DIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIINIIIIIIINIININIIINIIIIIINNININNIIIINNDNNINIININNNDDIIINID

samt samtycke till
behandling av
personuppgifter

Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3 HR/ Personal
2.3.1 Anstéllningar/
avslut
2.3.1.1 | Anstallnings- Annons 2ar Parm i dagarkiv/ Ja OBS att rekryterings- och
arende Diarium anstdllningsférfarande
kommer att till viss del
dndras ndr rekryterings-
verktyget kommer i drift.
Gdller samtliga punkter
under 2.3.1.1.
Ansdkningshandlingar 2 ar* Parm i dagarkiv/ Ja *Bevaras i personakt for den
Diarium som fatt tjansten
Betygskopior 2 ar* Parm i dagarkiv/ Ja *Bevaras i personakt for den
Diarium som fatt tjansten
Meritforteckningar 2 ar* Parm i dagarkiv/ Ja *Bevaras i personakt for den
Diarium som fatt tjansten
Sammanstallningar 6ver | 2 ar Server H:
alla sékande till tjansten
Utdrag ur Parm i dagarkiv Gallras vid inaktualitet
belastningsregistret
Fullmakt for Personakt Gallras vid inaktualitet
postéppning
Pul/ GDPR-information | Bevaras | Personakt




Pul/ GDPR-samtycke, Bevaras | Personakt Galler ej anstallda inom
och atertagande av social forvaltning, far ej
samtycke, till utlagg pa publicera namn/ bild
webbplats
Tystnadsplikt Bevaras | Personakt Socialforvaltningens omrade
Ovriga handlingar som
kommit in eller
upprattats i samband
med anstéllningsarende
Anstallningsavtal Bevaras | WinLAS/ Visma Ja Underskrivet pappersavtal i
Personec P/ personakt
Personakt
Betygskopior som 2ar Parm i dagarkiv/ Ja Bevaras och gallras
inkommit fran sékande, Diarium tillsammans med
som ej anstallts, i sam- ansokningar till aktuell tjanst
band med utannon-
serad anstallning
2.3.1.2 | Tjanstgorings- Tjanstgoringsbetyg Bevaras | Personakt
betyg och -intyg | (person)
Tjanstgoringsintyg Bevaras | Parm i dagarkiv
(arbete)
Arbetsgivarintyg for 2ar Parm i dagarkiv/ Ja Direktlank till a-kassa via
arbetsloshetskassa Arbetsgivarintyg. webbtjanst
nu
2.3.1.3 | Lonebidrags- Beslut fran AF om Bevaras | Personakt Ja
handlingar bidragsform och -period
Beslutsunderlag till AF Bevaras | Personakt
for bidrag inklusive
handlingsplan
Rekvisition av bidrag till | 2 ar Parm hos Ja AF:s onlinetjanst
AF handlaggare
2.3.1.4 | Avslutsarende Ansdkan om uppsagning | Bevaras | Personakt/ Ja
pa egen begaran Diarium




Avtal om
avgangsvederlag

Bevaras

Personakt

Beslut om uppsagning/
entledigande/ avsked

Bevaras

Personakt

Underrattelse/ varsel
om anstallnings
upphdrande

Bevaras

Personakt

LAS-varsel som resulterar i
avslut

Utredning om
uppsagning/
entledigande/ avsked

LAS-varsel som inte
resulterar i avslut

Ev protokollsutdrag

Bevaras

Personakt

Klassi-
fice-
ring

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras
/ Gallras

Forvaringsplats

Sekre-
tess

Ansvar

Regist-
rering

Anmarkning

2.3.2

Personalsocial
verksamhet

2.3.21

Rehabiliterings-
akter

(Formell) rehabili-
teringsutredning

Bevaras

Personakt

Ja

Personal-
chef

Slutet kuvert i personakt

Handlingsplan

Dagboksanteckningar

Lakarintyg

Funktionsbedémning

Beslut om externt
uppdrag

Rek brev om olovlig
franvaro

Forstadagsintyg

Beslut om rehabili-
teringsersattning

Omplaceringsutredning

Bevaras

Personakt

Sekretesseftergift/
medgivande




Rapport om resultat
fran behandling

Sarskilt lakarutlatande i
rehabiliteringsdrende

Utlatande/ rapport om
test och arbetsprovning

2.3.2.2 | Disciplin Disciplinatgard Bevaras | Personakt Ja Personal- Slutet kuvert i personakt
chef

Dokumentation om
olovlig franvaro

Fraga om
disciplinpafoljd

Skriftlig varning enl AB §
11

Underlag infor
disciplinar atgard

Underrattelse om
disciplinpafoljd

Yttrande infor
disciplinar atgard

Ev protokollsutdrag

2.3.2.3 | Lopande
anteckningar vid

konflikt-
hantering,
handledning
och stodsamtal
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.3 Tjanstepension
2.3.3.1 Ansdkan/ beslut om Bevaras | Personakt

tjanstepension/




Pensionsakter,
avslutad
tjanstepension

uppsagning/ sarskild
alders-/ avtalspension

Beslut och utrdkning av
tjdnstepension med
underlag samt
efterlevandepension

Ddodsfallsintyg och Bevaras | Personakt
slaktutredning
Utdrag ur
tjanstematrikel
Beslut om
sjukersattning
2.3.3.2 | Forfragan om (Den berérdas egna
tidigare uppgifter)
anstallningar
2.3.3.3 | Preliminar Bevaras
utredning av
tjanstepension/
kommunal
forman
2.3.3.4 | Matrikel-/ Bevaras | Personakt
Lonekort
2.3.3.5 | Listor 6ver
pensions-
grundande I6n
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.4 Avtals-
forsakring
2.3.4.1 | Arbetsskador Anmalan av arbetsskada | Bevaras | KIA Ja Se dven 2.3.8.3

Utredning om
arbetsskada




Lakarutldtande om
arbetsskada

Beslut om arbetsskade-
ersattning

2.3.4.2

Trygghets-
forsakring vid
arbetsskada

Ansokan (anmaélan) med
underlag om ersattning i
enlighet med TFA-KL
(kopia)

Bevaras

Personakt

FK:s beslut om
sjukersattning samt
forfragan fran AFA om
andring av arbetstid

Bevaras

Personakt

Vid pension

Meddelande om
anstallnings
upphoérande i samband
med varaktig
sjukersattning

Bevaras

Personakt

2343

Tjanstegrupp-
livforsakring

Ansdkan (anmalan) om
ersattning i enlighet
med TGL-KL (kopia)

Bevaras

Personakt

Underlag till ansokan,
dddsfallsintyg och
slaktutredning,
personintyg

Beslut om ersadttning i
enlighet med TGL-KL

Klassi-
fice-
ring

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras
/ Gallras

Forvaringsplats

Sekre-
tess

Ansvar

Regist-
rering

Anmarkning

2.3.5

Forhandlingar

2351

Forhandlings-
protokoll,

Bevaras




enskilda
arenden

2.3.5.2 | Forhandlings- Forhandlingsprotokoll Bevaras
protokoll, 6vriga
original

Forhandlingsprotokoll, 10 ar* *Om inte protokollen
I6ner/ |I6nedversyn/ diariefors
revisionsforhandlingar
med bilagor
Lokala Bevaras Ingar i Diarieforda handlingar
samverkansoverens- alternativt i
kommelser protokollsbilagorna
Protokoll med bilagor Bevaras
fran samverkan p3
forvaltningsniva
Protokoll med bilagor Bevaras
fran samverkan pa
verksamhetsniva (lokal
samverkan)
Protokoll fran Bevaras
forhandlingar enligt
MBL

2.3.5.3 | Kollektivavtal
Foretagshalsovard Bevaras Ofta i diarieférda handlingar
Forsakringar, avtal om Bevaras Ofta i diarieférda handlingar
Riktlinjer/ regler/ policy | Bevaras T ex for tjanstledighet,

uppvaktning, dator/
internetanvandning, m m

Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning

fice- / Gallras tess rering

ring

2.3.6 Personakt

2.3.6.1 Ansdkningshandlingar Se 2.3.1.1.




Handlingar som | Anstallningsavtal Se 2.3.1.1.

i forekommande | Utdrag ur Se 2.3.1.1.

fall bor forvaras | belastningsregister

i personakt Utbildningar — program, | Bevaras Aven t ex studieresor,
deltagarlista, ev unikt arbetsrotation kan behova
studiematerial dokumenteras/ bevaras
Utbildningar — 6vrig Vid Om dér inte ingar handlingar
dokumentation inaktuali som hor till den ekonomiska

tet redovisningen

Resestipendier Bevaras

Behorighetsgivande
utbildning, bevis/ intyg
pa

Fritidsstudier Om aktuella for tjansten

Anmalan om forandrad
sysselsattningsgrad

Handlingar rérande Se 2.3.1.4.
entledigande

Tjanstgoringsbetyg Se 2.3.1.2.
Senaste Se 2.3.1.2.

tjanstgoringsintyg
omfattande totala
tjanstgoringsperioden

Rehabiliteringsakt Se 2.3.2.1.
Omplaceringsédrende Se 2.3.2.1.
Disciplindrende Se 2.3.2.2.
Pensionsakt Se 2.3.1.1.
Arbetsskadedrende Se 2.3.4.2.
Ansdkan/ anmalan om Se 2.3.4.2.
ersattning enligt TFA-KL

Beslut om Se 2.3.4.2.

fortidspension/




sjukbidrag/
sjukersattning

Meddelande om

Se aven: 2.3.1.4.

anstallnings 2.3.3.1.
upphdrande 2.3.4.2.
Beslut om ersattning Se 2.3.4.3.
enligt TGL-KL

Forhandlingsprotokoll Se 2.3.5.1.
enskild

Tjanstledighet langre an Se 2.3.9.

6 manader

Ansokan och beslut om
att kvarsta i anstallning
efter uppnadd
pensionsalder

Handling rérande

Om bisyssla inverkar pa

bisyssla tjanst/ fortroende.
Matrikelkort 2.3.3.4.
(systematiskt forda
uppgifter om en
anstallds [6n o s v)
Utvecklingssamtal, Vid Forvaras hos chef
dokumenterade inaktuali
overenskommelser tet
Utvecklingssamtal, Vid Forvaras hos chef
ovriga anteckningar inaktua-
litet
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.7 Allman

administration




2.3.7.1 | Protokoll PU-protokoll Bevaras | Parm i nararkiv Aldre &rgangar inbundna
Arbetsmiljoprotokoll Bevaras Se 2.3.8.2
Inkomna protokoll,
interna
2.3.7.2 | Ovriga Arbetsplatstraffar, 2ar Teams
handlingar minnesanteckningar
Semesterplanering/ Vid Teams Endast egen avdelning
semesterlistor inaktua-
litet
Korrespondens av ringa
eller tillfallig betydelse
Projekt och utredningar
Verksamhetsplanering,
verksamhetsberattelse
Cookiefiler
E-post
Dokument-
hanteringsplan
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.8 Arbetsmiljo
2.3.8.1 | Arbetsmiljo- Bevaras Ofta utférda av extern
utredningar konsult
2.3.8.2 | Protokoll Bevaras
arbetsmiljo
(arbetsmiljo-
ronder,
skyddsronder,
etc)
2.3.8.3 | SAM Bevaras Myndighetsspecifik

(systematiskt

dokumentation bevaras




arbetsmiljo-

arbete)
Organisation for Bevaras Myndighetsspecifik
arbetsmiljoarbetet med dokumentation bevaras
delegering av
arbetsmiljo-
arbetsuppgifter/ansvar,
handlingsplan mot
krankningar,
krishanteringsplaner
Tidplan for Bevaras Myndighetsspecifik
arbetsmiljoarbetet, dokumentation bevaras
riskbedomning av
arbetsmiljon vid t ex
verksamhetsforandring
inkl handlingsplan
Arbetsskador och tillbud | Bevaras | KIA Myndighetsspecifik
dokumentation bevaras
Se dven 2.3.4.1.
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.9 Léne-
administration
Arbetstidsschema 2ar
Arvoden (konsulter m fl) | 2 ar
Ersattningar 23 T ex bilersattningar,
reseersattningar,
traktamenten,
sjukvardskvitton
Flextidssammanstallnin | 2 ar Datasystem
gar
Forskottsanmalan 2ar Parm i nararkiv




Kontrolluppgifter Bevaras | Parm i nararkiv

Ledighetsansdkningar 2ar Om inte ledigheten forlangs

kortare &n 6 manader till mer an 6 man. Se 2.3.6.1.

Lakarintyg 2ar Parm i nararkiv Se dven 2.3.4.1.

Lone- eller Bevaras | Personakt

anstallningsstyrande

meddelande i

personaldrende

Lone- och 2ar Parm i nararkiv

narvarorapporter

Loneavdrag 2 ar Parm i nararkiv T ex kost, motorviarmare,
privata telefonsamtal

Loneavrakningslistor 10 ar

Lonekort, arskort, Bevaras

semesterkort

Lonelistor Bevaras

Loneunderlag 2ar Parm i nararkiv T ex timrapporter,
ledigheter, sjukanmalningar

Meddelande i 2 ar T ex val av utbetalningsform,

personaldarende som adressandring

inte ar [6ne- eller

anstallningsstyrande

Retroaktiv I6n, ansbokan | 2 ar

om

Sjukanmalningar 2ar

Sjuklon, forsakran for 2ar

Skatter (jamkningar, m 10 ar

m)

Tjanstgoringsschema 2ar

Uppdragstillagg 2ar

Utmatning i 16n (beslut | 10 ar Se dven nedan

om) till arbetsgivaren




Utmatningsbeslut till
Kronofogden

Parm hos
handlaggare

Sorteras enligt gallande resp
ej géllande

VAB, sjuk-/ friskanmaélan | 2 ar

Aterbetalda I6neskulder | 2 ar Parm i nararkiv

Overtidsrapporter 2ar Parm i nararkiv
Klassi- | Processnamn Handlingstyp Bevaras | Forvaringsplats Sekre- | Ansvar Regist- | Anmarkning
fice- / Gallras tess rering
ring
2.3.10 | Datasystem Behdrighetssystem Gallras Digitalt Nej Vid inaktualitet

Neptune

Loneforhandlings- Bevaras | Digitalt

program Visma

Personec F

Lone-/ personalprogram | Bevaras | Digitalt

Visma Personec P

Utdataprogram Visma Bevaras | Digitalt

Personec U

Personalprogram Bevaras | Digitalt

WinLAS

Skandia internet- Bevaras | Digitalt

kontoret

Flexsystem SoftOne Bevaras | Digitalt

Bemanningsprogram Bevaras | Digitalt

TimeCare Bemanning

Schemalaggnings- Bevaras | Digitalt

program TimeCare Pool

Foértroendemanna- Bevaras | Digitalt

rutinen




