ALE KOMMUN

Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
AFA (arbetsmarknadens Original sinds
Forsikrings Aktiebolag): skade-anmalan till AFA som
(TFA=Trygghets bevarar det dir
Forsikring vid Arbetsskada),
AFA (arbetsmarknadens Personal- Vid Personakt
Forsikrings Aktiebolag): skade-anmalan enheten inaktualitet
(TFA=Trygghets
Forsikring vid Arbetsskada), kopia
AGS-KI,, anmilan om 5 Personalenhete
avtalsgruppsjukforsikring (10 %) ns arkiv
Annonser, annonsmanus Personal- Vid
enheten inaktualitet
Anstillningsavtal, arbetstagaren Sinds till den
anstallde av
anstillande chef
Anstillningsavtal, anstillningsmyndighet Ansvarig 2
handldggare
Anstillningsavtal, [6neadministrator Personal- 2
enheten
Anstillningsavtal, personalenheten Personal- Bevaras Personakt 3 ir efter
enheten gillande
pensionsalder
Ansoknings- och tillsittningshandlingar Respektive 2 ar for det Ansokningshandl Personakt 3 ar efter
enhet/Personal som inte ingen for den gillande
-enheten tillforts till som blivit pensionsalder

personakt

anstalld sands




ALE KOMMUN

Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
eller omgaende till
aterlimnats personalenheten
Arbetsgivarintyg, kopior Personal- 1ar
enheten
Arbetsgivarintyg, underlag f6r 87-9901 Personal- Bevaras Personalenhete
enheten ns
Arkiv
Arbetsmiljoarbete/jimstilldhet mm planer och Ansvarig Bevaras Da ny version
mal handldggare kommer
Arbetsmijéinspektionen, meddelande fran Ansvarig chef 5 Skyddsombudet
eller kan gallra sitt ex
handldggare efter 2 ar
Arbetsmiljéinspektionen, korrespondens Ingér bland Bevaras 3
diarieforda
handlingar
inom respektive
torvaltning
Arbetsskada, anmilan om, original Sinds Originalhandling
Forsakringskassan omedelbart en sinds av
efter paskrift till personalenheten
personal- till
enheten Forsikringskassa
n som foérvarar
den dar
Arbetsskada, anmilan om, kopia Ansvarig Bevaras Personakt 3 ir efter
Forsikringskassan handldggare pa gillande




ALE KOMMUN

Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
personal- pensionsalder
enheten
Arbetsskada, anmilan om, kopia Ansvarig 2
handldggare pa
torvaltningen
Arbetsskada, sammanstillning Personal- Bevaras Personalenhete 5
enheten ns arkiv
Arbetsstilleforteckning, SCB Ansvarig Nir den
handldggare pd | ersitts av ny
personal-
enheten
Avdrag enligt fullmakt, socialtjanst Ansvarig 2 ar efter att
handldggare pa fullmakten
personal- upphort att
enheten galla
Avdragslistor, underlag f6r Personal- 2 Personalenhete
enheten ns arkiv
Avtal, original Ansvarig 2 ar efter
(ex Hem-PC, Lonesystem) handldggare pa utgangen
personal- avtalstid
enheten
Banklista, manuell utbetalning Personal- 2 Personalenhete
enheten ns arkiv
Belastningsregister fran Rikspolisstyrelsen, Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
utdrag ut enheten gillande

pensionsalder
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Betyg/intyg 6ver anstillning, kopior Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Betyg/intyg 6ver anstillning, timavlonade Personal- Vid
enheten inaktualitet
Bokféringsfil, utdata l6ner Server 2 I datorn
Budget, personal, underlag for Personal- 2
enheten
Disciplinir atgird, kopia Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Dédstallsintyg Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Facklig tid, rapporter och samman-stillningar Personal- 2 Personalenhete 3 ar efter
enheten ns arkiv gillande
pensionsalder
FV-DB lista Personal- 1 ex ifran Personalenhete
enheten varje dndring ns arkiv
bevaras
Forsikran vid sjukfranvaro, original Ansvarig
handliggare,
som
omgiende

sander hand-
lingen till
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
personalenhete
n
Forsikran vid sjukfranvaro. Original Personal- 2 Personalenhete
enheten ns arkiv
Forsikringsavgifter, redovisning av; Ansvarig 6
Tjanstegrupplivforsikring FORA handldggare pa
personalenhete
n
Forsikringsavgifter, redovisning av; Frivilliga Ansvarig 2
tjanstegruppforsakringar Skandia handldggare pa
ersonal-enheten
Forsakringsbekriftelser, frain AFA Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Fortroendevaldas arvodesutbetalning, underlag Personal- 2
tor (ndrvarolistor) kontoret
Fortroendevaldas underlag for resor, Personal- 10
traktamenten kontoret
Fortroendevaldas intyg om 16n Personal- 1 ar efter att
kontoret personen
slutat som
fortroendeval
d
Hilsokontroll av personal Ansvarig 2
handldggare

Kilometerersattningar

Ansvarig




ALE KOMMUN
Kommunstyrelsen
s

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
handlaggare
sander
omgiende
handlingen till
personalenhete
n
Kilometerersattningar Personal- 10 Personalenhete
enheten ns arkiv
Kollektivavtal, lokala med bilagor Personal- Bevaras Personalenhete 10
enheten ns arkiv
Kontrolluppgifter och rittelser (till anstilld och Personal- 6 Personalenhete
skattemyndighet) enheten ns arkiv
KPA (Kommunernas PensionsAktiebola), Server Vid Fil 6verfors till
arsredovisning inaktuallitet KPA
Kurser, intyg om genomgangna Sinds av Bevaras Personakt 3 ar efter
enskild till gillande
personalenhete pensionsalder
n
Kvittenslista, SUS Server 2 Fil 6verfors till I datorn
(SparbanksUtbetalningsSystem) SPADAB
LAS: Anmalan om foretriadesritt Ansvarig 2
handldggare pa
personalenhete
n
LAS; besked till arbetstagare Ansvarig 2

chef/handligga




ALE KOMMUN

Kommunstyrelsen

Personal

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Antagen att gilla fran och 2013-01-01

Dnr: 16/13

Handlingsslag

Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret

Forvarings-
plats

Gallras
(=forstores)
efter antal ar

Arkivliggs
efter antal ar

Ev. atgirder vid
arkivliggning
(utover rens-

ning)

Plats for
arkivliggning

Till kommun-
arkivet efter
antal ar

Arkiv-
sighum

re

LAS: erbjudande om ny anstillning, nekande
svar

Ansvarig
handldggare

Ledighetsansokan, 6ver 6 manader

Ansvarig
handldggare
sander
omgiende
handlingen till
personalenhete
n

Ledighetsansokan, 6ver 6 manader

Personal-
enheten

Bevaras

Personakt

3 ar efter
gillande
pensionsalder

Ledighetsansokan, under 6 manader

handldggare
sander
omgiende
handlingen till
personalenhete
n

Ledighetsansokan, under 6 manader

Personal-
enheten

Personalenhete
ns arkiv

Listor pa anvindare av l6nesystemet

Personal-
enheten

10

Utdrag ur
lonesystemet
gors vid
avslutande av
anv behorighet

Personalenhete
ns arkiv
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Lag pernsionsavgiftslista Personal- 2
enheten
Likarintyg, kopia Ansvarig 2 Personalenhete
handliggare, ns arkiv
som
omgiende
sander
handlingen till
personalenhete
n
Loén, beslut om dndring av handldggare
sander
omgiende
handlingen till
Personal-
enheten
Loén, beslut om dndring av Personal- Bevaras Personakt 3 ir efter
enheten gillande
pensionsalder
Loneartskatalog, LPS I6nesystem Personal- Bevaras Personal-
enheten enhetens arkiv
Loneartskatalog, HR Server Vid I datorn
inaktualitet
Lonebidrag, ansdkan/beslut om Ansvarig Nir personen
chef/handligga | inte lingte dr

re

aktuell




ALE KOMMUN

Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Loéneforhandlingar, protokollsbilagor Personal- Bevaras Personal- 10
enheten enhetens arkiv
Lonehistorik, HR Server 10 I datorn
Lonekorningsutdata Server 2 I datorn
Lonelistor t o m ar 1983, pappersform Kommun- Bevaras Kommun-
arkivet arkivet
Lonelistor, mikrofiche fr o m oktober 1983 t o Personal- Bevaras Personalenhete
m januari 1999, brukskopior enheten ns arkiv
Lonelistor, mikrofiche fr o m oktober 1983, Klimatarkiv, Bevaras Omedelbart Fischen skickas
arkivexemplar Goteborgs till landsarkivet i
landsarkiv Goteborg av
ansvarig
handldggare
Lonelistor pa CD-skivor, arssammanstillning, Kommun- Bevaras Innehallet pa Kommun- Omedelbart
original arkivet, skivorna skall arkivet
(Rutin fr o m februari 1999) kommunhuset tors Gver till
annat lagrings-
Media innan ny
teknik tas i bruk
Lonelistor pa CD-skivor, arssammanstallning, Personal- Bevaras Bevaras i
brukskopior enheten arkivskap i
(Rutin fr o m februari 1999) personal-
enhetens arkiv
Lonelistor pa CD-skivor, manadsskivor (Rutin Personal- Da Bevaras i
fr o m februari 1999) enheten arssammansta arkivskap 1
1I- personal-
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
ning kommit enhetens arkiv
pa CD
Lonesamtal, se Medarbetarsamtal
Loéneskulder, rikningsunderlag f6r Personal- 2 Underlagen, Kopia av
enheten original, sinds till underlag
ekonomienheten torvaras 1
tor debitering Personal-
enhetens arkiv
Loneunderlag Personal- 2 Personal-
enheten enhetens arkiv
Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt Persona- Bevaras Matrikelkort | Vid avslut liggs Personal- 3 ar efter
torda uppgifter om den anstilldes 16n och lenheten anvandes t o materialet 1 enhetens arkiv gillande
tjanstgoring) m 1998-12-31 personakten. pensionsalder
Matrikelkort
anvindes t o m
1998-12-31.
Diirefter
uppgifter i
datorer
Medarbetarsamtal och l6nesamtal, Respektive Da den
minnesanteckningar fran. chef, kopia till | anstillde har
den snstillde slutat
PC, skriftvixling Personal- Vid
enheten inaktualitet
Pension, ansdkan om Personal- Ett ar efter
enheten pensionsavga
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
ng
Pension, meddelande fran forsikringskassan Personal- Bevaras Personakt 3 ir efter
(tidsbegrinsad sjukersittning eller enheten gillande
sjukersittning) pensionsalder
Pension, signallista Personal- 2
enheten
Pensionsbrev Personal- Bevaras Personakt 3 ir efter
enheten gillande
pensionsalder
Pensionsritt, forfrigan om Personal- Ett ar efter
enheten pensionsavga
ng
Pensionssimulering Personal- Vid Ansvarig
enheten inaktualitet handldggare pa
personal-
enheten
Pensionstagare, forteckning 6ver Personal- Nir den Ansvarig
enheten ersitts av ny handldggare pa
personal-
enheten
Personakter rérande tillsvidareanstillda och Personal- Bevaras Mirkta Arkivutrymme 3 ar efter
vikariat som varat lingre dn tre manader enheten aktomslag i gillande
arkivkatalog i pensionsalder
personnummero
rdning
Personenkit, ssmmanstillningar Personal- 10
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
enheten
Persontegister/sokregister 1976-98 Personal- Bevaras Personal-
enheten enhetens arkiv
Protokoll fran samarbetsorgan mellan Arkivutrymme/ Bevaras 3
arbetsgivare och arbetsgivare och arbetstagare, ansvarig
CSG (Centrala SamverkansGruppen) handliggare/pe
rsonalenheten
Protokoll, férhandling t ex MBL Arkivutrymme/ Bevaras 10
ansvarig
handliggare/pe
rsonalenheten
Protokoll, skyddsrond Arkivutrymme/ Bevaras 5
ansvarig hand-
liggare pa
torvaltningen
Rehabiliteringsplan, kopia Ansvarig chef | Nir personen
(Forsikringskassan upprittar planen) har slutat
Rehabiliteringsutredning Ansvarig Nir personen
chef/handligga har slutat
re
Reserikningar Personal- 10 Persona-
enheten lenhetens arkiv
Sekretessbevis (erinran om tystnadsplikt) Personal- Bevaras Sinds Personakt 3 ar efter
enheten omgiende efter gillande
paskrift till pensionsalder

personalenheten
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Semesteromstallningslista Personalenhete 5 Personal-
n enhetens arkiv
Sjukersittning Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Sjukersittning, tidsbegransad Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
enheten gillande
pensionsalder
Skatteavdrag, jiamkningar etc, handlingar som Personal- 6 Personalenhete
tillkommit i samband med enheten ns arkiv
Skattedeklaration, samt underlag f6r Personal- 6 Utanordning Personal-
enheten samt kopia pa enhetens arkiv
skattedeklaration
skickas till
Ekonomienheten
Skriftvixling (rapporter) om férordnanden, Ansvarig 2 ar under Personal-
ledighet, vikariat, tjanste- och 16neférindringar, | handliggare/ forutsittning enhetens arkiv
avsked, pensioner samt ersittningar av olika Personal- att
slag enheten motsvarade
uppgifter
finns i
personakten
Tillbudsrapporter Ansvarig 10 Respektve
handldggare pa handlaggare
torvaltningen
Tjanstegrupplivsforsikring, KPA liv Personal- Bevaras Personakt 3 ar efter
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Kommunstyrelsen
DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. dtgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
enheten gillande
pensionsalder
Tjanstgoringsbetyg/anstillnings-betyg, kopia Ansvarig Bevaras Sinds Personakt 3 ar efter
handliggare/ omgaende efter gillande
Personal- utskrift till pensionsalder
enheten personalenheten
Tjanstgoringsintyg/anstillnings-intyg, kopia Ansvarig 2 Personal-
handliggare/Pe enhetens arkiv
rsonalenheten
Tjanstgoringsrapporter, T2 Sinds till 2 Persona-
personalenhete lenhetens arkiv
n och forvaras
dir
Tjanstgoringsrapporter, T3 arbetstagarens ex Sinds till den
anstillde av
ansvarig chef
Tjinstgoringsrapporter, T3 arbetsgivarens ex Ansvarig chef 2
Tjanstgoringsrapporter, T3, original Sinds till Den Scannas 6ver till Personal- 3 ar efter
personalenhete | inskannade CD-rom. enhetens arkiv gillande
n och férvaras fakturan Omlagring gors pensionsalder
dar bevaras. var 10:e ar
Papprsoriginal
et gallras efter
inskanningen.
Uppsigning, begiran om Ansvarig

handldggare
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Personal Antagen att gilla fran och 2013-01-01 Dnr: 16/13
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter sighum
efter antal ar (utover rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
som
omgiende
sander
handlingen till
personalenhete
n
Uppsigning, begiran om Personalenhete Bevaras Personakt 3 ar efter
n gillande
pensionsalder
Utanordning av 16n, kopia Personalenhete 2 Ansvarig
n handldggare
Utanordning av personligt utlige Personalenhete 10 Personal-
n enhetens arkiv
Varningsbrev, kopia Sinds till Bevaras Personakt
personalenhete
n och bevaras
dir
Overtidsjournaler Personalenhete 3 Personal-
n enhetens arkiv




