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2.4.1 Rekrytering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Rekrytering: Blanket- | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF Avser ursprungliga, €j
ter, checklistor och ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-
mallar ment kumenten
Rekrytering: Instrukt- | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens- | Leverans till kommun-
ioner, listor och ruti- ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.
ner ment melse Avser ursprungliga, €]

ifyllda versioner av do-
kumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 4




2.4.1.1 Rekrytera medarbetare och chef

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmairkning

Anstéllningsavtal

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Skrivs under digitalt
eller pa papper. Avser
aven anstallningsavtal
for intermittent an-
stallda. Anstallningsav-
tal for forvaltningsche-
fer diariefors. Anstall-
ningavtal som har upp-
rattats i e-tjansten ar-
kiveras digitalt. Even-
tuella utskrifter av di-
gitala anstallningsavtal
kan gallras, savida det
inte finns fysiska un-
derskrifter.

Ansokningar som in-
kommit pa icke god-
kant satt

Kronologisk
ordning

Gemensam lag-
ringsyta

Vid inaktuali-
tet

Hanvisas till korrekt
hantering

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 5




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmérkning

Ansokningshandlingar
for den som anstalls

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning, per-
sonligt brev, yrkeslegi-
timation, arbetstill-
stand, licenser, exa-
mensbevis, betyg, intyg
om skyddad yrkestitel,
tillstdnd arbetsutrust-
ning. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej er-
hallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for re-

krytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av mdjligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella pappers-
handlingar i samband
med ansokningar gall-
ras vid inaktualitet.

Behovsanalys infor re-
krytering

Kronologisk
ordning

Gemensam lag-
ringsyta

Vid inaktuali-
tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 6




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Blankett for registerut- | Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF Forsakran att utdrag
drag merordning ningens upp- fran polisens belast-
horande ningsregister har visats

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

Disponibilitetskontrol- | Personnum- | Sdkerhetsskadp for | Vid inaktuali- Hemlig information,

ler merordning hemliga handlingar | tet Sekretess enligt 15:2

Intresseanmalan/ Kronologisk Systemstod for re- | 2 ar Inkomna handlingar pa

spontanansokan ordning krytering annat satt an via
systemstod for rekry-
tering gallras, hinvisas
till korrekt hantering.

Kompetenser och in- Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

tervjufragor for rekry- | ordning ringsyta tet

tering

Kravprofil for rekryte- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

ring ordning ringsyta tet

Listor pa krigsplacerad | Personnum- Sikerhetsskap for | Vid inaktuali- Hemlig information,

personal merordning hemliga handlingar | tet Sekretess enligt 15:2

Referenser Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Avser aven digital refe-

ordning ringsyta tet renstagning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 7




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

Registerutdrag av per- | Personnum- | Digital personakt 24r PDF Observera att hante-

sonal vid vissa boen- merordning ringen endast avser

den som tar emot barn

vissa boenden som tar
emot barn enligt lag
(2007:171) om register-
kontroll av personal
vid vissa boenden som
tar emot barn. Hand-
lingar som upprattas i
papper (from 2024-10-
01) kan gallras efter
scanning. Om det har
genomforts en saker-
hetskontroll av digitalt
registerutdrag ska in-
tyget sparas tillsam-
mans med registerut-
draget. Intyget gallras
samtidigt som regis-
terutdraget.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 8




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

kommunarkivet
Registerutdrag for Personnum- | Digital personakt 24r PDF Observera att hante-
verksamheter som ut- | merordning ringen endast avser
for vissa insatser at verksamheter som ut-
barn med funktions- for vissa insatser it
nedsattning barn med funktions-
hinder enligt lag
(2010:479) om register-

kontroll av personal
som utfor vissa insat-
ser ar barn med funkt-
ionshinder. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Om det har genom-
forts en sakerhetskon-
troll av digitalt regis-
terutdrag ska intyget
sparas tillsammans
med registerutdraget.
Intyget gallras samti-
digt som registerut-
draget.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 9



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for re- | 2 ar Offentliga jobb /
ordning krytering Visma Recruit /mot-
svarande
Rekryteringsgodkan- Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
nande ordning ringsyta tet
Sakerhetsprovningar Personnum- | Sdkerhetsskdp for | Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
merordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.
Efter godkand sdker-
hetsprovning gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovnings-
samtal, samtycke och
Sépos registerutdrag
sparas. Skickas ej till
arkiv p.g.a. sdkerhets-
klassning.
Tidplan for rekrytering | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 10




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

Tillstand arbetsutrust- | Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF Tillstand arbetsutrust-
ning merordning ningens upp- ning for = truck, ma-
horande skin, anordning, verk-
tyg, redskap eller in-
stallation 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 kopie-
ras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 11



2.4.1.1.1 Anlita externt rekryteringsforetag

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anstéllningsavtal Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Skrivs under digitalt
merordning PDF A2 pensionsdlder eller pa papper. Avser

aven anstallningsavtal
for intermittent an-
stallda. Anstallningsav-
tal for forvaltningsche-
fer diariefors. Anstall-
ningsavtal som har
upprattats i e-tjansten
arkiveras digitalt.
Eventuella utskrifter av
digitala anstallningsav-
tal kan gallras, savida
det inte finns fysiska
underskrifter.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 12



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till

kommunarkivet

Anmérkning

Ansokningshandlingar
for den som anstalls

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning, per-
sonligt brev, yrkeslegi-
timation, arbetstill-
stand, licenser, exa-
mensbevis, betyg, intyg
om skyddad yrkestitel,
tillstdnd arbetsutrust-
ning. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Blankett for registerut-
drag

Personnum-
merordning

Digital personakt

Vid anstall-
ningens upp-
horande

PDF

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

Disponibilitetskontrol-
ler

Personnum-
merordning

Sakerhetsskap for
hemliga handlingar

Vid inaktuali-
tet

Hemlig information,
Sekretess enligt 15:2

Listor pa krigsplacerad
personal

Personnum-
merordning

Sakerhetsskap for
hemliga handlingar

Vid inaktuali-
tet

Hemlig information,
Sekretess enligt 15:2

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 13



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for re- | 2 ar Offentliga jobb /
ordning krytering Visma Recruit / mot-
svarande
Sakerhetsprovningar Personnum- Sakerhetsskap for Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
merordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.
Efter godkand sdker-
hetsprovning gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovnings-

samtal, samtycke och
Sapos registerutdrag
sparas. Skickas ej till
arkiv p.g.a. sdkerhets-
klassning.

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sokanden. Far ej kopie-
ras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 14



2.4.1.1.2 Chefsrekrytering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anstéllningsavtal Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Skrivs under digitalt
merordning PDF A2 pensionsdlder eller pa papper. Avser

aven anstallningsavtal
for intermittent an-
stallda. Anstallningsav-
tal for forvaltningsche-
fer diariefors. Anstall-
ningavtal som har upp-
rattats i e-tjansten ar-
kiveras digitalt. Even-
tuella utskrifter av di-
gitala anstallningsavtal
kan gallras, savida det
inte finns fysiska un-

derskrifter.
Ansokningar som in- Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Hanvisas till korrekt
kommit pa icke god- ordning ringsyta tet hantering

kant satt

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 15



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmérkning

Ansokningshandlingar
for den som anstalls

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning, per-
sonligt brev, yrkeslegi-
timation, arbetstill-
stand, licenser, exa-
mensbevis, betyg, intyg
om skyddad yrkestitel,
tillstdnd arbetsutrust-
ning. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej er-
hallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for re-
krytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av maojligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella pappers-
handlingar i samband
med ansokningar gall-
ras vid inaktualitet. "

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 16




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Blankett for registerut- | Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF PDF Ala, Forsakran att utdrag
drag merordning ningens upp- PDF A2 fran polisens belast-
horande ningsregister har visats
upp. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Disponibilitetskontrol- | Personnum- | Sdkerhetsskdp for | Vid inaktuali- Hemlig information,
ler merordning hemliga handlingar | tet Sekretess enligt 15:2
Listor pa krigsplacerad | Personnum- Sikerhetsskap for | Vid inaktuali- Hemlig information,
personal merordning hemliga handlingar | tet Sekretess enligt 15:2
MBL-protokoll Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras PDF Enligt over- | 3 ar Om protokollet avser
mer menthanteringssy- enskom- en enskild person laggs
stem/Ndrarkiv/Di- melse, PDF aven en kopia i per-
gital personakt Ala, PDF A2 sonakten. Avser aven
rekryteringsprotokoll.
UTBF: Protokoll gal-
lande MBL§11 pa skolor
diariefors av ansvarig
rektor. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
Personlighetstester Kronologisk Systemstod for 24r
ordning personlighetstest

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 17



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Referenser Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Avser aven digital refe-
ordning ringsyta tet renstagning.
Rekryteringsannons Kronologisk Systemstod for re- | 2 ar Offentliga jobb /
ordning krytering Visma Recruit / mot-
svarande
Sakerhetsprovningar Personnum- | Sdkerhetsskdp for | Bevaras Papper | Papper Hemlig information.
merordning hemliga handlingar Sekretess enligt 15:2.
Efter godkand sdker-
hetsprovning gallras
sjalvdeklarationen.
Dokumentation fran
sakerhetsprovnings-
samtal, samtycke och
Sépos registerutdrag
sparas. Skickas ej till
arkiv p.g.a. sdkerhets-
klassning.
Tidplan for rekrytering | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ordning ringsyta tet

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sokanden. Far ej kopie-
ras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 18




2.4.1.2 Anstdlla sommarvikarier, omsorgspersonal och boendestodjare

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmairkning

Anstéllningsavtal

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Skrivs under digitalt
eller pa papper. Avser
aven anstéllningsavtal
for intermittent an-
stallda. Anstallningsav-
tal for forvaltningsche-
fer diariefors. Anstall-
ningavtal som har upp-
rattats i e-tjansten ar-
kiveras digitalt. Even-
tuella utskrifter av di-
gitala anstallningsavtal
kan gallras, savida det
inte finns fysiska un-
derskrifter.

Ansokningar som in-
kommit pa icke god-
kant satt

Kronologisk
ordning

Gemensam lag-
ringsyta

Vid inaktuali-
tet

Hanvisas till korrekt
hantering

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 19




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmérkning

Ansokningshandlingar
for den som anstalls

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Inkluderar till exempel:
Meritforteckning, per-
sonligt brev, yrkeslegi-
timation, arbetstill-
stand, licenser, exa-
mensbevis, betyg, intyg
om skyddad yrkestitel,
tillstdnd arbetsutrust-
ning. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Ansokningshandlingar
for rekrytering, ej er-
hallen tjanst

Kronologisk
ordning

Systemstod for re-

krytering

2 ar

Gallringsfrist 2 ar pa
grund av maojligheten
att overklaga enligt
diskrimineringslagen.
Eventuella pappers-
handlingar i samband
med ansokningar gall-
ras vid inaktualitet. "

Referenser

Kronologisk
ordning

Gemensam lag-
ringsyta

Vid inaktuali-
tet

Avser aven digital refe-
renstagning.

Utdrag fran Polisens
belastningsregister

Aterlamnas direkt till
sokanden. Far ej kopie-
ras eller sparas.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 20



2.4.2 Onboarding

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Onboarding: Blanket- | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF Avser ursprungliga, €j
ter, checklistor och ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-
mallar ment kumenten
Onboarding: Instrukt- | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens- | Leverans till kommun-
ioner, listor och ruti- ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.
ner ment melse Avser ursprungliga, €]

ifyllda versioner av do-
kumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 21




2.4.2.1 Introducera ny medarbetare

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Ansvarsforbindelse vid | Personnum- Digital personakt Vid anstall- PDF Handlingar som upp-
anvandandet av Vaxj0 | merordning ningens upp- rattas i papper (from
kommuns datorer och horande 2024-10-01) kan gallras
natverk efter scanning.
Blankett tagit del av Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF Handlingar som upp-
policys och riktlinjer merordning ningens upp- rattas i papper (from
horande 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Checklista introdukt- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ion nyanstalld ordning ringsyta tet
Fullmakt for postopp- | Personnum- | Digital personakt Vid anstéall- PDF Handlingar som upp-
ning merordning ningens upp- rattas i papper (from
horande 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Forsakran om tyst- Personnum- | System fOr e-tjans- | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som upp-
nadsplikt /sekretess- | merordning ter / Digital per- PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from
forbindelse sonakt 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Fortydligande av an- Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF Handlingar som upp-
stéallningsavtal merordning ningens upp- rattas i papper (from
horande 2024-10-01) kan gallras

efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 22




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Introduktionsprogram | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ordning ringsyta tet
Stodmaterial uppfolj- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ningssamtal av intro- ordning ringsyta tet

duktion

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 23



2.4.3 Kompetensutveckling

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

Kompetensutveckling: | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF - - Avser ursprungliga, €j

Blanketter, checklistor | ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

och mallar ment kumenten

Kompetensutveckling: | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens- | Leverans till kommun-

Instruktioner, listor ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

och rutiner ment melse Avser ursprungliga, ej
ifyllda versioner av do-
kumenten.

Dokumentation ge- Personnum- | Personalakt, se an- | Vid anstall- Om utbildningen ge-

nomford utbildning merordning markning ningens upp- nomfors i utbildnings-

horande portalen dokumente-

ras genomforandet dar
och behover inte spa-
ras i personalakt

Fritidsstudiestod Personnum- Personalakt Bevaras Papper Vid uppnidd

merordning pensionsalder

Samtalsunderlag till Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

medarbetarsamtal ordning ringsyta tet

Utbildningsmatris Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali-

merordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 24




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Arlig utvecklingsplan Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- En utvecklingsplan an-
ordning ringsyta tet ses vara inaktuell da
det uppréttats en ny i
samband med det ar-
liga medarbetarsamta-
let.
Arlig utvirdering Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- En utvardering anses
ordning ringsyta tet vara inaktuell da det

upprattats en ny i sam-
band med det arliga
medarbetarsamtalet.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 25




2.4.4 Lon, pension och formaner

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

Lon, pension och féor- | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF - - Avser ursprungliga, €j

maner: Blanketter, ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

checklistor och mallar ment kumenten

Lon, pension och for- | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens- | Leverans till kommun-

maner: Instruktioner, | ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

listor och rutiner ment melse Avser ursprungliga, €]

ifyllda versioner av do-
kumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 26




2.4.4.1 Loneadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Arvodesuppgifter Personnum- | Systemstod for 16- | 10 ar Stodfamiljer, gode man
merordning nehantering med mera Eventuella

original av pappers-
handlingar forvaras
hos ansvarig enhet

Bankfil for I6neutbetal- | Kronologisk Gemensam lag- 10 ar Eventuella uppgifter

ningar ordning ringsyta for lonespecifikation
skickas till banken via
teisfil

Kontroller gjorda i Personnum- | Verkstélla 10n, ar- Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Ex, kostnadskontroll

systemstod for lone- merordning voden och ersitt- enskom- kommelse mm Informationen ska

hantering ningar melse inte tas ut pa papper

utan lagras i databa-
sen. Eventuella utskrif-
ter gallras vid inaktua-
litet.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 27




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

Kopia pé anstéllnings- | Personnum- | Systemstod for e- 2ar PDF Exempelvis kopia pa

avtal merordning tjanster och ge- anstallningsavtal

mensam lagringsyta

Handlingar som in-
kommer via e-tjansten
lagras dar. Handlingar
som inkommit pa an-
nat satt lagras pa ge-
mensam lagringsyta.
Pappershandlingar
som inkommer scan-
nas och forvaras pé ge-
mensam lagringsyta.
Avser dven korttidsan-
stallningsavtal Ev ko-
pior gallras. Original
sparas enligt doku-
menthanteringsplan
for respektive hand-
ling.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 28



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Kopia pé egen uppsag- | Personnum- Systemstod for e- 2ar Pappershandlingar
ningsblankett merordning tjanster och ge- som inkommer scan-
mensam lagringsyta nas och forvaras pa ge-

mensam lagringsyta.
Ev kopior gallras. Ori-
ginal sparas i perso-
nalakt

Loneunderlag ledsa- Personnum- | Nararkiv 10 ar Arvodesutbetalningar

gare merordning for ledsagare inom LSS

och SOL. Eventuella
original av pappers-
handlingar forvaras
hos ansvarig enhet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 29



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till

kommunarkivet

Anmérkning

Loneunderlag upp-
dragstagare

Personnum-
merordning

Systemstod for e-

tjanster och ge-

mensam lagringsyta

10 ar

Exempelvis arvodesut-
betaldningar, habilite-
ringsersattning med
mera. Handlingar som
inkommer via e-tjans-
ten lagras dar. Hand-
lingar som inkommit
pa annat satt lagras pé
gemensam lagringsyta.
Eventuella original av
pappershandlingar for-
varas hos ansvarig en-
het

Underlag fortroende-
valda

Personnum-
merordning

Systemstod for e-

tjanster

10 ar

Arvodesutbetalningar
uitfran Kommunfull-
maktiges vallista och
fyllnadsval Eventuella
original av pappers-
handlingar forvaras
hos ansvarig enhet

Underlag i systemstod
for schemahantering

Personnum-
merordning

Systemstod for

schemahantering

Vid inaktuali-
tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 30



2.4.4.1.1 Registrera avvikelser

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmairkning

Beslut om 16n/ 16ne-
tillagg som inte kraver
delegationsbeslut

Personnum-
merordning

Systemstod for e-
tjanst/ Digital per-
sonakt

10 ar

PDF

Verkstallighetsbeslut,
vid exempelvis forlang-
ningar. Eventuella ori-
ginal av pappershand-
lingar forvaras hos an-
svarig enhet. Tidigare
pappershandling. En
kopia pa beslutet for-
varas i personakt.
Handlingar som upp-
rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Beslut om 16n /16netill-
lagg som kraver dele-
gationsbeslut

Diarienum-
mer

Arende- och doku-
menthanteringssy-
stem/Digital per-
sonakt

Bevaras

PDF

Enligt 6ver-
enskom-
melse, PDF
Ala, PDF A2

Enligt 6verens-
kommelse

Delegationsbeslut.
Hanteras via e-tjanst.
Tidigare pappershand-
ling. En kopia pa beslu-
tet forvaras i person-
akt. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 31




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Blankett tidsuttag for | Personnum- | Systemstod for e- 10 &r Pappershandlingar
facklig foretradare merordning tjanster och ge- som inkommer scan-
mensam lagringsyta nas in och forvaras pa

gemensam lagringsyta.
Eventuella kopior gall-
ras

Fullmakt fér ekono- Personnum- | Nérarkiv Vid inaktuali- Avser fullmakt for eko-

miskt bistdnd merordning tet nomiskt bistand for
betalning av t.ex. hyra
direkt fran loneutbe-
talning. Eventuella ori-
ginal av pappershand-
lingar forvaras hos an-
svarig enhet.

Rapportering gjord i Personnum- | Systemstod for 16- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Eventuella utskrifter

systemstod for lone- merordning nehantering enskom- kommelse gallras vid inaktualitet.

hantering melse

Underlag fran forsdk- | Personnum- Systemstod for e- 2ar Eventuell pappers-

ringskassan merordning tjanst handling gallras vid in-
aktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 32




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Underlag for manuellt | Personnum- Nararkiv 10 ar Exempelvis aterrap-
utbetald 16n merordning porterad 16n fran ban-
ken, forskottsutbetal-
ningar Eventuella ori-
ginal av pappershand-
lingar forvaras hos an-
svarig enhet
Underlag for schema Personnum- | Systemstod for 10 &r
merordning schemahantering /
systemstod for e-
tjanster / Nararkiv
Underlag som utgor Kronologisk Gemensam lag- 10 &r Underlag gallande
verifikationer ordning ringsyta konstklubb, partiav-
drag och dylikt.
Underlag till personliga | Personnum- | Systemstdd for 16- | 7 ar Kvitton scannas till
utlagg merordning nehantering och systemstod for l1one-
nararkiv. System- hantering, originalkvit-
stod for kompe- ton sparas 3 ar hos an-
tensutveckling svarig enhet
(VEAB)
Underlag till reserdk- | Personnum- | Systemstdd for 16- | 7 ar Kvitton scannas till
ning merordning nehantering och systemstod for 1one-

nararkiv

hantering, originalkvit-
ton sparas 3 ar hos an-
svarig enhet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 33




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Utmatningsbeslut Personnum- | Gemensam lag- 24r Beslut om utmatning
merordning ringsyta
Arenden i systemstéd | Personnum- | Gemensam lag- 24r XML HTML/XML | Enligt 6verens-
for e-tjanster merordning ringsyta /XHTML/X | kommelse
ML (webb)
Arenden i systemstéd | Personnum- | Gemensam lag- 24r XML HTML/XML | Enligt 6verens-
for e-tjanster merordning ringsyta /XHTML/X | kommelse
ML (webb)

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 34



2.4.4.1.2 Rattelse av lon

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

Sammanstéllning lone- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

skulder ordning ringsyta tet

Underlag infor for- Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali-

handling gallande 16- merordning ringsyta tet

neskuld

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 35



kommun

Véxjo

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 36



2.4.4.2 Loneoversyn

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Besked om ny 16n Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- | - - - Ska forvaras pa ett si-
ordning ringsyta, se an- tet kert satt
markning

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 37



2.4.4.2.1 Forbereda Ioneoversyn

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

Inkomna skrivelser an- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
gidende l6nedversyn mer menthanteringssy- enskom- kommelse

stem melse
Lonekartlaggning med | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
handlingsplan for jAm- | mer menthanteringssy- enskom- kommelse
stallda l6ner stem melse
Tidplan for 16nedver- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
syn inklusive 6vergri- | mer menthanteringssy- enskom- kommelse
pande principer stem melse

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 38



2.4.4.2.2 Genomfora lonedversyn

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

Anvisningar och in- Kronologisk Gemensam Vid inaktuali-

formationsmaterial om | ordning lagrngsyta tet

l6nedversyn

Besked om 16n Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Ska forvaras pa ett si-
ordning ringsyta, se an- tet kert satt

markning

Forhandlingsunderlag | Kronologisk Systemstod for 10- | Bevaras, se Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Eventuella excelfiler

ordning nedversyn anmarkning enskom- kommelse gallras vid inaktualitet
melse
Lonekriterier medar- | Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali- Ska forvaras pa ett si-
betare och chef merordning ringsyta, System- tet kert satt. Avser 10-

stod for kompe-
tensutveckling
(VEAB)

nekriterier for medar-
betare och chef.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 39



2.4.4.2.3 Avsluta Ioneoversyn

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

Protokoll inledande Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6verens-

overlaggning och av- mer menthanteringssy- kommelse

stamning stem

Resultatsammanstéll- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

ning ordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 40



2.4.4.3 Pensioner

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Avtal med pensionsfor- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
sakringsforetag mer menthanteringssy- enskom- kommelse
stem/akt melse
Avtal om sarskild avtal- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Eventuella pappersko-
spension mer menthanteringssy- enskom- kommelse pior kan gallras. Origi-
stem/akt melse nal sparas i perso-
nalakt
Avtal om sarskilda Personnum- | Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnadd Exempelvis gillande
pensionslosningar merordning pensionsdlder lonevaxling
Kopia av forsakrings- Nararkiv Vid inaktuali-
brev, pensionsforsak- tet
ring
Lonekort Personnum- Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnidd Manuellt framtagen
merordning pensionsadlder sammanstillning av
timmar och 16n for
pension som arbetat
som dagbarnvardare.
Bestar oftast av tva
papper.
Matrikelutdrag Personnum- | Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnadd Ink. tjanstematrikel for
merordning pensionsalder larare

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 41




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

Pension, beslut om Personnum- Personalakt Gallras vid pensionsav-

manadsbelopp fran merordning gang

AFA

Pensionsansokan med | Personnum- Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnidd Ink. ansokan for sar-

tillhorande handlingar | merordning pensionsalder skild dlderspension
(garantipension). Till-
horande handlingar:
tex, pensionsbrev med
bilagor.

Pensionsbeslut/ pens- | Personnum- Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnidd

ionsavtal merordning pensionsdlder

Sammanstéllning dag- | Personnum- Personalakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnidd

barnvérdare merordning pensionsalder

Underlag i systemstdod | Personnum- | Systemstdd for Vid inaktuali-

for schemahantering merordning schemahantering tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 42




2.4.4.4 Systemadministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anstéllningsuppgifter | Personnum- | Systemstod for 10- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
merordning nehantering enskom- kommelse
melse
Franvarouppgifter Personnum- | Systemstod for 16- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
merordning nehantering enskom- kommelse
melse
Lokala bestallningar Kronologisk Gemensam lag- Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Finns dven att hamta
for Personec ordning ringsyta enskom- kommelse hos systemleveranto-
melse ren.
Produktinfo Personec | Kronologisk Gemensam lag- Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Finns dven att hamta
koncept ordning ringsyta enskom- kommelse hos systemleveranto-
melse ren.
Semesterloneskulder Kronologisk Gemensam lag- 10 &r Total /ar.
ordning ringsyta
Tabellinfo Personec Kronologisk Gemensam lag- Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Finns dven att hamta
ordning ringsyta enskom- kommelse hos systemleveranto-
melse ren.
Overtidsjournal Kronologisk Gemensam lag- 10 &r Manadsvis
ordning ringsyta

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 43




2445 6vrig administration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Beslut om inforslar Personnum- | Nararkiv 2ar Beslut fran kronofog-
merordning demyndigheten.

Handlingar kring orga- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Verksamheten rappor-

nisationsforandringar | ordning ringsyta tet terar in forandringar i
organisationen som le-
der till andringar i sy-
stemet.

Historiska anstall- Kronologisk Server Bevaras Enligt over- | Enligt 6verens- | Capella, tidigare 16ne-

ningar fran tidigare sy- | ordning enskom- kommelse system

stem melse

Kontrolluppgifter till Kronologisk Systemstod for 16- | 10 &r Lagen (1990:325) om

skatteverket ordning nehantering sjalvdeklaration och

kontrolluppgifter, upp-
bordslagen (1953:272)
samt lagen (1982:188)
om preskription av
skattefordringar Av-
skaffades 2019, ny re-
dovisning galler. Upp-
gifer sparas darmed
tom 2029

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 44




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Lonelista frdn och med | Kronologisk Systemstod for 16- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
1997 ordning nehantering enskom- kommelse
melse
Lonelista till och med | Kronologisk Nararkiv Bevaras Papper Enligt 6verens- | Statistik Over anstall-
1997 ordning kommelse ningar och loner som
tagits ut arsvis.

Lonerapport Personnum- Systemstod for 16- | 10 &r Avs. Fora, KPA (pens-

merordning nehantering / Ge- ion). Rapport sker via

mensam lagringsyta rapportering pa hem-
sida
Manualer till chef och | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Uppdateras l6pande
medarbetare ordning ringsyta tet
Novemberstatistik till Gemensam lag- Vid inaktuali-
SKR (Sveriges Kommu- ringsyta tet
ner och Regioner)
Returnerade lonespe- Nararkiv Vid inaktuali-
cifikationer tet
Skatt och arbetsgivar- | Kronologisk Systemstod for 16- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
avgift ordning nehantering enskom- kommelse
melse

Skatteuppgifter om Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Skickas till Skattever-
anstallds skattetabell ordning ringsyta tet ket i xml format och

far tillbaka i samma
format

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 45




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Statistik till SCB Kronologisk Gemensam lag- 24r Manads- /kvartalsvis.
ordning ringsyta

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 46



2.4.5 Arbetsmiljo och arbetshalsa

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Arbetsmiljo och ar- Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF - - Avser ursprungliga, €j
betshalsa: Blanketter, | ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-
checklistor och mallar ment kumenten
Arbetsmiljo och ar- Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Leverans till kommun-
betshalsa: Instrukt- ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.
ioner. listor och ruti- ment melse Avser ursprungliga, €]
ner ifyllda versioner av do-
kumenten.

Anmalan och doku- Personnum- | Systemstod for till- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
mentation av arbets- merordning bud- och skador enskom- kommelse
skador melse
Anmalan och doku- Personnum- | Systemstod for till- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
mentation av tillbud merordning bud och skador enskom- kommelse

melse
Anmalan och doku- Personnum- | Systemstod for till- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Ink.forutredning kran-
mentation om diskri- | merordning bud och skador enskom- kommelse kande sarbehandling
minering, trakasserier melse och ev. extern utred-

eller krankande be-
handling

ning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 47



2.4.5.1 Undersoka och riskbedoma arbetsmiljon

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Arbetsmiljoinspekt- Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Papper | Papper, En- | 3ar Digitalt enligt 6verens-
ioner mer menthanteringssy- ligt 6verens- kommelse med arkivet.
stem/ Akt kommelse Eventuell pappers-
handling skickas efter
3ar.
Arbetsmiljoutred- Kronologisk Gemensam lag- Bevaras Papper, | Papper, PDF | 5 ar Géller bade interna
ningar ordning ringsyta PDF Ala, PDF A2 och externa utred-
ningar. Inkluderar
handlingsplaner och
konsekvensanalyser.
Beslut frdn arbetsmil- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
joverket mer menthanteringssy- enskom- kommelse
stem/Akt melse

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 48




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till

kommunarkivet

Anmérkning

Dokumentation fran
biologiska expone-
ringskontroller

Personnum-
merordning

Digital personakt

Bevaras

PDF

PDF Ala,
PDF A2

Vid uppnidd
pensionsdlder

Dokumentation ska in-
nehélla om arbetsta-
gare tackat nej till kon-
troll eller resultatet
fran kontrollen. Vidare
ska arbetstagarens
namn, vilken /vilka am-
nen/risker /omraden
som arbetstagaren har
utsatts for och hur
lange arbetstagaren
har arbetat med varje
amnen /risker /omra-
den dokumente-
ras.Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Foretagsjournaler

Kronologisk
ordning

Journalhanterings-
system

Bevaras

Enligt 6ver-
enskom-
melse

Enligt 6verens-

kommelse

Journalkopior, re-
missvar och laborato-
riesvar inkomna fran
annan vardgivare

Personnum-
merordning

Journalhanterings-
system. Se anmark-
ning

Bevaras

Enligt 6ver-
enskom-
melse

Enligt 6verens-

kommelse

Scannas, ingdr i pati-
entjournal. Papperso-
riginal gallras efter
scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 49




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Patientjournaler Personnum- | Journalhanterings- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
merordning system enskom- kommelse
melse
Resultat av medarbe- | Kronologisk Gemensam lag- Bevaras Enligt 6verens-
tarenkat ordning ringsyta kommelse
Riskbedomning for Personnum- | Digital personakt 10 ar PDF Handlingar som upp-
gravida och ammande | merordning rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Riskbedomning i be- Kronologisk Systemstod for sys- | Bevaras Papper, En- | Enligt 6verens- | Handlingen férekom-
fintlig verksamhet ordning tematiskt arbets- ligt 6verens- | kommelse mer i flera aktiviteter
miljoarbete /Narar- kommelse men fardigstalls nar
kiv processen slutfors
Riskbeddmning vid Kronologisk Systemstod for sys- | Bevaras Papper, En- | Enligt 6verens- | Handlingen férekom-
andringar i verksamhet | ordning tematiskt arbets- ligt overens- | kommelse mer i flera aktiviteter
miljoarbete /Narar- kommelse men fardigstalls nar
kiv processen slutfors.
Skyddsrondsprotokoll | Kronologisk Systemstod for sys- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt dverens- | Aldre protokoll kan
ordning tematiskt arbets- enskom- kommelse forvaras pa gemensam
miljoarbete melse lagringsyta
Uppgift som visar att Kronologisk Gemensam lag- 5ar Word PDF Ala Dokumentation kan
biologiska expone- ordning ringsyta vara bestallningsun-

ringskontroller har an-
ordnats

derlaget for den biolo-
giska exponeringskon-
trollen.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 50




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

Uppgifter och tjanst- Personnum- Digital personakt 10 ar PDF Handlingar som upp-

barhetsintyg merordning rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Uppgifter som visar att | Kronologisk Gemensam lag- 5ar

medicinska kontroller | ordning ringsyta

har anordnats samt

vilka

Ovriga medicinska Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som upp-

kontroller merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 51




2.4.5.2 Anmala och utreda arenden gallande krankande behandling

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

Anmalan av krankande | Personnum- Systemstod for ska- | Bevaras, se XML PDF Ala Enligt 6verens- | Eventuell pappers-

sarbehandling merordning dor och tillbud anmarkning kommelse handling gallras efter

scanning.

Dokumentation av Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras, se XML PDF Ala Enligt 6verens- | Eventuell pappers-

krankande sarbehand- | mer menthanteringssy- | anmarkning kommelse handling gallras efter

ling stem scanning. Doku-

mentation kan vara
sekretessreglerad en-
ligt OSL 39 kap.1§

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 52




2.4.5.3 Rapportera och utreda skador och tillbud for medarbetare

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anmalan om arbets- Personnum- Systemstod for till- | Bevaras XML PDF Ala Enligt 6verens- | Eventuell pappers-
skada till Forsakrings- | merordning bud och olyckor kommelse handling gallras efter
kassan scanning.
Anmadlan till Arbetsmil- | Kronologisk Systemstod for till- | Bevaras XML Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Eventuell pappers-
joverket ordning bud och olyckor enskom- kommelse handling gallras efter
melse, PDF scanning.
Ala
Beslut frdn arbetsmil- | Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
joverket mer menthanteringssy- enskom- kommelse
stem /Akt melse
Dokumentation av Personnum- | Systemstod for till- | Bevaras XML PDF Ala Enligt 6verens- | Eventuell pappers-
riskobservation, till- merordning bud och olyckor kommelse handling gallras efter

bud, olycksfall, arbets-
sjukdom och fardo-
lycksfall

scanning. Doku-
mentation ar Inkl. for-
utredning krankande
sarbehandling samt ev.
extern utredning och
rapport.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 53



2.4.5.4 Arbetsanpassning

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

Analys av arbetsmiljon | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd

vid forebyggande ar- merordning habilitering PDF A2 pensionsalder

betsanpassning

Sidnummer 54

Informationsklassning: Oppen



2455 Arlig uppfoljning av SAM

rarkiv

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

Fordelning av arbets- | Personnum- Digital personakt Vid uppniddd | PDF Handlingar som upp-

miljouppgifter arbets- | merordning pensionsalder rattas i papper (from

miljoansvar 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Returnering av arbets- | Personnum- Digital personakt Vid uppnddd | PDF Handlingar som upp-

miljouppgifter merordning pensionsalder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Arlig uppféljning av Kronologisk Systemstod for sys- | Bevaras Papper | Papper, En- | Enligt éverens- | Aldre handlingar som

systematiskt arbets- ordning tematiskt arbets- ligt overens- | kommelse redovisas i samverkan

miljoarbete miljoarbete / Na- kommelse tillsammans med sam-

verkansprotokollet,
bevaras, Ovriga gallras
vid inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 55



2.4.6 Bemanning och schemalaggning

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

Bemanning och sche- | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF Avser ursprungliga, €j

malaggning: Blanket- ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

ter, checklistor och ment kumenten

mallar

Bemanning och sche- | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Leverans till kommun-

maldggning: Instrukt- | ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

ioner. listor och ruti- ment melse Avser ursprungliga, €j

ner

ifyllda versioner av do-
kumenten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 56




2.4.6.2 Schemahantering

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

Underlag i systemstdd | Personnum- | Systemstod for Vid inaktuali-

for schemahantering merordning schemahantering tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 57



2.4.7 Sjukfranvaro och arbetslivsinriktad rehabilitering

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

Sjukfranvaro och ar- Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF - - Avser ursprungliga, €j

betslivsinriktad rehabi- | ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

litering: Blanketter, ment kumenten

checklistor och mallar

Sjukfranvaro och ar- Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Leverans till kommun-

betslivsinriktad rehabi- | ordning stddjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

litering: Instruktioner, ment melse Avser ursprungliga, €j

listor och rutiner ifyllda versioner av do-
kumenten.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 58



2.4.7.1 Sjukfranvaro

lagringsyta (VEAB)

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Lakarintyg Personnum- | Systemstod for re- | 2 ar Kopior gallras direkt
merordning habilitering, ge- efter inrapportering i
mensam lagringsyta systemstod for rehabi-
(galler VEAB) litering. Scanning av
lakarintyg ska ske till
sdker mapp.
Rehabiliteringsmoten | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt dverens- | Aven anteckning om
(omtankesamtal), Ov- merordning habilitering, ge- enskom- kommelse rehabiliteringsbehov
riga anteckningar mensam lagringsyta melse inte finns och reha-
(VEAB) bavslut. Bor endast fin-
nas i systemstod for
rehabilitering
Sjuk- och friskanmélan | Personnum- | Systemstod for e- 2ar Galler sjukskrivningar
merordning tjdnster, gemensam over 8 dagar. Tidigare

pappershandling

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 59



2.4.7.2 Rehabilitering

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Analys av arbetsupp- Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens-
gifter och arbetsmiljd0 | merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
mensam lagringsyta melse
(galler VEAB)
Anteckningar rehabili- | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt dverens- | Aven anteckning om
teringssamtal merordning habilitering, ge- enskom- kommelse att rehabiliteringsbe-
mensam lagringsyta melse hov inte finns och re-
(galler VEAB) habavslut. Bor endast
finnas i systemstod for
rehabilitering
Arbetsanpassning, Personnum- | Systemstdd for re- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
dokumentation av be- | merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
hov ev. dtgarder mensam lagringsyta melse
(géller VEAB)
Arbetsformagebeddm- | Personnum- | Systemstdd for re- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt Overens-
ning merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
mensam lagringsyta melse
(galler VEAB)
Avslut av arbetslivsin- | Personnum- | Systemstdd for re- | Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
riktad rehabilitering merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
mensam lagringsyta melse

(géller VEAB)

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 60




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Beslut forstadagsintyg | Personnum- | Systemstod for re- | Vid uppnadd Enligt 6ver- Gemensam lagringsyta
merordning habilitering, ge- pensionsalder enskom- galler endast for VEAB
mensam lagringsyta melse
(galler VEAB)
Beslut om avslutad an- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-
stallning - pd grund av | merordning PDF A2 pensionsadlder rattas i papper (from
beslut om varaktig sju- 2024-10-01) kan gallras
kersattning efter scanning.
Beslut om sjukersitt- | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF PDF Ala Enligt 6verens-
ning aktivitetsersatt- merordning habilitering, ge- kommelse
ning fran forsakrings- mensam lagringsyta
kassan (galler VEAB)
Halsosamtal Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens-
merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
mensam lagringsyta melse
(géller VEAB)
Kartlaggning av ar- Personnum- | Systemstdd for re- | Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens-
betsuppgifter vid del- | merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
tidsarbete mensam lagringsyta melse

(galler VEAB)

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 61




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Lakarintyg Personnum- | Systemstod for re- | 2 ar Kopior gallras direkt
merordning habilitering, ge- efter inrapportering i
mensam lagringsyta systemstod for rehabi-
(galler VEAB) litering. Scanning av
lakarintyg ska ske till
saker mapp.
Medicinsk undersok- Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 0verens- | Original gallras
ning/fysiologiska tes- | merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
ter mensam lagringsyta melse
(galler VEAB)
Omreglering av an- Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som upp-
stallningsvillkor vid merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from
partiell sjukersattning 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Plan for atergadngiar- | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens-
bete merordning habilitering, ge- enskom- kommelse
mensam lagringsyta melse
(galler VEAB)
Atgérdsplan vid alko- Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF PDF Ala Enligt Overens-
hol, drog och spelmiss- | merordning habilitering. Ge- kommelse

bruk

mensam lagringsyta
(VEAB)

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 62




2.4.7.2.1 Arbetsanpassning

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

Analys av arbetsmiljon | Personnum- | Systemstod for re- | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd

vid forebyggande ar- merordning habilitering PDF A2 pensionsalder

betsanpassning

Sidnummer 63

Informationsklassning: Oppen



2.4.8 Avslut av anstallning

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

Avslut av anstéllning: Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF Avser ursprungliga, €j

Blanketter, checklistor | ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

och mallar ment kumenten

Avslut av anstéllning: Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt Overens- | Leverans till kommun-

Instruktioner, listor ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

och rutiner ment melse Avser ursprungliga, €]
ifyllda versioner av do-
kumenten.

Begaran om foretra- Personnum- | Digital personakt Vid inaktuali- | PDF Handlingar som upp-

desratt merordning tet rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Erbjudande om arbete | Personnum- Digital personakt Bevaras, se PDF PDF Ala, Vid uppnidd Avser blanketter fram-

vid foretradesratt merordning anmarkning PDF A2 pensionsadlder tagna i systemstod for

anstallningstid samt
blanketten tackar nej
till erbjudet arbete.
Handlingar som upp-
rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 64




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Individuell 6verens- Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Avtal om anstéllnings
kommelse merordning PDF A2 pensionsdlder upphorande. Avser
blanketter framtagna i
systemstod for anstall-
ningstid samt blanket-
ten tackar nej till er-
bjudet arbete.
Individuell 6verens- Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Delegationsbeslut, ori-
kommelse och enskilt | mer menthanteringssy- PDF A2 pensionsalder ginal i personalakt.
utvecklingspro- stem/Digital per- Handlingar som upp-
gram/omstéllning sonakt rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
LAS-varsel Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som upp-
merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Tacka nej till konverte- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-
ring (tillsvidareanstéll- | merordning PDF A2 pensionsadlder rattas i papper (from

ning)

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 65




2.4.8.1 Avslut pa egen begdran

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Avslut av anstdllning pa | Personnum- | Systemstod for E - | Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inklusive entledigande.
egen begaran merordning tjanst och i digital PDF A2 pensionsalder Upprattas normalt i e-
personakt tjdnsten och signeras

digitalt. Kan aven sig-
neras pa pappersblan-
kett. Gallras vid inak-
tualitet i e-tjansten.
Handlingar som upp-
rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 66



2.8.4.2 Hantera overtalighet - Uppsdgning p.g.a. arbetsbrist

2.8.4.2.2 Uppsdgning pa grund av arbetsbrist

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

Beslut om uppsagning | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Inkluderar tillsvidare-

pa grund av arbetsbrist | merordning PDF A2 pensionsalder anstallda och visstids-
anstallningar med och
utan foretradesratt.
Handlingar som upp-
rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

CV for omplacerings- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Handlingstypen ar ak-

utredning ordning ringsyta tet tuell t.o.m. 2025

Dokumentation avse- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingstypen ar ak-

ende slutredovisning merordning PDF A2 pensionsalder tuell t.o.m. 2025.

av omplaceringsutred- Handlingar om upp-

ning sagning, personliga
skal, inkluderar bade
tillsvidare och visstids-
anstallning.

Framstéllan om ompla- | Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali- Handlingstypen ar ak-

ceringsutredning merordning ringsyta tet tuell t.o.m. 2025

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 67




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

Forteckning av lediga | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-

tjanster i omplace- merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from

ringsutredning 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Genomford omplace- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-

ringsutredning merordning PDF A2 pensionsadlder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Omplaceringerbju- Personnum- | Digital personakt Bevaras Papper | Papper Vid uppnadd

dande merordning pensionsalder

Underlag till omplace- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

ringsutredning ordning ringsyta tet

Underrattelse till fack- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

lig part vid arbetsbrist | ordning ringsyta tet

Varsel till Arbetsfor- Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-

medlingen vid arbets- | ordning ringsyta tet

brist

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 68




2.4.8.3 Uppsdagning p.g.a. personliga skal

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Beslut om uppsagning | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar om upp-
pa grund av personliga | merordning PDF A2 pensionsalder sagning, personliga
skal skal, inkluderar bade
tillsvidare och visstids-
anstallning. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.
CV for omplacerings- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Handlingstypen ar ak-
utredning ordning ringsyta tet tuell t.o.m. 2025
Dokumentation avse- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingstypen ar ak-
ende slutredovisning merordning PDF A2 pensionsalder tuell t.o.m. 2025.
av omplaceringsutred- Handlingar om upp-
ning sagning, personliga
skal, inkluderar bade
tillsvidare och visstids-
anstallning.
Framstéllan om ompla- | Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali- Handlingstypen ar ak-
ceringsutredning merordning ringsyta tet tuell t.o.m. 2025
Forteckning av lediga | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-
tjanster i omplace- merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from

ringsutredning

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 69



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

Genomford omplace- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-

ringsutredning merordning PDF A2 pensionsalder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Omplaceringserbju- Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-

dande merordning PDF A2 pensionsadlder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Underlag till omplace- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- | PDF PDF Ala

ringsutredning ordning ringsyta tet

Underréttelse om upp- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Personliga skal, inklu-

sagning till medarbe- | ordning ringsyta tet derar bade tillsvidare

tare, personliga skal och visstidsanstallning

Uppséagning av person- | Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Handlingar som upp-

liga skal merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Varsel om uppsagning | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- Personliga skél, inklu-

till facklig organisation, | ordning ringsyta tet derar bade tillsvidare

personliga skal

och visstidsanstillning

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 70




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

Ovriga handlingar gil- | Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd Inklusive beslut om

lande omplacering merordning PDF A2 pensionsalder omplacering. Kan vara

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

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 71



2.4.8.4 Avsked

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Avsked Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-
merordning PDF A2 pensionsdlder rattas i papper (from

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Underrattelse till med- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnidd Handlingar som upp-

arbetare om avsked merordning PDF A2 pensionsadlder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Varsel till facklig part Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali- | PDF

om avsked ordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 72



2.4.9 Offboarding

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

Offboarding: Blanket- | Kronologisk Systemstod for Vid inaktuali- | PDF - - Avser ursprungliga, €j

ter, checklistor och ordning stodjande doku- tet ifyllda versioner av do-

mallar ment kumenten

Offboarding: Instrukt- | Kronologisk Systemstod for Bevaras PDF Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Leverans till kommun-

ioner, listor och ruti- ordning stodjande doku- enskom- kommelse arkivet vid revidering.

ner ment melse Avser ursprungliga, €]
ifyllda versioner av do-
kumenten.

Avsked Personnum- | Personalakt Bevaras Papper Vid uppnadd

merordning pensionsalder
Avslut av anstdllning pa | Personnum- | Systemstdd for E - | Bevaras Papper Vid uppnadd Inklusive entledigande.
egen begaran merordning tjanst och i perso- pensionsalder Upprattas normalt i e-

nalakt

tjansten och signeras
digitalt. Kan aven sig-
neras pa pappersblan-
kett. Ska skrivas ut och
arkiveras i personalakt.
Gallras vid inaktualitet
i e-tjansten.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 73




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmérkning
kommunarkivet
Dokumentation av av- Vid inaktuali- Dokumentation av av-
slutningssamtal tet slutningssamtal gors
endast som minnesan-
teckning och bor inte
sparas.
Sammanstéllning av- Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verens- | Avidentifierad data ska
slutningsenkat mer menthanteringssy- enskom- kommelse gé att behandla 6ver
stem melse tid
Svar avslutningsenkat Systemstod for E- | Vid inaktuali- Gallras efter att sam-
tjanst tet manstallning ar ge-
nomford
Uppséagning av prova- | Personnum- Personalakt Bevaras Papper Vid uppnidd
stallning merordning pensionsalder

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 74



2.4.10 Personaladministration

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet
Anhoriguppgifter Personnum- | Gemensam lag- Vid inaktuali-
merordning ringsyta/ system- | tet
stod for Ionehante-
ring
Anmalan om bisysslor | Personnum- | Digital personakt Vid anstall- PDF Handlingar som upp-
merordning ningens upp- rattas i papper (from
horande 2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Anmalan om skydds- Kronologisk Systemstdd for e- | Vid inaktuali- | Papper
ombud och fackliga f6- | ordning tjanster och ndrar- | tet
retradare kiv
Ansokan/beslut hojd Personnum- | Digital personakt Vid inaktuali- | PDF Handlingar som upp-
sysselsattningsgrad merordning tet rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Anteckningar fran APT | Kronologisk Gemensam lag- 2ar
ordning ringsyta

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet

Avtal om arbetstidsfor- | Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnddd pens- | Upprittas normalt i e-

kortning merordning PDF A2 ionsalder tjansten och signeras
digitalt. Kan aven sig-
neras pa pappersblan-
kett. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Behorighet i personal- | Personnum- | Systemstod for e- | Vid inaktuali-

system merordning tjanster tet

Beslut och besluts- Personnum- | Digital personakt Vid inaktuali- | PDF

meddelande fran Ar- merordning tet

betsformedlingen

Beslut om avstédngning | Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnddd pens- | Handlingar som upp-

merordning PDF A2 ionsdlder rattas i papper (from

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Beslut om bisysslor, €j | Diarienum- Systemstod for e- Bevaras Enligt 6ver- | Enligt 6verenskom- | Diariefors efter beslut

godkind mer tjanster och enskom- melse

arende- och doku- melse

menthanteringssy-

stem

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet
Byte av semesterdags- | Personnum- | Digital personakt 24r PDF Handlingar som upp-
tillagg merordning rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Dokumentation i sam- | Kronologisk Digital personakt Vid inaktuali- Under framtagande
band med brottsmiss- | ordning tet ska den forvaras pé ett
tanke eller rattslig sakert satt
provning mot anstélld
som inte leder till ar-
betsrittsliga dtgirder
Dokumentation i sam- | Personnum- | Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnddd pens- | Under framtagande
band med brottsmiss- | merordning PDF A2 ionsalder ska den forvaras pa ett
tanke eller rattslig sékert satt. Handlingar
provning mot anstalld som upprattas i papper
som leder till arbets- (from 2024-10-01) kan
rattsliga atgarder gallras efter scanning.
Fackliga avtal Diarienum- Arende och doku- | Bevaras Papper | Papper, En- | 3 ar Digitalt enligt 6verens-
mer menthanteringssy- ligt 6verens- kommelse med arkivet.
stem/Akt kommelse Eventuell pappers-
handling skickas efter
3ar.
Kallelse MBL Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ordning ringsyta tet
Kallelse samverkan Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet
MBL-protokoll Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras PDF Enligt over- | 3 ar Om protokollet avser
mer menthanteringssy- enskom- en enskild person laggs
stem/Ndrarkiv/Di- melse, PDF aven en kopia i per-
gital personakt Ala, PDF A2 sonakten. Avser aven
rekryteringsprotokoll.
UTBF: Protokoll gal-
lande MBL&11 pa skolor
diariefors av ansvarig
rektor. Handlingar som
upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning
till digital personakt.
Mobiltelefonavtal, pri- | Personnum- | Systemstod fore- | 7ar
vat bruk merordning tjdnster

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet
Protokoll overlaggning | Kronologisk Nérarkiv/Digital Bevaras PDF PDF Ala, 54ar Avser overlaggningar i
ordning personakt PDF A2 samband med exem-
pelvis disciplindra at-
garder och loneskul-
der. Om protokollet
avser en enskild per-
son laggs aven en ko-
pia i personakten.
Handlingar som upp-
rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning till digi-
tal personakt.
Samverkansprotokoll Diarienum- Arende- och doku- | Bevaras PDF PDF Ala 5ar
mer menthanteringssy-
stem
Skriftlig erinran Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd pens- | Handlingar som upp-
merordning PDF A2 ionsalder rattas i papper (from
2024-10-01) kan gallras
efter scanning.
Underréittelse om var- | Kronologisk Gemensam lag- Vid inaktuali-
ning ordning ringsyta tet

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till kom- | Anméarkning
munarkivet

Utredning och hand- Personnum- Digital personakt Bevaras, se PDF PDF Ala, Vid uppnadd pens- | Under framtagande

lingsplan merordning anmarkning PDF A2 ionsalder ska den forvaras pa ett
sékert satt. Handlingar
som upprattas i papper
(from 2024-10-01) kan
gallras efter scanning.

Varningar Personnum- Digital personakt Bevaras PDF PDF Ala, Vid uppnadd pens- | Handlingar som upp-

merordning PDF A2 ionsalder rattas i papper (from

2024-10-01) kan gallras
efter scanning.

Informationsklassning: Oppen
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