Kommunstyrelsen Personalenheten

W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forsta giltighetsdatum 2011-01-25
Dnr 29.11/004

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad for att halla en god ordning och ge 6verblick dver forvaltningens
allménna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som forekommer i respektive verksamhet och om de ska
bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstéras). Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra personalens och
allmanhetens mojligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid 6verensstimma med verkligheten pa

forvaltningen och uppdateras arligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utover det ar da handlingen har upprattats. Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte
langre behdvs i verksamheten.

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

Anmalan om arbetsskada eller tillbud | Bevaras Originalet till
Forsakringskassan

Anstallningsbevis Bevaras Originalet till den anstéllde
Anstéllningsinformation, feriearbete |2 ar

Ansokningshandlingar, anstélld Bevaras
Ansokningshandlingar, ej anstalld 2 ar, se anm. Efter det att tjansten tillsatts
Ansokningshandlingar, vikarier

Arbetsgivarintyg, kopia 2ar Fran kommunen till
personal, ligger digitalt

Arbetstidsschema/ 2ar
tjanstgoringsschema

Beslut fran Forsakringskassan, se anm | Bevaras Angaende sjukersattning
och aktivitetsersattning

Digitala handlingar, i datasystemet

Personec:
Bevakningslistor 2ar Skrivs ut vid behov
Analyslistor 2ar Skrivs ut vid behov
Franvarolistor 2 ar Skrivs ut vid behov
Kontrollistor 2 &r Skrivs ut vid behov
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HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

Erséttning for utlagda kostnader 10 ar Sitter med reserékning

Ledighetsanstkan 2ar | Personec, Sjélvservice

Lista 6ver pensionsgrundande I6n Bevaras | Personec, PS UTDATA
Bevaras i pappersform

Lakarintyg Bevaras Laggs i personakten infor
arkivering

Loneavdragsintyg 2ar Ex. fackligt ledighetsintyg,
tjanstledighet, ledighet for
politiska uppdrag m.fl.

Lonebeslut Bevaras

Lonebidragsanstéllda, beslut och Bevaras

underlag

Lonebidragsanstéllda, rekvisitioner 2ar

Loneforhandlingsprotokoll Bevaras

Lonelistor Bevaras Ligger tillsvidare kvar i
systemet

Maltidskuponger, underlag 2ar

Pensionsbrev Bevaras

Personalakter Bevaras
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HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
Protokoll (minnesanteckningar):
Enhetsmote Bevaras
MBL, inkl. register Bevaras Medbestammande lagen
Kommuncentrala Bevaras Angaende arbetsmiljofragor
samverkansgruppen
Rehabutredningar Bevaras
Reserékning inkl. traktamente 10 ar
Semesteromstallningslista 10 ar
Skatter (jamkning m.m) 2ar
Sjukdom och vard av barn, anmalan |2 ar
Terminalglasogon, beslut/rekvisition |10 ar
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Originalet till den anstéllde
Tjanstgoringsintyg 2 ar Originalet till den anstéllde
Tjanstgoringsrapport T 2 2ar
Tjanstgoringsrapport T 3 Bevaras Ses som anstéllningsbevis
Utmatning i 16n, beslut 2ar

2011-01-25

3(3)




