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Till kommunstyrelsen

Bevarande och gallring av personaladministrativa handlingar inom Malmé kommun

Den 12 januari 1994 faststillde kommunstyrelsen *Sérskilda anvisningar om gallring av
administrativa handlingar”. Anvisningarna omfattar handlingar inom omrédena personal-,
ekonomi-, upphandlings-, forséljnings och forrddsadministration. Anvisningarna avseende
personaladministrativa handlingar &terfinns under §§ 5-9. Dessa anvisningar har visat sig vara
svéra att tillimpa eftersom de ér generellt formulerade och inte verensstimmer sérskilt vl
med nuvarande rutiner med [T-stéd. Med anledning av att de tekniska mdjligheterna till
digital langtidslagring for arkivindamal 6kat betydligt under senare ar, behover foreskrifterna
kompletteras. Den i bilaga A till denna skrivelse foreslagna bevarande/gallringsplanen
innehaller dven uppgifter om vilka handlingar som bor tillféras anstdllningsakt.

Personaladministrativa handlingar omfattar i huvudsak uppgifter som ligger till grund for
utbetalande av 16n samt anstéllningsuppgifter om arbetstagaren. Riksarkivet har utfirdat
allminna rad om gallring och bevarande av handlingar i kommuners och landstings arkiv
(RA-FS 2006:5). Dessa anvisningar har varit normgivande vid utformningen av foreliggande
forslag till bevarande och gallring. Under utredningen har kontakter tagits med handldggare
pa arbetsgivarpolitiska avdelningen, t.ex. pensionsenheten, systemforvaltaren for det
personaladministrativa systemet samt personuppgiftsombudsmannen. Den foreslagna
utformningen av bevarande/gallringsplan har framforallt utarbetats i néra samrad med chefen
for PRIMA-gruppen Maivi Zahlée.

Uppgifter om personer som &r eller har varit anstéllda arkiveras 1 tvd olika aktserier:
anstdillningsaker respektive pensionsakter. Dessa dterfinns bade 1 form av pappersakter
med originalhandlingar samt utskrifter ur systemet, och som elektroniska akter i det
personaladministrativa systemet. I anstillningsakten, som forvaras p4 den anstélldes enhet,
finns anstillningshandlingar, matrikelsammanstéllningar, sjukintyg, ansékningar om

lingre tjanstledigheter m.m. En pensionsakt uppréttas da den anstillde anséker om pension.
I pensionsakten arkivldggs alla relevanta handlingar som ror pensionsansékan och
pensionsutbetalningar, t.ex. ansékan och beslut om pension samt matrikeluppgifter. Alla
anstillningsuppgifter finns i verksamhetssystemet, och uppgifter for berdkning av pension
m.m. Den pappersbaserade pensionsakten har blivit allt tunnare med aren. Ingen skanning av
pappershandlingar sker utan den elektroniska akten innehaller endast uppgifter som
registreras eller ldses in i systemet.

Stadsarkivet har konstaterat att det i vissa fall rader osékerhet om var arkivansvaret ligger,
kommuncentralt eller hos verksamheterna. Som huvudregel géller dock att arkivansvaret i
forsta hand bor liggas hos den enhet som uppréttat handlingen eller, om denna tillhor ett
drende, den enhet dir drendet avslutas.
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Med undantag for de handlingar som skall bevaras for all framtid foreslas gallringsfrister
pa 2 respektive 10 &r. Detta betyder att gallring far ske forst d& 2 eller 10 kalenderar forflutit
efter det att handlingen upprittades eller uppgifter tillforts handlingen.

Ett nytt verksamhetssystem f6r kommunens personaladministration &r for nérvarande under
utveckling. Eftersom det dnnu inte dr klarlagt i detalj vilka uppgifter/handlingar som kommer
att behandlas i eller utanfor detta system, kommer bevarande/gallringsplanen att revideras nér
det nya systemet dr fiirdigt att tas i drift. Planen kommer dven att kompletteras med uppgifter
om ansvarsfordelning mellan stadens verksamheter och arbetsgivarpolitiska avdelningen.
Stadsarkivet har emellertid gjort beddmningen att det redan nu bor faststéllas regler for
bevarande och gallring, sa att det blir mgjligt att skapa vilfungerande elektroniska
arkivrutiner i det nya verksamhetssystemet.

I likhet med anstéllningshandlingar och anstéllningsbevis, aterfinns inte handlingar om
enskildas medicinska eller psykosociala forhallanden i den elektroniska akten, t.ex. ldkarintyg
eller utredningar av forsdkringskassan. Sadana handlingar arkivldggs 1 pappersakten. Detta
betyder att den elektroniska akten och den pappersbaserade anstillningsakten kompletterar
varandra informationsméssigt.

I det personaladministrativa systemet sammanstills sedan 2001 regelbundet manadsstatistik.
Den statistiska bearbetningen sker avidentifierat bade pa individ- och gruppniva. Statistiken &r
av stor betydelse som prognos- och planeringsunderlag fr kommunen och bor déarfor bevaras
med bibehillna mojligheter till informationssammanstillningar. Det bor dven vara mojligt att
gora ytterligare bearbetningar for forskningsdndamal.

Stadsarkivet foreslar kommunstyrelsen besluta

att gallring av personaladministrativa handlingar/uppgifier inom Malmo
kommun medges enligt bilaga A till denna skrivelse

att §§ 5-9 i de av kommunstyrelsen den 12 januari 1994 faststallda sdrskilda

anvisningarna om gallring av handlingar inom personaladministration i Malmo
kommun, enligt bilaga B, upphdvs.
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