Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplan for

personaladministration
Dnr KS 2018/0104

Norrkopings stadsarkiv (NSA), dokumenthanteringsplan nr 05.

Faststilld av kommunstyrelsen den 5 mars 2018 § 97.

Ersitter de delar av dokumenthanteringsplan nr 03 for Heromasystemet/PA-hand-
lingar, faststilld av kommunstyrelsen 2004, som géller for personaladministrativa
handlingar.

Enligt kommunens arkivreglemente ska det finnas dokumenthanteringsplaner som
beskriver vilka handlingar som finns och hur de ska hanteras. Planen arbetas fram
i samrad med stadsarkivet och beslutas av berord nimnd/styrelse.

I dokumenthanteringsplanen framgér det bland annat vilken information som ska
sparas och hur den ska arkiveras samt vilken information som ska gallras och efter
hur 14ng tid. Planen utgér bdde en hanteringsanvisning och ett gallringsbeslut.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

NORRKOPING for Personaladministration
STADSARKIVET NSA Plan nr 05
Faststalld av Kommunstyrelsen 2018-03-05 § 97, dnr KS 2018/0104 Stadsarkivariens delegationsbeslut om planédndringar:

Planens regler géller oavsett om handlingarna har analog eller digital form. Handlingarna som enligt planen ska bevaras, ska skrivas ut pa aldrings- eller arkivbestandigt papper, och arkiveras pa
angivet satt. Handlingar som enligt planen ska gallras, behdver inte skrivas ut pa papper om de i digital form kan fullt ut administreras enligt det offentligrattsliga regelverkets krav, samt hallas
saval fysiskt som logiskt tillgangliga under gallringsfristen.

Anvanda forkortningar
GIA = gallras vid inaktualitet, OSL = offentlighets- och sekretesslagen, LAS = Lagen om anstallningsskydd, NSA = Norrkdpings stadsarkiv

Vid anstallningens avslutande laggs personalakten i mellanlagring under 5 ar innan den arkiveras och levereras till NSA. Efter leverans till NSA far inget material tillféras akten.

Personaladministrativa handlingar

Allmant och gemensamt

Handlingar Diarieféring Ansvarar Hantering Bevaras/ gallras/ [Anmarkning
leverans NSA
Innan anstillning - rekrytering
Anstalliningsbevis galler som beslut i
rekryteringsarendet. Vid avbruten rekrytering gérs
en anteckning i det diarieférda &rendet.
Kravprofil Ja Enhet Overférs fran Bevaras
rekryteringsverktyget.
Arkiveras i det diarieférda
arendet.
Rekryteringsannons Ja Enhet Overfors fran Bevaras
rekryteringsverktyget.
Arkiveras i det diarieférda
arendet.
Anstallningsansokan (CV och personligt brev eller Enhet Forvaras i 2 ar efter For den som tillsatts, se nedan under rubriken
annan handling) for sbkande som inte tilldelats rekryteringsverktyget tillsattning Nyanstallning.
tjiansten
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Handlingar Diarieféring Ansvarar Hantering Bevaras/ gallras/ [Anmarkning

leverans NSA

Kandidatlista/sammanstalining Ja Enhet Utskrift ur Bevaras Listan ska innehalla namn och adress for de

rekryteringsverktyget. sdkande samt vilket datum respektive ansdkan
Arkiveras i det diarieférda inkom.
arendet.
Urvalstester Enhet Forvaras i 2 ar efter Alla urvalstester som genomfors i rekryteringen,
rekryteringsverktyget tillsattning for den som tilldelas tjansten och de som inte
tilldelas den. Sekretess galler enligt OSL 39:5a.
Anteckningar av ringa betydelse i Enhet Forvaras i GIA Exempelvis noteringar eller markering kring
rekryteringsarendet. rekryteringsverktyget kandidaters status i rekryteringen.
Nyanstallning
Anstallningsansokan (CV och personligt brev) Ja Enhet Ska diarieforas i Bevaras
rekryteringsarendet, men
arkiveras i personalakten.

Examensbevis/intyg/legitimation och 6vrigt underlag Enhet Kopior arkiveras i Bevaras Exempelvis lararlegitimation.

for anstallningen personalakten

Anstallningsbevis/-information Ja Lonecenter Ska diarieforas i Bevaras Anmals till KS Pu genom rutin hos

rekryteringsarendet, men Personalavdelningen.
arkiveras i personalakten.

Befattningskontrakt Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras Uppréattas pa Personalavdelningen, forvaras i
personalakten. Befattningskontraktet ar
chefsférordnande.

Halsoundersdkning Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras

Utdrag ur belastningsregistret som utgér underlag Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras | verksamhet dar det ar obligatoriskt att begara

for anstallning utdrag aterlamnas original pa begéran, kopia
sparas i personalakt. Inom verksamhet dar det
inte ar obligatoriskt gors endast en
tjansteanteckning som bevaras. Fér medarbetare
som arbetar i flera verksamheter dar utdrag kravs
sparas ett utdrag per verksamhet.

Tystnadsplikt Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras

Anmalan av bisyssla Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras

Pagaende anstillning

Bilavtal Ja Personalavdelningen [Arkiveras i personalakten Bevaras | de sarskilda fall, efter beslut av Personaldirektor,
nar den anstéallde uppmanas anvanda egen bil i
tjansten.

Avtal leasingbil Ja Personalavdelningen [Arkiveras i personalakten Bevaras

Individuellt pensionsavtal Ja Personalavdelningen [Arkiveras i personalakten Bevaras

Halsokontroll (efter resa) Ja Enhet 2ar
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Handlingar Diarieféring Ansvarar Hantering Bevaras/ gallras/ [Anmarkning

leverans NSA

Avtal om kopplingsersattning Ja Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras Avtal om kopplingsersattning upprattas da chef tar
Over ansvar for ytterligare enheter/enheter under
begrénsad period da de saknar tillsatt chef.

Anmalan om bisyssla Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras

Utdrag ur belastningsregistret som ar Enhet Arkiveras i personalakten. Den sist gallande [l verksamhet dar det ar obligatoriskt att begéara

aterkommande per verksamhet utdrag aterlamnas original pa begaran, kopia

bevaras/oévriga sparas i personalakt. Inom verksamhet dar det

gallras inte ar obligatoriskt gors endast en
tjansteanteckning som bevaras. Fér medarbetare
som arbetar i flera verksamheter dar utdrag kravs
sparas ett utdrag per verksamhet.

Disciplinarenden Ja Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras

Beslut om bel6ning Ja Enhet Arkiveras i personalakten Bevaras KS beslutar om beldningen.

Beslut om korrigering av anstallningstid Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras Om den i I6nesystemet registrerade
anstallningstiden inte ar korrekt kan beslut om
korrigering av densamma fattas.

Personalvardshandlingar

Rehabiliteringsarenden Ja Enhet Arkiveras i personalakten.  |Bevaras Sekretess galler enligt OSL 39:1. All
dokumentation som ar av vikt diariefrs och
bevaras. Minnesanteckningar som inte tillfor
arendet sakuppgift ska rensas innan arendet
avslutas och arkiveras.

Intyg/beslut och andra handlingar som ingar i Ja Enhet Arkiveras i personalakten. Bevaras Lakarintyg som kravs vid mer an en veckas

rehabiliteringsérende inkomna fran lakare, sjukfrdnvaro och som inte ingar i

Forsakringskassan, Arbetsférmedlingen eller rehabiliteringsarende gallras enligt

Foretagshalsovarden dokumenthanteringsplan for Léneadministration
NSA nr 03. Sekretess galler enligt OSL 39:1

Arbetsskadeanmalan Ja Enhet Hamtas fran

Forsakringskassans

webbtjanst. Arkiveras i

personalakten. Bevaras Sekretess galler enligt OSL 39:1
Erbjudande om hélsoundersdkning for nattpersonal |Ja Enhet Arkiveras i personalakten.
och svaret fran medarbetaren Bevaras Sekretess galler enligt OSL 39:1

Forandring av anstéllning
Enhet Arkiveras i personalakten. Da anstallningen andras utan att nytt
Férandring av anstallning (férlangning, andringar) Bevaras anstallningsavtal upprattas.
Ansokan om andrad sysselsattningsgrad Enhet Arkiveras i personalakten. Bevaras
Reglering av I6n

. Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten. Ev. facklig férhandling

Overenskommelse om reglering av fel utbetald I6n Bevaras

Underlag fér makulering av I6neskuld Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten. Bevaras
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Handlingar Diarieféring Ansvarar Hantering Bevaras/ gallras/ [Anmarkning
leverans NSA
Avslutad anstéllning
Egen uppségning (avgangsanmaélan) Enhet Arkiveras i personalakten.  |Bevaras
Pensionsansokan Enhet Arkiveras i personalakten.  (Bevaras
Beslut om uppsagning fran arbetsgivaren Ja Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras
LAS, ansdkan om foretrade Enhet Den sist gallande [Ny blankett ersatter gammal. Den sista bevaras
bevaras, 6vriga
Arkiveras i personalakten GIA
Besked till personal om att anstallning for Enhet Arkiveras i personalakten. Bevaras/
begransad tid kommer att upphéra, med eller utan Aterkommen
talong fér anmélan om foretradesratt anmalan om
foretradesratt
gallras efter 2 ar
Erbjudande om anstallning, gallande féretradesratt Enhet Arkiveras i personalakten.
och konvertering Bevaras
Ansdkan om avgangsvederlag Ja Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras
Overenskommelse om avgangsvederlag Ja Personalavdelningen |Arkiveras i personalakten Bevaras
Tjanstgoringsbetyg/-intyg, kopia Enhet Arkiveras i personalakten. Bevaras
Arbetsgivarintyg, kopia Enhet 2ar
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