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1 Syfte

Dokumenthanteringsplanen redovisar vilka allménna handlingar som hanteras inom
verksamheten. Den innehéller anvisningar var handlingar forvaras, om de bevaras eller
gallras, samt nér de levereras till kommunarkivet for slutarkivering.

Dokumenthanteringsplanen ses over vid behov och i januari manad varje ar for eventuell
revidering och uppdatering.

Det ér ansvarig ndimnd som fattar beslut om eventuella dndringar och tillagg, efter samrad
med handlidggare inom verksamheten samt med arkivpersonal.

2 Galiring

Gallring innebér att allménna handlingar forstors. Detta far endast ske om beslut har fattats av
myndigheten, d v s den nimnd som producerat handlingen. Dokumenthanteringsplanen &r
ndmndens gallringsbeslut.

Om en handlingstyp inte finns med i dokumenthanteringsplanen bevaras den till dess att
ndmnden fattat ett eventuellt gallringsbeslut. Gallring géller oavsett mediebarare och giller
dven darfor digitala handlingar.

Gallring sker 1 samband med att gallringsfristen har 16pt ut. Om nagon begir att fi ta del av en
handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, far gallring inte
verkstillas innan eventuellt utlimnande.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ér integritetskénsliga ska forstdras under
kontrollerade former — brénnas, strimlas, tuggas eller liknande.

3 Rensning
Rensning dr inte ndgon gallringsatgérd och kréver déarfor inget sarskilt beslut. Rensas bort

gors handlingar som inte dr allménna och sddant som inte tillfor drendet sakuppgift.

Rensning innefattar dven skrdp som plastfickor, hiftklamrar, pappersbindare, gem, tejp,
gummisnoddar och annat som kan skada handlingarna pa sikt.



Rensning ska alltid ske innan leverans till kommunarkivet.

4 Leverans till arkivet
Tidpunkt for leverans sker enligt dokumenthanteringsplan. Kommunarkivet tar endast emot

handlingar som ska bevaras. De ska vara rensade och logiskt ordnade. Kontakta alltid
arkivansvarig personal innan leverans till kommunarkivet.

5 Information av tillfallig eller ringa betydelse
Handlingar som ar av tillféllig eller ringa betydelse far gallras under forutséttning att de inte

medfOr att allménhetens insyn dsidositts och att handlingarna beddms sakna vérde for
rittsskipning, forvaltning och forskning.

Handlingstyp F6rvaring Bevaras/gallras

Upprattade, inkomna och utskickade handlingar av Valfri Vid inaktualitet
tillfallig eller rutinmassig karaktar, t ex
e Skrivelser for kinnedom
e Foreskrifter, cirkular, meddelanden och liknande
¢ Inbjudningar och anmalningar till externa kurser
och konferenser

e Reklam och broschyrer

Dokumenthanteringsplanen utgér fran Arkivlagen 1990:782 och Offentlighet- och
sekretesslagen 2009:400 samt Bevara eller gallra — Gallringsrdd for lednings- och
stodprocesser i kommuner landsting och regioner fran Sveriges kommuner och landsting och
Riksarkivet (2010).

Vissa handlingar bevaras endast digitalt i verksamhetssystem. Filer kan bevaras 1
samarbetsrum 1 365 fran och med Maj 2022.

For anonymitetsskyddade giller sdrskild hantering och forvaring. Handlingar {for skyddade
personer fér inte skickas via mejl. Personalakt forvaras i last skap.




Arbetsmiljo

Arende-/handlingstyp

Férvaring
IT-system och/eller

papper

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till slutarkivet

Arbetsmiljoutredningar HRs nararkiv3 ar Bevaras Efter 3 ar
Arbetsskador, anmalan Parm HR-specialist Bevaras Sortering: Efter 3 ar
pagaende ar, darefter Personnummerordning
till HRs nararkiv verksamhetsindelning
Tillbud, anmalan Parm HR-konsult Bevaras Sortering: Efter 3 ar
pagdende ar, till HRs Personnummerordning
nararkiv 3 ar verksamhetsindelat
Arbetsskador och tillbud, Med samverkans- Bevaras
sammanstallningar gruppens protokoll
Arbetsmiljoverkets Bevaras Registreras i drendesystemet
inspektionsmeddelanden
Organisation for arbetsmiljo- Aktuell delegering i Bevaras Inaktuell i personakt
arbetet med delegering av Parm HRs nararkiv
arbetsmiljoarbetsuppgifter/
ansvar
Systematiskt arbetsmiljoarbete Parmar i HRs Bevaras T ex handlingar fran Efter 3 ar
nararkiv genomforda skyddsronder,
riskbedémningar och
handlingsplaner. Sortering per
verksamhet.
Protokoll, skyddsrond Pagdende ar hos HR- | Bevaras Efter 2 ar
specialist, sedan




nararkiv

Avslut/Avveckling av tjanst

Arende-/handlingstyp

Forvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till

kommunarkivet

Arbetsgivarintyg 2ar Arbetsgivarintyg.nu Arkiveras ej
Avslut/Avgang/Entledigande, Personakt Bevaras Se personalakt
anmalan om

Avgangsvederlag, beslut om Personalakt Bevaras Se personalakt
Avsked Personalakt Bevaras Registreras i arendesystem

Dédsfall, handlingar rérande Personalakt Bevaras Se personalakt
LAS-varsel, handlingar som Personalakt Bevaras Se personalakt
resulterar i avslut

LAS-varsel, handlingar som ej Parm kontor 2ar Arkiveras ej
resulterar i avslut

Foretradesratt, anmalan Personalakt alt Bevaras

digitalt i WinLas

Tjanstgoringsintyg/betyg

Kopia i personalakt

Original till anstéllde

Se personalakt

Uppsagning (egen eller Personalakt Bevaras

arbetsgivarens)

Overenskommelser om avslut Personalakt Bevaras Registreras i &rendesystem.
Avslutssamtal Personalakt Bevaras




Bemanning och personaluppf6ljning

Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till slutarkivet

Personalakter

HRs nararkiv

Bevaras

1 ar efter avslut

Personalstatistik (arsvis)

Finns i personalbokslut

Semesteravstaimning Lonesystem Vid inaktualitet Arkiveras ej
Systematiskt féorda uppgifter om Lonesystemet Bevaras Aldre matrikelkort finns i Bevaras digitalt i vantan pa
den anstélldes tjanstgoring och 16n personalakt alt for larare i digital arkivlésning
parm.
Overtidsjournal R:/Produktion 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets Arkiveras ej
foreskrifter. Tas ut pa PDF och
sparas pa G:/ i slutet av varje ar.
Overtidsrapporter Lonesystem 2ar Arkiveras ej

Facklig samverkan, forhandling

Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till slutarkivet

Forhandlingsframstéllan, begaran
om forhandling

Bevaras

Registreras i arendesystem

Forhandlingsprotokoll, 16ner/
l6nedversyn/
loneodversynsforhandlingar med
bilagor

Parm HRs nararkiv

Bevaras

Efter 3 ar

Lokala kollektivavtal

Parm HRs nararkiv

Bevaras

Registreras i arendesystem
Diariefors av HR-chef

Efter 3 ar




Forhandlingsprotokoll enligt Parm HRs nérarkiv Bevaras Diariefors av ansvarig chef Efter 3 ar
medbestimmandelagen (MBL)

Protokoll samverkan Parm HRs nérarkiv Bevaras Efter 3 ar
Protokoll/anteckningar, G:/Kommunférvalt- | Vid inaktualitet Arkiveras ej
arbetsplatstraffar eller ningen/Personal/

motsvarande samverkan pa Enheten/Arbetsplats-

arbetsplatsniva mote

Friskvard, personalvard och Rehabilitering och
arbetsanpassning

Handlingarna fran arbetsgivarens rehabiliteringsutredning bevaras
vasentligen utan undantag, i Personalakt, med beaktande av
sekretessen.

Pagaende rehabiliteringsarenden forvaras inlasta i skap hos HR-
specialist/HR-chef. Avslutade férvaras i separat sekretessmapp
personalakt

Arende-/handlingstyp F6rvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till
kommunarkivet

Arbetsanpassning, dokumentation | Personalakt Bevaras Se personalakt
av behov och ev. atgarder (Sekretessakt)
Arbetsformagebedémning, Personalakt Bevaras Se personalakt
underlag for (lista 6ver samtliga (Sekretessakt)

arbetsuppgifter som ingar i
ordinarie arbete)

Arbetstraning, dokumentation av | Personalakt Bevaras Se personalakt
(Sekretessakt)




Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till
kommunarkivet

Arbetsskada (till exempel Personalakt Bevaras Se personalakt
lakarintyg, utrednings- (Sekretessakt) Ang anmélan av
dokumentation, beslut om arbetsskada se under
skadeersdttning, ansokan om Arbetsmiljo
ersittning fran AGS, TFA m.fl.)
Besked till anstdlld enligt AB att Personalakt Bevaras Se personalakt
anstallningsvillkoren skall (Sekretessakt)
omregleras pa grund av att den
anstallde har ratt till partiell
sjukersattning som inte ar
tidsbegransad
Foretagshalsovardens bedomning | Personalakt Bevaras Se personalakt
av arbetsformaga (Sekretessakt)
Forsakringskassans anteckningar Personalakt Bevaras Se personalakt
fran avstimnings- (Sekretessakt)
/uppfoljningsmoten
Forsakringskassans beslut Personalakt Bevaras Se personalakt
avseende sjukersattning
(sjukpenning)
Svar till Férsakringskassan Parm HR- Vid inaktualitet Arkiveras ej
angdende anstdllds inkomst och loneadministrator
arsarbetstid G:/

Besvaras digitalt
Handlingsplan, individuell (rehab- | Personalakt Bevaras Se personalakt
plan) (Sekretessakt)




Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

10

Levereras till
kommunarkivet

Beslut fran Forsakringskassa Personalakt Bevaras Se personalakt

-Livranta

-Sarskild hogriskersattning

-Rehabiliteringsersattning

Lakarintyg, som ingdr i rehab- Personalakt Bevaras Jfr Loneadministration ovan Se personalakt

utredning (Sekretessakt)

Utredning och handlingsprogram | Personalakt Bevaras Se personalakt

gallande missbruk av alkohol eller | (Sekretessakt)

andra droger

Rehabiliteringsmoten (samtal), Personalakt Bevaras Se personalakt

dokumentation och anteckningar (Sekretessakt)

Sjukanmalan Lonesystem Bevaras Jfr Loneadministration ovan Bevaras i Ionesystem tills e-

arkivslésning finns

Disciplinarenden Personalakt Bevaras Diariefors Se personalakt
(Sekretessakt)

Foretagshilsovard, avtal om Forvaras i slutarkivet Bevaras Diariefors, avtalsparm

Forsakringar, avtal om Forvaras i slutarkivet Bevaras Diariefors

Personalenkater Bevaras 2ar

-Populum Bevaras digitalt

Medicinsk kontroll, intyg Personalakt Bevaras

Fortroendevalda

Levereras till slutarkivet

Arende-/handlingstyp

Protokollsutdrag fér kinnedom

Férvaring

Bevara/Gallra

Vid inaktualitet

Anmarkning
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Arende-/handlingstyp Férvaring CEVETEVACEIE Anmarkning Levereras till slutarkivet
Anmalan av arsinkomst Pagdende ar hos Bevaras

loneadministrator,

darefter HRs

nararkiv
Begdran om ersdttning 10 ar

Kompetensutveckling

Arende-/handlingstyp Férvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till slutarkivet
Behorighetsgivande utbildning, Personalakt Bevaras Se personalakt
bevis/intyg
Kursinbjudningar Valfri Vid inaktualitet Om dar inte ingar handlingar Arkiveras ej

som hor till den ekonomiska

redovisningen
Utvecklingsplaner, individuella Ansvarig chef Bevaras nar Foljer medarbetaren inom Se personalakt
medarbetaréoverenskommelser anstallningen upphor, | organisationen

se anmarkning

Medarbetarsamtal, dvriga Ansvarig chef Vid inaktualitet Arkiveras ej
anteckningar

Lonebildning

Arende-/handlingstyp Férvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till slutarkivet

Befattningsbeskrivningar/ Personalakt Bevaras Se personalakt
uppdragsbeskrivningar

Lonekartlaggningar Bevaras Registreras i arendesystem
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L.LOneadministration

Arende-/handlingstyp

Forvaring

Bevara/Gallra

Diariefors

Anmarkning

Levereras till
kommunarkivet

Arvoden (konsulter m f1), Parm HR- 2 ar om utbetalning Arkiveras ej
uppdragstagare loneadministrator skett via lonesystemet,
annars 10 ar
Ersattningar Parm HR- 2 ar om utbetalningen | Till exempel Bilersattningar Arkiveras ej
loneadministrator, skett via lonesystemet, | (inkl. korjournal om grund fér
l6nesystem alternativ | annars 10 ar bilersattning), reserdkningar,
digital rapportering i traktamenten.
lonesystemet/sjalvse
rvice
Facklig ledighet med eller utan 16n | Lonesystem 2ar Arkiveras ej
Facklig tid, rapporter och Parm HR- 2ar Arkiveras ej
sammanstallningar l6neadministrator
Kvitton 2 ar om utbetalningen Arkiveras ej
skett via lonesystemet,
annars 10 ar
Arbetsgivardeklaration/AGI Pa fil pa Bevaras Fil skickas till Skatteverket varje | Arkiveras ej
R:/Produktion manad
Ledighetsansokningar: barn-, Personalakt Bevaras Se personalakt

studie- och tjanstledigheter dver 6
manader
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Arende-/handlingstyp Férvaring CEVETEVACEIE Anmarkning Levereras till slutarkivet
Lakarintyg som inte tillhor Arkivskap HR- 2ar Jfr Friskvard, personalvard, Arkiveras ej
rehabiliteringsarende konsult rehabilitering och
arbetsanpassning
Lakarintyg som inte tillhor Arkivskdp HR-chef 2ar Jfr Friskvard, personalvard, Arkiveras ej
rehabiliteringsdrende, chefer och rehabilitering och
HR-personal arbetsanpassning
Lone- eller anstallningsstyrande Personalakt Bevaras Se personalakt
meddelade i personaldrende,
t.ex. lonetillagg
Loneavdrag Parm 2 ar om utbetalning Till exempel hyra parkering, Arkiveras ej
loneadministrator skett via lonesystemet, | lunchkuponger, privata
annars 10 ar telefonsamtal, 6vriga. avdrag
Lonespecifikationer Lonesystem Bevaras Bevaras da de kan vara Exporteras vid eventuellt
nodvandiga for byte av l6nesystem eller e-
pensionsutredningar, arkiv.
pensionsberdkningar
Loneunderlag, handlingar rorande | Lonesystem 2 ar om utbetalning Till exempel semester- Arkiveras ej

skett via lonesystemet,
annars 10 ar -
underlag for berdkning
avlon

/timlistor, ob-listor,
timrapporter, sjukanmalningar,
forsakran for sjuklon,
ledighetsansokningar,
semestervaxling

Reserdkning inklusive traktamente
med kvitto

Lonesystemet, parm
om det galler
utomlandsresa,
kvitton i egen parm

2 ar om utbetalningen
skett via lonesystemet,
annars 10 ar

Arkiveras ej

Retroaktiv 16n

Lonesystem

2 ar

Arkiveras ej

Sjukanmaélningar

Lonesystem

2 ar

Arkiveras ej




Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till slutarkivet

14

Skatter (jamkningar m m) Pafil / Lonesystemet | 10 ar Arkiveras ej

Vard av sjukt barn (Tillfallig Lonesystemet 2ar Arkiveras ej

fordldrapenning), sjuk-

/friskanmalan

Tjanstgoringsrapporter T 2 Pagdende ar parm 2ar Arkiveras ej
loneadministrator,
sedan HRs nararkiv

Tjanstgoringsrapporter T 3 Pagdende ar parm Bevaras Utgor anstéllningsavtal for Efter 1 ar
léneadministrator timavlonade.

Tjanstgoringsschema, Lonesystem 2ar Import fran Time Care for vissa | Arkiveras ej

arbetstidsschema verksamheter

Uppdragstillagg Parm 2ar Till exempel handledartillagg Arkiveras ej
léneadministrator

Kronofogden - Loneutmatning Parm 10 ar eller sa lange det Arkiveras ej

(beslut om) loneadministrator ar aktivt

Omplacering

Arende-/handlingstyp

Omplacering, handlingar ang.

Forvaring

Personalakt
Sekretessakt

Bevara/Gallra

Bevaras

Anmarkning

Levereras till
kommunarkivet

Se personalakt




Pension

Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

15

Levereras till
kommunarkivet

Lararmatriklar for statlig tid Nérarkiv, sa lange Bevaras Vid avslutad anstéllning
SPP begar ut och alla
larare med statlig tid
finns kvar i
organisationen
Pensionsbrev med bilagor, Personalakt, se Bevaras, se Skickas till den anstallde, kopiai | Se personalakt
godkdnnande anmarkning anmarkning personalakt
Pensionsansokan, sarskild Personalakt Bevaras Se personalakt
alderspension (garantipension)
med beslut och 6verenskommelse
Pensionsunderlag, - Gallras vid inaktualitet | Skickas till och bevaras av KPA Arkiveras ej
pensionstidsunderlag/aktualiserin
gar
Premier rapporterade till Pa fil pa 2 ar Filen skickas till Skandia Arkiveras ej
Valcentralen R:/Produktion
Signallistor/rattelselistor Skandias Vid inaktualitet Arkiveras ej
administrationsverkt
yg
Sarskild avtalspension Personalakt Bevaras Arkiveras tillsammans med
personalakt
Utbetalningsunderlag for laga Parm nararkiv 2 ar Arkiveras ej

pensionsavgifter




Personalvard

Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

16

Levereras till
kommunarkivet

Disciplindrenden Personalakt Bevaras Diariefors Se personalakt
(Sekretessakt)

Foretagshalsovard, avtal om Forvaras i slutarkivet, | Bevaras Diariefors
avtalsparm

Forsdkringar, avtal om Forvaras i slutarkivet, Bevaras Diariefors
avtalsparm

Personalenkater, Populum mfl IT-system Populum, Bevaras 2 ar

Policy-/styrdokument

Arende-/handlingstyp

Entergate alternativt
Nararkiv

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till
kommunarkivet

Handlingsplaner Diariet Bevaras Diariefors Enligt rutin for diarieférda
Ej individuella handlingsplaner | handlingar

Policys Diariet Bevaras Diariefors Enligt rutin for diarieférda
handlingar

Riktlinjer Diariet Bevaras Diariefors Enligt rutin for diarieférda

handlingar




Rekrytering och introduktion av nya medarbetare

Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

17

Levereras till

Annonser, innehallande kravprofil

Personalakt

Bevaras

kommunarkivet

Se Personalakt

Ansoékningshandlingar och
betygshandlingar, erhallen tjanst

Personalakt

Bevaras

Se Personalakt

Legitimationer, yrkes-

Personalakt

Bevaras

Ansokningshandlingar, ej erhallen
tjanst

Rekryteringssystem

2 ar, se anmarkning

P.g.a. mdjligheten att 6verklaga
enligt § 23 ilag om férbud mot
diskriminering

Arkiveras ej

Ansokningshandlingar fran den
som ev Overklagar
anstallningsbeslut

Bevaras

Diariefors

Ansokningshandlingar, spontana

1ar

Diariefors inte

Anstéllningsavtal/-information

Personalakt

Bevaras

Se Personalakt

GDPR, information samt
samtycken/ atertaganden av
samtycken till behandling av
personuppgifter

ingar i Anstallningsavtal

Sekretessforbindelse

Personalakt

Bevaras

Se personalakt




Arende-/handlingstyp

Férvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

18

Levereras till
kommunarkivet

Belastningsregister/Registerutdrag

(polisens):

- Forskoleverksamhet, skola och barnomsorg
(lag 2000:873). Obligatoriskt.

- Gymnasie-/Gymnasiesarskola (frivilligt for

arbets-givaren) (lag 2000:873).

- Hem for vard eller boende/stddboende som

tar emot barn (lag 2007:171). Obligatoriskt.

- Stdd- och serviceinsatser at barn med
funktionshinder (LSS) (lag 2010:479).

Obligatoriskt.

-Arbete med barn om det inte finns annan lag

som kan tillampas (lag 2013:852)

Obligatoriska
registerutdrag
férvaras i personalakt

Se anmarkning

Original maste aterlamnas om sa
begars.

Original, kopia eller tjansteanteckning (pa t

ex anstallningsbevis) sparas.

Endast tjansteanteckning (pa t ex
anstallningsbevis) far sparas.

Original eller kopia bevaras minst tva ar
fran att anstallningen borjar.

Original eller kopia bevaras minst tva ar
fran att anstallningen borjar.

Endast tjansteanteckning om uppvisat

utdrag (pa
t ex anstallningsbevis) far sparas.

Bisyssla, anmalan av IT-system WinLas Bevaras
alternativt personalakt
Avtal med rekryteringskonsult Slutarkiv avtalsparm Bevaras Diariefors
Testresultat urvalstester 2 ar Sekretess enl 39 kap 5a § OSL
Referenstagning, utlatande fran Vid inaktualitet

referenser
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Sarskilda anstallningsformer

e arbetsmarknadspolitiska atgarder, externt finansierade tjanster, t ex
I6nebidrag, handledarbidrag, stod till personligt bitrade,
trygghetsanstallningsbidrag, forstarkt anstallningsstod och andra
anstallningsstod, platser i traineeprogram och praktikplatser

Arende-/handlingstyp Forvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till
kommunarkivet

Beslut fran Arbetsformedlingen Parm hos Bevaras Se personalakt
avseende bidrag (nytt eller loneadministrator, till
omprovning) personalakt vid

inaktualitet
Bekraftelse av anstéllning till Personalakt Bevaras Kopia bevaras i personalakt, Se personalakt
Arbetsformedlingen for bidrag original till Arbetsformedlingen
(nytt eller omprovning) inklusive Ev sekretess enligt 28 kap 11 §
handlingsplan, kopia OSL
Beslutsunderlag till Personalakt Bevaras Ev sekretess enligt 28 kap 11 §
Arbetsformedlingen OSL
Rekvisition av bidrag Arbetsformedlingens Ev sekretess enligt 28 kap 11 §

e-tjanst OSL
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GDPR
Arende-/handlingstyp Férvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till slutarkivet
GDPR (informationssédkerhet, Uttag av loggar ur
loggar i verksamhetssystem, personalsystem

register over
personuppgiftsbehandling)
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