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STOCKHOLMS STADSARKIV

LANDSARKIV FOR STOCKHOLMS LAN DNR 9.4-5370/11

SID 1 (18)
2011-06-09
ARKIVMYNDIGHETENS
BESLUT 2011:9

BESLUT OM BEVARANDE OCH GALLRING AV
INFORMATION INOM LONE- OCH
PERSONALADMINISTRATION HOS
MYNDIGHETER | STOCKHOLMS STAD

Namnd/bolag/stiftelse
Samtliga myndigheter i Stockholms stad

Beslutets omfattning

Arkivmyndigheten beslutar enligt 6 kap. 2 § arkivregler for Stockholms stad (Kfs
2007:26) att de i detta beslut angivna bestammelserna ska galla for bevarande och
gallring av information inom l6ne- och personaladministration hos Stockholms
stads myndigheter.

Datum for beslut
Stockholm den 22 juni 2011
Pa Kulturnamndens véagnar

Lennart Ploom
Stadsarkivarie

Box 22063, 104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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. INFORMATION/UPPGIFTSTYPER
RORANDE LON

Dessa uppgifter ska bevaras (om de finns i digital form
ska de bevaras digitalt)

UPPGIFTER OM LON

Personnummer

Utbetalningsdatum

Arbetsgivarkod (vid behov)

Kon

Anstallningsnummer

Loneart (kod och klartext)
Loneindelning (kod och klartext)
Omfattning

From, tom (transens from/tom datum)
Antal (dagar, timmar m.m. beroende pa
ersattning/avdrag)

Belopp

Valuta

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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BESLUT 2011:9

KONTROLLUPPGIFT

Kontrolluppgifter fr.o.m. 2007 bevaras. Kontrolluppgiften ska innehalla foljande
information (enligt anvisningar fran Skatteverket):

Rattelsedatum om rattad uppgift sénds in; specifikationsnummer;
uppgiftslamnarens namn och adress; uppgiftslamnarens person-
/organisationsnummer; inkomsttagarens namn och adress; inkomsttagarens
person-/organisationsnummer; delagare m.fl. i famansforetag

Skatt: avdragen skatt; anstallningstid (fr.o.m./t.0.m.), arbetsstallenummer fran
SCB

Kontant I6n m.m.: kontant bruttolén m.m.; ersattningar som ligger till grund for
egenavgifter samt specifikation av belopp; ersattningar som inte ar underlag for
socialavgifter samt specifikation av belopp

Kostnadserséttningar: enligt schablon: bilersattning, traktamente inom riket,
traktamente utom riket; motsvarande gjorda utldagg m.m. avseende: resekostnader,
logi; tjansteresa langre tid &n tre manader: inrikes, utrikes; dvriga
kostnadserséttningar samt specifikation av belopp

Formaner m.m.: skattepliktiga formaner utom bilférman och drivmedel vid
bilforman; bostad smahus; kost; bostad ej smahus; ranta; parkering; annan forman
samt specifikation av denna; forman har justerats; forman som pension;
skattepliktig bilforman utom drivmedel; drivmedel vid bilférman; kod for
formanshil; antal manader med bilférman; antal km med bilerséattning vid
bilforman; betalt for bilférman

Tjanstepension, Ovriga ersattningar, vissa avdrag: tjinstepension; ersattningar
som inte ar underlag for socialavgifter och som inte ger ratt till skattereduktion
for arbetsinkomst samt specifikation av belopp; vissa avdrag samt specifikation
av belopp; vissa inte skattepliktiga ersattningar till utlandska experter m.fl. enligt
beslut fran Forskarskattenamnden

Kapital: hyresersattning

Skattereduktion for husarbete: underlag for skattereduktion for hushallsarbete;
underlag for skattereduktion for ROT-arbete

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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INFORMATION RORANDE LON
1. Lonegrundande underlag 3ar

Har avses information som utgor underlag for I6neberékningar, t.ex.
franvarounderlag och andra underlag for tillagg och avdrag pa Ion.

Undantag

- I6neunderlag som visar narvaro, exempelvis tjanstgéringsuppgifter, 10 ar
jourtids-/beredskaps- och évertidsuppgifter.

- foljande I6neunderlag som ocksa ar rakenskapshandlingar: handlingar 10 ar
som utgor underlag for ersattning till uppdragstagare; kvittens pa kontant
I6nefdrskott och reseforskott; reserakningar med kvitton och underlag

(inklusive utldgg i samband med resor).

2. Kontrolluppgifter
Kontrolluppgifter (fr.o.m. 2007; kontrolluppgifter till 2006 bevaras
gallras efter 7 ar), utdata for skatteredovisning, uppbordsspecifikationer

3. Lonelistor/-sammanstéallningar och kodférteckning till I6nelista

Lonelistor/-sammanstallningar 7ar

Med I6nelistor avses manadsvisa listor 6ver léneutbetalningar,

som visar vilken 16n som betalats ut till en anstélld under den aktuella

perioden. Lonelistorna/-sammanstallningarna innehaller kontering sa att det gar att
folja posten fran ekonomisystemet. Da tva eller flera lonelistor endast skiljer sig at
med avseende pa sorteringsordning, t.ex. ar ordnade efter organisatorisk hemvist
respektive personnummer, far alla utom en gallras vid inaktualitet. Gallring av
I6nelistor far ske under forutsattning att uppgifter nédvandiga for utrakning
av tjanstepension och avtalsforsakringar bevaras. Se nedan under “undantag”.
Arvodesutbetalningar (som &r pensionsgrundande) maste redovisas i 1onesystemet
och inte i ekonomisystemet.

Kodforteckning till I6nelista/-sammanstallning bevaras
Undantag
- I6nelista/-sammanstéllning innehallande nédvandiga bevaras

uppgifter for berakning av tjanstepension och avtalsforsakringar
enligt vid varje tid géallande avtal.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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4.Arlig I6nedversyn

Direktiv och tidplan for [6nedversyn

Overlaggningar med fackliga organisationer
om principer for I0nedversyn

Dokumentation fran l6nesattande samtal
(minnesanteckningar, blanketter etc.)

ARKIVMYNDIGHETENS
BESLUT 2011:9
SID 5 (18)

Gallras efter |16nedver-
synen (bevaras hos
Personalstrategiska
avdelningen,
Stadsledningskontoret)

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
(t.ex. i samband med néasta
I6nesamtal)

Handlingsplan for liten eller utebliven I6neutveckling Bevaras

Forhandlingsprotokoll/dokumentation om avstdmning,

overenskommelse om 16n.

Beslut om genomford I6nedversyn

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se

Bevaras

Bevaras

www.ssa.stockholm.se
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2. INFORMATION RORANDE ANSTALLNING

Dessa uppgifter ska bevaras (om de finns i digital form
ska de bevaras digitalt)

UPPGIFTER OM PERSON

Personnummer

Aviseringsdatum

Kon

Ev. sekretess/skyddad identitet
Namn (fOr- och efternamn)

Adress

Cl/o adress

Postnummer

Ort

Adressalternativ, -postnummer, -ort
Personnummer -bytedatum, -nytt, -
tidigare

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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UPPGIFTER OM ANSTALLNING

Alla personens anstallningar redovisas.

Personnummer

Arbetsgivarkod

Anstéllningsnummer

Anstallning (fr.o.m.)
Kon

Avtal, kod och klartext

Anstallningstyp, kod och klartext

Anstéllningform, kod och klartext

Semestergrupp, - klartext

Rekrytering-vdg, kod och klartext

Avgang-vag, kod och klartext; -orsak-
kod och Klartext , -datum

Semester (ar, betalda semesterdagar enl
avtal)

Befattningsuppgift (from, tom,
befattningsbendamning, kod och
Klartext )

Specialbestammelse (from, tom,
specialbestdammelse, kod och klartext)

Formansgrupp (from, tom,
férmansgrupp, kod och klartext )

Basloneuppgift (from, tom, belopp
grund, belopp enl arbetstidsvillkor,
valuta)

Lonetillaggsuppgift (from, tom,
klartext, belopp grund, belopp enl
arbetstidsvillkor, valuta)

Arbetstidsuppgifter (from, tom,
heltidsmatt timmar per vecka,
tjanstgoringsgrad %)

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se

ARKIVMYNDIGHETENS
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INFORMATION RORANDE ANSTALLNING
1. Rekrytering och tillsattning bevaras

Hér avses information som tillkommer i samband med intern och extern
rekrytering och tillsattning av en anstallning, bade sddan som utannonserats
och sadan som inte utannonserats. Det galler t.ex. ansokningshandlingar,
sammanstallningar 6ver samtliga sokande till en anstallning och
anstéllningsavtal.

Undantag:
-ansOkningshandlingar for sokande, externt och internt, av utannonserad 2ar
anstallning om sokanden inte fatt anstéllningen efter

tillsattning

-ansOkningshandlingar for sokande, externt och internt, av ej utannonserad  vid
anstéllning om sékanden inte fatt anstéllningen inaktualitet

2. Anstéallningsforhallanden bevaras
Har avses information som ror anstallningens innehall och arbetsforhallanden,
t.ex. arbetsbeskrivning och anmalan om forandrad sysselséattningsgrad

3. Tjanstgoringsbetyg bevaras
Har avses tjanstgoringsbetyg som innehaller vardeomddmen.
Undantag:
-tjanstgoringsintyg vid

inaktualitet

Anm.: Tjanstgdringsintygen ar mera kortfattade och innehaller uppgifter
om arbetstid och —uppgifter etc.
-arbetsgivarintyg for arbetsloshetskassa 2ar

4. Entledigande bevaras

Har avses information som tillkommer i samband med att en anstalld lamnar
sin anstéllning, t.ex. ansdkan och beslut om uppségning.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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3. INFORMATION RORANDE PERSONALSOCIAL
VERKSAMHET

1. Arbetsanpassning och rehabilitering bevaras
Hér avses information som tillkommer i samband med arbetsgivarens
rehabiliteringsarbete.

2. Arbetsskador bevaras
Har avses information som tillkommer i samband med att en anstélld skadas
i arbetet.

3. Omplacering bevaras

Hér avses information som tillkommer i samband omplacering av medicinska
och psykosociala skal.

4. Disciplin bevaras
Har avses information som tillkommer i samband med att disciplinatgarder
vidtas mot en anstélld.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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4. INFORMATION RORANDE TJANSTEPENSION OCH
AVTALSFORSAKRINGAR

1. Tjanstepension bevaras
Hér avses information som tillkommer i samband med handldggning av
tjanstepensionséarenden.

Undantag:

-prelimindr utrékning av tjanstepension 7 ar efter att
beslut om
tjanste-
pension
har inkommit

2. Avtalsforsakring och trygghetsavtal bevaras
Hér avses information som tillkommer i samband med handldggning av avtalsforsakringsérenden
och trygghetsavtal.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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EXEMPELSAMLING

1. INFORMATION RORANDE LON:

1.1 Lénegrundande underlag 3ar
Franvarounderlag

-handlingar rorande ledighet: ansokan och beslut om semester, tjanstledighet,
studieledighet, fackligt uppdrag, fordldraledighet, ledighet med tillfallig
foraldrapenning och andra ledigheter

-handlingar rérande ledighet vid sjukdom: forsakran om sjuklon, lakarintyg,
franvarouppgift for sjukdom, friskanmélan

-beslut om sjukbidrag

Underlag for tillagg och avdrag pa 16n
-handlingar i samband med jamkningar
-handlingar rérande personalkdp

-intyg om annan huvudarbetsgivare

-handlingar rérande krav pa aterbetalning av 16n
-skattsedlar

-tjansteresa med egen bil

-underlag for korrigering av 16n

-utmaétning av I6n

Undantag: 10 &r
Narvarounderlag:

-sammantradesrapporter fran namndsammantraden
-sammantradesrapporter fran styrelsesammantraden
-tidregistreringsuppgifter som ar I6negrundande (ej l16negrundande
tidregistreringsuppgifter gallras vid inaktualitet)

-tjanstgoringsuppgifter (redovisning av arbetad tid, jourtid, mertid, 6vertid,
obekvam arbetstid, beredskapstid och férskjuten arbetstid)

Loneunderlag som ocksa ar rakenskapshandlingar:
-arvode, bekraftelse eller rakning for uppdragstagare
-kvittens pa kontant I6neforskott

-kvittens pa kontant reseforskott

-reserékningar med kvitton och underlag

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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1.2 Sammanstallningar, listor och statistik 2ar
-bevakningslista, aviseringslista, signallista for 16ne- och personalhandelser
-berakningsunderlag for retroaktiv 16n

-kontrollista for exempelvis budgetavstamning

-rapporter over flexibel arbetstid, t.ex. tidrapporter

-redovisning av betalda arbetsgivaravgifter

-sammanstallningar 6ver uttagna och kvarstaende semesterdagar
-statistiska sammanstallningar

Undantag:
-sammanstallningar 6ver jourtid, évertid och mertid 3ar
-kontrolluppgifter (fr.o.m. 2007; kontrolluppgifter till 2006 bevaras

gallras efter 7 ar)

-utdata for skatteredovisning (listor som redovisarpreliminar skatt 7 ar
eller kvarstaende skatt)

-uppbdordsspecifikationer 7ar

1.3 Lonelistor/-sammanstallningar och kodférteckning till
Ionelista

-16nelistor/-sammanstéllningar 7ar
-lonefordelningshocker 7 ar
-kodforteckning till 16nelista (I6neartskatalog) bevaras
Undantag:

- I6nelista innehallande nodvéndiga uppgifter for berdakning bevaras

av tjanstepension och avtalsforsakringar enligt vid varje tid
géllande avtal

Anm.: Bevarande for berékning av tjanstepension och avtalsforsakringar
kan ske i form av en ackumulerad lonelista som innehaller de uppgifter
som ar nédvandiga for utrdkning av tjanstepension och avtalsforsakringar
enligt vid varje tid gallande avtal. Om den ackumulerade I6nelistan inte
innehaller de nddvandiga uppgifterna skall manadslénelistan eller
motsvarande sammanstéllning bevaras.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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1.4.Arlig l6nedversyn

Direktiv och tidplan for [6nedversyn

Overlaggningar med fackliga organisationer
om principer for I0nedversyn

Dokumentation fran l6nesattande samtal
(minnesanteckningar, blanketter etc.)

ARKIVMYNDIGHETENS
BESLUT 2011:9
SID 13 (18)

Gallras efter |16nedver-
synen (bevaras hos
Personalstrategiska
avdelningen,
Stadsledningskontoret)

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
(t.ex. i samband med néasta
I6nesamtal)

Handlingsplan for liten eller utebliven I6neutveckling Bevaras

Forhandlingsprotokoll/dokumentation om avstdmning,

overenskommelse om 16n.

Beslut om genomford I6nedversyn

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se

Bevaras

Bevaras

www.ssa.stockholm.se
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2. INFORMATION RORANDE ANSTALLNING:

2.1 Rekrytering och tillsattning bevaras
-anstallningsavtal (for saval tillsvidareanstallning som tidsbegransad
anstallning)

-ansokningshandlingar till anstélining om anstéllningen tillsatts av s6kanden
-arbetstillstand

-I6nebeslut

-sammanstéllning over alla sokande till viss anstélining

-intyg om arbetsformaga

Undantag:

-ansokningshandlingar for sokande till utannonserad anstallning

som inte fatt anstallningen 2 ar
efter
tillsattning

-ansokningshandlingar for sokande till ej utannonserad anstallning som inte fatt

anstallningen vid inaktua-
litet
2.2 Anstallningsforhallanden bevaras

-anmaélan om forandrad sysselsattningsgrad

-ansokan och beslut om att kvarsta i anstallning efter uppnadd pensionsalder
-ansdkan och beslut om minskad arbetstid i samband med delpension
-mal- och ansvarsbeskrivningar, arbetsbeskrivning, arbetsinstruktion
-beslut om fortidspension

-handlingar rorande I6nebidrag: beslut med underlag, handlingsplan for
anstallning med I6nebidrag

-handlingar rérande bisyssla

-krav pa forstadagsintyg

-matrikelkort (systematiskt forda uppgifter om en anstéllds

16n och tjanstgoring)

-meddelande om avsténgning

-handlingar rorande tillfalligt forsattande ur tjanst

-utredning och beslut om omplacering av organisatoriska skal

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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2.3 Tjanstgoringsbetyg

Undantag:
- tjanstgoringsintyg

-arbetsgivarintyg for arbetsloshetskassa

2.4 Entledigande

-ansdkan om uppséagning

-avtal om avgangsvederlag

-beslut om uppséagning/entledigande/avsked

-beslut om avgang vid fortidspension
-underrattelse/varsel om anstallningens upphorande
-utredning om uppségning/entledigande/avsked

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se
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bevaras

vid
inaktualitet

2 ar

bevaras

www.ssa.stockholm.se
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3 INFORMATION RORANDE PERSONALSOCIAL

VERKSAMHET:

3.1 Yrkesmassig rehabilitering
-behandlingskontrakt

-beslut om rehabiliteringsersattning

-rapport om resultat fran behandling
-rehabiliteringsplan

-rehabiliteringsutredning

-sarskilt lakarutlatande i rehabiliteringsarende
-utlatande/rapport om test och arbetsprévning

3.2 Arbetsskador

-anmaélan av arbetsskada

-beslut om arbetsskadeersattning
-lakarutlatande om arbetsskada
-register som upprattats i enlighet med
Arbetsmiljoférordningen (1977:1166)
-utredning om arbetsskada

3.3 Omplacering

-beslut om omplacering
-utlatande i omplaceringsarende
-utredning om omplacering

3.4 Disciplin

-disciplinatgard enligt namnd- eller delegationsbeslut

-dokumentation om olovlig franvaro
-fraga om disciplinpafoljd

-skriftlig varning

-underlag infor disciplinar atgard
-underréattelse om disciplinpafoljd
-yttrande infor disciplinar atgard

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6

Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se

bevaras

bevaras

bevaras

bevaras

www.ssa.stockholm.se
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4 INFORMATION RORANDE TJANSTEPENSION
OCH AVTALSFORSAKRINGAR:

4.1 Tjanstepension bevaras
-ansokan om forhandsbesked om tjanstepension / kommunal forman
-ansokan om tjanstepension / kommunal férman

-beslut och utrdkning av tjanstepension med underlag

-beslut om allmén pension fran forsakringskassan

-dodsfallsintyg och slaktutredning

-forfragan om anstallningar

-forfragan om tidigare anstallningar (den berdrdes egna uppgifter)
-pensionsbesked (pensionsbrev med bilagor)

-sammanstéllningar av pensionsunderlag

-utdrag ur tjanstematrikel

Undantag:

-preliminar utrakning av tjanstepension / kommunal férman
7 ar efter att
beslut om
tjanstepen-
sion har
inkommit

4.2 Avtalsforsakring bevaras
Trygghetsforsakring vid arbetsskada:

-ansOkan (anmaélan) med underlag om erséttning i enlighet med TFA-KL
-beslut om erséttning i enlighet med TFA-KL

-forfragan om arbetsskada

Avtalsgruppsjukforsakring:

-ansOkan (anmélan) med underlag om erséttning i enlighet med AGS-KL
-beslut om erséttning i enlighet med AGS-KL
Tjanstegrupplivforsakring:

-ansokan (anmaélan) om ersattning i enlighet med TGL-KL / facklig
grupplivforséakring

-beslut om erséttning i enlighet med TGL-KL

Box 22063, 104 22 Stockholm. Bescksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholm.se
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-underlag till ansékan: dddsfallsintyg och slaktutredning, personintyg,
arbetsgivarintyg med anmalan om avliden arbetstagare
Trygghetsavtal och avgangsforman:

-ansokan och beslut om avgangsforman enligt AGF-KL

-ansOkan och beslut om ersattning enligt trygghetsavtal
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