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Bevarande och gallring av handlingar inom löne- och 
personaladministrativ verksamhet (RA-FS 2019:1, ändrad 2020:1).  

Handlingar Bevara/Gallra Anmärkningar 
5.2.1 Rekrytering 
Ansökningar till utlyst tjänst (ej 
anställda) 

Gallras efter 2 år Gallras 2 år efter beslutet om 
anställning vunnit laga kraft. Vid 
preskriptionsavbrott enligt 
diskrimineringslagen (2008:567) 
får handlingar gallras först då den 
väckta talan har avslutats genom 
en dom eller ett beslut som vunnit 
laga kraft. 

Undantag från gallring: 
Ansökan för den som fått tjänsten 
ska bevaras.  

Återtagande av ansökan av den 
sökande 

Se anmärkning  Återlämnas eller gallras när de 
inte längre behövs för 
verksamheten. Gallras 
automatiskt efter 2 år tillsammans 
med övriga gallringsbara 
handlingar i ärendet. 

Ansökningshandlingar avseende 
tjänster som har dragits tillbaka efter 
annonsering.  

Se anmärkning Gallras 2 år efter det att 
rekryteringen avbröts. Vid 
preskriptionsavbrott enligt 
diskrimineringslagen (2008:567) 
får handlingar gallras först då den 
väckta talan har avslutats genom 
en dom eller ett beslut som vunnit 
laga kraft. 

Ansökningshandlingar som inte avser 
viss ledigförklarad tjänst. 

Återlämnas eller 
gallras när de inte 
längre behövs för 
verksamheten  

Avser t ex intresseanmälningar 
och spontanansökningar. 

Bekräftelse till sökanden Gallras efter 2 år 
Handlingar rörande utvärdering av 
sökande  

Gallras efter 2 år Gallras 2 år efter beslutet om 
anställning vunnit laga kraft. Vid 
preskriptionsavbrott enligt 
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diskrimineringslagen (2008:567) 
får handlingar gallras först då den 
väckta talan har avslutats genom 
en dom eller ett beslut som vunnit 
laga kraft. 
 
Avser t ex testresultat från 
urvalstester, anteckningar från 
intervjuer eller referenstagning 
och enkätfrågor och svar som 
använts som urvalsinstrument.  
 
Undantag från gallring: 
Handlingar som avser den 
anställde bevaras i personalakt.  

Läkarintyg Gallras 2 år efter 
beslutet om 
anställning vunnit 
laga kraft 

Avser t ex hälsodeklarationer. 
 
Undantag från gallring: 
Handlingar som avser den 
anställde bevaras. 

 Användarprofiler  Kan gallras 2 år efter 
användarens sista 
inloggning i systemet.  

Uppgifter den sökande själv 
registrerat i rekryteringssystem, t 
ex kontaktuppgifter.  

Korrespondens av betydelse för 
rekryteringen 

Gallras 2 år efter det 
att beslutet vunnit 
laga kraft eller 
rekryteringen 
avbrutits. 
 
Vid 
preskriptionsavbrott 
enligt 
diskrimineringslagen 
(2008:567) får 
handlingar istället 
gallras först då den 
väckta talan har 
avslutats genom en 
dom eller ett beslut 
som har vunnit laga 
kraft.  

Avser t ex meddelande om 
återkallande av ansökan eller 
meddelande om avbruten 
rekrytering. Avser även 
information till och korrespondens 
med fackliga företrädare och 
information till 
Arbetsförmedlingen. 
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Korrespondens som saknar betydelse 
för beslutet om rekrytering. 

Gallras när den inte 
längre behövs för 
verksamheten. 

Avser till exempel 
mottagningsbekräftelser, kallelser 
till intervju och tackbrev. 

5.2.2 Hantera anställning 
Uppgifter om den anställde Kan gallras 

omedelbart vid 
uppdatering av 
uppgifter. Gallras 
senast efter 
anställningen 
upphört. 

Avser t ex adress- och 
kontaktuppgifter till den anställde 
och dennes anhöriga, bankkonto 
m.m.  

Uppgifter om den anställdes anhöriga  Kan gallras 
omedelbart vid 
uppdatering av 
uppgifter. Gallras 
senast efter 
anställningen 
upphört. 

Avser t ex anhöriglista.  

Fullmakter av tillfällig och ringa 
betydelse  

Kan gallras 2 år efter 
att anställningen har 
upphört. 
 
En del fullmakter ska 
bevaras, se 
dokument-
hanteringsplanen.  

Fullmakter av tillfällig och ringa 
betydelse avser t ex fullmakter för 
postöppning. 

Ledighetsansökningar 2 år Avser t.ex. semester, 
föräldraledighet och 
tjänstledighet. Ska bevaras om 
uppgifter om tiden och orsaken till 
tjänstledigheten inte framgår av 
tjänstgöringsjournaler eller 
motsvarande. 

Tjänstgöringsintyg Se anmärkning Avser tjänstgöringsintyg som har 
utfärdats av GU. Gallras under 
förutsättning att uppgifterna av 
intyget framgår av 
tjänstgöringsjournaler eller 
motsvarande handlingar som 
bevaras. 
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Kopia av läkarintyg Gallras efter 2 år  Gäller längre tids sjukfrånvaro där 
originalintygen översänts till 
Försäkringskassan. 

Läkarintyg Gallras efter 10 år  Avser läkarintyg för kortare 
sjukfrånvaro som behålls i 
original vid myndigheten.  

Ansökningar om ersättning för 
kostnader för arbetstagare med 
omfattande korttidsfrånvaro 

Gallras efter 10 år Avser arbetsgivarens ansökan till 
Försäkringskassan.  

Beslut från Försäkringskassan om 
ersättning från första sjukdagen till 
arbetstagare med omfattande 
korttidsfrånvaro 

Gallras efter 10 år   

Aviseringar om adressändringar Se anmärkning Uppdateras löpande. 
Aviseringar rörande namnändring Se anmärkning Avser även handlingar rörande 

person- eller 
samordningsnummer. 
Uppdateras löpande. 

Kontrolluppgifter till Skatteverket Kan gallras efter 7 år  
Sammanställningar över beräkningar 
av retroaktiva löner 

Kan gallras efter 2 år  Undantag från gallring: 
Sammanställningar över lönearter 
och lönelistor  
(kan även benämnas 
lönespecifikationer) bevaras. 
Avser sammanställningar av 
uppgifter som redogör för 
lönetransaktioner för en viss 
månad och en viss anställd. 
Uppgifterna syftar bl.a. till att 
kunna utreda pensioner. 

Uppgifter som visar avvikelser i 
samband med löneberäkningar  

Kan gallras 2 år efter 
utgången av det år då 
löneberäkningen 
gjordes. 

Benämns även signallistor. 

Sammanställningar och avstämningar 
av lönehändelser 

Gallras när de inte 
längre behövs för 
verksamheten.  

Avser t ex sammanställningar 
som görs i syfte att vara tillfälliga 
hjälpmedel. 

Övriga underlag för utbetalningar Kan gallras 2 år efter 
det att ersättningen 
betalades ut. 

Avser t ex underlag till 
tidsredovisnings- eller flextid-
system, underlag för utbetalning 
av föräldrapenning m.m. 
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Arvodesuppgifter 7 år efter det att 
ersättningen 
betalades ut.  

 

Avstämningar för kontroll av 
transaktionsinformation 

Gallras när de inte 
längre behövs för 
verksamheten.  

Avser integrationer med andra 
myndigheter för periodvisa 
rapporteringar av uppgifter ur 
lönesystemet, till exempel rap-
portering till Försäkringskassan 
avseende sjukdom de första 14 
dagarna, Statistiska centralbyrån 
avseende lönestatistik, Statens 
pensionsverk avseende 
information för kommande 
pensionsutbetalningar eller 
Arbetsgivarverket avseende 
lönestatistik. 

Övertids- eller mertidsuppgifter Gallras 2 år efter 
utgången av det år 
ersättningen 
betalades ut 

Avser lönegrundande underlag.  

Anteckningar om jourtid, övertid och 
mertid. 

Gallras 2 år efter 
utgången av det år 
som anteckningen 
avser. 

Avser sammanställningar som 
används för att kontrollera att 
gränsvärden för jourtid, övertid 
och mertid inte överskrids enligt 
arbetstidslagen (1982:673).  

Månatliga sammanställningar av 
uppgifter som för varje anställd 
redovisar när- och frånvaro.  

Kan gallras 1 år efter 
utgången av det år 
som 
sammanställningen 
avser.    

Detsamma som flextidsrapport.  

Kvitton för Läkarvård- och 
läkemedelsersättning 

7 år Den anställde ska kunna uppvisa 
inrapporterade pappersunderlag i 
3 månader från 
rapporteringstillfället i Primula.  

Beslut om jämkning 2 år  
Beslut om utmätning av lön 2 år Avser beslut som inkommer från 

Kronofogdemyndigheten. 
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