Tyreso Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Personalkontoret
Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Handlingar rorande Papper/ | Person- Nérarkiv Vid avslut Bevaras Ansokningshandlingar, betyg,
anstéllning digitalt nummer meritforteckning samt anstéllningsavtal i
original for dem som anstéllts 1dggs till
Anstillningsirende: personalakt.
- Annons
- Ansokningshandlingar
- Betygskopior
- Meritforteckning
- Sammanstéllning 6ver
alla sokande
- Utdrag ur brottsregister
- Anstillningsavtal
- Ovriga handlingar som
inkommit eller
upprittats i samband
med anstillningsidrendet
Ansokningshandlingar som Papper/ | Person- 2 ar efter
inkommit 1 samband med digitalt nummer tillséttning
rekrytering, som ej anstillts
Tjéanstgoringsbetyg och intyg | Papper Person- Vid avslut Bevaras 1 ex till personalakt.
nummer
Arbetsgivarintyg for Papper Person- 2 ar
arbetsloshetskassa nummer
Anstéllningsavtal for Papper Person- 5ar Forsta och sista anstillningsavtalet bevaras,
timavlonad och manadsanstélld nummer samt matrikelkortet.

personal med aterkommande
tjAnstgoring




Handlingstyp

Medium

Sorterings-
ordning

Forvaring

Till kommun-
arkivet

Bevara/
Gallra

Anmirkningar

Entledigande:

Uppsidgning pa egen
begéran

Avtal om
avgangsvederlag
Beslut om uppsigning/
entledigande/avsked
Underlag for saklig
grund

Papper

Person-
nummer

Nirarkiv

Vid avslut

Bevaras

Liaggs till personalakt.

Rehabiliteringsakter:

Formell
rehabiliteringsutredning
Handlingsplan
Dagboksanteckningar
Lakarintyg
Funktionsbedémning
Beslut om externt
uppdrag

Handlingar rérande
olovlig franvaro
Forstadagsintyg
Beslut om
rehabiliterings-
ersittning

Papper

Person-
nummer

Nararkiv

Vid avslut

Bevaras

Rahabiliteringsidrenden laggs till
personalakten. Sekretess enligt 7:11.




Handlingstyp

Medium

Sorterings-
ordning

Forvaring

Till kommun-
arkivet

Bevara/
Gallra

Anmérkningar

Omplacerings-
utredning

Rapport om resultat
fran behandling
Sarskilt likarutlatande
Rapport om test och
arbetsprovning
Bedomning om
arbetsformaga

Papper

Person-
mummer

Nirarkiv

Vid avslut

Bevaras

Rehabiliteringsédrenden laggs till
personalakten. Sekretess enligt 7:11.

Omplacering:

Omplacerings-
utredning

Utlatande i
omplaceringsidrende
Beslut om omplacering
Forhandlingsprotokoll

Papper

Person-
nummer

Nirarkiv

Vid avslut

Bevaras

Liaggs till personalakten. Sekretess enligt
7:11 men beslutet dr offentligt.

Discliplindrenden:

Disciplinatgad
Dokumentation om
olovlig franvaro
Disciplinpafoljd
Underlag
Underrittelse om
disciplinpafoljd

Papper

Person-
nummer

Nirarkiv

Vid avslut

Bevaras

Liaggs till personalakten.




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Medarbetarenkiter Papper Per enhet Vid Gallras efter sammanstéllning.
inatkualitet
Sammanstillning av Papper/ | Arsvis/per | Nirarkiv Sar Bevaras
medarbetarenkiter digitalt enhet
Terapibeslut Papper Person- Nirarkiv Vid avslut Bevaras Sekretess 7:11. Liggs till personalakten.
nummer
Lonebidragshandlingar Papper Person- Nérarkiv Vid avslut Bevaras Sekretess 7:11
nummer
Lopande anteckningar vid Papper Person- Nérarkiv Bevaras Sekretess 7:11
konflikthantering, handledning nummer

och stodsamtal




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Handlingar rorande
tjinstepension
Pensionsakter: Papper/ | Person- Lilla PA-KL pensiondr |Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 7:11.
- Ansokan om digitalt nummer arkivet 5 ar efter personen Beslutet dr offentligt.
tjdnstepension avlidit.
- Beslut och utrdkning av
tjdnstepension med PFA-pensionir
underlag och direkt vid
efterlevandepension pensionsavgang.
- Dodsfallsintyg och Efterskydd 6 man
sldktutredning SPP TGL-KL till
- Utdrag ur 67 ar.
tjdnstematrikel
- Beslut om KAP-KL-
sjukersittning pensiondr vid
pensions-
avgang.
Efterskydd 6 man
SPP TGL-KL 67
ar.
Forfragan om tidigare Papper/ | Person- Lilla Bevaras Sorteras in 1 pensionsakt vid utredning.
anstéllningar digitalt nummer arkivet
Preliminér utrdakning av Digitalt | Person- Lilla 2 ar Gallras 2 ar efter beslut om tjénstepension.
tjdnstepension/kommunal nummer arkivet
forman
Matrikelkort Papper/ | Person- Pensions- Bevaras De matrikelkort for personer fodda ca 1910
digitalt nummer handligg- gallras.
are
Listor for pensionsgrundande | Papper/ | Person- Pensions- Bevaras Gallras for personer fodda ca 1910.
16n digitalt nummer handlagg-

are




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Avtalsforsikring Papper 70 ar Gallras 70 ar efter fodelsear.
Register dver Papper/ | Kronologiskt | Handldgg- 5ar Bevaras Arlig redogorelse till Csg.
arbetsskadedrenden digitalt are
Arbetsskador: Papper/ | Person- Nérarkiv Vid avslut Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 7:11. Ligga
- Anmailan om digitalt nummer till personalakt vid avslut.
arbetsskada
- Utredning om
arbetsskada
- Lékarutlatande om
arbetsskada
- Beslut om
arbetsskadeersittning
Trygghetsforsikring vid Papper/ | Personnumm | Hand- Vid avslut Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 7:11. Laggs
arbetsskada: digitalt er laggare till personalakt.
- Ansokan med underlag om
ersittning 1 enlighet med TFA-
KL, kopia
Register over Papper/ | Kronologiskt | Hand- Sar Bevaras Arlig utskrift till Csg.
sjukforsakringsdrenden digitalt laggare
Forsédkringskassans beslut om | Papper/ | Person- Pensions- Bevaras Hir i dven forfragan fran AFA om dndring
sjukersittning digitalt nummer handldgg- av arbetstid.
are
Meddelande om anstéllnings Papper/ | Person- Pensions- Bevaras Skickas via 1oneavdelningen till
upphorande i samband med digitalt nummer handlagg- pensionsakt.
varaktig sjukforsikring are




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Tjanstegrupplivforsiakring: | Papper Person- Pensions-
- AnsOkan om ersittning nummer handldgg- 2 ar
i enlighet med TGL-KL are
- Underlag till ansokan;
dodsfallsintyg och
sldktutredning, samt
personintyg
- Beslut om ersittning i Bevaras Beslutet ldggs till pensionsakt.
enlighet med TGL-KL
Forhandlingsprotokoll i Papper Person- Nérarkiv Bevaras Liaggs till personalakt
enskilda drenden nummer
Forhandlingsprotokoll 6vriga | Papper Person- Nérarkiv 5ar Bevaras Kopior gallras vid inaktualitet.
nummer
Kollektivavtal Papper Person- Nérarkiv 5ar Bevaras
nummer
Personalakter: Papper Person- Vid avslut Bevaras Handlingar rérande pension liaggs till
- AnsoOkningshandlingar nummer personalakten av pensionshandldggare i
- Anstiéllningsavtal enlighet med beskrivning.

Utdrag ur brottsregister
Anmilan om fordndrad
sysselsdttningsgrad
Handlingar rérande
entledigande
Tjéanstgoringsbetyg
Senaste
tjanstgoringsintyg
omfattande totala
tjdnstgoringstiden




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar

ordning arkivet Gallra

- Rehabiliteringsakt Papper Person- Vid avslut Bevaras

- Omplaceringsédrende nummer

- Disciplindrende

- Terapibeslut

- Pensionsakt

- Arbetsskadeidrende

- AnsOkan/anmilan om
ersittning enligt TFA-
KL

- Beslut om
fortidspension/sjukbi-
drag/sjukersittning

- Meddelande om
anstéllnings
upphdorande

- Beslut om ersittning
enligt TGL-KL

- Forhandlingsprotokoll,
enskild

- Ansokan om tjinst-
ledighet

- Ansokan och beslut om
att kvarsta som anstélld
efter uppnadd
pensionsalder

- Ansokan och beslut om
minskad arbetstid

- Handling rorande
bisyssla

- Matrikelkort




Handlingstyp Medium |Sorterings- |Forvaring | | Till kommun- Bevara/ Anmirkningar
ordning arkivet Gallra
Allméiin administration
Forhandlingsdelegationens Papper Kronologiskt | Ndrarkiv 1 ar Bevaras
protokoll
Inkomna protokoll Papper/ | Kronologiskt | Nararkiv 1 ar
digitalt
Internutbildningar med Papper/ | Kronologiskt | Nararkiv 10 ar

program och deltagarlista

digitalt




