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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet (nd&mnd)
Kommunstyrelsen

Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet)
Alla forvaltningars hantering av personal

Aktuell

KS § 15, 2016-01-19

Sida
1)

Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvari
funktiogn
PROTOKOLL
MBL-protokoll SvA 80 Nararkiv | Kapslas Bevaras 5ar Allmanna fragor.
resp. MBL-protokoll for individ i
forvaltning personalakt.
Handlingsplaner/skyddsrondsprotokoll SvA 80 Néararkiv | Kapslas Bevaras 5ar
resp.
forvaltning
Centrala arbetsmiljokommittén — protokoll med Papper Sekretera | Kapslas Bevaras 5ar
handling re
Lokal skyddskommittén — protokoll med handling Papper Sekretera | Kapslas Bevaras 5ar
re
Avstamningsprotokoll I6nedversyn Papper Forhandli | Kapslas Bevaras 5ar
ngschef
Overlaggningsprotokoll l6nedversyn Papper Personalc | Kapslas Bevaras 5ar
hef pa
forvaltning
/Forhandli
ngschef
Forhandlingsprotokoll traditionell [6neférhandling Papper Personalc | Kapslas Bevaras 5ar
hef pa
forvaltning
UTGAENDE HANDLINGAR
Broschyrer Papper HR Kapslas Bevaras 5ar 1 exemplar av varje
centralt
Hemsida Papper HR Kapslas Se anm LiSA-F 2011:2 |5 ar Bevara och gallra enligt
centralt foreskrift
DIARIUM
Arkivrapporter W3D3:
- Fullstéandig diarienummerordning Elektroniskt | W3D3 Kapslas Bevaras 5ar
/SvA80

LiSA 7:1 Utg. 5 15.02
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Kommunstyrelsen

Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet)

Alla forvaltningars hantering av personal

Aktuell

KS § 15, 2016-01-19

Sida
2 (7)

Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvari
funktiogn
- Diarieplansordning Elektroniskt | W3D3 Kapslas Bevaras 5ar
/SvA80
- Arendekort Elektroniskt | W3D3 Kapslas Bevaras 5ar Tillsammans med arendet
/Papper
INKOMMANDE HANDLINGAR
Diarieférda handlingar Elektroniskt | W3D3/ Kapslas Bevaras 5ar
/papper Nararkiv
HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE
Handlingar rérande rekrytering av tjanst
Vakansprévning X Elektroniskt | Netrecruit | Kapslas Bevaras 5ar
/papper er/W3D3
Annons vid utlysande av tjanst X Elektroniskt | Netrecruit | Kapslas Bevaras LiSA-F 5ar
/papper er/W3D3 2013:11
Sammanstéllning av stkande X Elektroniskt | Netrecruit | Kapslas Bevaras 5ar
/papper er/W3D3
Tillsattningsbeslut X Elektroniskt | Netrecruit Bevaras 5ar
er/W3D3
Ansokningshandlingar frdn den som inte anstallts Elektroniskt | Netrecruit 2 ar LiSA-F
er 2013:11
Ansokningshandlingar, utan utlyst tjanst Papper/ Personalr GIA LiSA-F
Elektroniskt | edogbrare 2013:11
Testresultat fran personlighets- och Gallras LiSA- F
begavningstester omedelbart 2015:4
nar
anstéllning
vunnit laga
kraft
Delegationsforteckning av tillsattning av anstalld Papper/ Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2014:3 |5 ar Delegationslistan skickas
Elektroniskt | edogbrare till KS férvaltning

LiSA 7:1 Utg. 5 15.02
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Myndighet (nd&mnd) Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet) Aktuell Sida
Kommunstyrelsen Alla forvaltningars hantering av personal KS § 15, 2016-01-19 3 (7)
Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvari
funktiogn
Personalakt 3 manader Handlingarna sorteras i
efter kronologisk ordning vid
anstallningens | dverlamnande till
slut stadsarkivet.
Anstéllningsanstkan med bilagor Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogolrare
Anstéllningens upphdérande:
- Besked till arbetstagaren om att Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
tidsbegransad anstallning kommer att edogorare
upphéra
- Beslut om avsked Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
- Beslut om uppsagning pé grund av Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
personliga skél edogorare
- Egen uppsagning (avgangsanmalan) Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
- Handlingar rérande forandringar av Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
anstélining edogorare
- Pensionsansokan Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
- Overenskommelse om avgangsvederlag Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Anstéllningsbevis/information Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Arbetsgivarintyg, AMS (kopia) Pappet/ Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3 Uppgifter finns i Heroma
elektroniskt | edogorare
/Heroma
Arbetsskadeanmalan (kopia)/ti||budsanma|an Papper Personalr KapSlaS Bevaras LiSA-F 2015:3 Hanteras i sarskild serie i
edogorare W3D3
Avtal |ea5ingbi| (OriginaD Papper Personalr Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Beslut om férbud av bisyssla Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
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Myndighet (nd&mnd)
Kommunstyrelsen

Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet)

Alla forvaltningars hantering av personal

Aktuell

KS § 15, 2016-01-19
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4 (7)

Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvari
funktiogn
Beslut om fordelning av arbetsmiljpansvar Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogolrare
Beslut om delegation Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Beslut om l6nebidrag/nystartbidrag Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Bilavtal (for att halla egen bil i tjansten) Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogolrare
Checklista vid nyanstallning (gallande nar man Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
tagit del av viktiga dokument) edogolrare
Individuellt pensionsavtal Papper Personalr Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Kursintyg Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3 Kursintyg om har betydelse
edogorare for tjanst
Ledighetsansokan langre tid &n 1,5 ar Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Loneskuld:
- Underlag for makulering av [6neskuld Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
- Overenskomme|se om reg|ering av Papper Personalr KapSlaS Bevaras LiSA-F 2015:3
felaktigt utbetald 16n edogorare
Lénesattande beslut (kopia) Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Lonevéaxling Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Personalkort Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Personalvardshandlingar om den anstallde (ex. Diarieférs | Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
skriftlig varning, lakarutlatande, rehabutredning) edogorare
10 ars gava Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare

LiSA 7:1 Utg. 5 15.02
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Myndighet (nd&mnd) Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet) Aktuell Sida
Kommunstyrelsen Alla forvaltningars hantering av personal KS § 15, 2016-01-19 5 (7)
Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvarig
funktion
25 ars gava Papper/ Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
Elektroniskt | edogérare
/Heroma
Tjénstg(jringsbetyg och _in'[yg (kop|a) Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogdrare
Tystnadsplikt/férsékran/information om Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
loggningskontroller edogorare
Utdrag ur belastningsregister Papper Personalr | Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogolrare
Overenskommelse om distansarbete Papper Personalr Kapslas Bevaras LiSA-F 2015:3
edogorare
Tjanstgoringsuppgifter DH-plan foér Heroma,
(Personalhandlingar som inte ingar i personalakt) LiSA-F 2014:3, galler for
alla handlingar nedan. Fler
handlingar redovisas i
Heroma-planen.
Anmalan av bisyssla Papper/ Personalr Gallras vid LiSA-F 2015:5
elektroniskt | edogorare avslutad
anstéllning
Avisering om utbetalt belopp fran Papper/ Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
forsédkringskassan Elektroniskt | edogtrare
Halsoférman Papper Personalr 10 ar LiSA-F 2014:3
edogorare
Konsultkontrakt Papper Loénecent 10 ar LiSA-F 2014:3 Ror personer med A-
er skattsedel. F-skatt finns i
namnden.
Lakarintyg Papper Personalr 2 ar LiSA-F 2014:3 Forvaras i last arkivskap
edogorare
Redovisningar av egna utlagg Papper Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
edogorare
Reserakning enligt kvitto Papper/elek | Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
troniskt edogorare

LiSA 7:1 Utg. 5 15.02
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Myndighet (nd&mnd)
Kommunstyrelsen

Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet)

Alla forvaltningars hantering av personal
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KS § 15, 2016-01-19
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6 (7)

Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvari
funktiogn
Tjanstgoringsrapport Elektroniskt | Heroma/ 10 ar LiSA-F 2014:3
/papper Personalr
edogorare
Underlag for avdrag pa 16n, ex privata Papper Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
telefonsamtal edogdrare
Underlag for rattning av 16n Papper Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
edogdrare
Underlag for rekvisition av bidrag fran AMS Papper/elek | Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
(I6nebidragstjanster) troniskt edogorare
Underlag till Ibneskuld Papper Personalr | Parm 10 ar LiSA-F 2014:3
edogodrare
Skattejamkningsbeslut Papper Personalr | Parm 2 ar LiSA-F 2014:3
edogorare
Handlingar rérande personalutveckling
Register over roller, kompetenser och Elektroniskt | ProComp Se LiSA-F 2010:4 Arligen efter revidering
behdrigheter etence kommentar
Rapporter dver personer, kompetensgrupper, Elektroniskt | ProComp GIA LiSA-F 2010:4
kompetensroller, behdrigheter, utvecklingsplaner, etence
anvandarstatistik samt
utbildningssammanstéllningar per person
Medarbetarsamtal (har ingar bl.a. Individuella Papper/ Respektiv | Parm 1ar LiSA-F 2010:4
utvecklingsplaner) Elektroniskt | e
chef/Proc
ompetenc
e
Enkater
Kommunévergripande enkatrapporter X Papper Personal- | Kapslas Bevaras 5ar
direktor
Forvaltningsspecifik enkatrapporter X Papper Personal- | Kapslas Bevaras 5ar
chef pa
férvaltning
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Myndighet (nd&mnd) Arkivbildare (férvaltning/avdelning/enhet) Aktuell Sida
Kommunstyrelsen Alla forvaltningars hantering av personal KS § 15, 2016-01-19 7 (7)
Forvarings- Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning till Avlamningsfrist
Handling Diariefores Medium plats/a kapslas alt. "Bevaras" foreskrift till stadsarkivet Anmarkningar
nsvarig
funktion
Enhetsspecifik enkéatrapporter X Papper Enhets- Kapslas Bevaras 5ar
chef
Enkéatunderlag Elektroniskt | esMaker GIA LiSA-F 2014:2
eller
liknande
system
Forklaringar:
GIA = Gallras vid inaktualitet
LiSA-F = Linkdpings stadsarkivs foreskrifter
SvA 80 = Arkivgodkéant papper t.ex. Svenskt arkiv
W3D3 = Dokument- och arendehanteringssystem
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