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Strukturenhet /kod och process

2.4.1 Rekrytering
- Rekrytera medarbetare och chef

- Anlita externt rekryteringsforetag
- Chefsrekrytering

- Anstalla sommarvikarier omsorgspersonal /boendestodjare

2.4.2 Onboarding

- Introducera ny medarbetare
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Vaxjo
kommun

2.4.3 Kompetensutveckling

2.4.4 Lon, pension och formaner
- Loneadministration
- Registrera avvikelser
- Rattelse av 16n
- Loneoversyn
- Forbereda 16nedversyn
- Genomfora ldnedversyn
- Avsluta lonedversyn
- Pensioner
- Upplysa om pensionsférmaner
- Uttag av pension
- Systemadministration

- Ovrig administration

2.4.5 Arbetsmiljo och arbetshalsa

- Undersoka och riskbedéma arbetsmiljon

- Anmala och utreda arenden gallande krankande behandling
- Rapportera och utreda tillbud och olyckor

- Arbetsanpassning

- Arlig uppféljning av SAM

2.4.6 Bemanning och schemalaggning

- Schemahantering

2.4.7 Sjukfranvaro och arbetslivsinriktad rehabilitering

- Sjukfranvaro

- Rehabilitering

Informationsklassning: Oppen
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- Arbetsanpassning

2.4.8 Avslut av anstallning

- Avslut pa egen begéran

- Hantera 6vertalighet - Uppsagning p.g.a. arbetsbrist
- Uppsagning pa grund av arbetsbrist

- Uppsagning p.g.a. personliga skal

- Avsked

2.4.9 Offboarding

2.4.10 Personaladministration

Informationsklassning: Oppen
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2.4.1 Rekrytering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Rekrytering: Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j
Blanketter, checklistor | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av
och mallar dokument dokumenten
Rekrytering: Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till
Instruktioner, listor ordning stodjande overenskom | overenskommel | kommunarkivet vid
och rutiner dokument melse se revidering. Avser

ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 4



Rekrytera medarbetare och chef

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till

kommunarkivet

Anmarkning

Anstallningsavtal

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Skrivs under digitalt
eller pa papper. Avser
aven anstallningsavtal
for intermittent
anstallda.
Anstallningavtal som
har upprattats i e-
tjansten arkiveras
digitalt. Eventuella
utskrifter av digitala
anstallningsavtal ska
gallras.

Ansokningar som
inkommit pé icke
godkant satt

Kronologisk
ordning

Gemensam

lagringsyta

Vvid
inaktualitet

Hanvisas till korrekt
hantering

AnsoOkningshandlingar
for den som anstalls

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning,
personligt brev,
yrkeslegitimation,
arbetstillstand,
licenser,
examensbevis, betyg,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 5



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

intyg om skyddad
yrkestitel, tillstdnd
arbetsutrustning.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej
erhallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for
rekrytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av mojligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella
pappershandlingar i
samband med
ansOkningar gallras vid
inaktualitet. "

Behovsanalys infor
rekrytering

Kronologisk
ordning

Gemensam

lagringsyta

vid
inaktualitet

Blankett for
registerutdrag

Personnumm
erordning

Digital personakt

vid
anstallningens
upphorande

PDF

Forsakran att utdrag
fran polisens
belastningsregister har
visats upp. Handlingar
som upprattas i papper

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 6




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Disponibilitetskontroll | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,

er erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2

Handlingar som Personnumm | Digital personakt Vid uppnadd | PDF PDF Ala, Avser exempelvis

intygar arbets- och erordning pensionsalder PDF A2 permanent

uppehallstillstand uppehallstillstand,
LMA-kort eller bevis
frdn migrationsverket.

Intresseanmalan / Kronologisk Systemstdd for 2 ar Inkomna handlingar pé

spontanansokan ordning rekrytering annat satt an via
systemstod for
rekrytering gallras,
hanvisas till korrekt
hantering.

Kompetenser och Kronologisk Gemensam Vid

intervjufragor for ordning lagringsyta inaktualitet

rekrytering

Kravprofil for Kronologisk Gemensam Vid

rekrytering ordning lagringsyta inaktualitet

Listor pa krigsplacerad | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,

personal erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2

Referenser Kronologisk Gemensam Vid Avser aven digital

ordning lagringsyta inaktualitet referenstagning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 7




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Registerutdrag av Personnumm | Digital personakt 24r PDF "Observera att
personal vid vissa erordning hanteringen endast
boenden som tar emot avser vissa boenden
barn som tar emot barn
enligt lag (2007:171) om

registerkontroll av
personal vid vissa
boenden som tar emot
barn. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Om det har
genomforts en
sakerhetskontroll av
digitalt registerutdrag
ska intyget sparas
tillsammans med
registerutdraget.
Intyget gallras
samtidigt som
registerutdraget.

Registerutdrag for Personnumm | Digital personakt 2 ar PDF "Observera att
verksamheter som erordning hanteringen endast

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 8



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

utfor vissa insatser at
barn med
funktionsnedsattning

avser verksamheter
som utfor vissa
insatser at barn med
funktionshinder enligt
lag (2010:479) om
registerkontroll av
personal som utfor
vissa insatser ar barn
med funktionshinder.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Om det har
genomforts en
sakerhetskontroll av
digitalt registerutdrag
ska intyget sparas
tillsammans med
registerutdraget.
Intyget gallras
samtidigt som
registerutdraget.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 9




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for 24r Offentliga jobb /
ordning rekrytering Visma Recruit /
motsvarande
Rekryteringsgodkanna | Kronologisk Gemensam Vid
nde ordning lagringsyta inaktualitet
Sakerhetsprovningar Personnumm | Sakerhetsskdp for | Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
erordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.
Efter godkand
sakerhetsprévning
gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovningssa
mtal, samtycke och
Sapos registerutdrag
sparas. Skickas ej till
arkiv p.g.a.
sakerhetsklassning.
Tidplan for rekrytering | Kronologisk Gemensam Vid
ordning lagringsyta inaktualitet
Tillstand Personnumm | Digital personakt Vid PDF Tillstand
arbetsutrustning erordning anstallningens arbetsutrustning for =
upphorande truck, maskin,

anordning, verktyg,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 10




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

redskap eller
installation som
anvands i arbetet.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Utdrag fran Polisens Aterlimnas direkt till
belastningsregister sokanden. Far ej
kopieras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 11



Anlita externt rekryteringsforeta

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anstallningsavtal Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Skrivs under digitalt
erordning PDF A2 pensionsalder eller pa papper. Avser

aven anstallningsavtal
for intermittent
anstallda.
Anstallningavtal som
har upprattats i e-
tjansten arkiveras
digitalt. Eventuella
utskrifter av digitala
anstallningsavtal ska
gallras.
Ansokningshandlingar | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inkluderar till exempel:
for den som anstalls erordning PDF A2 pensionsalder Meritférteckning,
personligt brev,
yrkeslegitimation,
arbetstillstand,
licenser,
examensbevis, betyg,
intyg om skyddad
yrkestitel, tillstdnd
arbetsutrustning.
Handlingar som

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 12




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Blankett for Personnumm | Digital personakt Vid PDF Forsakran att utdrag
registerutdrag erordning anstallningens fran polisens
upphorande belastningsregister har
visats upp. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Disponibilitetskontroll | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,
er erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2
Handlingar som Personnumm | Digital personakt Vid uppnddd | PDF PDF Ala, Avser exempelvis
intygar arbets- och erordning pensionsalder PDF A2 permanent
uppehallstillstand uppehallstillstand,
LMA-kort eller bevis
frdn migrationsverket.
Listor pa krigsplacerad | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,
personal erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for 2 ar Offentliga jobb /
ordning rekrytering Visma Recruit /
motsvarande
Sakerhetsprovningar Personnumm | Sakerhetsskap for | Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
erordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 13




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Efter godkand
sakerhetsprovning
gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovningssa
mtal, samtycke och
Sapos registerutdrag
sparas. Skickas e; till
arkiv p.g.a.
sakerhetsklassning.

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sOkanden. Far ej
kopieras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 14




Chefsrekrytering

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Anstallningsavtal

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Skrivs under digitalt
eller pa papper. Avser
aven anstallningsavtal
for intermittent
anstallda.
Anstallningavtal som
har upprattats i e-
tjansten arkiveras
digitalt. Eventuella
utskrifter av digitala
anstallningsavtal ska
gallras.

Ansokningar som
inkommit pé icke
godkant satt

Kronologisk
ordning

Gemensam

lagringsyta

Vvid
inaktualitet

Hanvisas till korrekt
hantering

AnsoOkningshandlingar
for den som anstalls

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning,
personligt brev,
yrkeslegitimation,
arbetstillstand,
licenser,
examensbevis, betyg,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 15



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

intyg om skyddad
yrkestitel, tillstdnd
arbetsutrustning.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej
erhallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for
rekrytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av mojligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella
pappershandlingar i
samband med
ansOkningar gallras vid
inaktualitet. "

Blankett for
registerutdrag

Personnumm
erordning

Digital personakt

Vid
anstallningens
upphorande

PDF

Forsakran att utdrag
fran polisens
belastningsregister har
visats upp. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 16



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Disponibilitetskontroll | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,
er erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2
Handlingar som Personnumm | Digital personakt Vid uppnadd | PDF PDF Ala, Avser exempelvis
intygar arbets- och erordning pensionsalder PDF A2 permanent
uppehéllstillstand uppehéllstillstidnd,
LMA-kort eller bevis
frdn migrationsverket.
Listor pa krigsplacerad | Personnumm | Sdkerhetsskap for | Vid Hemlig information,
personal erordning hemliga handlingar | inaktualitet Sekretess enligt 15:2
MBL-protokoll Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Enligt 3ar Om protokollet avser
r dokumenthantering overenskom en enskild person 1aggs
ssystem/Nararkiv/ melse, PDF aven en kopia i
Digital personakt Ala, PDF A2 personakten. Avser

aven
rekryteringsprotokoll.
UTBF: Protokoll
gallande MBL§11 pa
skolor diariefors av
ansvarig rektor.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 17




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Personlighetstester Kronologisk Systemstod for 2 ar
ordning personlighetstest
Referenser Kronologisk Gemensam Vid Avser aven digital
ordning lagringsyta inaktualitet referenstagning.
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for 2ar Offentliga jobb /
ordning rekrytering Visma Recruit /
motsvarande
Sakerhetsprovningar Personnumm | Sakerhetsskdp for | Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
erordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.
Efter godkand
sakerhetsprovning
gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovningssa
mtal, samtycke och
Sapos registerutdrag
sparas. Skickas ej till
arkiv p.g.a.
sakerhetsklassning.
Tidplan for rekrytering | Kronologisk Gemensam Vid
ordning lagringsyta inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 18




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sOkanden. Far ej
kopieras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 19



Anstdlla sommarvikarier omsorgspersonal /boendestédjare

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Anstallningsavtal

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Skrivs under digitalt
eller pa papper. Avser
aven anstallningsavtal
for intermittent
anstallda.
Anstallningavtal som
har upprattats i e-
tjansten arkiveras
digitalt. Eventuella
utskrifter av digitala
anstallningsavtal ska
gallras.

Ansokningar som
inkommit pé icke
godkant satt

Kronologisk
ordning

Gemensam

lagringsyta

Vvid
inaktualitet

Hanvisas till korrekt
hantering

AnsoOkningshandlingar
for den som anstalls

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning,
personligt brev,
yrkeslegitimation,
arbetstillstand,
licenser,
examensbevis, betyg,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 20



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

intyg om skyddad
yrkestitel, tillstdnd
arbetsutrustning.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej
erhallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for
rekrytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av mojligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella
pappershandlingar i
samband med
ansOkningar gallras vid
inaktualitet. "

Referenser

Kronologisk
ordning

Gemensam

lagringsyta

vid
inaktualitet

Avser aven digital
referenstagning.

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sOkanden. Far ej
kopieras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 21




2.4.2 Onboarding

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Onboarding: Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j
Blanketter, checklistor | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av
och mallar dokument dokumenten
Onboarding: Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till
Instruktioner, listor ordning stddjande overenskom | dverenskommel | kommunarkivet vid
och rutiner dokument melse se revidering. Avser

ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 22



Introducera ny medarbetare

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anhdriguppgifter Personnumm | Gemensam Vid
erordning lagringsyta/ inaktualitet
systemstod for
lénehantering

Ansvarsforbindelse vid | Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som
anvandandet av Vaxjo | erordning anstallningens upprattas i papper
kommuns datorer och upphorande (from 2024-10-01) kan
natverk gallras efter scanning.
Blankett tagit del av Personnumm | Digital personakt vid PDF Handlingar som
policys och riktlinjer erordning anstallningens upprattas i papper

upphorande (from 2024-10-01) kan

gallras efter scanning.

Checklista Kronologisk Gemensam Vid
introduktion ordning lagringsyta inaktualitet
nyanstalld
Fullmakt for Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som
postoppning erordning anstallningens upprattas i papper

upphorande (from 2024-10-01) kan

gallras efter scanning.

Forsakran om Personnumm | System for e- Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
tystnadsplikt erordning tjanster / Digital PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

/sekretessforbindelse

personakt

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 23




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Fortydligande av Personnumm | Digital personakt vid PDF Handlingar som
anstallningsavtal erordning anstallningens upprattas i papper
upphorande (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Introduktionsprogram | Kronologisk Gemensam Vid
ordning lagringsyta inaktualitet
Stodmaterial Kronologisk Gemensam Vid
uppfoljningssamtal av | ordning lagringsyta inaktualitet
introduktion

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 24




2.4.3 Kompetensutveckling

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Kompetensutveckling: | Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j
Blanketter, checklistor | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av
och mallar dokument dokumenten
Kompetensutveckling: | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till
Instruktioner, listor ordning stddjande overenskom | dverenskommel | kommunarkivet vid
och rutiner dokument melse se revidering. Avser
ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.
Ansokan till Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF, PDF Ala Vid uppnadd Galler studier med
uppdragsutbildning erordning Papper pensionsalder bibehallen 16n
Dokumentation Personnumm | Digital personakt, Vid PDF PDF Ala, Om utbildningen
genomford utbildning | erordning se anmarkning. anstallningens PDF A2 genomfors i
Systemstod for upphorande utbildningsportalen
kompetensutveckli dokumenteras
ng (VEAB). genomforandet dar

och behover inte
sparas i personakt.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 25




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Fritidsstudiestod Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Samtalsunderlag till Kronologisk Gemensam Vid
medarbetarsamtal ordning lagringsyta, inaktualitet
Systemstod for
kompetensutveckli
ng (VEAB)
Tillstand Personnumm | Digital personakt vid PDF Tillstand
arbetsutrustning erordning anstallningens arbetsutrustning for =
upphorande truck, maskin,
anordning, verktyg,
redskap eller
installation som
anvands i arbetet.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Utbildningsmatris Personnumm | Gemensam Vid
erordning lagringsyta inaktualitet
Arlig utvecklingsplan Kronologisk Gemensam Vid En utvecklingsplan
ordning lagringsyta. inaktualitet anses vara inaktuell d&

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 26




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Systemstod for det upprattats en ny i
kompetensutveckli samband med det

ng (VEAB). arliga
medarbetarsamtalet.
Obs! Handlingstypen
ar inaktuell och ska tas
bort i samband med
revidering hosten
2025.

Arlig utvirdering Kronologisk Gemensam Vid En utvardering anses
ordning lagringsyta. inaktualitet vara inaktuell da det
Systemstod for upprattats en ny i
kompetensutveckli samband med det

ng (VEAB). arliga
medarbetarsamtalet.
Obs! Handlingstypen
ar inaktuell och ska tas
bort i samband med
revidering hosten
2025.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 27



2.4.4 Lon, pension och formaner

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Lon, pension och Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j

formaner: Blanketter, | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av

checklistor och mallar dokument dokumenten

Lon, pension och Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till

formaner: ordning stddjande overenskom | dverenskommel | kommunarkivet vid

Instruktioner, listor dokument melse se revidering. Avser

och rutiner

ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 28




Loneadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Arvodesuppgifter Personnumm | Systemstod for 10 ar Stodfamiljer, gode man
erordning lonehantering med mera Eventuella

original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet

Bankfil for Kronologisk Gemensam 10 ar Eventuella uppgifter

loneutbetalningar ordning lagringsyta for lonespecifikation
skickas till banken via
teisfil

Kontroller gjorda i Personnumm | Verkstalla 16n, Bevaras Enligt Enligt Ex, kostnadskontroll

systemstod for erordning arvoden och overenskom | dverenskommel | mm Informationen ska

lonehantering ersattningar melse se inte tas ut pa papper

utan lagras i
databasen. Eventuella
utskrifter gallras vid
inaktualitet.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 29




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Kopia pa Personnumm | Systemstod for e- | 2 ar PDF Exempelvis kopia pa
anstallningsavtal erordning tjanster och anstallningsavtal
gemensam Handlingar som
lagringsyta inkommer via e-

tjansten lagras dar.
Handlingar som
inkommit pa annat satt
lagras pa gemensam
lagringsyta.
Pappershandlingar
som inkommer
scannas och forvaras
pa gemensam
lagringsyta. Avser aven
korttidsanstallningsavt
al Ev kopior gallras.
Original sparas enligt
dokumenthanteringspl
an for respektive
handling.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 30



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Kopia pa egen Personnumm | Systemstod for e- | 2 ar Pappershandlingar
uppsagningsblankett erordning tjanster och som inkommer
gemensam scannas och forvaras
lagringsyta pa gemensam
lagringsyta. Ev kopior
gallras. Original sparas
i personakt
Loneunderlag Personnumm | Nararkiv 10 ar Arvodesutbetalningar
ledsagare erordning for ledsagare inom LSS
och SOL. Eventuella
original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet
Loneunderlag Personnumm | Systemstod fore- | 10 ar Exempelvis
uppdragstagare erordning tjanster och arvodesutbetaldningar,

gemensam

lagringsyta

habiliteringsersattning
med mera. Handlingar
som inkommer via e-
tjansten lagras dar.
Handlingar som
inkommit pa annat satt
lagras pa gemensam
lagringsyta. Eventuella

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 31




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet

Underlag Personnumm | Systemstod fore- | 10 ar Arvodesutbetalningar
fortroendevalda erordning tjanster uitfran
Kommunfullmaktiges
vallista och fyllnadsval
Eventuella original av

pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet

Underlag i systemstod | Personnumm | Systemstod for Vid

for schemahantering erordning schemahantering inaktualitet

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 32



Registrera avvikelser

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Beslut om 16n/ Personnumm | Systemstod fére- | 10 ar PDF Verkstallighetsbeslut,
l6netillagg som inte erordning tjianst/ Digital vid exempelvis
kraver personakt forlangningar
delegationsbeslut Eventuella original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet Tidigare
pappershandling. En
kopia pa beslutet
forvaras i personakt.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Beslut om Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Enligt Enligt Delegationsbeslut.
16n /16netillagg som r dokumenthantering overenskom | dverenskommel | Hanteras via e-tjanst.
kraver ssystem /Digital melse, PDF | se Tidigare
delegationsbeslut personakt Ala, PDF A2 pappershandling. En
kopia pa beslutet

forvaras i personakt.
Handlingar som
upprattas i papper

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 33




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Blankett tidsuttag for | Personnumm | Systemstod for e- | 10 &r Pappershandlingar
facklig foretradare erordning tjanster och som inkommer
gemensam scannas in och
lagringsyta forvaras pa gemensam
lagringsyta. Eventuella
kopior gallras
Fullmakt for Personnumm | Nararkiv Vid Avser fullmakt for
ekonomiskt bistdnd erordning inaktualitet ekonomiskt bistdnd for
betalning av t.ex. hyra
direkt fran
loneutbetalning.
Eventuella original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet.
Rapportering gjord i Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Eventuella utskrifter
systemstod for erordning lonehantering overenskom | overenskommel | gallras vid inaktualitet.
lonehantering melse se
Underlag fran Personnumm | Systemstod fore- | 2 ar Eventuell
forsakringskassan erordning tjianst pappershandling

gallras vid inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 34




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Underlag for manuellt | Personnumm | Nararkiv 10 ar Exempelvis
utbetald 16n erordning aterrapporterad 16n
fran banken,
forskottsutbetalningar
Eventuella original av
pappershandlingar
forvaras hos ansvarig
enhet
Underlag for schema Personnumm | Systemstod for 10 ar
erordning schemahantering /
systemstod for e-
tjanster / Nararkiv
Underlag som utgor Kronologisk Gemensam 10 ar Underlag gallande
verifikationer ordning lagringsyta konstklubb,
partiavdrag och dylikt.
Underlag till personliga | Personnumm | Systemstod for 7 ar Kvitton scannas till
utlagg erordning lonehantering och systemstod for
nararkiv. lénehantering,
Systemstod for originalkvitton sparas
kompetensutveckli 3 ar hos ansvarig enhet
ng (VEAB)
Underlag till Personnumm | Systemstod for 7 ar Kvitton scannas till
reserakning erordning lonehantering och systemstod for

nararkiv

l6nehantering,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 35



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
originalkvitton sparas
3 ar hos ansvarig enhet
Utmatningsbeslut Personnumm | Gemensam 24r Beslut om utmatning
erordning lagringsyta
Arenden i systemstéd | Personnumm | Gemensam 2ar XML HTML/XML | Enligt
for e-tjanster erordning lagringsyta /XHTML/X | 6verenskommel
ML (webb) se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 36



Rattelse av 1on

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Sammanstallning Kronologisk Gemensam Vid

loneskulder ordning lagringsyta inaktualitet

Underlag infor Personnumm | Gemensam Vid

forhandling gallande erordning lagringsyta inaktualitet

l6neskuld

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 37



Loneoversyn

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Besked om ny 16n Kronologisk Gemensam Vid Ska forvaras pa ett
ordning lagringsyta, se inaktualitet sakert satt
anmarkning

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 38



Forbereda lonedversyn

overgripande principer

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Inkomna skrivelser Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt

angdende l0nedversyn |r dokumenthantering overenskom | 6verenskommel
ssystem melse se

Inriktningsbeslut Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF PDF Ala Enligt

lonedversyn r dokumenthantering Ooverenskommel
ssystem se

Lonekartlaggning med | Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt

handlingsplan for r dokumenthantering overenskom | dverenskommel

jamstallda loner ssystem melse se

Tidplan for Kronologisk Gemensam Vid PDF

loneodversyn inklusive | ordning lagringsyta inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 39




Genomfora loneoversyn

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anvisningar och Kronologisk Gemensam Vid
informationsmaterial ordning lagrngsyta inaktualitet
om lonedversyn
Besked om 16n Kronologisk Gemensam Vid Ska forvaras pa ett
ordning lagringsyta, se inaktualitet sakert satt
anmarkning
Forhandlingsunderlag | Kronologisk Systemstod for Bevaras, se Enligt Enligt Eventuella excelfiler
ordning lénedversyn anmarkning overenskom | overenskommel | gallras vid inaktualitet
melse se
Lonekriterier Personnumm | Gemensam Vid Ska forvaras pa ett
medarbetare och chef | erordning lagringsyta, inaktualitet sakert satt. Avser
Systemstod for lonekriterier for
kompetensutveckli medarbetare och chef.
ng (VEAB)

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 40




Avsluta léneoversyn

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Protokoll inledande Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt

overlaggning och r dokumenthantering overenskommel

avstamning ssystem se

Resultatsammanstallni | Kronologisk Gemensam Vid

ng ordning lagringsyta inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 41



Pensioner

AFA

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Avtal om sarskild Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt Eventuella
avtalspension r dokumenthantering overenskom | overenskommel | papperskopior kan
ssystem/akt melse se gallras. Original sparas
i personakt.
Lonekort Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Manuellt framtagen
erordning PDF A2 pensionsalder sammanstallning av
timmar och 16n {for
pension som arbetat
som dagbarnvardare.
Bestar oftast av tva
papper. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Matrikelutdrag Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Ink. tjanstematrikel for
erordning PDF A2 pensionsalder larare. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Pension, beslut om Personnumm | Digital personakt PDF PDF Ala, Gallras vid
manadsbelopp fran erordning PDF A2 pensionsavgang.

Handlingar som

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 42




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Sammanstallning Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
dagbarnvardare erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 43



Upplysa om pensionsformaner

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmaérkning
kommunarkivet

Avtal om sarskilda Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Exempelvis gallande

pensionslésningar erordning PDF A2 pensionsalder lonevaxling.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Kopia av Nararkiv vid

forsakringsbrev, inaktualitet

pensionsforsakring

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 44



Uttag av pension

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmaérkning

Pensionsanstkan med
tillhorande handlingar

Personnumm
erordning

Digital personakt,

se anmarkning

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Ink. ansdkan for
sarskild dlderspension
(garantipension).
Tillhorande handlingar:
tex, pensionsbrev med
bilagor. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Om personen inte har
en aktiv anstallning
sparas handlingen i
fysisk akt.

Pensionsbeslut/
pensionsavtal

Personnumm
erordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnadd
pensionsalder

Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 45



Systemadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anstallningsuppgifter | Personnumm | Systemstdd for Bevaras Enligt Enligt
erordning lonehantering overenskom | 6verenskommel
melse se
Franvarouppgifter Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
erordning lonehantering overenskom | 6verenskommel
melse se
Lokala bestallningar Kronologisk Gemensam Bevaras Enligt Enligt Finns aven att hamta
for Personec ordning lagringsyta overenskom | dverenskommel | hos
melse se systemleverantoren.
Produktinfo Personec | Kronologisk Gemensam Bevaras Enligt Enligt Finns aven att hamta
koncept ordning lagringsyta overenskom | dverenskommel | hos
melse se systemleverantoren.
Schemalaggningsuppgi | Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Till exempel placering,
fter erordning lénehantering overenskom | 6verenskommel | avvikande tjanstgoring
melse se
Semesterloneskulder Kronologisk Gemensam 10 ar Total /ar.
ordning lagringsyta
Tabellinfo Personec Kronologisk Gemensam Bevaras Enligt Enligt Finns aven att hamta
ordning lagringsyta overenskom | dverenskommel | hos
melse se systemleverantoren.
Overtidsjournal Kronologisk Gemensam 10 ar Manadsvis
ordning lagringsyta

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 46



Ovrig administration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Beslut om inforslar Personnumm | Nararkiv 2ar Beslut fran
erordning kronofogdemyndighet

en.

Handlingar kring Kronologisk Gemensam Vid Verksamheten

organisationsforandrin | ordning lagringsyta inaktualitet rapporterar in

gar forandringar i
organisationen som
leder till andringar i
systemet.

Historiska Kronologisk Server Bevaras Enligt Enligt Capella, tidigare

anstallningar fran ordning overenskom | éverenskommel | lonesystem

tidigare system melse se

Kontrolluppgifter till Kronologisk Systemstod for 10 ar Lagen (1990:325) om

skatteverket ordning lonehantering sjalvdeklaration och
kontrolluppgifter,
uppbordslagen
(1953:272) samt lagen
(1982:188) om
preskription av
skattefordringar

Avskaffades 2019, ny
redovisning galler.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 47




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet

Uppgifer sparas
darmed tom 2029
Lonelista fran och med | Kronologisk Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
1997 ordning lonehantering overenskom | 6verenskommel
melse se

Lonelista till och med | Kronologisk Nararkiv Bevaras Papper Enligt Statistik over
1997 ordning overenskommel | anstallningar och loner

se som tagits ut arsvis.
Lonerapport Personnumm | Systemstod for 10 ar Avs. Fora, KPA

erordning lonehantering / (pension). Rapport sker
Gemensam via rapportering pa
lagringsyta hemsida
Manualer till chef och | Kronologisk Gemensam vid Uppdateras lopande
medarbetare ordning lagringsyta inaktualitet
Novemberstatistik till Gemensam Vid
SKR (Sveriges lagringsyta inaktualitet
Kommuner och
Regioner)
Returnerade Nararkiv Vid
l6nespecifikationer inaktualitet
Skatt och Kronologisk Systemstdd for Bevaras Enligt Enligt
arbetsgivaravgift ordning lonehantering overenskom | 6verenskommel
melse se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 48




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Skatteuppgifter om Kronologisk Gemensam Vid Skickas till

anstallds skattetabell ordning lagringsyta inaktualitet Skatteverket i xml
format och far tillbaka i
samma format

Statistik till SCB Kronologisk Gemensam 2 ar Manads- /kvartalsvis.

ordning lagringsyta

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 49



2.4.5 Arbetsmiljo och arbetshilsa

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Arbetsmiljo och Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j

arbetshalsa: ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av

Blanketter, checklistor dokument dokumenten

och mallar

Arbetsmiljo och Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till

arbetshalsa: ordning stodjande overenskom | 6verenskommel | kommunarkivet vid

Instruktioner. listor dokument melse se revidering. Avser

och rutiner ursprungliga, €j ifyllda

versioner av
dokumenten.

Anmalan och Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt

dokumentation av erordning tillbud- och skador overenskom | 6verenskommel

arbetsskador melse se

Anmalan och Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt

dokumentation av erordning tillbud och skador overenskom | dverenskommel

tillbud melse se

Anmalan och Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Ink.féorutredning

dokumentation om erordning tillbud och skador overenskom | 6verenskommel | krankande

diskriminering, melse se sarbehandling och ev.

trakasserier eller extern utredning.

krankande behandling

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 50




kommun

Véxjo

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 51



Undersoka och riskbedoma arbetsmiljon

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Arbetsmiljpinspektione | Diarienumme | Arende- och Bevaras Papper | Papper, 3ar Digitalt enligt
r r dokumenthantering Enligt overenskommelse med
ssystem/ Akt overenskom arkivet. Eventuell
melse pappershandling
skickas efter 3 dr.
Arbetsmiljoutredningar | Kronologisk Gemensam Bevaras Papper, | Papper, PDF |5 ar Galler bade interna
ordning lagringsyta PDF Ala, PDF A2 och externa
utredningar.
Inkluderar
handlingsplaner och
konsekvensanalyser.
Beslut fran Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt
arbetsmiljoverket r dokumenthantering overenskom | 6verenskommel
ssystem /Akt melse se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 52




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Dokumentation fran Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Dokumentation ska
biologiska erordning PDF A2 pensionsalder innehélla om
exponeringskontroller arbetstagare tackat nej

till kontroll eller
resultatet fran
kontrollen. Vidare ska
arbetstagarens namn,
vilken /vilka
amnen/risker /omrade
n som arbetstagaren
har utsatts for och hur
lange arbetstagaren
har arbetat med varje
amnen/risker /omrade
n dokumenteras.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Foretagsjournaler Kronologisk Journalhanteringss | Bevaras Enligt Enligt
ordning ystem overenskom | 6verenskommel
melse se

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 53



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Journalkopior, Personnumm | Journalhanteringss | Bevaras Enligt Enligt Scannas, ingdr i
remissvar och erordning ystem. Se overenskom | 6verenskommel | patientjournal.
laboratoriesvar anmarkning melse se Pappersoriginal gallras
inkomna fran annan efter scanning.
vardgivare
Patientjournaler Personnumm | Journalhanteringss | Bevaras Enligt Enligt
erordning ystem overenskom | 6verenskommel
melse se
Resultat av Kronologisk Gemensam Bevaras Enligt
medarbetarenkat ordning lagringsyta Overenskommel
se
Riskbeddmning for Personnumm | Digital personakt 10 ar PDF Handlingar som
gravida och ammande | erordning upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Riskbeddémning i Kronologisk Systemstod for Bevaras Papper, Enligt Handlingen
befintlig verksamhet ordning systematiskt Enligt overenskommel | forekommer i flera
arbetsmiljoarbete / overenskom | se aktiviteter men
Nararkiv melse fardigstalls nar
processen slutfors
Riskbeddmning vid Kronologisk Systemstod for Bevaras Papper, Enligt Handlingen
andringar i verksamhet | ordning systematiskt Enligt overenskommel | forekommer i flera
arbetsmiljoarbete / overenskom | se aktiviteter men
Nararkiv melse

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 54




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
fardigstalls nar
processen slutfors.
Skyddsrondsprotokoll | Kronologisk Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Aldre protokoll kan
ordning systematiskt overenskom | 6verenskommel | forvaras pad gemensam
arbetsmiljbarbete melse se lagringsyta
Uppgift som visar att Kronologisk Gemensam 5ar Word PDF Ala Dokumentation kan
biologiska ordning lagringsyta vara
exponeringskontroller bestallningsunderlaget
har anordnats for den biologiska
exponeringskontrollen.
Uppgifter och Personnumm | Digital personakt 10 ar PDF Handlingar som
tjanstbarhetsintyg erordning upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Uppgifter som visar att | Kronologisk Gemensam 5ar
medicinska kontroller | ordning lagringsyta
har anordnats samt
vilka
Ovriga medicinska Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
kontroller erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 55




Anmadla och utreda drenden gillande krankande behandling

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anmalan av krankande | Personnumm | Systemstdd for Bevaras, se XML PDF Ala Enligt Eventuell
sarbehandling erordning skador och tillbud | anmarkning overenskommel | pappershandling
se gallras efter scanning.
Dokumentation av Diarienumme | Arende- och Bevaras, se XML PDF Ala Enligt Eventuell
krankande r dokumenthantering | anmarkning overenskommel | pappershandling
sarbehandling ssystem se gallras efter scanning.

Dokumentation kan
vara sekretessreglerad
enligt OSL 39 kap. 1§

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 56




Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Anmalan om Personnumm | Systemstod for Bevaras XML PDF Ala Enligt

arbetsskada till erordning tillbud och olyckor overenskommel | pappershandling

Forsakringskassan se gallras efter scanning.

Anmalan till Kronologisk Systemstod for Bevaras XML Enligt Enligt

Arbetsmiljoverket ordning tillbud och olyckor overenskom | 6verenskommel | pappershandling
melse, PDF | se gallras efter scanning.
Ala

Beslut fran Diarienumme | Arende- och Bevaras Enligt Enligt

arbetsmiljoverket r dokumenthantering overenskom | dverenskommel

ssystem /Akt melse se

Dokumentation av Personnumm | Systemstod for Bevaras XML PDF Ala Enligt

riskobservation, erordning tillbud och olyckor overenskommel | pappershandling

tillbud, olycksfall, se gallras efter scanning.

arbetssjukdom och
fardolycksfall

Dokumentation ar Inkl.
forutredning
krankande
sarbehandling samt ev.
extern utredning och

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 57



Arbetsanpassning

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Analys av arbetsmiljon | Personnumm | Systemstdd for Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd

vid forebyggande erordning rehabilitering PDF A2 pensionsalder

arbetsanpassning

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 58



Arlig uppféljning av SAM

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Fordelning av Personnumm | Digital personakt Vid uppnddd | PDF Handlingar som
arbetsmiljouppgifter erordning pensionsalder upprattas i papper
arbetsmiljoansvar (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Returnering av Personnumm | Digital personakt Vid uppnddd | PDF Handlingar som
arbetsmiljouppgifter erordning pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Arlig uppfdlining av Kronologisk Systemtod for Bevaras Papper | Papper, Enligt Aldre handlingar som
systematiskt ordning systematiskt Enligt overenskommel | redovisas i samverkan
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbete / overenskom | se tillsammans med
Nararkiv melse samverkansprotokollet

, bevaras, ovriga gallras
vid inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 59




2.4.6 Bemanning och schemaldggning

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Bemanning och Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j

schemalaggning: ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av

Blanketter, checklistor dokument dokumenten

och mallar

Bemanning och Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till

schemalaggning: ordning stodjande overenskom | 6verenskommel | kommunarkivet vid

Instruktioner. listor dokument melse se revidering. Avser

och rutiner ursprungliga, €j ifyllda
versioner av
dokumenten.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 60



Schemahantering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Underlag i systemstdd | Personnumm | Systemstod for Vid

for schemahantering erordning schemahantering inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 61



2.4.7 Sjukfranvaro och arbetslivsinriktad rehabilitering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning

kommunarkivet
Sjukfranvaro och Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j
arbetslivsinriktad ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av
rehabilitering: dokument dokumenten
Blanketter, checklistor
och mallar
Sjukfranvaro och Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till
arbetslivsinriktad ordning stodjande overenskom | 6verenskommel | kommunarkivet vid
rehabilitering: dokument melse se revidering. Avser
Instruktioner, listor ursprungliga, ej ifyllda
och rutiner versioner av

dokumenten.
Arbetstraning, Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
dokumentation erordning rehabilitering overenskom | 6verenskommel
melse se
Forsakringskassans Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
anteckningar fran erordning rehabilitering overenskom | 6verenskommel
avstamnings- melse se
/uppfoljningsmoten
Handlingsplan Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Ink. hantering av
(rehabiliteringsplan) erordning rehabilitering overenskom | 6verenskommel | missbruk, missbruk av
melse se alkohol, droger och spe

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 62



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Rehabiliteringsutredni | Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
ng erordning rehablitering overenskom | 6verenskommel
melse se
Sjukforsakran Personnumm | Digital personakt 10 ar PDF Om forsakran inte
erordning gjorts av den enskilde i

systemstod for
lonehantering

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 63



Sjukfranvaro

lagringsyta (VEAB)

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Lakarintyg Personnumm | Systemstod for 24r "Kopior gallras direkt
erordning rehabilitering, efter inrapportering i
gemensam systemstod for
lagringsyta (galler rehabilitering.
VEAB) Scanning av lakarintyg
ska ske till saker mapp.
Rehabiliteringsméten | Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Aven anteckning om
(omtankesamtal), erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel | rehabiliteringsbehov
ovriga anteckningar gemensam melse se inte finns och
lagringsyta (VEAB) rehabavslut. Bor
endast finnas i
systemstod for
rehabilitering
Sjuk- och friskanmalan | Personnumm | Systemstdd fore- | 2 ar Galler sjukskrivningar
erordning tjianster, gemensam over 8 dagar. Tidigare

pappershandling

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 64



Rehabilitering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Analys av Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
arbetsuppgifter och erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
arbetsmiljo gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Anteckningar Personnumm | Systemstdd for Bevaras Enligt Enligt Aven anteckning om
rehabiliteringssamtal erordning rehabilitering, overenskom | overenskommel | att
gemensam melse se rehabiliteringsbehov
lagringsyta (galler inte finns och
VEAB) rehabavslut. Bor
endast finnas i
systemstod for
rehabilitering
Arbetsanpassning, Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt
dokumentation av erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
behov ev. dtgarder gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Arbetsformagebeddmn | Personnumm | Systemstdd for Bevaras Enligt Enligt
ing erordning rehabilitering, overenskom | dverenskommel
gemensam melse se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 65




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
lagringsyta (galler
VEAB)
Avslut av Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
arbetslivsinriktad erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
rehabilitering gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Beslut forstadagsintyg | Personnumm | Systemstod for Vid uppnadd Enligt Gemensam lagringsyta
erordning rehabilitering, pensionsalder overenskom galler endast for VEAB
gemensam melse
lagringsyta (galler
VEAB)
Beslut om avslutad Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
anstallning - pd grund | erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
av beslut om varaktig (from 2024-10-01) kan
sjukersattning gallras efter scanning.
Beslut om Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF PDF Ala Enligt
sjukersattning erordning rehabilitering, Overenskommel
aktivitetsersattning gemensam se
fran forsikringskassan lagringsyta (galler
VEAB)
Halsosamtal Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
erordning rehabilitering, overenskom | dverenskommel
gemensam melse se

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 66




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
lagringsyta (galler
VEAB)
Kartlaggning av Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
arbetsuppgifter vid erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
deltidsarbete gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Lakarintyg Personnumm | Systemstod for 24r "Kopior gallras direkt
erordning rehabilitering, efter inrapportering i
gemensam systemstod for
lagringsyta (galler rehabilitering.
VEAB) Scanning av lakarintyg
ska ske till saker mapp.
Medicinsk Personnumm | Systemstod for Bevaras Enligt Enligt Original gallras
undersokning /fysiolog | erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
iska tester gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Omreglering av Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
anstallningsvillkor vid | erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

partiell sjukersattning

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 67



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Plan for dtergang i Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
arbete erordning rehabilitering, overenskom | 6verenskommel
gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Atgirdsplan vid Personnumm | "Systemstod for Bevaras PDF PDF Ala Enligt
alkohol, drog och erordning rehabilitering. Ooverenskommel
spelmissbruk Gemensam se
lagringsyta (VEAB)"
Analys av Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt
arbetsuppgifter och erordning rehabilitering, overenskom | dverenskommel
arbetsmiljo gemensam melse se
lagringsyta (galler
VEAB)
Arbetsanpassning
Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Analys av arbetsmiljon | Personnumm | Systemstod for Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd
vid férebyggande erordning rehabilitering PDF A2 pensionsalder
arbetsanpassning

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 68




2.4.8 Avslut av anstallning

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Avslut av anstallning: Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j

Blanketter, checklistor | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av

och mallar dokument dokumenten

Avslut av anstallning: Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till

Instruktioner, listor ordning stddjande overenskom | dverenskommel | kommunarkivet vid

och rutiner dokument melse se revidering. Avser
ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.

Begaran om Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som

foretradesratt erordning inaktualitet upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Erbjudande om arbete | Personnumm | Digital personakt Bevaras, se PDF PDF Ala, Vid uppnadd Avser blanketter

vid foretradesratt erordning anmarkning PDF A2 pensionsalder framtagna i

systemstod for
anstallningstid samt
blanketten tackar nej
till erbjudet arbete.
Handlingar som
upprattas i papper

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 69




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Individuell Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Avtal om anstallnings
overenskommelse erordning PDF A2 pensionsalder upphorande.
Individuell Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Delegationsbeslut,
overenskommelse och | r dokumenthantering PDF A2 pensionsalder original i personalakt.
enskilt ssystem /Digital Handlingar som
utvecklingsprogram /o personakt upprattas i papper
mstallning (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
LAS-varsel Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Tacka ne;j till Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
konvertering erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(tillsvidareanstallning) (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Uppsagning av Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
provanstallning erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 70




Avslut pa egen begiran

personakt

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Avslut av anstallning pa | Personnumm | Systemstdd for E - | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inklusive entledigande.

egen begaran erordning tjianst och i digital PDF A2 pensionsalder Upprattas normalt i e-

tjansten och signeras
digitalt. Kan aven
signeras pa
pappersblankett.
Gallras vid inaktualitet
i e-tjansten.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 71



Hantera overtalighet - Uppsagning p.g.a. arbetsbrist

Uppsdgning pa grund av arbetsbrist

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Beslut om uppsagning | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inkluderar

pa grund av arbetsbrist | erordning PDF A2 pensionsalder tillsvidareanstallda och
visstidsanstallningar
med och utan
foretradesratt.

CV for Kronologisk Gemensam Vid Handlingstypen ar

omplaceringsutrednin | ordning lagringsyta inaktualitet aktuell t.o.m. 2025

g

Dokumentation Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingstypen ar

avseende erordning PDF A2 pensionsalder aktuell t.o.m. 2025.

slutredovisning av Handlingar om

omplaceringsutrednin uppsagning, personliga

g skél, inkluderar bade
tillsvidare och
visstidsanstallning.

Framstallan om Personnumm | Gemensam Vid Handlingstypen ar

omplaceringsutrednin | erordning lagringsyta inaktualitet aktuell t.o.m. 2025

g

Forteckning av lediga | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som

tjanster i erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 72




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

omplaceringsutrednin (from 2024-10-01) kan

g gallras efter scanning.

Genomford Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som

omplaceringsutrednin | erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

g (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Omplaceringerbjudand | Personnumm | Digital personakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnadd

e erordning pensionsalder

Underlag till Kronologisk Gemensam Vid PDF

omplaceringsutrednin | ordning lagringsyta inaktualitet

g

Underrattelse till Kronologisk Gemensam Vid PDF

facklig part vid ordning lagringsyta inaktualitet

arbetsbrist

Varsel till Kronologisk Gemensam Vid PDF

Arbetsformedlingen ordning lagringsyta inaktualitet

vid arbetsbrist

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 73




Uppsagning p.g.a. personliga skal

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Beslut om uppsagning | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar om

pa grund av personliga | erordning PDF A2 pensionsalder uppsagning, personliga

skal skél, inkluderar bade
tillsvidare och
visstidsanstallning.
Handlingen ska alltid
forvaras i digital
personakt men kan
aven diarieforas.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

CV for Kronologisk Gemensam Vid Handlingstypen ar

omplaceringsutrednin | ordning lagringsyta inaktualitet aktuell t.o.m. 2025

g

Dokumentation Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingstypen ar

avseende erordning PDF A2 pensionsalder aktuell t.o.m. 2025.

slutredovisning av Handlingar om

omplaceringsutrednin uppsagning, personliga

g skél, inkluderar bade

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 74




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
tillsvidare och
visstidsanstallning.
Framstallan om Personnumm | Gemensam Vid Handlingstypen ar
omplaceringsutrednin | erordning lagringsyta inaktualitet aktuell t.o.m. 2025
g
Forteckning av lediga Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
tjanster i erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
omplaceringsutrednin (from 2024-10-01) kan
g gallras efter scanning.
Genomford Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
omplaceringsutrednin | erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
g (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Omplaceringserbjudan | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
de erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Underlag till Kronologisk Gemensam Vid PDF
omplaceringsutrednin | ordning lagringsyta inaktualitet
g
Underrattelse om Kronologisk Gemensam Vid Personliga skal,
uppsagning till ordning lagringsyta inaktualitet inkluderar bade
medarbetare, tillsvidare och

personliga skal

visstidsanstallning

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 75




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Uppsagning av Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som

personliga skal erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Varsel om uppsagning | Kronologisk Gemensam Vid Personliga skal,

till facklig organisation, | ordning lagringsyta inaktualitet inkluderar bade

personliga skal tillsvidare och
visstidsanstallning

Ovriga handlingar Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inklusive beslut om

gallande omplacering | erordning PDF A2 pensionsalder omplacering. Kan vara

sekretessreglerad.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 76




Avsked

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Avsked Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingen ska alltid
erordning PDF A2 pensionsalder forvaras i digital

personakt men kan
aven diarieforas.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Underrattelse till Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som

medarbetare om erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper

avsked (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Varsel till facklig part Kronologisk Gemensam Vid PDF

om avsked ordning lagringsyta inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 77




2.4.9 Offboarding

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Offboarding: Kronologisk Systemstod for Vid PDF Avser ursprungliga, €j

Blanketter, checklistor | ordning stodjande inaktualitet ifyllda versioner av

och mallar dokument dokumenten

Offboarding: Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt Enligt Leverans till

Instruktioner, listor ordning stodjande overenskom | 6verenskommel | kommunarkivet vid

och rutiner dokument melse se revidering. Avser
ursprungliga, ej ifyllda
versioner av
dokumenten.

Dokumentation av Vid Dokumentation av

avslutningssamtal inaktualitet avslutningssamtal gors
endast som
minnesanteckning och
bor inte sparas.

Sammanstallning Kronologisk Gemensam Bevaras XML Enligt Enligt Avidentifierad data ska

avslutningsenkat ordning lagringsyta overenskom | Overenskommel | ga att behandla 6ver

melse, PDF | se tid
Ala
Svar avslutningsenkat Systemstod for E- | Vid Gallras efter att
tjianst inaktualitet sammanstallning ar

genomford

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 78
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Informationsklassning: Oppen Sidnummer 79



2.4.10 Personaladministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anmalan om bisysslor | Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som
erordning anstallningens upprattas i papper
upphorande (from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Anmalan om Kronologisk Systemstod for e- | Vid PDF,
skyddsombud och ordning tjanster och inaktualitet Papper
fackliga foretradare nararkiv
Ansokan /beslut hojd Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som
sysselsattningsgrad erordning inaktualitet upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Anteckningar fran APT | Kronologisk Gemensam 2ar
ordning lagringsyta
Avtal om Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Upprattas normalt i e-
arbetstidsforkortning | erordning PDF A2 pensionsalder tjansten och signeras

digitalt. Kan aven
signeras pa
pappersblankett.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 80




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Behorighet i Personnumm | Systemstod for e- | Vid
personalsystem erordning tjanster inaktualitet
Beslut och Personnumm | Digital personakt Vid PDF Handlingar som
beslutsmeddelande erordning inaktualitet upprattas i papper
fran (from 2024-10-01) kan
Arbetsféormedlingen gallras efter scanning.
Beslut om avstangning | Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Beslut om bisysslor, €¢j | Diarienumme | Systemsstod for e- | Bevaras Enligt Enligt Diariefors efter beslut
godkand r tjanster och overenskom | 6verenskommel
arende- och melse se
dokumenthantering
ssystem
Byte av Personnumm | Digital personakt 2 ar PDF Handlingar som
semesterdagstillagg erordning upprattas i papper

(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 81




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Dokumentation i Kronologisk Digital personakt Vid Under framtagande
samband med ordning inaktualitet ska den forvaras pé ett
brottsmisstanke eller sakert satt
rattslig provning mot
anstalld som inte leder
till arbetsrattsliga
atgarder
Dokumentation i Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Under framtagande
samband med erordning PDF A2 pensionsalder ska den forvaras pa ett
brottsmisstanke eller sakert satt. Handlingar
rattslig provning mot som upprattas i papper
anstalld som leder till (from 2024-10-01) kan
arbetsrattsliga gallras efter scanning.
atgarder
Forhandlingsfullmakt Kronologisk Arende- och Bevaras Papper | Papper Enligt
facklig organisation ordning dokumenthantering Overenskommel
ssystem se
Kallelse MBL Kronologisk Gemensam Vid
ordning lagringsyta inaktualitet
Kallelse samverkan Kronologisk Gemensam Vid
ordning lagringsyta inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 82




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Lokala kollektivavtal Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF, Papper, 3ar Digitalt enligt
r dokumenthantering Papper | Enligt overenskommelse med
ssystem /Akt overenskom arkivet. Eventuell
melse pappershandling
skickas efter 3 ar.
MBL-protokoll Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF Enligt 3ar Om protokollet avser
r dokumenthantering overenskom en enskild person laggs
ssystem /Nararkiv/ melse, PDF aven en kopia i
Digital personakt Ala, PDF A2 personakten. Avser
aven
rekryteringsprotokoll.
UTBF: Protokoll
gallande MBL§I1 pa

skolor diariefors av
ansvarig rektor.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Mobiltelefonavtal, Personnumm | Systemstod fore- | 7ar
privat bruk erordning tjanster

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 83



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Protokoll 6verlaggning | Kronologisk Nararkiv/Digital Bevaras PDF PDF Ala, 54ar Avser Overlaggningar i
ordning personakt PDF A2 samband med
exempelvis disciplinara
atgarder och
loneskulder. Om
protokollet avser en
enskild person laggs
aven en kopia i
personakten.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Samverkansprotokoll Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF PDF Ala 5ar
r dokumenthantering
ssystem
Skriftlig erinran Personnumm | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som
erordning PDF A2 pensionsalder upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Skyddskommittéproto | Diarienumme | Arende- och Bevaras PDF PDF Ala 5ar Protokoll gallande
koll r dokumenthantering skyddskommitté pa
ssystem skolor diariefors av

ansvarig rektor.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 84




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Underrattelse om Kronologisk Gemensam Vid

varning ordning lagringsyta inaktualitet

Utredning och Personnumm | Digital personakt Bevaras, se PDF PDF Ala, Vid uppnadd Under framtagande

handlingsplan erordning anmarkning PDF A2 pensionsalder ska den forvaras pé ett
sakert satt. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Varning Personnumm | Digital personakt, Bevaras PDF PDF Ala Vid uppnadd Handlingen ska alltid

erordning se anmarkning pensionsalder forvaras i digital

personakt men kan
aven diarieforas.
Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 85
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