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Dokumenthanteringsplan for PA-16n, servicekontoret
(nuvarande léneenhet pa kommunstyrelsekontorets

personalavdelning)

HISTORIK:
Namnd/Forvaltning Beslutsdatum §nr
1971-1978 Personalavd vnder Eomnmnkansliet
1978-07-01 Personalkontor
1991-01-01 Loneavd 6verfordes fran Driitselkontor till | Arkivplan fran
Personalkontor 1991-01-25
Reviderad arkivplan Kommunstyrelsen, Personalkontoret 1003-11-16 § 350
1998-04-01 Lin o Kassaenhet 1 Servicekontoret
EReviderad dolument- Servicekontoret, Loneenheten 2000-05-11 & 130
hanteringsplan
Reviderad dolument- PA-16n
hanteringsplan




NORRTALJE KOMMUN

NR 66

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

FOR .... PA-I6n, Servicekontoret

GALLER FR O M ...2005-09-01

HISTORIK:

N&mnd/Fo6rvaltning Beslutsdatum §nr
1971-1978 Personalavd under Kommunkansliet
1978-07-01 Personalkontor
1991-01-01 Loneavd overfordes fran Dratselkontor till | Arkivplan fran

Personalkontor 1991-01-25
Reviderad arkivplan Kommunstyrelsen, Personalkontoret 1993-11-16 § 359
1998-04-01 Lon o Kassaenhet i Servicekontoret
Reviderad dokument- Servicekontoret, Loneenheten 2000-05-11 § 139
hanteringsplan
Reviderad dokument- PA-16n
hanteringsplan
Serie/handling Arkivlaggning, forvaring mm Till Gallras/Bevaras

Stadsarkivet

Gemensamt for Servicekontoret
Forhandlingsprotokoll Loneprotokoll, personalchef LK 3ar Bevaras
Centrala skyddskommitténs protokoll | Ordf. personalchef LK 3ar Bevaras
CESAM-protokoll Ordf. kommundirektor LK 3ar Bevaras
MBL-protokoll 3ar Bevaras
PAMK-protokoll 3ar Bevaras
Minnesanteckningar fran APT 3ar Bevaras
Kallelser till férhandlingar och - Gallras efter 1 &r
sammantraden




Serie/handling

Arkivlaggning, férvaring m m

Till Stadsarkivet

Gallring

Diarium

Kursinbjudningar

In- och utgaende skrivelser,
rutinkorrespondens

Ledigforklarade tjanster
Rekvisitioner

Tjanstekort, underlag och personliga
uppgifter

Tjanstekort, 6vriga handlingar

Omplacering, arbetsprévning
Akter i omplacerings- och
arbetsprévningséarenden

Protokoll

Ovriga handlingar rérande omplacering

Lénebidrag, beredskapsarbete och
inskolningsplatser

Akter i 16nebidragsarenden

Statshidragsanstkan och beslut om
statshidrag

Ovriga handlingar rérande l6nebidrag
Friskvard

Handlingar rérande friskvard

Diarieforda handlingar rorande PA-
16n finns registrerade hos
Ledningskontorets registrator

- organisationsutredningar

Finns i databasen Offentliga jobb

Utfardas av forvaltningen enligt
direktiv fran Léansstyrelsen och
Rikspolisstyrelsen. Personalchefen
ansvarig.

Bestallning, kvitto, forteckning dver
utfardade ID-Kkort, interndebitering.

Handlingarna sekretessbelagda.
Registerblad ingar.

Fran anpassnings- omstéllnings- och
omplaceringsgrupperna

Handlingarna sekretessbelagda.
Registerblad ingar. Forvaras pa varje
forvaltning.

Rekvireras varje manad

Verksamhetsberattelser, kampanjer,
programblad, fotografier mm

5ar

Till Stadsarkivet
vid inaktualitet

5ar

3ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras
Gallras efter 2 ar

Brénnes vid
makulering

Gallras vid inaktualitet

Bevaras, l&gges i
personakt vid
arkivering
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 &r

Gallras vid inaktualitet

Bevaras




Serie/handling

Arkivlaggning, férvaring m m

Till Stadsarkivet

Gallring

Loneenheten

Svarsskrivelser rérande matrikelutdrag
till KPA och SPV

Pensionsbrev fran KPA
Forsakringsérenden, AMF o KFA
KFA anstkan ur grupplivférsakring
Pensionskostnad, forteckning/ménad

Pensioner, ansékan/manad,
erséattningar for larare

Avstamningar pa all redovisning

Bokforingsorder

Lonelistor, CD-rom

WM-I6n infordes 1998-01-01

Fréanvaro- och tillaggsrapportering

Inforselbeslut

Skatteintyg

Arbetsgivaravgifter, Skatteredovisning

Kontrolluppgifter

ATP-redovisning

Bestallningar fran MA
Minnesanteckningar, kladdar av
tillfallig karaktar, PM och cirkular fran
egen och andras forvaltningar
Bevakningslista/signallista

Bevakning av befattningar
med ATP-bilaga, 0-inkomst

Personnummerordning

Genomgangskonton. Skulder,
negativt brutto, nettoléner mm

Parmar

Bevaras fr o m 1989 pa mikrokort.
Databas Itella

Innehaller basuppgifter, grundlon,
konton, styrtabeller. Databas

e-Companion

Rapporteras i databasen Rapportera
fran 2005

Jamkning, huvudarbetsgivarintyg
mm

Sammanstéllning av
taxeringsuppgifter

+ Rattelser

Parmar

Upphérande av anstéllning,
Tidsbegrénsad

Gallras efter 5 ar

Bevaras i personakten
Bevaras i personakten
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras nér personen
gar i pension

Gallras efter 1 ar
Gallras efter 2 ar eller
vid inaktualitet

Bevaras

Uppdateras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 6 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r




Serie/handling

Arkivlaggning, férvaring m m

Till Stadsarkivet

Gallring

Arsvisa l6nehandlingar

Lista 6ver kvarstaende semester
Paforda skatteuppgifter fran RSV
Semesteromstallningslistor
Genomsnittlig sysselséttningsgrad for

uppehallslén

Manadsvisa I6nehandlingar

Utanordnade léner, telefonstoppade
I6ner
Justeringsrapport/utanordningar
Lonefdrdelningsbok

Personakter

Vanster sida i akten

Personuppgifter, original (bruna)

Bevakningskort

Anstéllningsbeslut
Anstéllningsbevis fran Kommun och
Landsting

Arbetsgivarintyg

Uppségningar

Intyg om anstéllning
Tjanstgoringsbetyg

Gratifikationer

Skolbetyg/intyg for hela studiekurser
Ansbkan och meritforteckning till
tjanst

Sammantradesprotokoll

Efter semesterarets slut

Efter kontroll och vidtagna atgarder

Justeringsrapport, underlag gallras
vid arsskiftet for foregaende ar.

Avslutade anstéllningar
Pensionsavgangar

Tjanstgoringsintyg

Kortare studiekurser om hogst tva

veckor kan gallras

5 ar efter avslut
1 ar efter avgang

Vid arkivering
bevaras avslutet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras

Gallras om matrikel-
kort finns. Gallras for
pensionarer.

Gallras om matrikel-
kort finns

Gallras om uppgifter
finns pd matrikelkort

Gallras
Gallras

Gallras

Gallras

Gallras om merit-
forteckning finns

Gallras




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring m m Till Stadsarkivet | Gallring
Varsel - Gallras
Personuppgifter fore 1975-01-01 ska Bevaras
sparas for att anstéllningsperioder,
sysselsattningsgrader och
I6nesattningar ska kunna foljas
Personuppgifter for tillfalligt anstéallda - Gallras
Kopior av I6nelistor, som anvands for - Gallras
utrednings av pensions- eller 16nefraga
Dubbletter av handlingar - Gallras
Hoger sida i akten
Matrikelkort (fére 1997) I VM-16n saknas matrikelkort. Mot- | Bevaras

svarande kort utskrives under Skriv

ut kort / Visa anstallningar / Bild
Meddelande fran forsakringskassan - Gallras
Ansokan fran forsakringskassan - Gallras

KPA - pensionshandlingar, fortids-
pension, sjukbidrag, delpensioner

Inregistrering, anmalan KPA
Utrékningar foér pension

Sekretessbelagda handlingar

Skyddad identitet

Larare
Tjanstematrikel
Matrikeluppgifter for franvaro

Foérordnanden

Forvaras i sarskilt skap. Lagges i
akten vid arkivering.

Forvaras i sarskilt skap. Lagges i
akten vid arkivering.

Beslut bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras om personen
erhallit alderspension

Gallras

Gallras

Gallras om det finns
med pa matrikelkortet




Gallring och bevarande av anstallningshandlingar

Ansokan med betygshandlingar

Registrera alla ansékningar:

Aterlamnande av bilagor

Anstéllningshandlingar

Ovriga ansékningshandlingar

Beslut Ks § 14, 2006-01-26

Ansokan till ledigforklarad tjanst ska diarieféras hos respektive
myndighets registrator. Ansokan ska tas ut pa papper om den
kommer digitalt. Bilagor kan ligga kvar digitalt tills beslut tas
om vem som far anstallningen.

Alla anstkningar ska registreras. Upprétta en lista med namn och
adress pa alla s6kanden. Listan laggs i den diarieforda akten. Det
ska framga vem som fick anstallningen.

Alla ansékningar — papper eller elektroniska — dr inkomna
handlingar. Enligt tidigare forfarande skickades bilagor tillbaka
till s6kanden som inte fick anstélining. Enligt nytt beslut ska
dessa gallras 2 ar efter anstallningsbeslutet vunnit laga kraft.

Om den sdkanden begar skall ans6kningshandlingarna
aterlamnas. Ansokningshandlingarna fran den som har dverklagat
anstallningsbeslutet skall undantas fran gallring.

Skickas till PA-16n. Handlingarna laggs i akten som arkiveras och
bevaras
Foljande handlingar ska till PA-16n:

- anstallningsbeslut
- ev. andra avtal, t ex. bilavtal
- betyg

- intyg
Kopior ute pa forvaltningarna kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar som inte avser viss ledigférklarad tjanst, far
aterlamnas eller gallras omedelbart.
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