HALLEFORS KOMMUN

Dokumenthanteringsplanen & kommunens sétt att halla en god ordning och éverblick éver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningarna, huruvida de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna &r
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens méjligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for personalenheten innefattar handlingar rérande kommunens personaladministration vilken utgors av
I6neberdkning, anmalan om arbetsskada, pensionshandlingar m.m. Personalenhetens I6nesystem Persona PS inkluderar ett flertal handlingar som
tidigare tagits ut pa papper men som nu ligger kvar i systemet till dess att papperskopior behovs. Exempel pa dessa handlingar ar analyslistor,
franvarolistor, sokregister m.fl.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Verksamhet
HALLEFORS KOMMUNSTYRELSEN 2004-11-16 PERSONALENHETEN
Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Férvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning

Anmalan om arbetsskada eller | Parm Kontor, 2 ar Originalet till Forsékringskassan

tillbud personalenheten

Arbetsbetyg Héangmapp/personnummer Personalenheten Bevaras Originalet till den anstallde

Arbetsgivarintyg Hé&ngmapp/personnummer Personalenheten 2 ar Angaende sjukersattning och
aktivitetsersattning

Beslut fran Forsakringskassan H&ngmapp/personnummer Personalenheten Bevaras Fran kommunen till avgaende
personal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

PERSONALENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Digitala handlingar, i
datasystemet Persona PS:

Bevakningslistor
Analyslistor
Franvarolistor

Kontrollistor
Erséattning for utlagda kostnader
Ledighetsansdkan
:__.ista Over pensionsgrundande
on

Lakarintyg

Loneavdragsintyg

Parm, personnummer

Parm, personnummer

Parm, personnummer

Parm, personnummer

Hangmapp/personnummer

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalansvarig

Kontor,
personalenheten

Personalenheten

Bevaras

Skrivs ut vid behov
Skrivs ut vid behov
Skrivs ut vid behov

Skrivs ut vid behov

Ex. fackligt ledighetsintyg,
tjanstledighet, ledighet for
politiska uppdrag m.fl.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

PERSONALENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Lonebeslut
Lonebidragsanstallda, beslut och
rekvisitioner

Loneforhandlingsprotokoll

Lonelistor

Maltidskuponger, underlag

Pensionsbrev

Pensionsvalet, ssmmanstallning

Personalakter

Parm/fackforbund

Parm, manadsvis

Parm/fackforbund

I I16nesystemet Persona PS

Parm, manadsvis

Hangmapp/personnummer

CD-rom

Hé&ngmapp/personnummer

Kontor,
personalansvarig

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalansvarig

Centralarkivet

Kontor,
personalenheten

Personalenheten

Nararkiv

Personalenheten

Bevaras

2 &r

Bevaras

Bevaras

2 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Fr.o.m. 04-03-01 finns
I6nelistorna bara digitalt och tas
endast fram pa mikrokort

Originalet till den anstallde

De arliga sammanstéllningarna
fran Pensionsvalet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

PERSONALENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Protokoll (minnesanteckningar):

Enhetsmote

MBL (se anm.)

Kommuncentrala
samverkansgruppen

Reserédkning inkl. traktamente

Semesteromstéllningslista

Sjukdom och vard av barn

Tjanstgoringsintyg

Tjanstgoringsrapport

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, personnummer
Parm,
avdelning/personnummer
Parm, personnummer
Parm,
forvaltning/personnummer

Parm,
avdelning/personnummer

Kontor,
personalansvarig

Kontor,
personalansvarig

Kontor,
personalansvarig
Kontor,

personalenheten

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalenheten

Kontor,
personalenheten

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Medbestammande lagen

Angaende arbetsmiljofragor

Originalet till den anstallde
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