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En vagledning innehaller en samlad information om vad som géller pa det aktuella
omradet.

En vagledning kan innehalla beskrivningar av

» forfattningsbestammelser
« allmannarad

» forarbeten

o rattspraxis

o JO:s beslut.

Vagledningarna uppdateras fortldpande. Andringar arbetas in i den digitala versionen,
som finns pa forsakringskassan.se. Sok pa "vagledningar”.

Du som arbetar pa Forsakringskassan hittar dem ocksa pa Fia.

Upplysningar: Forsakringskassan
Avdelningen for verksamhetsstdd

Beslutad 2026-02-27
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Forkortningar

Forkortning Forklaring

DiLA Forsakringskassans digitala langtidsarkiv

EU:s dataskydds- Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april
forordning eller 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av

dataskyddsforordningen personuppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och om
upphévande av direktiv 95/46/EG (allman dataskyddsférordning)

Fia Forsakringskassans intranat

ForE Forsékringskassans e-arkiv

GEK Forsakringskassans gemensamma egenskapskrav pa It-stod

Hapo Handlaggningsportalen

HFD Hogsta forvaltningsdomstolen

IVO Inspektionen for vard och omsorg

JO Justitieombudsmannen

OSsL Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

RA-FS Riksarkivets forfattningssamling

RA-MS Riksarkivets myndighetsspecifika féreskrifter om gallring och annan
arkivhantering

SFB Socialférsakringsbalken

SGlI Sjukpenninggrundande inkomst

STORE It-stodet Statistik och resultat

TF Tryckfrihetsférordningen

TP It-stddet Transaktion process

AHS Forsakringskassans arendehanteringssystem
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Sammanfattning

Offentlighetsprincipen &r en hornsten i var demokrati, och i den ingar bland annat att ha
en god offentlighetsstruktur. En god offentlighetsstruktur bidrar till en effektiv och
rattssaker verksambhet, till exempel att det blir lattare nar vi ska soka fram och
tillgangliggora verksamhetsinformation. For att uppna detta finns en méangd lagar och
regler som Forsakringskassan behover folja. Den har vagledningen tar upp det
arkivréttsliga regelverket.

Syftet med vagledningen ar att ge en 6versikt 6ver Forsakringskassans
informationshantering ur ett arkivrattsligt perspektiv. Vagledningen beskriver hur
Forsakringskassan i sitt dagliga arbete anvander sin verksamhetsinformation och vilka
regelverk som styr detta. Har beskrivs till exempel gallring och bevarande, diarieféring
samt hantering, forvaring och atersokning av verksamhetsinformation.

Véagledningen riktar sig till alla medarbetare pa Forsakringskassan. Som medarbetare
pa Forsakringskassan ar du statstjansteman och darmed skyldig att hantera
informationen i enlighet med regelverken. Genom den har vagledningen far du stéd med
det. Vagledningen kan aven vara anvandbar fér allmanheten.
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Lasanvisningar

Denna vagledning beskriver Forsakringskassans hantering av verksamhetsinformation
ur ett arkivrattsligt perspektiv och riktar sig till alla Férsékringskassans medarbetare.

| vagledningen redovisas de lagar och regler som styr informationshantering och
arkivratt.

Hanvisningar

| vagledningen finns hanvisningar till lagar, férordningar, féreskrifter och allmanna rad,
Forsakringskassans interna styrdokument samt andra vagledningar. Dessa hénvisningar
finns antingen i Idpande text eller inom parentes i direkt anslutning till den mening eller
det stycke de avser.

Sist i vagledningen finns en kallférteckning.

Exempel

Véagledningen innehaller ocksa exempel. Exemplen kompletterar beskrivningarna for att
fortydliga eller lyfta fram vanligt forekommande fragor.

Historikbilaga

Denna vagledning ar helt ny till sin utformning och ersétter Férsékringskassans
vagledning (2004:3) Forsakringskassan och arkivhantering.

Att hitta ratt i vagledningen

| vagledningen finns en innehallsforteckning. Den &r placerad forst och ger en
Oversiktsbild av vagledningens kapitel och avsnitt. Med hjalp av fliken "Bokmarken” i
vansterkanten kan du navigera mellan avsnitten. Det finns ocksa en sokfunktion for att
hitta enstaka ord och begrepp.
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1 Verksamhetsinformation och arkiv

En forutsattning for att offentlighetsprincipen ska kunna fungera i praktiken ar att vi pa
Forsakringskassan har en god offentlighetsstruktur. Detta innebar att Forsakringskassan
ska hantera, organisera och bevara information och allmanna handlingar pa ett
strukturerat och dverskadligt satt. Strukturen ska bidra till att underlatta allmanhetens
insyn i Forsakringskassans verksamhet.

Forsakringskassans verksamhetsinformation och arkiv ska bidra till:

o allménhetens ratt att ta del av allmanna handlingar
« rattskipningens och forvaltningens behov av information
« forskningens behov.

Las mer

Las mer om offentlighetsprincipen i Férsakringskassans vagledning (2001:03)
Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

1.1 Verksamhetsinformation, allménna handlingar och
personuppgifter
Begreppet verksamhetsinformation avser i stort sett all information som anvands pa

Forsakringskassan, bade i karnverksamheten och den administrativa verksamheten. Det
finns olika lagar och foreskrifter som styr hur verksamhetsinformationen ska hanteras.

Det kan finnas olika benamningar p& vad som ingar i begreppet verksamhetsinformation
beroende pa sammanhang, till exempel personuppgifter, allmanna handlingar och
arkivhandlingar.

Bilden nedan visar dversiktligt hur nagra av dessa benamningar relaterar till varandra.

Verksamhetsinformation

Arkiv-
handlingar

Person-
uppgifter |

Skuggat omrade = ef allmanna handlingar

Figur 1 Exempel pa vad som ingar i verksamhetsinformation
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Har ar de benamningar pa verksamhetsinformation som anges i bilden ovan:

¢ Allménna handlingar
En stor del av verksamhetsinformationen ar allmanna handlingar enligt 2 kap.
tryckfrinetsforordningen (TF). Som statstjansteman behdver du kénna till
begreppet allmén handling, till exempel vid en férfrdgan om utlamnande. Da ska
du skyndsamt soka fram handlingen, beddma om det ar en allmé&n handling och
gora en sekretessbedomning. Exempel pa hur du soéker fram handlingar finns i
avsnitt 2.8.

e Arkivhandlingar
Arkivet bildas av allménna handlingar fran Forsakringskassans verksamhet.

e Personuppgifter
All verksamhetsinformation kan ocksa innehalla personuppgifter oavsett om det
ror sig om allmanna eller inte allmanna handlingar. Aven arkivhandlingar kan
ofta innehalla personuppgifter. Personuppgifter ar alla uppgifter om en
identifierad eller identifierbar, fysisk, levande eller avliden person. Det finns ett
antal regelverk som styr hur Foérsakringskassan far hantera personuppgifter. Las
mer i avsnitt 4.3 och 4.4.

Verksamhetsinformation kan forekomma pa olika medier. Merparten &r digital (ibland
kallad elektronisk). Informationen kan till exempel forekomma pa USB-minnen,
rontgenbilder, foton, filmer eller telefonmeddelanden.
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Bilden nedan &r en skiss som oversiktligt visar hur begreppen handling respektive
allman handling forhaller sig till varandra samt till det 6vergripande begreppet
verksamhetsinformation. Den visar ocksa att en allman handling kan vara antingen
offentlig eller sekretessbelagd.

Verksamhetsinformation

Handling
Kan vara digital information,
pappersdokument, USB-minnen,

rontgenbilder, foton, filmer eller
telefonmeddelanden

k.

v

Inte aliman handling Allman handling
Utkast, mellanprodukter Inkorﬂmen 9”9[ upprattad
och annat arbetsmaterial. och férvarad pa

Forsakringskassan.

AJ

Sekretessbelagd allman
handling

Far bara lamnas ut om det
finns sekretessbrytande regler.

Offentlig allman handling
Innehaller inte sekretess och
ska [amnas ut genast

Figur 2 Allman handling

Las mer

Las mer om personuppgifter, allménna handlingar och utlamnande av allménna
handlingar i Forsakringskassans vagledning (2001:03) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

Ytterligare beskrivning av hantering av verksamhetsinformation finns i:

Forséakringskassans riktlinjer (2022:01) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

Forsakringskassans anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.
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1.2 En rattssaker och robust hantering under
informationens hela livscykel

Verksamhetsinformationen ska under hela livscykeln hanteras pa ett rattssakert och
enhetligt satt. Med livscykel avses tiden fran det att informationen antingen skapas hos
eller inkommer till Forsakringskassan och sa lange den finns kvar. For information som
bevaras varar livscykeln for all framtid. Med detta avses ocksa hur vi pa
Forsakringskassan hanterar och férvarar informationen under tiden som den anvands.

Det ar avdelningschefen for respektive avdelning som &r informationsagare och har det
yttersta ansvaret for att verksamhetsinformationen kan hanteras i enlighet med
regelverken under informationens hela livscykel. Detta framgar av Generaldirektérens
arbetsordning for Férsakringskassan. Bilden nedan visar informationens livscykel.

Bevara Skapa
Ta emot
(0.0
Fanga
Gall Kvarhalla
alia Lagra
Anvanda
Dela

Figur 3 Verksamhetsinformationens livscykel

Att hantera information med hansyn till dess livscykel innebér att det krévs planerade
atgarder for varje fas. Dessa atgarder ska ocksa dokumenteras och féljas upp.

Det kravs bland annat att Forsékringskassan beaktar kraven i regelverken i samband
med utveckling av verksamheten och it-stéden, vid upphandling och forvaltning.
Regelverken syftar till att vi ska kunna avskilja, gallra, bevara och i valda delar
tillhandahalla information pa ett rattssakert satt. | Forsakringskassans gemensamma
egenskapskrav pa It-stod (GEK) finns beskrivningar av vad det kan innebara. Se ocksa
Forsakringskassans anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

1.2.1 Digitalt bevarande

Dokumentation av Forsakringskassans digitala handlingar ska finnas i en sadan
utstrackning att kraven i 5 kap. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS
2009:1) om elektroniska handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling)
uppfylls. Las om dessa krav i listan som finns i bilaga 1 till Férsakringskassans
anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av verksamhetsinformation.
Dokumentationen ska héllas aktuell och versionshanteras.

Det finns dessutom regler i Riksarkivets foreskrifter att ta hansyn till vid framstélining av
handlingar, bade digitala och pa papper. For papper se mer i nasta avsnitt, 1.2.2.
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1.2.2 Bevarande pa papper

| Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och
certifiering (med andringar) foreskrivs till exempel vilka papper, pennor, skrivare och
kopiatorer som ska anvandas vid arkivering. Vid upphandlingar av den hér typen av
produkter ska Forsakringskassan alltid begéara en leverantorsforsakran eller
motsvarande certifikat dar leveranttren skriftligt intygar att produkten uppfyller dessa
krav.

1.2.3 Bevarandeplaner

Bevarandeplaner ska upprattas for de informationsméngder som Forsékringskassan
hanterar i verksamheten. Dessa beskriver vilka atgarder som ska vidtas under
informationens livscykel samt hur reglerna for informationshanteringen omsatts i
praktiken. Se Forsakringskassans anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation. Syftet med bevarandeplanen &r att planera fér och beskriva
vilka atgarder som vidtas for att sakerstalla att den aktuella informationsméangden
hanteras korrekt samt kan anvandas under hela livscykeln. Ytterligare ett syfte med
bevarandeplanerna &r att sakerstélla att det finns tillracklig system- och
anvandardokumentation for att vi ska kunna forsta informationen éver tid.
Bevarandeplaner tas fram i samarbete mellan bertrd verksamhet och Avdelningen for
verksamhetsstod.

Las mer

Du kan lasa mer om informationens livscykel, till exempel vid planering och
dokumentation av verksamhetsinformation vid utveckling och forvaltning av
verksamheten och it-stéd i féljande dokument:

Forsékringskassans riktlinjer (2022:01) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

Forsakringskassans anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

Forsakringskassans gemensamma egenskapskrav pa IT-stod (GEK).
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2 Hantera verksamhetsinformation och arkiv

2.1 Forsakringsarenden och administrativa &renden

Forsakringskassan ska hantera verksamhetsinformationen pa ett rattssakert satt under
hela informationens livscykel. Var verksamhetsinformation kan grovt delas in i tva
kategorier:

e den som hanteras som en del av foérsakringshandlaggningen
e den som hanteras inom den administrativa verksamheten.

Las mer

Las mer om hur handlaggningen ska ga till for att uppfylla kraven i
férvaltningslagen med mera i Forsékringskassans vagledning (2004:07)
Forvaltningsratt i praktiken.

De a@renden som inte ar forsékringsarenden kallas for administrativa &renden. De ska i
regel registreras i Forsakringskassans it-stod for diarieforing FK Diariestod.
Forsakringskassan har ett diarieféringsundantag for till exempel forsékringsérendeni 2 §
offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641). Las mer om diarieféring och
undantaget i avsnitt 2.7.

Informationshanteringsplaner &r schematiska uppstallningar med hanteringsanvisningar.
Dar beskrivs hur vi ska hantera och forvara var verksamhetsinformation. L4s mer om
informationshanteringsplaner i avsnitt 2.6.

2.2 Forvara och skydda verksamhetsinformation

Forsakringskassans verksamhetsinformation behdver skyddas nér vi anvander den, till
exempel fran obehorig atkomst. Det innebér bland annat att vi lagrar ned information pa
en saker digital lagringsyta, till exempel i H-katalogen eller i ett grupprum, samt att vi
laser in pappershandlingar i skap. | ett grupprum far du inte férvara personuppgifter om
en forsakrad eller kansliga personuppgifter om anstéllda eller andra individer. Mer
information om vad som géller finns i Forsakringskassans riktlinjer (2016:05) Grupprum.

Ibland kommer det in handlingar av udda format, till exempel réntgenbilder,
tandvardsmodeller, eller digitala format som inte kan lagras i Forsakringskassans
verksamhetssystem. Las om hur denna typ av handlingar ska hanteras i Fragor och svar
— informationshantering inom Forsakringskassan pa Forsakringskassans intranét
Arkivhantering och informationsférvaltning.

Nar vi tar med oss, skickar eller Ianar ut handlingar behover vi ta hansyn till
Forsakringskassans sakerhetsregler. Det kan till exempel gélla nar underlag tas med till
moten med forsakrade, vid utlan eller nar handlingar skickas till Centralarkivet.
Hanteringsreglerna bestadms av den informationsklass som galler fér handlingarnas
informationsinnehall. | Forsakringskassans anvisning (2022:09) Sakerhet pa
Forsakringskassan kan du fa stod nar du ska bedéma hur information kan hanteras.
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Las mer

For att sdkerstalla att Forsakringskassans information har ratt skydd ska
myndigheten gora en s.k. informationsklassning. Du kan lasa mer om detta i
Forsakringskassans anvisningar (2022:03) Informationsklassning.

Las mer om skydd och sakerhet i Forsékringskassans anvisningar (2025:18)
Fysisk sakerhet, Forsékringskassans riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler och
Forsakringskassans anvisningar (2022:09) Sakerhet pa Forsakringskassan.

| Forsékringskassans anvisningar (2025:18) Fysisk sakerhet finns information om
vad som galler for arkivlokaler och arkivskap. Informationen i anvisningen
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:04) och allménna rad om
arkivlokaler.

Vad som galler for sdkerhetskyddsklassificerade uppgifter hittar du i
Forsékringskassans anvisningar (2022:03) Informationsklassning

For att veta hur du ska hantera information som ror personer med skyddade
personuppgifter kan du lasa i Férsakringskassans riktlinjer (2011:34) Hantering av
skyddade personuppgifter inom Forsakringskassan.

2.3 Gallring och bevarande

De allmanna handlingar som Férsakringskassan hanterar ska antingen bevaras for
framtiden eller gallras. Med gallras menas att allmanna handlingar eller uppgifter i
allmanna handlingar forstors. Det kan innebéara atgarder som medfor:

forlust av betydelsebarande data

forlust av méjliga sammanstallningar

forlust av sokmojligheter

forlust av majligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

Innan handlingarna kan gallras behdver ibland en viss tid passera. Den tiden kallas
gallringsfrist.
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Det finns olika lagar och foreskrifter som reglerar vad vi pa Forsakringskassan ska
bevara eller gallra. Bilden nedan visar en dversikt Over dessa.

» Arkivlag (1990:782) och arkiviérordning (1991:446) \
» Socialférsakringsbalk (SFB)

« Forordning (2024:14) om behandling av personuppgifter vid
Lagar och Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten

ClelelueEll « Lag (2001:99) om den officiella statistiken och férordning
(2001:100) om den officiella statistiken

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS)
Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS)

Tillampningsbeslut
Informationshanteringsplaner :

Figur 4 Gallringsregelverket

Foéreskrifter

Interna
regelverk

Las mer om SFB och lagen om den officiella statistiken i avsnitt 4.4, arkivlagen och
arkivférordningen i avsnitt 4.5 samt om Riksarkivets foreskrifter i avsnitt i 4.6.

Det ar Avdelningen for verksamhetsstod som ansvarar for att utreda fragor om gallring
och bevarande pa Forsakringskassan. Utredningarna gors tillsammans med
verksamheten.

I informationshanteringsplanerna kan du se vilka regler fér gallring och bevarande som
géaller. Las mer om informationshanteringsplaner i avsnitt 2.6.

Nagra exempel pa formaner dar handlingarna bevaras for framtiden ar

* sjukpenning

* rehabiliteringsersattning
* merkostnadsersattning
« omvardnadsbidrag

+ arbetsskadeersattning.

Nagra exempel pd administrativa arenden dar handlingarna bevaras for framtiden ar

 diarieférda arenden, sasom beslut, utredningar och arsredovisningar med
flera
* huvudbécker

* personalakter.
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Olika faktorer avgdr om verksamhetsinformationen ska gallras eller bevaras. Dessa
faktorer kan till exempel vara

* regelverk

+ verksamhetens behov

« om informationen ska ateranvandas

+ skydd av den enskildes integritet (&ven eventuella kopior ska gallras)

+ om informationen behdvs for att félja upp Forsaékringskassans verksamhet
+ allménhetens behov av insyn

« rattskipningens behov

+ framtida forskning.

| en gallrings- och bevarandeutredning gors en informationsvardering for att veta vad
som ska gallras efter viss tid och vad som ska bevaras for framtiden. Resultatet av
utredningen bidrar till att vi pad Forsakringskassan far en bra 6versikt 6ver vara
informationsméangder och underlattar atersokning. Det som bevaras for framtiden
levereras antingen till Férsakringskassans e-arkiv, Centralarkivet eller Riksarkivet.

For de handlingar som inte &ar allménna kravs det inte ndgon gallrings- och
bevarandeutredning utan de handlingarna kan rensas nar de inte behdvs. Las om hur
man beddmer om en handling &r allmén eller inte i Forsakringskassans vagledning
(2001:03) Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

Las mer

Forsakringskassans riktlinjer (2022:01) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

Forsékringskassans anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation.

Mer information om hur en gallringsutredning gar till finns p& Forsakringskassans
intranat, Gallring och bevarande.

2.4 Enskilds 6nskemal om gallring/férstoring eller
korrigering

Det forekommer att enskilda kontaktar oss och vill ta bort sina uppgifter pa
Forsakringskassan. De kan uttrycka det pa olika satt, till exempel att uppgifterna eller
handlingarna ska éndras, forstoras, gallras, rattas, raderas eller tas bort. Det ar viktigt
att komma ihag att uppgifterna ofta ar eller ingar i allmanna handlingar. Det innebér att
de enbart far tas bort om det finns stod i gallande regelverk.

En enskild har inte ratt att fa allméanna handlingar gallrade om det inte finns stod i det
arkivrattsliga regelverket. Reglerna foreskriver inte rattigheter for enskilda, utan handlar
om att bevaka olika allménna intressen med en stark koppling till offentlighetsprincipen.
Forsakringskassan kan darfor inte préva en enskilds begéaran om gallring av handlingar,
utan en sddan begéaran ska avvisas (se HFD 2015 ref. 71 och HFD 2024 not. 16).

Daremot kan den enskilde begéara att uppgifter och handlingar forstoérs enligt andra
regelverk. Dessa regelverk skiljer sig at bade vad galler sjalva hanteringen och under
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vilka forutsattningar uppgifter eller handlingar ska forstéras. Med hantering menas hur vi
ska prova begaran om att forstéra uppgifter och handlingar. Det kan bli aktuellt att prova
en enskilds begaran om

« rattelse, radering och begransning av personuppgifter enligt
dataskyddsférordningen

« journalforstoring enligt patientdatalagen (2008:355).

2.4.1 Rattelse, radering och begréansning

En enskild vars personuppgifter behandlas pa Forsakringskassan, har ratt att fa sina
felaktiga personuppgifter rattade. Hen har ocksa under vissa forutsattningar ratt att fa
uppgifterna raderade eller atminstone att fa behandlingen begransad. Dessa rattigheter
foljer av dataskyddsforordningen.

Ibland kan registervard innebara att Forsakringskassan inte raderar eller &ndrar en
personuppgift utan i stéllet rattar personuppgiften genom komplettering. Las mer om vad
som ar en personuppgift och rattigheten att f4 personuppgifter rattade, raderade eller att
fa behandlingen begransad i Forsakringskassans vagledning (2001:03) Offentlighet,
sekretess och behandling av personuppgifter.

Det finns ocksa regler om andring och rattelse i férvaltningslagen och SFB. Dessa regler
handlar dock inte om att uppgifter ska forstéras, utan om att innehallet i beslut ska
andras eftersom beslutet blivit fel av olika anledningar eller att uppgifter ska korrigeras
pa grund av exempelvis skrivfel. Las mer i Forséakringskassans vagledning (2004:07)
Forvaltningsratt i praktiken och i de olika forsakringsvagledningarna.

Las mer

Las mer om registervard och hur du hanterar en begaran om rattelse eller
radering av personuppgifter eller begransning av personuppgiftsbehandling i
Forsakringskassans riktlinjer (2008:25) Registervard (rattelse, radering och
begransning enligt EU:s dataskyddsforordning).

2.4.2 Journalforstoring enligt patientdatalagen efter beslut
av Inspektionen fér vard och omsorg (IVO)

Den som anser att medicinska underlag ar missvisande hos varden kan anstka om
journalforstoring hos IVO. De exemplar av de medicinska underlagen som har kommit in
till Forsakringskassan omfattas i regel ocksa av ansékan om journalforstéring. Det kan
till exempel vara journaler, lakarintyg, kompletteringar av lakarintyg och lakarutlatanden.
IVO beslutar om eventuell journalférstéring med stod av 8 kap. 4 § patientdatalagen
(2008:355). Forsakringskassan ska sedan verkstalla den journalforstéring som framgar
av beslutet.

IVO kan begara ett yttrande fran Forsakringskassan innan de fattar beslut om
journalforstoring. Yttrandet besvaras av den verksamhet som ansvarar for arendet dar
det medicinska underlaget ingar, eftersom den bast bedémer konsekvenserna av
forstoringen. Tank pd att en bedémning alltid maste goras i det enskilda arendet.
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Forsakringskassan kan i allmanhet godkanna journalforstéring om

e det medicinska underlaget inte har anvants som underlag for ett beslut, till
exempel nar en anstkan om sjukpenning avslagits eftersom den enskilde
saknade sjukpenninggrundande inkomst.

Forsakringskassan kan inte godk&nna journalférstoring om

e ett beslut om ratt till ersattning har fattats med den aktuella journalen eller
lakarintyget som en del av underlaget
e det medicinska underlaget ingar i en omprévning eller en domstolsprocess.

Om IVO fattar beslut om journalforstoring med stod av 8 kap. 4 § patientdatalagen ska
du se till att underlaget forstors. For att veta hur du gor for att verkstélla IVO:s beslut, se
Fragor och svar — informationshantering inom Forsakringskassan pa
Forsakringskassans intranat Arkivhantering och informationsférvaltning.

2.5 Aterlamna originalhandling pa en enskilds begaran

Det kan finnas olika anledningar till att Iamna tillbaka en originalhandling till en enskild.
Den enskilde kan till exempel av misstag ha skickat in en originalhandling som har
betydelse for hen. Det kan till exempel vara ett hyreskontrakt. Ofta kan du da lamna
tillbaka handlingen med st6d av Riksarkivets foreskrifter (RA-MS 2024:20) om
bevarande, aterlamnande och gallring hos Forsakringskassan (med andringar). Innan
du lAmnar tillbaka handlingen ska du sékerstélla att den har skannats och sparats i
arendet samt att det ar sékerstéllt att originalhandlingen inte langre behdvs.
Forsakringskassans medarbetare kan bestélla originalhandlingen fran Centralarkivet
enligt anvisningarna pa Forsakringskassans intranat (Fia), Centralarkivet.

Om det framkommer att originalhandlingen skickades till inlasningscentralen fér mer an
tva ar sen kan den vara gallrad. For att f& veta mer om vad gallra innebar se avsnitt 2.3.

Skulle det vara sa att du inte kan lamna tillbaka handlingen behéver du fatta ett
avslagsbeslut med mdjlighet att 6verklaga, se Forsakringskassans riktlinjer (2011:7)
Utlamnande av allménna handlingar och uppgifter.

Exempel
Aterlamna hyreskontrakt

Charlie hor av sig till dig som handlaggare och onskar fa tillbaka det hyreskontrakt
i original som hen séant in till Forsakringskassan i samband med anstkan om
bostadstillagg.

Charlie behdver hyreskontraktet i en forhandling med hyresvarden.

Du kan som handlaggare lamna tillbaka hyreskontraktet, sedan du konstaterat att
det ar skannat och 6verfort till &rendehanteringssystemet AHS/Hapo och att
originalet inte langre behdvs i handlaggningen.
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2.6 Informationshanteringsplaner

For att veta hur du ska hantera information och handlingar pa Forsékringskassan kan du
ta hjalp av vara informationshanteringsplaner. De har som syfte att hjalpa dig i din
informationshantering. Informationshanteringsplanen beskriver hur handlingarna ska
hanteras. Dar framgar till exempel

« fdrvaring

« gallring eller bevarande

« eventuell diarieféring

« Ovriga hanteringsanvisningar, till exempel att pappershandlingar ska skickas till
Centralarkivet.

Genom att folja anvisningarna i informationshanteringsplanen har du goda
forutsattningar att leva upp till gallande lagar och regler inom informationshantering,
arkiv och diarieféring. Du sakerstaller pa sa satt Forsakringskassans ataganden mot de
forsakrade och allmanheten. Informationshanteringsplanerna underlattar ocksa arbetet
med att arkivera och atersoka handlingar.

Om det inte star nagot i informationshanteringsplanerna om bevarande eller gallring kan
det bero pa att det &nnu inte har gjorts nagon utredning. Da ska informationen bevaras
tills vidare. Den avdelning som ansvarar for verksamhetsinformationen kan bestélla en
gallringsutredning av Avdelningen foér verksamhetsstod.

Har ar ett exempel pa hur en informationshanteringsplan kan se ut:

Sjukpenninggrundande inkomst (SGI)

Handling Beskrivning Ansvarig Format/ | Forvaring Bevarande/ Kommentar
Medium Gallring
Elektronisk Arendeslag: Avd. for Digitalt | AHS/Hapo Gallras 10 ar | Borjade
akt. K id gemensamma efter arendets | handlaggas
;Cr;?nli,IAR forsakringsfragor avslut. elektroniskt
(._ = ). (GF). under ar
rattning, 2003

omprovning och
dom (SGI_ROD),

utredning
(SGI_UTR).

Beslutsbrev Kopior pa Avd. for Digitalt Dokumentlagret | Gallras 11 ar | -
utgdende gemensamma efter
automatiserade forsakringsfragor beslutsdatum.
beslutsbrev. (GF).

Arendeslag:
SGI+UTS.

Tabell 1 Exempel pa en informationshanteringsplan.

Pa Forsakringskassans intranat, Informationshanteringsplaner, finns alla planer som ar
framtagna samlade.
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Exempel

Toni som tidigare har hatt tillfallig foraldrapenning for sitt barn vander sig till dig for
att fraga efter en handling i arendet fran ar 2010. Gor sa har for att fa veta om
handlingen finns kvar:

1. Titta i informationshanteringsplanen Hantera socialférsédkringsarende.

2. Sok via fritext genom att trycka Ctrl + F och skriv tillfallig foraldrapenning i
sokrutan.

3. Da far du traff pa ratt rad i informationshanteringsplanen och kan se att
handlingarna gallras 10 ar efter arendets avslut.

Meddela Toni att handlingen som hen efterfragar har hunnit gallras.

Exempel e-post

E-post ar en typ av korrespondens, och det &r en handling som finns med i flera
informationshanteringsplaner. Korrespondens ska hanteras olika beroende pa

innehall.

| informationshanteringsplanen Hantera socialférsakringsarende finns till exempel
anvisningar for e-post som rér en forsakrads arende. Som du ser i tabellen nedan
ska ett mejl som innehaller ndgot som har betydelse for arendet tillféras
arendehanteringssystemet. Daremot ska ett mejl som inte tillfér nagot av relevans
for arendet gallras omedelbart nar det inte behovs. Tank pa att radera mejlet i
inkorgen nar det har forts 6ver till AHS/Hapo eller nar det inte behdvs langre.

Handling Beskrivning Ansvarig Format/ | Forvaring Bevarande/ Kommentar
Medium Gallring
Korresponden | Viktigare Alla Papper Elektroniskt Hanteras enligt -
s som tillfor korrespondens | avdelningar. | och arendehanterings- | férmanens
sakuppgift. , t.ex. om ett Digitalt system. gallrings- och
pagaende bevaranderegler, se
nedan.
Korresponden | Synpunkter, Alla Papper - Gallras omedelbart | -
s som ar av fragor och svar | avdelningar. | och eller nar den inte
rutinartad av rutinartad Digitalt langre behovs for
karaktar. karaktéar som verksamheten.
ror allmanna Gallras enligt
:rageSta"n'nga 114 kap. 15 § SFB
' eller RA-FS 2021:6.

Tabell 2 Hantering av e-postkorrespondens
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2.7 Diarieforing

Handlingar i administrativa arenden ska i regel diarieféras, alltsa registreras i it-stodet
FK Diariestdd. Information om vad som ska diarieforas finns i Férsékringskassans
diarieplan. Denna registrering av allmanna handlingar goérs for att Forsakringskassan
ska ha ordning pa sin verksamhetsinformation. N&r vi har ordning och reda pa vara
handlingar kan vi snabbt soka fram dem néar vi far en forfragan om utlamnande av
allman handling. Det underlattar ocksa majligheten att fa en Gversikt Gver
Forsakringskassans arenden for att till exempel géra uppfoéljningar och undvika
dubbelarbete. Vi kan ocksa lattare hitta tillbaka till tidigare utredningar och beslut vid
behov.

Diarieplanen anvands for att klassificera arenden och handlingar i diariet.

Forsakringskassan ska registrera allmanna handlingar enligt 5 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen (OSL). Det innebér att vi ska registrera allmanna handlingar sa snart
de har upprattats eller kommit in till oss. Men det finns ett undantag fran
registreringsskyldigheten for vissa typer av arenden enligt 5 kap. 3 8 OSL. Vilka
undantagen &r beskrivs i 2 § offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641).
Undantaget galler

handlingar i forsakringsarenden

handlingar i &renden om statligt tandvardsstod
samlingsrakningar med bilagor for lakarvard eller annan sjukvard
statistiskt primarmaterial.

Orsaken till undantaget ar den stora mangd handlingar som ingar i dessa arenden vilket
i praktiken gor det mycket svart att diariefora dem och samtidigt utféra vara uppgifter.
Arendena halls istallet ordnade i vara handlaggningsstod for socialforsakringen.

Las mer

Mer om OSL finns att lasa i Forsakringskassans vagledning (2001:3) Offentlighet,
sekretess och behandling av personuppgifter.

Las mer om diarieforing i Forsékringskassans riktlinjer (2005:05) Hantering och
diarieféring av allmanna handlingar.

Mer om hur du diariefor hittar du i Anvandarhandledning FK Diariestéd med mera
som finns p& Fia-sidan FK Diariesttd. P& Fia-sidan finns ocksa det styrande
dokumentet Diarieplan. Diarieplanen innehaller beskrivningar av diariekoder och
handlingstyper. Den bygger pa Forsakringskassans verksamhetsomraden och
processer och relaterar till klassificeringsstrukturen, se avsnitt 3.2.
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2.8 Soka fram information

En forutsattning for att Forsakringskassan ska kunna bedriva en effektiv och robust
verksamhet ar att det ar mojligt att snabbt och enkelt kunna sdka fram nédvandig
information. Att vi snabbt kan identifiera och soka fram handlingar ar ocksa en
forutsattning for att vi ska leva upp till offentlighetsprincipen, till exempel vid forfragan
om utlamnande av allmén handling. Forsakringskassan har flera verktyg for att soka
fram information, till exempel FK Diariestdd och informationshanteringsplaner. Aven via
Centralarkivet och e-arkiven kan vi stka fram information, se avsnitt 2.8.2 och 2.8.3.

Las mer

Las mer om utlamnande av allmén handling i Férsakringskassans riktlinjer
(2011:7) UtlAmnande av allmanna handlingar och uppgifter.

2.8.1 Diariet, FK Diariestod

Administrativa arenden kan i manga fall sokas fram i diariet. Det &r endast i
undantagsfall som vi diariefor arenden som ror enskilda forsékrades arenden. Nagra
exempel pa arenden som finns i diariet ar

regeringsuppdrag och aterrapportering
samverkan med andra myndigheter

generella klagomal

upphandlingar och inkdp av varor och tjanster
projekt och utvecklingsinitiativ

administrativa beslut.

2.8.2 Centralarkivet

P& Centralarkivet i Ostersund forvaras avslutade handlingar och drenden péa papper fran
de allmanna forsakringskassorna och Riksforsakringsverket till och med ar 2004. Det
kan vara bade forsakringsarenden och administrativa arenden. Centralarkivet har aven
avslutade och avstéllda pappersakter/handlingar fran Forsakringskassan fran och med
ar 2005.

Fran Centralarkivet kan medarbetare p& Forsakringskassan bestalla handlingar och
arenden pa papper och handlingar fran Forsakringskassans digitala langtidsarkiv, DiLA.

En del handlingar gar inte att bestélla fran Centralarkivet eftersom de har gallrats i
enlighet med regelverket. | informationshanteringsplanerna kan du se vad som gallras
och vad som bevaras, se avsnitt 2.6.

Forsakringskassans medarbetare kan ocksa bestalla de pappersdokument som har
skannats in i AHS/Hapo, de sa kallade inskannade férlagorna. Dessa handlingar gallras
efter 2 ar. Daremot gallras inte de inskannade handlingarna i &renden om omproévningar.
Dessa bevaras istallet och forvaras pa Centralarkivet.

Handlingar i avslutade arenden ska efter en viss tid skickas till Centralarkivet. Vid behov
av leverans kontaktas Centralarkivet, se Forsakringskassans intranat.

2.8.3 E-arkiven DIiLA och FOorE

Forsakringskassans digitala langtidsarkiv DiLA tar emot, gallrar och arkiverar
forsakringsarenden som handlagts i AHS/Hapo. | DiLA finns aven dokument fran it-
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stodet Dokumentlagret som tillhor arenden i AHS/Hapo, till exempel sjukpenning och
underhallsstod. Information fran DILA kan medarbetare pa Forsakringskassan bestélla
fran Centralarkivet.

Handlaggare kan fa tillgang till arkiverade arenden i AHS/Hapo upp till 10 ar efter
arendets avslutsdatum. Inom manga férmaner gallras arenden efter 10 ar. De formaner
som har en langre gallringsfrist an 10 ar eller som ska bevaras for framtiden finns
tillgangliga i DiLA.

| Dokumentlagret har handlaggare tillgang till gallringsbara dokument fram till den dag
dokumentet gallras oavsett gallringsfrist. De dokument som ska bevaras for framtiden
kan aterlasas via Dokumentlagret upp till 10 ar efter det datum da dokumentet
skapades. Déarefter finns de tillgangliga i DiLA.

Forsakringskassans e-arkiv, FOrE, mojliggor digital arkivering av administrativ
information samt uppgifter och handlingar fran karnverksamheten som inte kan
arkiveras i DiLA. Det kan till exempel vara 6gonblicksbilder av externa webbplatsen och
rakenskapsinformation. Forsakringskassans medarbetare kan dven bestélla information
fran FOrE via Centralarkivet.

Exempel

Kim hade ett &rende om sjukpenning i maj 2005 och begar att fa ut sitt beslut. For
att veta om det kan finnas nagra handlingar kvar i det arendet séker du fram
informationshanteringsplanen Hantera socialforsakringsarende pa Fia.

| informationshanteringsplanens avsnitt som ror sjukpenning ser du i kolumnen
Bevarande/Gallring att &renden bevaras for framtiden. | kommentarskolumnen
star det att de borjade handlaggas elektroniskt under ar 2001. Detta betyder att de
digitala handlingarna fran ar 2005 som Kim efterfragar ska finnas kvar i arendet.

Arenden fran &r 2005 &r dverforda till det digitala langtidsarkivet (DiLA). Baserat
pa dessa forutsattningar gor du en bestallning fran Centralarkivet. G& in pa
Arkiverade handlingar (Aktrekvisition) pa Centralarkivets Fia-sida eller sok fram
verktyget direkt i Min Support. Fyll i bestéllningsformularet. Tank pa att forscka
precisera vilka handlingar som du behdéver i din bestéllning. Om du till exempel
endast behover en ansokan eller ett beslut, sa ar det bra att du meddelar det i din
bestallining under "Anteckning, fortydligande”.

L&s mer
Las mer om DiLA och ForE pa Forsakringskassans intranat (Fia), E-arkiv.




Forsakringskassan VAGLEDNING 2026:3 VERSION 1 23 (31)

Diarienummer

FK 2026/002111

3 Arkivredovisning

Forsakringskassans arkivredovisning ar avgorande for att vi ska ha ordning och latt
kunna soka fram var verksamhetsinformation.

Arkivredovisningen har flera syften:

. ge forstaelse for sambandet mellan Forsakringskassans verksamhet och
verksamhetsinformationen

« ge en 6verblick dver vilka allméanna handlingar som finns inom
Forsakringskassan

« vara en sokingang till vara allmanna handlingar

« visa allmanheten vilka handlingar som finns pa Forsakringskassan, vara ett sa
kallat offentlighetsinstrument

« fungera som ett systemregister med beskrivning enligt 4 kap. 2 8 OSL.

Arkivredovisningen bestar av olika delar:
« arkivbeskrivning (se avsnitt 3.1)
« Kklassificeringsstruktur (se avsnitt 3.2)
« arkivforteckning (se avsnitt 3.3).

Arkivredovisningen ska félja Riksarkivets foreskrifter. Ld&s mer om dessa i avsnitt 4.6.

3.1 Arkivbeskrivning

Syftet med arkivbeskrivningen ar att beskriva Forsakringskassans verksamhet, vad som
finns i vart arkiv och hur detta arkiv i huvudsak ar organiserat. Beskrivningen innehaller
bland annat

« Forsakringskassans historik och organisation

« vad socialférsakringen innebar

« viktigare handlingsserier i arkivet, till exempel férsékringsakter, arenden om
omprodvningar och 6verklaganden, diarieférda handlingar och personalakter

. sokingangar till arkivet, till exempel AHS/Hapo, it-stodet TP (Transaktion
process) och FK Diariestod

« information om handlingarna i arkivet, till exempel aktuella
sekretessbestdmmelser, gallring och bevarande

. overlamnande av arkiv eller verksamhet fran eller till Forsakringskassan

« Overlamnade till arkivmyndighet, till exempel Riksarkivet

« arkivverksamhetens organisation.

Nar allméanheten efterfragar handlingar fran Forsakringskassan kan arkivbeskrivningen
anvandas som en sokingang. Den ger en Overblick 6ver vad som finns samlat i arkivet
och hur det &r organiserat.

3.2 Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen ar en oversiktlig redovisning av Férsakringskassans
verksamhetsomraden och processer och bygger pa Forsakringskassans évergripande
processkarta. Den ska anvéndas for klassificering av vara allmanna handlingar i
arkivredovisningen. Strukturen relaterar till diarieplanen som anvands for att klassa
arenden och handlingar i diariet, se avsnitt 2.7.
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3.3 Arkivforteckning

Arkivforteckningen utgar ifran klassificeringsstrukturen. | arkivforteckningen kan man
utlasa vilka faktiska handlingstyper som finns inom Forsakringskassan och var de
forvaras. Aven regler om sekretess och gallring ska framga av forteckningen.

Arkivforteckningen kan fungera som en konkret sokingang till handlingarna i arkivet.
Kontakta Centralarkivet om du vill ta del av arkivférteckningen, se avsnitt 2.8.2.

| arkivforteckningen ingar ocksa informationshanteringsplanerna som visar hur
Forsakringskassans verksamhetsinformation ska hanteras. Planerna anvands ocksa for
att stodja Forsakringskassans medarbetare med hanteringsanvisningar. Dessutom kan
planerna anvandas for att till exempel ge allmanheten och media en inblick i var
informationshantering. Las mer om informationshanteringsplanerna i avsnitt 2.6.
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4 Lagar och foreskrifter som reglerar
informations- och arkivhanteringen

Foljande avsnitt &r en dversikt dver de lagar och regler som styr innehallet i
vagledningen.

4.1 Offentlighetsprincipen och tryckfrihetsférordningen

Svensk statsforvaltning praglas sedan lange av offentlighetsprincipen. | en av vara
grundlagar, tryckfrihetsférordningen (TF), finns det bland annat bestammelser om ratten
att ta del av allmé&nna handlingar. Denna ratt ar ett uttryck for offentlighetsprincipen.

Las mer

En mer detaljerad beskrivning av offentlighetsprincipen finns i Férsakringskassans
vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

4.2 Offentlighets- och sekretesslagen

| offentlighets- och sekretesslagen (OSL) finns regler som har koppling till
informationshantering och arkiv. Det galler framfor allt regler om registrering av
allméanna handlingar. | 5 kap. 1-2 8§ framgar att vi som myndighet ar skyldiga att
registrera, diariefora, vara allmanna handlingar och vad det innebér. Diarieféring ar
alltsd huvudregeln i den svenska offentliga forvaltningen och en forutsattning for
offentlighetsprincipen som uttrycks i tryckfrinetsférordningen.

Las mer om diarieféring i avsnitt 2.7.

5kap.18 OSL

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats
hos en myndighet [...]

5 kap.2 § OSL
Betraffande handlingar som registreras enligt 1 § ska det av registret framga
1. datum da handlingen kom in eller upprattades,
2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,
3. i férekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och
4. i korthet vad handlingen rér.
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Las mer

Las mer om diarieféring i Forsakringskassans riktlinjer (2005:05) Hantering och
diarieféring av allmanna handlingar.

Mer information om utlamnade och sekretess med mera kan du lasa om i
Forsékringskassans vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och behandling
av personuppgifter.

4.3 Dataskyddslagstiftningen

EU:s dataskyddsforordning, aven kallad GDPR, har som huvudsakligt syfte att skydda
enskilda individers personliga integritet (Europaparlamentets och radets férordning [EU]
2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sadana uppgifter). For all
behandling av personuppgifter galler vissa grundlaggande principer, se artikel 5 i
dataskyddsfoérordningen.

Det finns ocksa en nationell lagstiftning som kompletterar EU:s dataskyddsférordning.
De nationella regelverken som har betydelse for Forsakringskassans verksamhet ar:

« lagen (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning (dataskyddslagen)

« forordningen (2018:219) med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning kompletterar dataskyddsférordningen pa ett generellt plan

« socialférsakringsbalken (SFB)
« lagen (2001:99) om den officiella statistiken.

Las mer

Mer information om dataskyddslagstiftningen hittar du i Forsakringskassans
vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

4.4 Socialférsakringsbalken (SFB) och lagen om den
officiella statistiken

114 kap. SFB innehaller bestammelser for skydd av personuppgifter i handlaggningen
av forsakringsarenden, alltsa Forsakringskassans karnverksamhet. Det ar en sa kallad
registerlag. Huvudregeln enligt SFB &r ocksa att personuppgifterna ska gallras men
Riksarkivet kan besluta om bevarande. Aven lagen om den officiella statistiken ar en
registerlag dar gallring &r huvudregel och dar ocksa Riksarkivet far besluta om
bevarande.
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114 kap. 8 8 SFB
Andamal for behandling av personuppgifter

Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten far behandla personuppgifter om
det ar nodvandigt for att

1. tillgodose behovet av det underlag som kravs for att den registrerades
eller nagon annans rattigheter eller skyldigheter i fraga om formaner och
ersattningar ska kunna bedémas eller faststéllas,

2. informera om formaner och erséttningar,
3. handlagga arenden,

4. vidta kontrollatgarder som syftar till att forebygga, férhindra och upptacka
felaktiga utbetalningar och bidragsbrott,

5. planera sina respektive verksamheter,

6. inom sina respektive verksamheter genomféra resultatstyrning,
resultatuppfoljning, resultatredovisning, utvardering eller tillsyn, eller

7. framstalla statistik i fraga om verksamhet enligt 3—6.

114 kap. 15 § SFB
Gallring

Personuppgifter som behandlas automatiserat ska gallras nar de inte langre &r
nodvandiga for de &ndamal som anges i 8 8.

Regeringen eller den myndighet som regeringen bestdmmer kan med stéd 8 kap.
7 8 regeringsformen meddela foreskrifter om att uppgifter far bevaras for
arkivandamal av allmant intresse, vetenskapliga eller historiska
forskningsandamal eller statistiska andamal.

Riksarkivet ar den myndighet som avses i bestammelsen. De far darfor besluta om
bevarande for arkivandamal av allmant intresse, vetenskapliga eller historiska
forskningsandamal eller statistiska andamal.

7 § foérordning (2024:14) om behandling av personuppgifter vid
Forsékringskassan och Pensionsmyndigheten.

Riksarkivet far, efter att ha gett Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten
tillfalle att yttra sig, meddela foreskrifter om att uppgifter som ska gallras enligt 114
kap. 15 § SFB far bevaras for arkivandamal av allmant intresse, vetenskapliga
eller historiska forskningsandamal eller statistiska &ndamal.
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4.5 Arkivlagen och arkivférordningen

I 3 och 10 88 arkivlagen (1990:782) foreskrivs att myndigheter ansvarar for bland annat
vard, skydd och organisation av arkivet, men ocksa att gallra och bevara handlingar i
sina arkiv. For att veta vad som menas med att gallra och bevara se avsnitt 2.3.

3 § arkivlagen

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ratten att ta del av allm&nna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Huvudregeln i arkivlagen &r att allméanna handlingar ska bevaras, men att gallring kan
vara mojlig i vissa fall. P4 Forsakringskassan ar det Avdelningen fér verksamhetsstod
som utreder bevarande och gallring enligt Riksarkivets foreskrifter, se nasta avsnitt 4.6
Riksarkivets foreskrifter.

14 § arkivforordningen (1991:446)

Statliga myndigheter far gallra allmanna handlingar endast i enlighet med
foreskrifter eller beslut av Riksarkivet, om inte sarskilda gallringsforeskrifter finns i
lag eller férordning.

De sarskilda gallringsforeskrifterna som nadmns i bestammelsen och som galler for
Forsakringskassan ar SFB och lagen om den officiella statistiken, se avsnitt 4.4.

4.6 Riksarkivets foreskrifter

Riksarkivet ar tillsynsmyndighet inom arkivratten och har ratt att meddela féreskrifter om
bland annat gallring och bevarande av vissa personuppgifter. Riksarkivet har fattat
beslut om flera myndighetsspecifika foreskrifter for Forsakringskassan. De foreskrifter
som anvands mest ar Riksarkivets foreskrifter (RA-MS 2024:20) om bevarande,
aterlamnande och gallring hos Forsakringskassan (med andringar). Dar anges till
exempel inom vilka férmaners och erséattningars arenden personuppgifter ska bevaras
for framtiden, se avsnitt 2.3.

Riksarkivet har ocksa definierat vad som menas med begreppet gallring.

2 kap. 1 § Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:1) med
andringar

Gallra

Forstora allménna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta
andra atgarder med handlingarna som medfor

forlust av betydelsebarande data,

forlust av mojliga sammanstéllningar,

forlust av s6kmojligheter, eller

forlust av mt')jligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.
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Riksarkivet tar ocksa fram generella foreskrifter om gallring och bevarande for alla
statliga myndigheter. Det kan gélla till exempel inom HR-omradet, ekonomi samt inkop
och upphandling. Det finns aven foreskrifter om hur vi ska hantera var
verksamhetsinformation, till exempel krav pa elektroniska handlingar, papperskvalitet,
kopiatorer, arkiviokaler och arkivskap samt utlan av allmanna handlingar.

Anvisningar om hur foreskrifterna ska tillampas pa Forsakringskassan finns i
informationshanteringsplanerna, se avsnitt 2.6.



Forsakringskassan VAGLEDNING 2026:3 VERSION 1 30 (31)

Diarienummer

FK 2026/002111

Kallférteckning

EU-rattsliga bestammelser

Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om
skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det
fria flodet av sddana uppgifter och om upphavande av direkt 95/46/EG (allman
dataskyddsférordning) — dataskyddsférordningen, GDPR

Lagar och férordningar
Kungorelse (1974:152) om beslutad ny regeringsform

Tryckfrihetsférordning

Lagen (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning
(dataskyddslagen)

Forordningen (2018:219) med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning kompletterar dataskyddsfoérordningen pa ett generellt plan

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641)
Socialférsékringsbalken (SFB)

Lagen (2001:99) om den officiella statistiken
Forordningen (2001:100) om den officiella statistiken
Patientdatalagen (2008:355)

Arkivlagen (1990:782)

Arkivférordningen (1991:446)

Riksarkivets foreskrifter

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och
certifiering (med andringar)

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling)

Riksarkivets foreskrifter (RA-MS 2024:20) om bevarande, aterlamnande och gallring hos
Forsakringskassan (med andringar)

Riksdagens ombudsman (JO)
JO:s beslut, dnr 1520-2012

Domar
HFD 2015 ref. 71

HFD 2024 not. 16

Interna styr- och stéddokument
Generaldirektérens arbetsordning for Forsakringskassan (2016:02)
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Forsakringskassans véagledning (2004:7) Forvaltningsratt i praktiken

Forsakringskassans véagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och behandling av
personuppgifter

Forsakringskassans riktlinjer (2022:01) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation

Forsakringskassans riktlinjer (2016:05) Grupprum

Forsakringskassan riktlinjer (2011:34) Hantering av skyddade personuppgifter inom
Forsakringskassan

Forsakringskassans riktlinjer (2005:05) Hantering och diarieféring av allmanna
handlingar

Forsakringskassans riktlinjer (2008:25) Registervard (rattelse, radering och begransning
enligt EU:s dataskyddsforordning)

Forsakringskassans riktlinjer (2011:7) UtlAmnande av allmanna handlingar och uppgifter
Forsakringskassans riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler

Forsakringskassan anvisningar (2023:09) Gallring och bevarande av
verksamhetsinformation

Forsakringskassans anvisningar (2022:3) Informationsklassning
Forsakringskassans anvisningar (2025:18) Fysisk sakerhet
Forsakringskassans anvisningar (2022:9) Sakerhet pa Forsakringskassan
Informationshanteringsplan Hantera socialforsakringsarende

Informationshanteringsplan Verksamhetsutveckling i form av uppdrag
(utvecklingsinitiativ) och projekt

Diarieplan
Anvandarhandledning FK Diariestdd
Forsakringskassans gemensamma egenskapskrav pa IT-stod (GEK)

Klassificeringsstrukturer for Férsakringskassan och Allménna ombudet for
socialférséakringen
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