ALE KOMMUN

Samhillsbyggnadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Personal Antagen att gilla fran och med: 2011-01-01 Dnr: 145/11
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
Antal ar = hela kalenderar utover ursprungsaret efter antal ar (utdver rens- antal ar
ning)
Anstillningsavtal, original Sinds till den -
anstillde av
anstillande chef
Anstillningsavtal, anstillningsmyndigheten Ansvarig 2
handldggare
Anstillningsavtal, Iloneenheten Sinds till perso- -
nalenheten och
forvaras dir
Anstillningsavtal, personalenheten Sinds till perso- -
nalenheten och
liggs 1
personalakt
Ansoknings- och tillsittningshandlingar Ansvarig 2 ar for det Ansoknings-
handlaggare som inte till- handlingar f6r
torts personal- den som blivit
akt eller anstalld skickas
aterlimnats omgaende till
personalenheten
tor forvaring i
personalakt
Arbetsmiljoarbete/jimstilldhet m.m., planer Ansvarig Bevaras Da ny version
och mal handldggare kommer
Arbetsmiljéinspektionen, meddelande fran Respektive 5 Skyddsombudet
handldggare kan gallra sitt ex-
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivldggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal r | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
Antal ar = hela kalenderar utover ursprungsaret efter antal ar (utdver rens- antal ar
ning)
emplar efter 2 ar
Arbetsmiljéinspektionen, korrespondens Ingér bland Bevaras 3
diarieférda
handlingar
Arbetsskada, anmilan om, original Sinds - Originalhand-
omedelbart lingen sinds av
efter paskrift till personalenheten
personalenheten till Forsakrings-
kassan som
bevarar den dir
Arbetsskada, anmilan om, kopia Ansvarig 2
handldggare
Forsikran vid sjukfranvaro. Intyg fran lakare Respektive -
eller tandlakare som arbetstagare 6verlimnat till | handliggare,
arbetsgivare som omgéende
sinder handling-
en till personal-
enheten
Fortroendevaldas arvodesutbetalning, underlag Ansvarig 2
tor (ndrvarolistor, traktamenten, resor m.m.) handldggare
Hilsokontroll av personal Ansvarig 2
handlaggare
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Antal ar = hela kalenderar utover ursprungsaret efter antal ar (utdver rens- antal ar
ning)
Kurser, intyg om genomgangna Sinds av enskild -
till personalen-
heten som beva-
rar handlingen i
personalakt
Ledighetsansokan Ansvarig hand- -
liggare sinder
omgiende
handlingen till
personalenheten
Personaltidning framstilld inom foérvaltningen Ansvarig Ett exemplar 3
handldggare bevaras
Protokoll frin samarbetsorgan mellan Arkivutrymme Bevaras 3
arbetsgivare och arbetstagare ansvarig
handldggare
Protokoll, férhandling, t.ex. MBL Arkivutrymme Bevaras 10
ansvarig
handldggare
Protokoll, skyddsrond Arkivutrymme Bevaras 5
ansvarig
handldggare
Rehabiliteringsplan, kopia Ansvarig chef | Nir personen
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(Forsakringskassan upprittar planen) har slutat
Rehabiliteringsutredning Ansvarig chef | Nir personen
har slutat
Sekretessbevis ( erinran om tystnadsplikt ) Sinds omgaen- -
de efter paskrift
till personal-
enheten som
bevarar dem dir
Skriftvixling (rapporter) om férordnanden, Ansvarig 2 ar, under
ledighet, vikariat, tjinste- och 16neférindringar, handldggare forutsittning
avsked, pensioner samt ersittningar av olika att motsvaran-
slag de uppgifter
finns i perso-
nalakten
Tjanstgoringsbetyg/anstillningsbetyg, kopia Sinds direkt -
efter utskrift till
personalenheten
Tjanstgoringsintyg/anstillningsintyg, kopia Respektive | Vid inaktualitet
handldggare
Tjanstgoringsrapporter, T2 Sinds till per- -
sonalenheten

och forvaras dar

Tjanstgoringsrapporter, T3, gul

Sands till den
anstillde
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Tjanstgoringsrapporter, T3, rosa Ansvarig 2

handldggare
Tjanstgoringsrapporter, T3, vit Sinds till per- -

sonalenheten

och forvaras dar

Uppsigningshandlingar Sinds till per- -
sonalenheten
och forvaras dar
Varningsbrev, kopia Sinds till pe- -
rsonalenheten

och forvaras dar




