Lathund vid arkivering av personalakter

Négra handfasta tips vad du ska tdnka pa
ndr du ska leverera personalakter till
Link&pings stadsarkiv.

Overflyttning av handlingar till
aktomslag

Rensa akterna fran gem, plastfickor,
gummisnoddar och post-it (eller andra
material som skadar handlingarna).

Ligg handlingarna 1 aktomslag.
Aktomslaget ska 6ppnas som en bok.
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Ett gem kan ge rostflackar inte bara pa den
handlingen dér gemet sitter utan dven pa
andra handlingar i akten.

Skriv med arkivgodként black pa
aktomslagets ovre vénstra horn.
Personalakter skrivs med personnummer
och sedan efter- och fornamn. Inom
arkivboxen ldggs dldsta personen dverst
och yngst underst. Tank dven pé de fyra
sista siffrorna!
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Stadsarkivets féresknfter om galiring

s AASEAT ach annan arkivhantering

Linkpings . . . )
kommun " Stadsarkivets foreskrifter om gallring LiSA-F 2014:3
STADSARKIVET

och annan arkivhantering
LiSA-F 2015:3

et borie ek s e A G T v B
frrvees)
Stadsarkivets foreskri liminna rid om bil
personalakter
beslutade den 1 december 2015 (enligt delegerad beshutanderitt)
besutar enig 5 1998, § 496,
bildande och hantering
av Dalbark och Monica
Klingberg.
Efter fretagen provaing i enlighet med 3, 5 och 6 §§ arkivlagen (1990:782), beslutar
' och allmanna
&, | S
ki i B
1§ Foreskrifterna giller for
Myndighet Samtliga nimader och syrelser; samtliga bolag, siftelser och
ckonomiska foreningar dér kommunen utévar detrattsligt
bestimmande inflytandet
Akivbildare: Samtliga kommunala arkivbildare
Typ ax handlingar Personalldter T Taatiim

2§ Personalaktens innehll
Varje personalakt skall innehilla foljande handlingar, vilka i akten bor placeras i
kronologisk ordaing vid Sverlamaandet tll stadsarkivet:

- Anstallningsansokan med bilagor
- Anstliningsbevis/information

- Arbetsgivarintyg, AMS (kopia)

- Asbetsskadeanmalan (kopia) tillbudsanmalan

- Aval for leasingil (original)

- Beskeed till arbestagaren om aft tidsbegrinsad anstilning kommer att upphra
- Bestut om avked.

- Bestut om delegation

- Bestut om forbud av bisyssla
- Bestut om Rrdelning av arbetsmilidansvar

- Beslut om Knebidragay statsbidrag

- Bestut om uppsagning pé grund av personliga skl
- Bilaytl (avtal for att hila egen bil i anstem)

- Checklista vid ay i

- Egen uppségning (avgingsanmilan)

Gallringsbara handlingar forvaras separat
till gallringsfristerna har gétt ut och
handlingarna far forstoras, se foreskriften
LiSA-F 2014:3.

Det ér bara handlingar som ska bevaras
som ska Overlamnas till stadsarkivet, se
foreskriften LiSA-F 2015:3.

Det ska goras 3 ménader efter att
anstéllningen har upphort.

Personalakter
Pagaende anstillning: Forvaras hos enheten (motsvarande)
Efter avslutad anstillning Forvaras hos Stadsarkivet

Alla handl
skall sen:
enligt de anv:

0m ror en person som slutat sin anstillning i Linkopings kommun
irmast foljande arsskifte lamnas till Stadsarkivet for slutarkivering
gar som Stadsarkivet limnar.

Vid 6vergang till annan enhet (motsvarande) inom kommunen ansvarar chef for av-
inde enhet for att sverlimna personalakten till mottagande enhet pi ett betrye-
gande siitt

Nar personal byter avdelning inom
kommunen sé 6verfors akten till de nya
avdelningen, se foreskriften LiSA-F
2014:3.

Nir anstéllningen dvergatt till annan
anstillningsform &n kommunen, bor en
hanvisning gdras mellan personalakterna
for respektive organistation. Behovs
handlingarna i den nya anstéllningen tas
kopior och originalen stannar hos
kommunen
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Packa i arkivboxar

Vilj box efter materialets storlek.
Vanligaste storleken dr A4-hojd i
bredderna 80, 55 och 30 mm. Till vissa
dldre handlingar kan folio-hojd behovas
och de finns i 80 och 55 mm bredd.

Forma locket och fill ihop boxen.
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Nér du viker ut en arkivkartong — borja
med att vika ut locket till vanster. Forma
sedan boxen och vik dver vingarna.

Fyll boxen upp till kanten — det ska vara
latt att vika Gver vingarna.
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Skrift pa arkivboxen

Skriv pd boxens nedre del med blyerts.
Det dr enklare att skriva innan boxen fallts
upp eller ta stod av flera boxar.

Fran det nedre strecket har du en yta
pa 4,5 cm bredd och 9 cm hojd,
att skriva pé.

Skriv overst i vilken organisation som
handlingarna har uppkommit 1.

Sedan vilken typ av handlingar det r, artal Pé personalakter anges dldsta till yngsta
och ev. andra kidnnetecken for materialet fodelsedatum. Hela personnumret behover
t.ex. diarienummer eller inte skrivas ut.

fastighetsbeteckning.

Pa Stadsarkivet sorterar vi ihop alla
personalakter fran olika forvaltningar,
sé att det ska enbart finnas en mapp for
varje tidigare kommunanstilld.
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Linképings
| kommun

STADSARKIVET

Fylla i leveransbevis och bilagor

Datum: 2022-01-28 Stadsarkivets lev. nr:

Myndighst (agmnd), arkivbidare

Exempelmyndigheten

Bilaga 2 till leveransbevis
Redovisning av personnummersorterade akler
Personalakter

Sida 1(1)

@ Linképing bl
e opagse

[ etevakter

Vi, s ochomserg  Foskoaoehskola | Ay Distansabeleoch -suppor Q

1 Ao  Leverans av archandingar

Leverans av arkivhandlingar

@ s

[[] skomaisovarasjournaler
[] omvardnadsakter

D Annat: HSL-journaler

Gvortamnas til Detaljerac
instruktioner hittar du i vira lathundar.

bifogas reversalet. Listan skall allts3 inte laggas i

Materialet redovisas i kronologisk ordning (aldst forst. yngst sist). Samtliga gkfer redovisas i lpande folid och

En 1gar innebiar at det ar ansvaret 61 vhrden av Personnummer amn Eamarkaingsr
ndiing. ador sokretess, s3
Oler de reglerna med tll stadsarkivet. Karlsson, Karl
Niisson, Nils

Boka +

+
Nedtag utso \ +
Reversaler +
Exempeleversak +
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En bidser

8 handtasta ips vad du ska tinka pé nar du akiverar!

densom
siutar in anst el gar | pension,

Leveransbevisen hittar du pé stadsarkivets
hemsida pd Utférarwebben under fliken
Leverans av arkivhandlingar.

Har hittar du dven ifyllnadsexempel.

Linkdpings
kommun

STADSARKIVET

1 Grund fr overlamnande [
= — Punkt 2 vesutaen [0 Leverans (] annan [T]
nyndighatans basiut san Lawarans anlig imomationshantringsplan B Annan O Arkivbildare — namn pa vilken/vilka 2 Innenallsbeskrivning
verksamhet som limnat handlingar. Vid
2Innshéiizbeskriviing flera som kan
. pa en huvudblankett redovisas detaljerna
£6r varje verksamhet pA var sin egen X Lovoransisia » biaga 1
bilaga. R0 Loveranststa o parsonmummorsererace ater - biaga2
b biiag ] Leveransisa fo kartor och riingar » biaga3
' Bilaga — kryssa i vilka bilagor som X1 ovransist o tagratskt mtoral » biagad
=5 » bilag: bifogas, en leverans kan bestd av flera
- R olika bilagor. P4 utrymmet efter bilaga s 3 Formatoch onfatning
- anger du namngivningen om du har flera
= [ — JR— i Antal volymer, Ad-format T3 st
bilagor t.ex. 1a, 1b, 1 c etc.
Anira formal (e et arvanngs i sucsasoves: [C] Foiioformat [N st [ nmatformat [0 st
3 Format och omfattning Leveransnummer pé bilagorna fylls i av Kartor och ritningar
: Redovisas pa biaga 3.
Pappsrenandiingsr. stadsarkivet.
Fotografiskt material
el vy, At Redovisas pa biaga 4
5 . Punkt 3 — ange antalet volymer. e on o o
ff"?‘:_f‘_f"_“"_‘??’__ Ev. kan andra format och féremél a4 Underskritt 5 Mottagningserkannande
o forekomma. T B
Fotografiskt materil Linkoping Linkoping
Faremél Punkt 4-5 — datum fylls i vid leveransen.
Dé skrivs dven blanketten under. Nis Risoon
5 Mottagningeerkannands S

Till sist fyller du 1 huvudblanketten

som &dr en sammanfattning av bilagor.
Alla leveransbevis och bilagor ska skrivas
ut 1 tvd exemplar pa arkivgodkint papper.
Fyll inte i datum eller underskrift!

Sparra heller inte oanvénda rader.

Det gor vi vid leveransen.

Nilsson, Gunills,

Leveransbeviset bestar av tva blanketter.
Borja med att fyll 1 bilaga 2 -
personnummersorterade akter. En bilaga

per arkivbildare.

Sorteras i personnummerordning pa

blanketten (dldst forst, yngst sist)!
Var noga med att leveransbilagan och
akterna stimmer Overens. Alla akter i
leveransen skrivs i en f6ljd pa en bilaga.
Det behovs ingen bilaga for varje box.

Den myndighet som avldmnar handlingar.

e

523 Linkopings
ommun

STADSARKIVET

Punkt 1 — fyll i aktuell hindelse

1 Grund for overtamnande

LEVERANSBEVIS Utga frén dokumenthanteringsplanen. |- > Eeraminaonaan LEVERANSREVERSAL
Huvudblankett Leveransnummer fylls i av Stadsarkivet. Uppebtas 2 xampla som uiskrvea ph Su 83 bogas leveransen B

it aseietetapisnie
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Leverans

Inga handlingar far skickas med
internposten utan ska levereras med eskort
av arkivredogorare. Léttaste sittet dr att
anvanda vanliga flyttlador, men packa dem
inte for fullt.

Vid leverans kontrolleras att leveransen &r i
sin ordning och att det stimmer med
reversalerna. Ar det inte okej — gors en
overenskommelse om att f& gora i ordning
leveransen pa plats eller ta med den
tillbaka!
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Kontakta Ronny Andersson (e-post
ronny.andersson@linkoping.se alt. tel.
20 65 34, for att boka tid for leverans.
Har ni ingen egen transport — boka in
Forvaltningsservice, 20 67 79.

Ar allting okej — skriver arkivredogdraren
och mottagaren fran stadsarkivet under att
handlingarna dverldmnas till Stadsarkivet.
I samband med det spdrras dven utrymme
pa bilagorna som inte har anvénts.


mailto:ronny.andersson@linkoping.se
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Ovrigt att tinka pa!

Skriv ut
Arkivboxar finns i féljande storlekar -
= Kopior: |1 -
Format: Bredd: Staples artikelnummer: Skaivut
Ad 30 mm Finns ej hos Staples Spara som Skrivare
vt ny, MFPOL-Q pé sv-admprint3
Ad 55 mm 6205108 = K
Skrivaregenskap
Ad 80 mm 6505116 Installningar
”:D %krwu(aHa sidor .
Folio 55 mm 881213 B /
Folio 80 mm 881214 wpsenssin

Arkivgodkénda aktomslag och arkivboxar
kan bestillas av Staples.
Hénvisning finns pé stadsarkivets hemsida.

B
EE 15 1
B
U

Inga arkivhandlingar far skrivas ut
dubbelsidigt — risken finns att skriften
klibbar thop nér de packas i arkivboxarna.
Andra vid utskrift i skrivarinstéllningarna
sé att de skrivs ut enkelsidigt.

Har du fragor?

Hor av dig till din kontaktperson,
som du hittar du pa var hemsida:

www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/



