Dokumenthanteringsplan personaladministration

Dokumenttyp Plan

Dokumentnamn Dokumenthanteringsplan personaladministration

Antagen av: Kommunfullmaktige 2026-04-27

Diarienummer 2026-000144

Giltighetstid 2ar

Galler for Avesta kommun

Sammanfattning Dokumenthantering av personalhandlingar,
rattssaker och enhetlig anvandning.

Granskad

Reviderad

Dokumentansvarig HR-chef

Webbansvarig HR-chef

Publiceras Extern och intern webb

Relaterade dokument




Inledning

En dokumenthanteringsplan dr ett styrdokument. Det dr ocksa ett verktyg f6r verksamheterna
for att skapa en rittssiker och enhetlig hantering av handlingar inom organisationen. Bade
sadana handlingar som ska bevars for all framtid och sidan som ska gallras. Denna plan ir till
for hantering av samtliga personalhandlingar inom Avesta Kommun samt en rekommendation
f6r kommunens bolag. Kommunens handlingar skapas pé olika typer av informationsbirare
analogt och digitalt. Information och handlingar ska bevaras och gallras sa som de uppstar, s en
handling som uppstir digitalt ska den helst ocksd bevaras digitalt. Det betyder att om en
handling ska gallras sd ska den gallras Gverallt. Personalhandlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska alltid registreras/diatieforas av respektive forvaltning,
sekretessbelagda uppgifter kan vara exempelvis uppgifter om en persons hilsa.
Personalhandlingar ska férvaras primirt som digitala personalakter i Microweb personalarkiv.
Personalakter i Microweb arkiveras till Microweb mellanarkiv ndr personal slutar pa en
forvaltning. 5 ar efter att personal slutat slutarkiveras handlingarna hos e-arkivet.

Samtliga verksamheter maste se till att de har fysiska nérarkiv f6r handlingar som av nigon orsak
inte kan férvaras i Microweb eller annat IT-system. Nérarkivet mdste uppfylla de krav som stalls
1 Avesta arkivreglemente pa fysiskt skydd mot skada och intring.

Sa laser du dokumenthanteringsplanen

Kolumnerna forvaringsplats och férvaringssitt bildar ihop en sékfunktion. Med hjilp av
informationen 1 kolumnerna ska du veta var en handling finns och hur du séker fram den.
Kolumnen Forvaringsplats dr den fysiska eller logiska plats en handling eller en
informationsmingd férvaras pa eller i. Exempelvis i ett specifikt system eller i ett specifikt
analogt nararkiv.

Kolumnen f6rvaringssitt ér sittet ndgonting férvaras. Exempelvis i drendeakter, kronologiskt i
diarium, register i personnummerordning, kronologiskt per ar, kronologiskt i parm och si
vidare.

Gallring och rensning

Att gallra ir nir allmidnna handlingar forstors. Det inkluderar att forstéra s6kfunktioner och
samband mellan information. Att rensa r nir handlingar och information foérstérs som inte
uppfyller kraven for allmin handling i Tryckfrihetsférordningen. For att allmidnna handlingar ska
fa gallras maste de finnas med i dokumenthanteringsplanen. Det ar viktigt att gallring sker direkt
nir den ska det. Det dr precis lika viktigt att handlingar och information som ska vara kvar
skyddas. I dokumenthanteringsplanen finns en kolumn som heter Bevaras/gallras, hir
specificeras hur linge en handling ska finnas kvar - gallringsfrist.

e Bevara — ska finnas kvar for alltid

e Gallras 2 ar (eller 5 ar, 10 ar etcetera) - ska f6rstoras efter 2 kalenderar. Det innebir att
informationen eller handlingen ska finnas kvar i det antal 4r som uppges plus innevarande
ar. Si en handling som upprittades 2022 som ska gallras efter 2 ar, ska gallras i januari
2025.

e Vid inaktualitet — informationen eller handlingen ska forstéras nir den inte lingre behdvs i
verksamheten eller andra skil som uppges i anmirkningskolumnen.

e  Gallras efter upphord anstillning (+ 2 veckor) - Betyder att informationen och
handlingarna ska f6rstéras nir personen inte lingre ér anstélld pa den forvaltning som hen
var anstilld. I systemet Microweb har vi lagt en 2 veckors sikerhetstid £6r att skydda mot
eventuella systemfel eller buggar sa att information som behé6vs inte forstors i fortid.



Definitionslista:

Adato - Rehabiliteringsverktyg

Assesio - System for personlighetstester
Ciceron - diatieféringssystem

HR - HR-enheten/Personal

KK - Kommunkansli

Microweb minasidor — personalsystem
Personec - Lonesystem

Sysarb - system for l6nekartligening
Timecare- Schema/planeringssystem

WinLAS/Lasia- personalsystem



Handling

LEDA, STYRA OCH

ORGANISERA

Forvaringsplats

Forvaringssatt

‘ Avtalsakt- Ar

Ska
Diarieforas

Till nar-
/mellanarkiv

Till
slutarkiv

Bevaras

Bevaras/
Gallring

Andrat
Datum

Anmarkning

Diariefors i Ciceron nir

| Nirarkiv pa

Arendeakt- Ar

‘ Kronologisk per

Nar

10 ar

Lokala avtal/ kollektivavtal Ciceron, Nararkiv - 10 ar (ciceron)
HR handlingarna dr
2 4r (ndrarkiv) upprittade.

Policy/ Riktlinjer Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras
Jamstilldhetsplaner Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras
Handlingsplan f6r jimstillda 16ner Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras
Kompetensférsorjningsstrategi Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras
Kompetensférsérjningsplan Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras
Delegationsordning Ciceron - Bevaras

‘ Arendeakt- Ar

Nar

inaktualitet

Bevaras

Protokoll facklig samverkan pa Nej 2 ar Bevaras
avdelningsniva respektive enhet avdelning- protokollet dr
manad/4r justerat
MBL §11 och §12 samt andra som Nirarkiv pa Arendeakt-Ar Ja Nir 2 ar Bevaras Diarieférs i Ciceron nir
berér organisationen respektive protokollet dr handlingarna dr
forvaltning justerat 10 4r (Ciceron) upprittade.
Ciceron
Anteckningar arbetsplatstriffar Server G:imapp | Kronologisk per Nej - - Gallras 2 ar Respektive enhet
for respektive avdelning- ansvarar for férvaringen
enhet manad/4r av sina anteckningar
Skyddsombud/arbetsplatsombud/ Nirarkiv, pirm Efternamnsordning | Nej - - Gallras vid
huvudskyddsombud inaktualitet
- blanketter
Foértroendemannaunderrittelser Nirarkiv, pirm Efternamnsordning | Nej - - Gallras vid

(Microweb)

Loneoversyn, Lonesittningslistor/ Ciceron 2 ar
Protokoll Personec - handlingen dr
Forhandling upprittad 10 4r (ciceron)
Lonekartligening/atbetsvirdering Ciceron Arendeakt- Ar Ja Nir 2 ar Bevaras
Sysarb handlingen dr
upprittad 10 4r (ciceron)
Handlingsplan f6r liten eller utebliven | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
l6neutveckling kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning




Handling

ARBETSMILJO

Forvaringsplats

Forvaringssatt

Ska
Diarieforas

Till nar-
/mellanarkiv

Till
slutarkiv

Bevaras/
Gallring

Anmarkning

Ciceron

Arendenummer.

Nar

Skyddsrondsprotokoll 10 4r (ciceron) Bevaras
KIA Kronologiskt - Ar handlingen dr
& Lopnummer upprittad

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
(arbetsmiljédelegering) kronologiskt anstillning + | avslutad

2 veckor anstillning
Medarbetarundersékning (endast B-Engaged Arendeakt- Ar Ja Nir 2 ar Bevaras
verktyg och sammanstillning) Ciceron handlingen dr

upprattad. 10 4r (ciceron)
Riskbedémningar inklusive KIA Kronologisk-Ar & Nir 2 ar Bevaras
handlingsplan Lépnummer handlingen dr

upprattad.
Tillsynsprotokoll Arbetsmiljoverket Ciceron Arendeakt- Ar Ja Nir 2 ar Bevaras

handlingen dr

upprittad. 10 4r (ciceron)
Meddelande/Inspektionsitenden Ciceron Arendeakt- ar Ja Nar 2 ar Bevaras
Arbetsmiljéverket handlingen ar

upprittad. 10 4r (ciceron)
Arlig Sammanstillning av SAM Ciceron Arendeakt-Ar Ja Nir 2 ar Bevaras

handlingen dr

upprattad. 10 4r (ciceron)
Arbetsmiljutredningar/kartliggningar | Ciceron Arendeakt- Ar Ja Nir 2 ar Bevaras

handlingen dr

UKIA

up rittad.

10 ar (ciceron

Bevaras

Anmiilan tillbud Loépnummer - - Férvaras och bevaras i
system.
Tillbud drssammanstillning Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras Diarieférs i Ciceron nar
KIA handlingarna dr
upprittade.
Forvaras i KIA
Forsakringsuppgift AMF, KPA eller - - - - - Gallras Uppgifterna bevaras hos
6vriga bolag omgaende leverantér. AG kan ta

del av information

digitalt




Handling

KOMPETENSFORSORJNING

Rekryteringsunderlag, behovsanalys,
beslut om rekrytering, kravprofil och
annons (kungorelser), Lista pa
kandidater som sokt tjanst

Forvaringsplats

Visma rectuit,
Ciceron

‘ Arendeakt-Ar &

Forvaringssatt

Referensnr

Ska
Diarieforas

Till nar-
/mellanarkiv

Till
slutarkiv

10 ér (ciceron)

Bevaras

Bevaras/
Gallring

Andrat
Datum

" Vid avslutad rekrytering

Anmarkning

ska underlaget tas ut och
diarieforas i ciceron i
arendeakt.

Ansokningshandlingar, fér person som
blir anstilld. CV, Personligt brev,
bilagda intyg och betyg

Visma rectuit,
Microweb

Digital personalakt,
kronologiskt

Vid avslutad
anstillning +
2 veckor

5 ar efter
avslutad
anstillning

Bevaras

Vid anstillning férs
handlingarna 6ver i
Microwebb med
integration. Gallras i
Visma recruit efter 2 ir.

Ansckningshandlingar, fér person som
inte blir anstilld. CV, Personligt brev,
bilagda intyg och betyg

Visma rectruit

Referensnummer

Gallras 2 ar

Sparas och gallras i
system

Enligt mojligheten att
6verklaga enligt 6 kap. 4
§ andra stycket
diskrimineringslagen och
till 64 och 65 §§ MBL
ska de bevaras i 2 ir
innan de kan gallras.

Arbetstillstind

Microweb

Digital personalakt,
kronologiskt

Nej

Vid avslutad
anstillning +
2 veckor

Gallras 2 ar

Arbetstillstind har en
giltighetstid pa tvi ér.
Nya tillstind behdver
begiras in innan det
féregdende gar ut.

Intervju och referensprotokoll

Nararkiv

Arendenummer

Efter avslutad
rekrytering

Gallras 2 ar

I de fall protokollen f&rs
i Visma recruit gallras
det i system efter 2 ar.

Utrvalstester

Assessio

Namn

Gallras 2 ar

Sparas och gallras i
system.

Sekretess enligt OSL 39
Kap. 5a §

Intresseanmilningar och
spontanansokningar

Post
E-post
Sociala medier

Gallras efter
retur

Returneras digitalt direkt
till skande. Post
returneras fysiskt.

Overklagan kring rekrytering
- Ansoékningshandlingar fran den
klagande

Visma rectuit,
Ciceron

Arendeakt — ar

2 ar
10 4r (ciceron)

Bevaras

Vid 6verklagan tas
underlaget ut ur Visma




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
- Beslut recruit och diariefors i
- Overklagan Ciceron.
- Skadestind
Konsultavtal visst uppdrag Nirarkiv HR Arendeakt- Ar Ja Nir 2 ar Bevaras Diarieférs nir
Ciceron handlingen dr rekryteringen ar
upprittad. 10 4r (ciceron) avslutad.
Anstillningsavtal, chef tidsbestimt Addo, Personec, | Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Upprittas i Personec,
férordnande Microweb kronologiskt anstillning + | avslutad signeras i Addo och fors
2 veckor anstillning 6ver i integration till
Microweb .
Anstillningsavtal Addo, Microweb | Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Upprittas i Personec,
kronologiskt anstillning + | avslutad signeras i Addo och fors
2 veckor anstillning 6ver i integration till
Microweb.
Arbetsbeskrivning Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + avslutad
2 veckor anstillning
Sekretessforbindelse Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Fullmakt, postppning Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Gallras efter
kronologiskt anstillning + avslutad avslutad
2 veckor anstillning anstallning
+ 2 veckor
Kvittenser och avtal; nycklar, sdrskild Microweb Digital personalakt, | Nej - - Gallras efter
utrustning kronologiskt avslutad
anstillning
+ 2 veckor
Samtyckesavtal; Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Inaktuell handlingstyp.
personuppgiftsbehandling, publicering kronologiskt anstillning + | avslutad Hanteringen giller for
webbplats 2 veckor anstillning de som redan finns i
personalakterna.
Kortillstind, arbetsfordon Microweb Digital personalakt, | Nej - - Gallras efter
kronologiskt avslutad
anstillning
+ 2 veckor
Utdrag ur belastningsregistret, kopia, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar Se rutin.
LSS, socialtjinst med sirskilda krav kronologiskt anstillning +
2 veckor




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum

Utdrag ur belastningsregistret, vrigt - - Nej - - - Se rutin.
Anstillningserbjudande, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
migrationsverket kronologiskt anstillning + | avslutad

2 veckor anstillning
Anmilan om anstillning av asylsdkande, | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
migrationsverket kronologiskt anstillning + avslutad

2 veckor anstillning
Introduktionsschema/ checklista - - Nej - - Gallras vid Gallras nar

inaktualitet introduktionen dr
genomford

Hyresavtal Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras efter En kopia skickas med
parkeringsplats/motorvirmate och kronologiskt anstillning + avslutad SEFOS till Lon.
uppsigning av densamma 2 veckor anstillning

i Microweb

‘ Digital personalakt,

' Vid avslutad

+ 2 veckor

Tnaktuell handlingstyp.

kronologiskt

anstillning +
2 veckor

Atertagande av samtycke 5 dr efter Bevaras
personuppgiftsbehandling och kronologiskt anstillning + | avslutad Giller endast for de som
publicering webbplats. 2 veckor anstillning redan finns i
personalakterna innan
2026.
Uppsigning av hyresavtal Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras efter 1 kopia skickas med
parkeringsplats/motorvirmate kronologiskt anstillning + avslutad SEFOS till Lon.
2 veckor anstillning
+ 2 veckor
Anmilan bisyssla WinLAS/Lasia Digital personalakt, | Nej - - Gallras efter Forvaras och gallras i
kronologiskt avslutad system.
anstillning
Arsvis uppfolining.
Signerat underlag
skannas in i
WinlLAS/Lasia
Gava, gratifikationsférteckning WinLLAS/Lasia, | Arendeakt Nej Nir 1ar Bevaras Se sarskild rutin.
Nirarkiv handlingen dr
Kommunkansli upprittad.
Medarbetarsamtal, 16nesamtal Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Enskilt avtal om arbetstider/férmaner Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras 1 kopia till 16n med
kronologiskt anstillning + | avslutad SEFOS
2 veckor anstillning
Behérighetsgivande utbildning, intyg Microweb Digital personalakt, | Nej 5 ar efter Bevaras
pa/bevis - intern kronologiskt avslutad
anstillning
Behérighetsgivande utbildning, intyg Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
pa/bevis - extern kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Ansokningshandlingar utbildning, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 1 ar
antagningslistor med bilagor — underlag kronologiskt anstillning +
till ledighet f6r studier 2 veckor
Delegationsunderlag, praktisk medicinsk | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 10
delegering kronologiskt anstillning + ar
2 veckor
Interna utbildningar. Program, Infocaption, Arendenummer — Ja Vid avslutad 10 kalenderar Bevaras Efter avslutad utbildning
deltagarlista och unikt studiematerial Ciceron ar utbildning tas material ut ur
Infocaption och
diarieférs i ciceron.
I de fall det handlar om
studieresor,
arbetsrotation bor
samma underlag
diarieforas.
Kompetensutvecklingsplan Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + avslutad
2 veckor anstillning
Omplaceringsutredning Ciceron Arendenummer — Ja - 10 kalenderar Bevaras Diariefdrs i ciceron nir
- Turordningslista ar drendet dr upprittat.
- Omplaceringsutredning
inklusive bilagor
- Omplaceringserbjudande
- Foérhandlingsprotokoll
Kopia omplaceringsutredning Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Kopia pa utredningen
- Turordningslista kronologiskt anstillning + | avslutad med bilagor och
- Omplaceringsutredning 2 veckor anstillning turordningslista liggs i
inklusive bilagor berérda personers
- Omplaceringserbjudande digitala personalakt.




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
- Férhandlingsprotokoll
Forflyttningsblankett vid Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
sammanslagning av avdelningar, enheter kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Beslut, arbetsmarknadsatgirder Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Kopia till 16n med
kronologiskt anstillning + | avslutad SEFOS
2 veckor anstillning
Beslutsunderlag, bidrag Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
arbetsférmedlingen - inklusive kronologiskt anstillning + avslutad
handlingsplan 2 veckor anstillning
Bekriftelse av anstillning, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar
arbetsférmedlingen kronologiskt ansitllning +
2 veckor
Rekvisition av 16n, arbetsférmedlingen - - Nej - - Gallras 2 ar Hanteras av Loneservice
i Norberg
Extratjinster, blankett, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras efter
arbetsférmedlingen kronologiskt anstallning + upphord
2 veckor anstillning
+ 2 veckor
Foérordnande av teamledare, tillfalligt Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Overenskommelse om arbetsprévning, | Nirarkiv Personakt, Nej Nir 5 ar efter Bevaras Om ingen anstillning
med bilagor kronologisk handlingen 4r | avslutad praktik ligger som underlag,
upprittad hanteras
Overenskommelserna
analogt.
Overenskommelse om arbetsprévning, Nirarkiv Personakt, Nej Nir 5 ar efter Bevaras Om ingen anstillning
med bilagor - praktik kronologisk handlingen 4r | avslutad praktik ligger som undetlag,
upprittad hanteras
6verenskommelserna
analogt.
Yrkesintroduktion, migrationsverket Nirarkiv Personakt, Nej Nir 5 ar efter Bevaras Om ingen anstillning
kronologisk handlingen 4r | avslutad praktik ligger som underlag,
upprittad hanteras
Overenskommelserna
analogt.




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum

Anstillningsavtal sirskilda Addo, Personec | Digital personalakt, | Nej - 5 dr efter Bevaras Signeras i Addo, ligger i
anstillningsformer. Kontaktperson, kronologiskt avslutad personec under hela
Fortroendevald, Familjehem, anstillning anstillningstiden + 5
Uppdragstagare kalenderar.
Anstillningsavtal Ferie Nararkiv Pirm, Nej Nir 2 ir efter Bevaras

Arbetsmarknads | personnummer, handlingen dr | avslutad

enheten kronologiskt upprittad anstillning
Avtal praktikplats, migrationsverket Nirarkiv Personakt, Nej Nir 5 ar efter Bevaras Om ingen anstillning

kronologisk handlingen 4r | avslutad praktik ligger som underlag
upprittad hanteras

Microweb,

‘ Digital personalakt,

" Vid avslutad

analogt.

overenskommelserna

underrattelse

Beslut om sekretessmarkering, 5 ar efter Bevaras Diariefors i drendeakt i
Skatteverket Ciceron kronologiskt och anstillning + | avslutad Ciceron. Hela akten
Arendeakt 2 veckor anstillning omfattas av OSL 21
10 kalenderar Kap. 3§ och 3a§
Ciceron
Slutarkiveras analogt.
Handlingsplan sekretessmarkerad Microweb, Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 dr efter Diariefdrs i drendeakt i
person, med bilagor Ciceron kronologiskt och anstillning + | avslutad Ciceron. Hela akten
Arendeakt 2 veckor anstillning omfattas av OSL 21
10 kalenderar Kap. 3§ och 3a§
Ciceron
Slutarkiveras analogt.
MBL §11 och §12 samt andra som berér | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
enskilda medarbetare kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Personalanteckning, disciplinirende Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Klargérande samtal Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Skriftlig varning, inklusive Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ir efter Bevaras
mottaningsbekriftelse, kallelse, kronologiskt anstillning + avslutad
overliggningsprotokoll, varsel och 2 veckor anstillning




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Avstingning, inklusive Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
overligegningsprotokoll kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Misskotsel, dokumentation och underlag | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Underrittelse om utredning av jiv, och Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
utredning om jiv, med bilagor kronologiskt, anstillning + avslutad
Arendenummer 2 veckor anstillning
(ciceron)

‘ Microweb

‘ Digital personalakt,

' Vid avslutad

10 ar (ciceron

Bevaras

LAS-varsel som resulterar i avslut 5 ar efter
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
LAS varsel som inte resulterar i avslut Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar
kronologiskt anstillning +
2 veckor
Anmilan om foretridesritt Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Foretridesritten giller 9
kronologiskt anstillning + avslutad manader frin det att
2 veckor anstillning besked limnats om att
tidsbegrinsad anstillning
inte ska férlingas
N SN SN S N S W S S
Tjanstgoringsrapport, tillfalligt Personec, Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
anstillda Microweb kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Tjanstgoringsrapport, Ferie Nirarkiv Personnummer, Nej - 2 ir efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Forskjuten arbetstid Personec Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 7 ar Forvaras och gallras i
kronologiskt anstillning + system
2 veckor
Ansoékan om ledighet, under 6 Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar Inkluderar facklig och
ménader kronologiskt anstillning + partiell ledighet.

2 veckor




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Ansokan om ledighet, 6 manader eller | Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Inkluderar facklig och
mer kronologiskt anstillning + | avslutad partiell ledighet.
2 veckor anstillning
Ansoékan 80 80 100 Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras 1 kopia till Lén med
kronologiskt anstillning + avslutad SEFOS
2 veckor anstillning
Ansokan 80 90 100 Personec, Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras 1 kopia till Lén med
Microweb kronologiskt anstillning + avslutad SEFOS

Timecare,

Datum,

2 veckor

anstallning

' Gallras 2 ar

Personec

‘ Kronologisk per ar

inaktualitet

' Gallras 7 ar

Arbetstidsschema ‘ Sparas och gallras i
Personec personnummer system
Semesterlistor Server G Kronologisk-Ar Gallras vid

Loneunderlag - - Forvaras och gallras i
- Tidrapporter system
- Vird av barn
- Enskild angeligenhet
- Friskvdrdstimme
- Arbetstidsférkortning
- Sjukanmilan
- Friskanmilan
- Resor
- Andra avdrag och tillige
Flextidssammanstillningar Personec Kronologisk per ar | Nej - - Gallras 2 ar Forvaras och gallras i
system
Forskottsutbetalning- anmalan & Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 2 ar
underlag kronologiskt anstillning +
2 veckor
Tidredovisning/tidsammanstillningar | Personec Kronologisk-Ar Nej - - Gallras 2 ar Forvaras och gallras i
system
Anteckningar om jour, évertid och Personec Personnummer Nej - - Gallras 2 ar Forvaras och gallras i
mertid system
Opvertidsrapporter Personec Kronologisk-Ar Nej - - Gallras 2 ar Forvaras och gallras i
system
Lonesittningsblankett Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras 1 kopia skickas till 16n
kronologiskt anstillning + | avslutad med SEFOS
2 veckor anstillning

10



Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Lonevixling, ansékan Microweb Digital personalakt, i Nej - 5 ar efter Bevaras 1 kopia till 16n med
kronologiskt avslutad SEFOS
anstillning
Skatteuppgifter, jaimkningsbeslut Microweb Digital personalakt, { Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras 1 kopia till 16n med
kronologiskt anstillning + avslutad SEFOS
2 veckor anstillning
Intern 16nespecifikation Personec Digital personalakt, | Nej - - Gallras 7 ar Forvaras och gallras i
kronologiskt system
Matriklar Wicroweb, Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras Inaktuell handlingstyp.
nirarkiv analog personalakt. anstillning + | avslutad Giller f6r de som finns i
Kronologiskt. 2 veckor anstillning befintliga akter.
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Handling

Forvaringsplats

Forvaringssatt

‘ Digital personalakt,

Ska
Diarieforas

| Vid avslutad

Till nar-
/mellanarkiv

Till
slutarkiv

Bevaras/
Gallring

' Gallras 2 ar

Andrat
Datum

Anmarkning

' Adato

‘ Digital personalakt,

2 veckor

5 ar efter

Likarintyg, ¢j rehab Adato
kronologiskt anstillning +
2 veckor
Sjuklénekostnad beslut, Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 10
forsikringskassan kronologiskt anstillning + ar

Rehabilitering i samverkans-blankett - Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Motesanteckningar, Rehab Adato Digital personalakt, | Ja - 5 dr efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Handlingsplan Adato Digital personalakt, | Ja - 5 dr efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Rehabiliteringsutredning Adato Digital personalakt, | Ja - 5 ar efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Plan for aterging i arbete Adato Digital personalakt, | Ja - 5 ar efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Likarintyg, Rehab Adato Digital personalakt, | Ja - - Bevaras Bevaras thop med
kronologiskt drendet.
Liakarutlatande, foretagshilsovarden Adato Digital personalakt, | Ja - 5 ar efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Lépande anteckningar Adato Digital personalakt, | Ja - 5 dr efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Overenskommelse, Rehab Adato, Ciceron Digital personalakt, | Ja - 5 ar efter Bevaras Forvaras i Adato.
kronologiskt, avslutad
Arendeakt - anstillning Diarieférs i Ciceron nir
irendenummer handlingen ir upprittad.
Avslutande dokumentation, Rehab Adato Digital personalakt, | Ja - 5 ar efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning

12



Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Utredning, korttidsfranvaro Adato Digital personalakt, | Ja - 5 dr efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Ansokan och beslut, sdrskilt Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 10
hégkostnadsskydd kronologiskt anstillning + ar
2 veckor
Utldtande och beslut fran Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 4r efter Bevaras
Forsikringskassan/ kronologiskt anstillning + | avslutad
Arbetsférmedlingen 2 veckor anstillning
Arbetsférmigebedomning, intern Adato Digital personalakt, | Ja - 5 ir efter Bevaras
kronologiskt avslutad
anstillning
Arbetsférméigebedémning, Adato Digital personalakt, | Ja - 5 dr efter Bevaras
foretagshilsovarden kronologiskt avslutad
anstillning
Omreglering sjukersittning, Adato, Microweb | Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 dr efter Bevaras 1 kopia till 16n med
full / pattiell kronologiskt anstillning + | avslutad SEFOS
2 veckor anstillning
Livrinta vid atbetsskada Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad

2 veckor anstéi]lnini

Drogtester, medgivande Microweb Digital personalakt, | Nej - - Gallras efter
kronologiskt upphord
anstillning
+ 2 veckor
Drogtester, provsvar - Sjukvérdsjournal Nej - - - Ska ¢j tas emot. Forvaras
endast hos
foretagshilsovirden.
Hailsodeklaration, tuberkulos Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 4r efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillnin
Rekvisition terminalglaségon, med Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad - Gallras 10
bilagor kvitton kronologiskt anstillning + ar
2 veckor
Livrinta, efterlevande Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 dr efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning




Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring
Intyg om dédsfall Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Forsikring Microweb Digital personalakt, | Nej Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad

Anmailan arbetsskada

CKIA

2 veckor

anstallning

Bevaras

| Sekretess OSL 21 kap.

Lopnummer - -
1§
Forvaras idag i system
Arbetsskador arssammanstillning Ciceron Arendeakt-Ar Ja - 10 ar Bevaras Diariefors i Ciceron nir
KIA

handlingarna dr
upprittade.

Forvaras i KIA
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Handling

UPPHORANDE AV
ANSTALLNING

Forvaringsplats

Forvaringssatt

Ska
Diarieforas

Till nar-
/mellanarkiv

Till
slutarkiv

Bevaras/
Gallring

Andrat
Datum

Anmarkning

Microweb

' Vid avslutad

Uppsagning pa egen begiran/pension Digital personalakt, | Ja 5 dr efter Bevaras
kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Overenskommelse om avslut av Microweb Digital personalakt, | Ja Vid avslutad 5 ar efter Bevaras
anstillning kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Avtackningsgava Nirarkiv Arendeakt Nej - 1ar Bevaras Se rutin

Kommunkansliet

' Microweb

' Vid upphord

Varsel och beslut om uppsigning pa Digital personalakt, 5 dr efter Bevaras
grund av personliga skil kronologiskt anstillning + | avslutad
2 veckor anstillning
Varsel om uppsigning som inte Microweb Digital personalakt, | Nej Vid upphérd | - Gallras 2 ar
resulterar 1 avslut kronologiskt anstillning +
2 veckor
Varsel och beslut om avskedande Microweb Digital personalakt, | Nej Vid upphord 5 ar efter Bevaras
kronologiskt anstillning + avslutad
2 veckor anstillning
Underrittelse om uppsigning med Microweb, Digital personalakt, | Ja Vid upphérd | 5 ér efter Bevaras Giller nir arbetstagare
bilagor och mottagningsbekriftelse Ciceron kronologiskt, anstillning + avslutad inte gir att na.
Arendeakt 2 veckor anstillning
Diatieférs i Ciceron nir
handlingarna ir
upprittade.
Varsel om avskedande som inte Microweb Digital personalakt, | Nej Vid upphord - Gallras 2 ar
resulterar 1 avslut kronologiskt anstillning +
2 veckor
Avgangsvederlag Microweb, Digital personalakt, | Ja Vid upphérd | 5 ir efter Bevaras Diarieférs nir
Ciceron kronologiskt, anstillning + avslutad handlingarna dr
Arendeakt 2 veckor anstillning upprittade.

10 ér (ciceron)
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Handling Foérvaringsplats  Forvaringssatt Ska Till n&r- Till Bevaras/ Andrat Anmarkning
Diarieféras /mellanarkiv  slutarkiv Gallring Datum
Avslut av anstillning- checklista WinLAS/Lasia Digital personalakt, | Nej - - Gallras efter
kronologiskt upphord
anstallning

Pensionsansékan, pensionsbrev med - - Nej - - Bevaras Hanteras av Loneservice
bilagor och beslut NBG

Pensionsansokan, sirskild - - Nej - - Bevaras Hanteras av Loneservice
ilderspension (garantipension) med NBG

beslut och 6verenskommelse

Pensionshandlingar med bilagor. - - Nej - - Bevaras Hanteras av Loneservice

NBG

Kan ha olika avsiandare.




Handling

Tjinstgoringsbetyg

' Microweb

Forvaringsplats

Forvaringssatt

‘ Digital personalakt,

kronologiskt

Ska
Diarieforas

| Vid upphérd

Till nar-
/mellanarkiv

anstillning +
2 veckor

Till
slutarkiv

5 ar efter
avslutad
anstillning

Bevaras

Bevaras/
Gallring

Andrat
Datum

Anmarkning

Tjinstgoringsintyg

Begiran om information om

anstillningsférhallanden,

Kronofogden / Forsikringskassan

Korrespondens av vikt

Microweb

' Outlook,

Microweb

‘ Digital personalakt,

kronologiskt

‘ Digital personalakt,

kronologiskt

Beroende

pé drende

| Vid upphérd
anstillning +
2 veckor

| Vid upphérd

anstillning +
2 veckor

5 ar efter
avslutad
anstillning

Gallras 2 ar

' Gallras 5 ar

Bevaras

2023-01-03

arbets:

Korrespondens om

Hanteras av Loneservice
NBG genom
givarin

arbetstagare som ir av
vikt for ett drende
som inte ar
arbetsmaterial eller gar
att hitta i annan
bevarad
dokumentation.
Sparas ner i system
som det uppkom 1
som originalfiltyp och
PDF-A och laddas
upp i Microweb.

Personuppgifter om
arbetstagare far inte
hanteras i teams.

Korrespondens, rutinmissig och av

minnesanteckningskaraktir

Outlook, Teams

Kronologiskt

Gallras 1 ar

Sparas och gallras 1
system

Personalkort, kontaktuppgifter

anhoriga

Personec

Digital personalakt,
kronologiskt

Gallras vid
inaktualitet

Sparas och gallras 1
system. Inaktuella
uppgifter gallras vid

ersittning av nya.
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