller varit anställ- 
da i kommunen 
samt över förtro- 
endevalda 

Uppsägning Utgallras när de inte 
längre behövs; upp- 
bevaras dock åtmins- 
tone tills respektive 
beslut har vunnit la- 
ga kraft 

10 år; dock 50 år om 
motsvarande uppgif- 
ter inte överförs till 
andra handlingar 
som skall uppbeva- 
ras i 50 år 

2 år 
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3.3 HANDLINGAR SOM GÄLLER VILLKOREN I AN- 
STÄLLNINGSFÖRHÅLLANDET SAMT LÖNE- 
BESTÄMNINGEN OCH LÖNENS STORLEK 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallnnpfrist 
I i ngens och syfte 
nummer 

1 Lokala tjänste- 
och arbetskoilek- 
tivavtal jämte för- 
klaringar 

2 Protokoll och 
promemorior 
över lokala för- 
handlingar 

3 Meddelanden 
om beslut i avlö- 
ningsfrågor 

4 Tjänst et illäggs-, 
års för höjnings- 
och motsvarande 
handlingar 

- ansökningar 

- uträkningar 

- beslut 

- handlingar i an- 
slutning till moti- 
verande avlöning 

Ärenden som gäller 
löne- och anställ- 
ningsförhållanden 

Innefattar b1.a. de 
personbedömnings- 
handlingar som an- 
sluter sig till motiva- 
tions tilläggen 

utgallras när de inte 
längre behövs 

Förvaras varaktigt 

10 år 

6 år 

6 år 

10 år; dock 50 år om 
motsvarande uppgif- 
ter inte överförs till 
andra handlingar 
som uppbevaras i 50 
år 

Utgallras när de inte 
längre behövs 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sa kinne hall Gallringsfrist 
Iingens och sylte 
nummer 

5 Handlingar i an- 
slut ning till 
skyddsklader och 
ordaandet av be- 
spisning 

- beslut 

- förteckningar 
och övriga hand- 
lingar 

6 Handlingar i an- 
slutning tiii per- 
sonalens använd- 
ning av egna 
verk tyg, mat er ial 
och motsvarande 

7 Bitjänst lovs- 
handlingar 

8 Handlingar som 
gäller sjukforsäk- 
ringsdagpenning 
och moderskaps- 
dagpenning 

9 Tjänst- och 
arbetsledighe ts- 
handlingar 

BLa. användningen 
av egen bil och tele- 
fon 

B1.a. ansökningar, 
brewäxiing, beslut 

B1.a. ansökningar, 
beslut och brevväx- 
ling i anslutning till 
dessa 

6 4r 

Giltighetstiden + 6 
ar 
Utgallras när de inte 
iängre behövs 

6 Ar efter att använd- 
ningsrätten upphört; 
handlingar av verifi- 
katnatur dock i0 Ar 

Besluten giltighets t i- 
den + 5Br;övriga 
handlingar 5 ar; se 
ocksik Den allmänna 
förvaltningen, avtals- 
ärenden 

2 ar 

- ansökningar 2 ar 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gall ringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

- beslut 

- meddelanden 
om beslut 

10 Ersät tningshand- 
lingar i anslutning 
till olycksfall och 
yrkessjukdomar 

- arkivkopior av 
anmälningar som 
sänts till försäk- 
ringsbolag 

- kommunens in- 
terna olycksfalls- 
anmälningar 

- beslut av för- 
säkringsbolag 

- övrig brewäx- 
ling 

11 Pensionshand- 
lingar 

- beslut som in- 
kommit till kän- 
nedom 

- brewäxling 

10 år; dock 50 år om 
motsvarande uppgif- 
ter inte överförs till 
andra handlingar 
som skall uppbeva- 
ras i 50 år 

10 år, om det ur- 
sprungliga beslutet 
ingår i meddelan- 
det; annars 2 år 

2 år 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

20 år 

5 år 

2 år 

2 år efter att beslu- 
tet vunnit laga kraft 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
I i nge ns 
nummer 

och e t c  

- handlingar rö- 
rande det s.k. 
gamla pensions- 
systemet 

12 Begravnings- 
hjälpshandiingar 

Beslutets giltighets- 
tid + 2 &, ansök- 
ningar 5 at. 

2ar 

Beträffande arbetsdagböcker, tim-, övertids- och motsvarande meddelanden samt 
till kommunala pensionsanstalten insända uppgifter om anställgsförhAllanden 
och löner samt arvodesuppgifter för förtroendevalda och i fråga om oktober månads 
statistik se Ekonomiförvaltningen, löneräkning. 
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3.4 PERSONALSERVICE 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

1 Personaitid- 
ningar 

2 Handlingar som 
gäller tjäns tebo- 
städer 

- lägenhetsan- 
sö kningar 

- hyresavtal 

- bostadssyne- 
handlingar 

- arkivkopior av 
meddelanden 
om hyresförhöj- 
ningar 

- handlingar 
som ansluter sig 
till uthyrning och 
användning av 
gästrum 

3 Handlingar som 
ansluter sig till 
personalens rek- 
reationsver ksam- 
het 

- ansökningar 

- beslut 

- förteckningar 
och övriga hand- 
lingar 

Förvaras varaktigt 

2 år 

2 Ar efter att avtalet 
upphört att gälla 

Utgallras efter att 
ny syn har vunnit la- 
ga kraft 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

2 Ar; handlingar av 
verifikatnatur 10 år 

5 ar 

Giltighetstiden + 2 
år 

Utgallras när de inte 
längre behövs 
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3.5 FÖRETAGSHÄLSOVÅRD OCH ARBETAR- 
SKYDD 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

1 Personalens före- 
tagshalsovhis- 
handiingar 

- verksamhets- 
planer för före- 
t agshäisovhden 

- arbetsplatsut- 
redningshand- 
lingar inom före- 
t agshälsoviirden 

- arbetsgivarens 
ansökningar om 
ersättningar för 
kostnader för fö- 
re t agshälsovår- 
den 

- beslut angåen- 
de företagshälso- 
vardsersättningar 

- läkarintyg i an- 
slutning tili regel- 
bundet aterkom- 
mande företags- 
hälsovårdskon- 
troller 

- handlingar i an- 
slutning till hän- 
visning till vård 
(missbrukare av 
narkotika och 
rusmedel) 

B1.a. varningsblan- 
ketter och vårdavtal 

5 år 

Utgallras när en ny 
utredning har färdig- 
ställts 

10 år 

2 år 

5 år eller utgallras 
näruppgifterna har 
överförts till före- 
tagshälsovårdens re- 
gister 

5 år efter att vårdåt- 
gärderna upphört el- 
ler varning utfär- 
dats. 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

2 Läkarintyg i an- 
slutning tiii bevil- 
jandet av sjukle- 
dighet 

3 Arbetarskydds- 
kommit teernas 
sammanträdes- 
protokoll 

4 Personmeddelan- 
den inom arbe- 
tarskyddet 

5 U tbildningskort 
inom arbetar- 
skyddet 

6 Handlingar i an- 
slutning till de 
kurser i första- 
hjälp och arbe- 
tarskydd som 
ordnas av kom- 
munen 

7 Arbetsplats- 
böcker jämte bi- 
lagor 

8 Mätningsresult at 
i anslutning till 
arbet arskydde t 

Också intyg av hälso- 
vårdare och motsva- 
rande 

T.ex. meddelanden 
till arbe tarskydds- 
cent ralen 

Grunduppgifter om 
as-personalen och 
dess utbildning 

B1.a. kursprogram, 
del t agar för t eckning- 
ar, undervisningsma- 
terial 

Grunduppgifter om 
övervakade arbets- 
platser 

Presentation av as- 
övervakningens re- 
sultat 

Beträffande de 
handlingar som 
inom foretagshalso- 
vairden samlas om 
en enskild tjänstein- 
nehavares och ar- 
betstagares hälso- 
och s juhhd se HA- 
sovhden, patient- 
journaler 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

Förvaras varaktigt 

Mandatperioden 

5 ar 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

5 Hr frHn den sista 
anteckning 

10 år 
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Hand- Handlingens namn Handl ingens sakinnehåll Gallringfrist 
lingens och syfte 
nummer 

~ 

9 YCÄ- för teck- Förteckning över Förvaras varaktigt 
ningar personer som i sitt 

yrke blivit utsatta 
för cancerframkal- 
lande ämnen 

10 Valhandlingar 
för arbetar- 
skyddsfullmäkti- 
ge och -kommit- 
teer 

Kommitteernas pro- 
tokoll, förteckningar 
över kandidater och 
valda, brewäxling 
och motsvarande 

Handlingar gällande 
valresultat et förva- 
ras varaktigt, övriga 
sår 

I '  
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3.6 SAMARBETSSYSTEM OCH ARBETSPLATS- 
DEMOKRATI (APD) 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
1 i iigc ns och syfte 
nummer 

1 Rekommenda- 
tionsavial om 
samarbetsfrilgor 

2 Samarbe ts kom- 
mittens och dess 
sektioners hand- 
lingar 

- protokoll 

- brewäxling 

3 Personalrådets 
handlingar 

- protokoll 

- brewäxling 

4 övriga samar- Jfr rekommenda- 
betsorgans hand- tionsavtalen om in- 
lingar formation och ratio- 

nalisering 

5 Samarbetsorga- Valkommitteernas 
nens valhandling- protokoll, förteck- 
ar ningar över kandida- 

ter och valda, brev- 
växling och motsva- 
rande 

Förvaras varaktigt 

Förvaras varaktigt 

2 år 

Förvaras varaktigt 

2 år 

2 år 

Handlingar gällande 
valresultat et förva- 
ras varaktigt, övriga 
5 år 
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