Dokumenthanteringsplan
Personalhandlingar

Bildningsnamnden, Motala kommun

A\




Beslutsinstans: Bildningsnamnden Diarienummer: 17/BN 0059
Datum: 2017-04-19 Paragraf:
Reviderande instans: Diarienummer:
Datum: Paragraf:
Galler fran:
Anstéllning
Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning Seriesignum
forvaringssétt bevaras
Sekretess forekommer enligt:
25 kap. 1 § OSL Foretagshélsovard
39 kap. 1 §§ OSL Personalsocial verksamhet
39 kap. 5 a § OSL Urvalstester
Rekrytering:
- behovsanalys W-katalog 3ar
- kravprofil W-katalog 3ar
- platsannons Offentliga Jobb (OJ) | 3 ar

- ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst

- ansokningshandlingar, erhallen tjanst

- ans6kningshandlingar, spontanansékningar

- meddelanden som skickas till sokande , tex om avbruten
ansokningsprocess

- bekréftelsebrev

- sammanstallning av sokande

- sjalvskattningsanalyser, svarsgraf

- sjalvskattningsanalyser, enskilda svar samt utdata
- protokoll fran fackliga férhandlingar

- utdrag ur belastningsregister

oJ
Personalakt

oJ

oJ

oJ

Thomas

Thomas
Systematisk ordn.
Personalakt

3 ar efter tillsattning
Bevaras

Vid inaktualitet

ar

3 ar efter tillsattning
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Pappersansokningar gallras efter inskanning
Bevaras i personalakt

Utgaende till ansdkande

Skrivs ut och bevaras i personakt
Exempelvis intervjufragor och rapporter av tillféllig karaktar

Begars in av personer som i sin anstallning har kontakt med
barn. Vill berord person ha tillbaka registerutdraget tas en
kopia. Utdraget sorteras in i personalakt.
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Anstéllningsadministration:

-anstaliningsbevis/ avtall forordnande

-underlag anstallningsuppgifter- vid nyanstalining eller forandring,
blankett

-databehorighetsblankett

-delegationsbeslut, anstalining

-sekretessforbindelse

-kvittenser for nycklar, passerkort, behdrigheter till IT-system mm,
blanketter

Personalakt
Parm

Parm
Diarieordning
Parm/ personalakt

Parm

Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras bland diarieforda handlingar
Upprittas for tillfélligt anstéllda, 6vriga finns pa
anstallningsbevis i personalakten

Loneadministration:

-anstallningstid i Motala kommun Personalakt Bevaras

-ansokan Friar fran Arbetsformedlingen Personalakt Bevaras

-I6ne/ uppdragstillagg Personalakt 10 ar

-léneavdrag Parm 2ar

Avgangar:

- anmélan om uppsagning Personalakt Bevaras

- betyglintyg Personalakt Bevaras Inkluderar personutvérdering och avgangsbetyg
- arbetsgivarintyg Parm Vid inaktualitet

- avgangsvederlag, beslut Personalakt Bevaras

Anmalan om resurstid Parm Vid inaktualitet

Bilavtal Personalakt Bevaras

Bidrag till studier

-ansokan Parm 3 ar efter
I6neutbetalning

-bilagor tex antagningsbesked, kursplan, kursintyg och kvittens pa 3 ar efter

utlagg I6neutbetalning

-delegationsbeslut Diarieordning Bevaras

Disciplindrende, arbetstagare
-anmaélningar, underlag, utredningar

Personalakt

2 ar efter anstéllningens

upphdrande
-beslut och varningar Bevaras
Distansarbetsplatsavtal Personalakt Bevaras
Dédsfall, handlingar rérande Personalakt Bevaras
Flexlistor Personec 2ar

Férslag/beslut individuell I6neplacering

Personalakt

Vid inaktualitet
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Minnesgava

-forteckning 6ver mottagare av minnesgava Parm Bevaras
-inbjudan till hedershevisning GroupWise Bevaras
-tryckt material rérande minnesgaveceremoni ( tex namnlista och Parm Bevaras
meny)
forteckning 6ver erbjudna gavor Vid inaktualitet
Individuell utvecklingsplan/ medarbetarsamtal Pérm Nar anstéllningen
upphor eller nér ny plan
upprattas
Intyg fran arbetsgivaren - - Tex till Arbetsloshetskassan
Intyg till arbetsgivaren Parm Vid inaktualitet Tex vid graviditet
Korrespondens rérande anstaliningen GroupWise Vid inaktualitet Korrespondens av tillfllig betydelse
Kontrolluppgifter Personalsystemet | 6 ar Forvaras i kontrolluppgiftsprogram levererad av
samt filformat programleveratoren
Ledighetsansokan
-mer an 6 manader Personalakt Bevaras
-mindre dn 6 manader Parm 2ar
-ledighet med Ion for fackligt uppdrag Parm 2ar

Lékarintyg

Personalakt

Bevaras/ gallras 2 ar

Lékarintyg i personalsociala drenden bevaras och forvaras i
personalakt i forslutet kuvert. Lékarintyg for kortare tid
forvaras systematiskt ordnade

Lénebidrag/ introduktionsstod:
-beslut om lonebidrag/beslutsmeddelande
-handlingsplan for [onebidragsanstalld

Personalakt
Personalakt

Bevaras
Bevaras

-ovriga handlingar rérande l6nebidrag Parm Vid inaktualitet

Lonekort Personalakt 2ar

Lonelistor Historikfiler i Bevaras Lonelistor finns i pappersform tom 1999
verksamhetssystem
efter ar 2000

Lénedversyn Motala kommun, blankett Parm Vid inaktualitet Léneséttande chef forvarar i parm

Matrikel

WinLas/Personec

Bevaras

Motsvarande, systematiskt forda uppgifter om den anstélldes
tjdnstgdring. Tas ut pa papper och sorteras i personalakt

Medgivande till namnpublicering pa Internet enligt PUL Parm Vid inaktualitet Gallras vid anstallnings slut

Mer-/6vertidsjournal Parm 10 ar

Redovisning av bisysslor, blankett Parm Vid inaktualitet

Reserakningar Personalakt 15 ar Om det ej utbetalats via Ionesystemet. Langre bevarande pga

majligt EU-projekt.

Semesterlistor

Hypergene

Vid inaktualitet
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Sjuk- och friskanmélan samt Vard av barn-anmalan Personec 1ar

Skatter, avdrag och jdmkningshandlingar L-katalog 10 ar

Skulder/inmétningar, beslut om inférsel och dylikt Pérm 15 ar Langre bevarande pga méjligt EU-projekt
Tjanstgoringsrapporter/Timrapporter Personalsystemet | Vid inaktualitet Sjélvservice och pédrm
Tjanstgoringsbetyqg fran arbetsgivaren Personalakt Bevaras Kommunens exemplar
Tjanstgoringsscheman Personec 2ar

Uppségning pa grund av arbetsbrist Personalakt Bevaras

Utbildningsinventering Personalakt Bevaras

Utdrag ur belastningsregister Personalakt Bevaras

Utmaétningar, personal

-beslut fran Kronofogden, inkommande
-redovisning till Kronofogden, lista
-upphévande av beslut

-6vriga handlingar

Excelfil

3 ar efter sista
I6nedragning

Vid inaktualitet

Ex. forfragan om 16n, mottagningsbekraftelser

Underrattelse sysselséttningsgrad (dagbarnvardare) Personalakt Bevaras
Tjansteberedningsbheslut Personalakt Bevaras
Overtidsrapport Personec 2ar

Utbildning, anstéallda samt politiker (tex halsoinspiration, halsoombud, ledare och politiker)

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/
bevaras

Anmaérkning

Seriesignum

Utbildningskalender

Intranatet

Vid inaktualitet

Inbjudan

Via GroupWise eller
intranatet

Vid inaktualitet/
Bevaras

Inbjudningar av betydelse bevaras

Deltagarlista

Vid inaktualitet

Sandlista GroupWise Vid inaktualitet

Anteckningar fran gruppdiskussioner - Vid inaktualitet

Utbildningsmaterial, inklusive presentation Parm Vid inaktualitet/ Utbildningsmaterial av betydelse bevaras 6vrigt gallras
Bevaras

Utvarderingar - Vid inaktualitet

Métesanteckningar styrgrupp politikerutbildning Parm Bevaras Férvaras med inbjudningarna till politikerutbildningen och

per mandatperiod
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Samverkan personal och fackliga organisationer

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmaérkning Seriesignum
bevaras
Sekretess forekommer enligt:
OSL 10kap 11f Uppygifter till andra myndigheter
OSL 19kap 68§ Fackliga forhandlingar och stridsatgérder
OSL 28 kap. 11 §§Skydd for enskilds personliga
forhallanden i samband med arbetsmarknadsatgarder
Forhandlingsframstélining Diarieordning Bevaras
Begdran om 6verlédggning Diarieordning Bevaras
Atertagande av forhandlingsframstéllan Diarieordning Bevaras
Férhandlingsprotokoll, Ioner/lonedversyn/revisionshandlingar | Diarieordning, parm Bevaras
med bilagor
Centrala samverkangruppens protokoll Bevaras Kommundévergripande
Lokala kollektivavtal Parm, kronologisk Bevaras
Samverkansgruppens protokoll Bevaras Forvaltningsovergripande

Protokoll/anteckningar fran arbetsplatstraffar eller
motsvarande samverkan pa arbetsplatsniva

L-katalog

Vid inaktualitet

Per enhet, under forutsattning att inga beslut tas

Matesanteckningar fran avdelningsméten, personalméten och
andra interna verksamhetsméten

Vid inaktualitet

Under forutsattning att inga beslut tas

Métesanteckningar fran ledningsgrupper (forvaltningsledning) Bevaras Bevaras under forutséttning att beslut tas under dessa
moten

Protokoll eller motesanteckningar fran samarbetsorgan och Bevaras Halls systematiskt ordnade

samradsgrupper samt dvriga organ dar namnden/styrelsen

(forvaltningen) har sekreteraransvar

Protokoll fran férhandlingar enligt MBL Bevaras T.ex. individdrenden och férhandlingar enligt § 38 m.fl.

som inte ersatts av centrala
samverkansoverenskommelser
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Arbetsmarknadsatgarder samt feriearbete ( inkluderar Lonebidrag, Nystartsjobb, Offentligt skyddad anstallning, Forstarkt

sarskilt anstéallningsstod, Instegsjobb, Extratjanst, Utbildningskontrakt och Trygghetsanstallningar mfl)

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssétt | Gallras/ Anmarkning Seriesignum
bevaras
Sekretess forekommer enligt:
28 kap. 118§
Forfragan fran Arbetsférmedlingen Parm Vid inaktualitet
Beslutsunderlag/ 6verenskommelse om atgard Parm 1 ar efter

anstéllningen gatt
ut

Beslut fran arbetsformedling samt underlag Personalakt Bevaras

Utdrag ur belastningsregistret Personalakt Bevaras Begaérs in av personer som i sin anstallning har kontakt
med barn. Vill berérd person ha tillbaka registerutdraget
tas en kopia. Utdraget sorteras in i personalakt.

Register pa personer med arbetsmarknadsatgarder Accorda Bevaras | systemet registreras tex typ av insats, ersattning,
utbildningsniva och halsohinder.

Anstillningshevis Personalakt Bevaras

Arbetsgivarintyg Personalakt Bevaras Skickas till personalenheten for insortering i akt

Rekvisitioner av arbetsgivarstod fran Arbetsmarknadsstyrelsen | Registrering "on line” 2ar Rekvisitioner gors elektroniskt genom AMS Internettjénst

(AMS) till arbetsgivare/huvudman

rérande rekvirering av arbetsgivarstod. Pappersuttag av
arkivexemplar gors inte.

Aviseringar om utbetalda belopp

Arbetsféormedlingens
hemsida

Vid inaktualitet

Inkommer manatligen fran AMS.

Handlingsplan for person inom atgard Tas ut ur Accorda for Bevaras
sortering in i
Personalakt
Lopande anteckningar Accorda 2 ar efter
anstéllningen gatt
ut
Rapporter/ statistik Accorda Bevaras
Tjanstgdringsrapport/timrapport (manatlig) Parm 2ar
Register pa feriearbetare Feriebas Vid inaktualitet
Arbetsintyg fér sommarjobbare Personalakt Bevaras
Lakarintyg Personalakt Bevaras
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Arbetsmiljo

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmaérkning Seriesignum
bevaras
Sekretess forekommer enligt:
39kap1§ OSL Rehabilitering
39kap 2§ OSL Omplacering
39kap 3§ OSL Arbetsskada
Arbetsmiljéutredningar och andra utredningar utford av extern | Diarieordning Bevaras
konsult
Anmalan om tillbud Lisa 2ar
Arbetsskadeédrende
-anmélan om arbetsskada Lisa Bevaras
-bilagor till anmélan - Bevaras
-atgardsforteckning Lisa Bevaras
-blankett Forsakringskassan Lisa Bevaras Original till Forsakringskassan, kopia bevaras i
personalakt
-utredning om arbetsskada Personalakt Bevaras
-beslut om arbetsskadeerséttning Personalakt Bevaras
Delegering av arbetsmiljouppgifter/ansvar Personalakt Bevaras
Handlingsplan mot krdnkningar och krisledningsplan Diarieordning Bevaras

Halsoarbete

Handlingar rérande hidlsoombudsutbildningar samt

-lista pa kommunala halsoombud Simple sign up Vid inaktualitet hélsoinspirationsdagar finns under
-egenproducerat tryck Bevaras (1 ex) utbildningsdokumentation
Medarbetarenkét

-enkatfragor Springlife on line 2ar

-enkéatsvar Springlife on line 2ar

-rapporter (per arbetsplats) Springlife on line 2ar

-sammanstallningar (kommunniva) Diarieordning Bevaras Diariefors, redovisas i namnd.
Omplaceringsarende

-dokumentation i samband med avslut av atergangsutredning, | Personalakt Bevaras Original till anstélld, kopia till personalenheten.
blankett

-utlatande i omplaceringsarende Personalakt Bevaras

-omplaceringsutredning Personalakt Bevaras Inkluderar lista fran Offentligajobb.se
-beslut om omplacering Personalakt Bevaras

Dokumenthanteringsplan
Personalhandlingar

Sida 7 (11)




Rehabiliteringsarende

(inkl. arbetsanpassning, arbetstraning och bedémning av
arbetsformaga)

-arbetsanpassning, dokumentation av behov och eventuella
atgarder

-ansokan till Forsakringskassan om arbetsplatsnara stod
-arbetstraning, dokumentation av
-arbetsformagebedomning

-bestéllningsblankett féretagshalsovard

-beslut om rehabiliteringserséttning och sjukerséttning
(sjukpenning), forsékringskassan

-lakarutlatande i rehabiliteringsarende

-medgivande for arbetsgivare att kommunicera med
forsakringskassan och foretagshélsovard
-rehabiliteringsméten, dokumentation
-rehabiliteringsplan

-rehabiliterings/atergangsutredning

Adato/ personalakt

Personalakt
Personalakt
Adato/ personalakt

Personalakt

Adato/ personalakt
Adato/ personalakt

Personalakt
Personalakt
Personalakt

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Innefattar yttrande och anteckningar

Riskbeddmning, blankett Parm Vid inaktualitet Gallras nér ny uppréttats
Tillbudsarende

-tillbudsanmélan Lisa 2ar

-atgardsplan, enhetsvis Hypergene Vid inaktualitet Tas ut arligen
-sammanstallning av atgardsplaner Hypergene 2ar

-tillbudsstatistik - Bevaras
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Pensions- och férsakringshandlingar

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmaérkning Seriesignum
bevaras
Sekretess forekommer enligt:
39 kap OSL 18§ Personalsocial verksamhet
25 kap OSL 1§ Kommun- och landstingshalsa
Ansokan om lonevaxling Personalakt Bevaras
Avtal om I6nevéxling Personalakt Bevaras

Pensionsbevakningslista

Parm

Vid inaktualitet

Tas manatligt ut ur KPA direkt

Pensionsavisering

Skickas till anstalld utifran bevakningslistan

Pensionsansdkan Personalakt Bevaras Inkommer fran anstélld

Pensionsunderlag Personalakt Bevaras Inkluderar beraknad forman, godkannande/underkénnande

Personhistorik Personalakt Bevaras Inkommer fran aktuell férvaltning

Delegationsbeslut (efterlevande-, tjdnste- och visstidspension) | Personalakt Bevaras

Pensionsbrev, inkommande fran KPA Personalakt Bevaras Godkanns i KPA-direkt

Inrapportering forlorad arbetsfortjanst, enligt Pensionspolicy | - - Rapporteras till KPA i januari varje ar

Beslut sérskild avtalspension enligt 6verenskommelse Diarieordning Bevaras Tas i personalndgmnd

Kostnadsberékning sérskild avtalspension Diarieordning Bevaras Bilaga till beslut i personalndmnd, uppréttas av
forvaltningschef

Forfragan infor beslut om sjukerséttning AFA Parm - Inkommer fran AFA kompletteras samt aterséndes

Beslut om sjukerséttning, tidsbegrénsad och tillsvidare (AFA) | Personalakt Bevaras

Beslut visstidspension for politiker Diarieordning Bevaras Tas i personalndmnd

Beslut minskad arbetstid for aldre Diarieordning Bevaras

Upphdrande av utbetalning av pension Parm 2ar

Utanordningar Pensioner Parm 10 ar

Kontoutdrag pensionsmedel Pérm 10 ar

Léneniva kommunalanstéllda Skickas som digital fil - Info for pensionsbherékning till Pensionsvalet

Lista utbetalning liga pensionsavgifter Mottas som digital fil 2ar Returnerande info fran Pensionsvalet

Forsakringsbeslut, efterlevandepension och utbetalning fran Personalakt 10 ar

tjanstegrupplivforsékring

Utbetalda ersattningar AGF-KL Parm 10 ar

Grupplivforsakring fortroendevalda, avtal Parm Bevaras Avser heltidsarvoderade fortroendevalda som ej innehar
tjanst
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Foértroendemannaredovisning (politiska- och fackliga féortroendeman)

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmaérkning Seriesignum
bevaras

Sammanstallning dver fortroendevalda samt uppdrag Troman Bevaras Uppgifter om respektive fortroendevald registreras i

TROMAN

Listor och sammanstéllningar éver fortroendevaldas namn, Troman Vid inaktualitet Andringar av kontaktuppgifter gallras, dvrigt bevaras

personnummer, kontaktuppgifter samt partitillhérighet

Godkénnande av uppgifter for registrering i Motala kommuns | Parm Vid inaktualitet

fortroendemannaregister och for publicering pa kommunens

hemsida

Avtal om lan av lasplatta Parm Vid inaktualitet

Sammantrédeslista/nérvarolista Parm 2ar

Fortroendeuppdrag, erséttningar, enskilt uppdrag Parm 10 ar Galler attesterad forrattningsrapport inkl. bifogade kvitton

Reserdkningar Parm 15 ar

Rapportering av tidsuttag fackliga fértroendemén Parm 2ar

Underlag fér avdrag av fack- och partiavgift Parm 2ar

Intyg forlorad arbetsfortjanst Parm 3ar Bevaras tre ar efter att nytt intyg lamnats in

Rapport till KPA pa politikerersattningar ”On line” Vid inaktualitet

Forteckning over fackliga representanter L-katalog Vid inaktualitet

Facklig tid och rapporter Parm Bevaras Bevaras for forskning
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Informationsdokumentation

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssétt | Gallras/ Anmarkning Seriesignum
bevaras

Informationsdokumentation Systemansvarig skriver informationsdokumentation

- Adato Bevaras Karin Salander

- PS utdata Bevaras Piroska Balcak

- PS forhandling Bevaras Piroska Balcak

- PS sjalvservice Bevaras Piroska Balcak

- Personec, server Bevaras Piroska Balcak

- WinLas Bevaras Anna Killstrand

- Offentliga jobb Bevaras Kerstin Cornelius

- Tid Bevaras Piroska Balcak

- Lisa Bevaras Eva Jonsson

- Rehab- och arbetsskador Bevaras Eva Jonsson

- Springlife on line Bevaras Karin Ceder

- Thomas Bevaras Kerstin Cornelius

- Accorda Bevaras Erik Jacobsson

- Feriebas Bevaras Henrik Larsson

Korrespondens, viktig Diarieordning Bevaras E-post tillhorande ett drende skrivs ut och diariefors, alt.

forvaras med projektdokumentation

Korrespondens, rutinmassigt

Vid inaktualitet

Rutinmissig e-post sasom lokalbokning, kursanmélningar

Arbetsmaterial och handlingar for information/kdnnedom

Vid inaktualitet
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