Antagen av kommunstyrelsen Personal och léner
2010-08-18 § 159

Verksamhet Antagen

Utveckling och ledning 2010-08-18

Gemensam administration Senast andrad

Personal/Loneadministration 2010-05-24
INBORDES SORTER- OVERFORING

HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING [TILL KOMMUN- |GALLRING |ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV |ARKIV

ARBETSMILJO

Avser t.ex teamutveckling, kart-

Bilagges kallelse till laggning av psykosociala forhallanden
LOSAM utredning av inomhusmilj6 t.ex.
Arbetsmiljdutredningar Papper Ks nérarkiv 2 ar Bevaras ventilation.
Bilagges kallelse till
Protokoll, arbetsmiljéronder, LOSAM
skyddsronder Papper Ks nérarkiv 2 ar Bevaras

Myndighetsspecifik dokumentation.
Arendenr Diariet

Systematiskt arbetsmiljparbete Papper Ks nérarkiv 2 arY) Bevaras *)Efter avslutat rende.

Ingar i "Kommunchefens
Delegering av arbetsmiljoansvar/ Kronologisk delegeringar".
arbetsuppgifter Papper Ks nérarkiv 2 arY) Bevaras *)Efter att delegeringen upphort.

Arendenr Diariet

Handlingsplan mot krdnkningar Papper Ks nararkiv 2%) Bevaras *)Efter arendets avslutande.
Resp. verksamhets- *)Ett exemplar lamnas till central-
Krishanteringsplaner Papper chef *) Bevaras arkivet efter fardigstéllande.
Bilagges kallelse till Inkl. handlingsplan och tidplan.
LOSAM
Riskbeddmning av arbetsmiljo Papper Ks nararkiv 2 ar Bevaras
Bilagges kallelse till Rapporteras till LOSAM 2 ggr/ar.
Arbetsskador och tillbud, LOSAM
sammanstallining Papper Ks néararkiv 2 ar Bevaras
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Efter dverens- *) *)Tillbudsanmalningar med

Tillbudsanméalan Digitalt*) "LISA" kommelse Bevaras**) [tillhérande dokument skrivs ut.
AVVECKLING

Alfabetisk ordning Loneenheten,
Arbetsgivarintyg Papper Ystad Lev. gj 2 ar

Personalakt Nararkiv
Avgang, anmalan om Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" [Bevaras

Personalakt Nararkiv
Avgangsvederlag, beslut om Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras

Personalakt Nararkiv
Dodsfall Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras

Personalakt Nararkiv *)Varselbesked som resulterar i avslut.
LAS-varsel Papper ekonomi/lén Se "Personalakt” |Bevaras*) [Ovriga kan gallras efter 2 &r.

Personalakt Nararkiv
Tjanstgoringsbetyg/intyg Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
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BEMANNING OCH PERSONAL-
UPPFOLJINING
Kronologisk
Jourjournal el motsvarande Digitalt "Personec" Lev gj 3 arY) *)Enl. arbetsmiljoverkets foreskrifter.
Systematiskt forda uppgifter om den  |Alfabetisk/numerisk Efter dverens-
anstalldes tjanstgoring och 16n Digitalt "Personec" kommelse Bevaras *Matrikeluppgifter
Avstélles vart 5 ar.
Alfabetisk Nararkiv
Personalakter Papper ekonomi/lén 10 ar) Bevaras *)Efter avstéllning.
Efter dverens- *)Arets ackumulerade lista med all
Personalférteckningar*) Digitalt "Personec" kommelse Bevaras personal som varit anstélld under aret.
Resp. verksamhets- Vid inaktu-
Semesteravstdmning/planering Papper och enhetschef Lev gj alitet
Resp. verksamhets-
och enhetschef Vid inaktu-
Semesterlistor Digitalt Digitalt i excel Lev gj alitet
Kronologisk
Overtidsjournal Digitalt "Personec" Lev gj 3 ar®) *)Enl. arbetsmiljoverkets foreskrifter.
Overtidsrapporter Digitalt "Personec” Lev ej 2 ar
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FACKLIG SAMVERKAN,
FORHANDLING
Facklig tid, rapporter och Loneenheten,
sammanstéllningar Papper Ystad Lev gj 2 ar
*)Loner,/Ibnedversyn/revisionsforhand-
Arendenr, diariet lingar med bilagor.
Forhandlingsprotokoll*) Papper Ks nérarkiv 2 ar) Bevaras **)Efter avslutat arende.
Arendenr, diariet
Lokala samverkanstéverenskommelser |Papper Ks nararkiv 2 arY) Bevaras *)Efter avslutat &rende.
Protokoll med bilagor frAn samverkan |Kronologiskt
pa forvaltningsniva Papper Ks nararkiv 2 ar Bevaras CESAM
Protokoll med bilagor frAn samverkan |Kronologiskt
pa verksamhetsomradena Papper Ks nararkiv 2 ar Bevaras LOSAM
*)T.ex. individarenden och
forhandlingar enl. 38 8 MBL som inte
ersatts av centrala samverkans-
Arendenr, diariet Overenskommelser.
Protokoll fran forhandlingar enligt MBL |Papper Ks nérarkiv 2 ar) Bevaras **)Efter avslutat arende.
*) Samverkan pa arbetsplatsniva.
**) #*)Minnesanteckningar fran
arbetsplatstraffar (MIA) inom barn- och
utbildning samt vard och omsorg ska
Kronologiskt bevaras och levereras till
Protokoll, arbetsplatstraffar*) Papper/digitalt Resp. arbetslag Lev ej**) 2 Ar ) centralarkivet.
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KOMPETENSUTVECKLING
Personalakt Nararkiv
Behorighetsgivande uthildning Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras Bevis/intyg pa.
Personalakt Nararkiv *) Av arbetstagaren och arbetsgivaren
Fritidsstudier*) Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras beddmda som kompetenshéjande.
*) Bevis/intyg, program
Nararkiv
Utbildningar*) Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
*)FOr grupper av personal. Férutom
beslut, beslutsunderlag etc. aven
kursprogram, deltagarlistor samt
eventuellt unikt studiematerial.
Aven dokumentation av studieresor,
arbetsrotation kan behdva bevaras.
Arendenr, diariet
Kompetensutvecklingsplaner*) Papper Ks nérarkiv 2 ar) Bevaras **)Efter arendets avslutande.
Vid inaktu-
Kursinbjudningar Papper/digitalt Resp. medarbetare Lev. g] alitet
Nararkiv
Resestipendier Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Personvis Resp. verksamhets-
Utvecklingsplaner, individuella Kronologiskt och enhetschef Lev. gj *) *)Gallras nar anstéllningen upphor.
Utvecklingssamtal, dokumenterade Personvis Resp. verksamhets-
dverenskommelser Kronologiskt och enhetschef Lev. gj *) *)Gallras nar anstéllningen upphor.
Utvecklingssamtal, 6vriga Personvis Resp. verksamhets- Vid inaktu-
anteckningar Kronologiskt och enhetschef Lev. gj alitet
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LONEBILDNING
Arendenr diariet
Lonepolicy Papper Ks nararkiv 2 ar Bevaras
Lonesattning, underlag Vid inaktu-
for/forhandlingsunderlag Digitalt Digitalt i Excel Lev. g alitet
LONEADMINISTRATION
Arbetstidsschema Digitalt | "Personec" Lev. gj 2 ar
*)Om utbetalning skett via
Arvoden, politiker Digitalt | "Personec” Lev. gj 2 ar*) I6nesystemet, annars 10 ar.
Arvoden, konsulter m.fl. Digitalt | "RainDance" Lev. gj 10 ar
*) T.ex. bilersattningar (inkl kérjournal
om grund for bilerséttning),
reseersattningar, traktamenten,
sjukvardskvitton.
**) om utbetalning skett via
Ersattningar*) Digitalt | "Personec” Lev. gj 2 ar) l6nesystemet, annars 10 ar.
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*Vardanstallda med arsarbetstid.
Flextidssammanstallningar*) Digitalt | "Personec"**) Lev. gj 2 ar **)Importeras fran "Magna Cura".
Inforsel i 16n (beslut om), skulder Alfabetisk Loneenheten,
utmatningar Papper Ystad Lev. gj 10 &r
Kronologisk Efter dverens-
Kontrolluppgifter Digitalt | "Personec"” kommelse Bevaras
Kronologisk Loneenheten,
Ledighet med 16n for fackligt uppdrag |Papper Ystad Lev. gj 2 ar
Ledighetsansokningar kortare an Alfabetisk Loneenheten,
6 manader Papper Ystad Lev. gj 2 ar
Ledighetsanstkningar barn- studie och
tjanstledigheter langre &n Personalakt
6 manader Papper Nararkiv ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Alfabetisk Ldneenheten, *)Lakarintyg avseende arbetsskada
Lakarintyg Papper Ystad Lev. gj 2 ar®) och rehabilitering bevaras.
Lone- eller anstalliningsstyrande Personalakt
meddelande i personalarende Papper Nararkiv ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Léne- och nérvarorapporter Digitalt | "Personec” Lev. gj 2 ar
*) T.ex. kost, lunchkuponger,
motionskort, privata telefonsamtal.
Kronologiskt Ldneenheten **) om utbetalning skett via
Loneavdrag®) Papper Ystad 2 &r ) I6nesystemet, annars 10 ar.
Kronologisk Kommunarkivet
Lonelistor Mikrofich, digitalt | "Personec" Bevaras
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*) Underlag for berékning av 16n t.ex
semester/timlistor, ob-listor,
tjanstgoringsrapporter,
sjukanmalningar, forsékran for sjuklon,
Léneenheten, ledighetsansdkningar.
Ystad **) om utbetalning skett via
Loéneunderlag*) Papper/Digitalt | "Personec" Lev. gj 2 ar) lonesystemet, annars 10 ar.
Meddelande i personaléarende som ej |Alfabetisk Loneenheten, *) T.ex val av utbetalningsform,
ar I6ne- eller anstallningsstyrande*)  |Papper Ystad 2 ar adresséandring.
Alfabetisk Loneenheten,
Retroaktiv |6n, ans6kan om Papper Ystad 2 ar
Alfabetisk Loneenheten,
Sjukanmalningar Papper Ystad 2 ar
Alfabetisk Loneenheten,
Sjuklén, forsakran for Papper Ystad 2 ar
Alfabetisk Loneenheten,
Skatter (jamkningar m.m.) Papper/digitalt Ystad 10 ar
Timredovisning, tidssamman- Alfabetisk
stallningar*) Papper Resp. enhetschef Lev. g] 2 ar *)Flexklockan
Tjanstgoringsrapporter, manads- Personnr.ordning Léneenheten,
anstéallda Papper Ystad*) Lev. gj 5 ar¥) *)Fore 2008 i Tomelilla.
*)Personnummerordning/
manad
Kronologisk*) Ldneenheten, **)Fdre 2008 i Tomelilla.
Tjanstgoringsrapporter, timanstallda __ |Papper Ystad**) Lev. gj 10 ar*+*) ***)Fore 2008 bevaras.
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Verksamhet/kronologi
sk*) Loéneenheten,
Tjanstgoringsschema Papper Ystad Lev. gj 2 ar
OMSTALLNING
Nararkiv
Omplacering, handlingar ang. Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
PENSION
Nararkiv
AFA-beslut Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" [Bevaras
Loneenheten,
Kontokuranter pa utbetalda pensioner |Papper/digitalt Ystad Lev ej 10 ar
Pensionsanstkan, pensionsbrev Nararkiv
med bilagor, godk&nnande Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Pensionsansokan, sarskild
alderspension (garantipension) med Nararkiv
beslut och 6verenskommelse Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Vid
Bokstavsordning Ldneenheten, pensions-
Pension, forhandsberékningar Papper Ystad Lev gj avgang

Sida 9 av 16




Antagen av kommunstyrelsen
2010-08-18 § 159

Personal och lner

INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING  [TILL KOMMUN- GALLRING [ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV [ARKIV
*)Matrikelkort som forr foljde
Bokstavsordning Nararkiv arbetstagaren (larare).
Pensionsunderlag SPV 9%) Papper ekonomi/lén 10 ar*) Bevaras **)Efter avgang.
Loéneenheten,
Premier rapporterade till PV Ystad Lev gj 2 ar
Kronologisk ordn
(datum) Ldneenheten,
Signallistor, rattelselistor Papper Ystad Lev gj 2 ar
Nararkiv
Sarskild avtalspension Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
PERSONALVARD
Nararkiv
Disciplindrenden Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Arendenr, diariet
Foretagshalsovard, avtal om Papper Ks nérarkiv 2 arY) Bevaras *)Efter arendets avslutande.
* T.ex motionssubventioner,
Arendenr, diariet lunchkuponger.
Formaner, beslut om**) Papper Ks nararkiv 2 arY) Bevaras **Efter arendets avslutande.
Forsékringar, avtal om Arendenr, diariet Ks néararkiv 2 arY) Bevaras *)Efter arendets avslutande.
*) T.ex NMI No&jt Medarbetarindex.
**)Efter arendets avslutande.
**)Sammanstallningen samt ett ex av
Personalenkater*) Arendenr, diariet Ks nérarkiv 2 &r ) Bevaras***) |frgeformularet.
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*) T.ex for anstéllda vilka ar
styrelseledamdter i intresseforeningar
med anknytning till verksamheten.
Tjanstledigheter, riktlinjer for* Arendenr, diariet Ks nérarkiv 2 ar) Bevaras **)Efter drendets avslutande.
Uppvaktningar m.m, riktlinjer for Arendenr, diariet Ks nérarkiv 2 arY) Bevaras *)Efter arendets avslutande.
POLICY/STYRDOKUMENT
Arendenr, diariet*) *)Policydokument och styrdokument av
Bilaggs kallelse till storre betydelse*).
Policy-/styrdokument i LOSAM**) **)Styrdokument/riktlinjer av mindre
personalfrdgor*) Papper Ks nararkiv 2 ar) Bevaras betydelse.
*) Informationssakerhetspolicy,
anvandarpolicy, internetpolicy, IT-
riktlinjer.
Dator-/internetanvandning, regler for* [Arendenr, diariet Ks nérarkiv 2 ar) Bevaras **)Efter arendets avslutande.
Jamstélldhets- och mangfaldsplaner  [Arendenr, diariet Ks nérarkiv 2 arv) Bevaras *)Efter arendets avslutande.
REHABILITERING
®Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
Arbetsanpassning, dokumentation av avslutat arende och tillférs
behov och ev atgarder Papper/Digitalt*) Digitalt i "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
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*)lista Over samtliga arbetsuppgifter
som ingar i ordinarie arbete.
**)Ingdr i rehabjournalen. Skrivs ut
Arbetsformagebedémning, efter avslutat &rende och tillférs
underlag for*) Papper/Digitalt**) Digitalt i "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
#Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
avslutat arende och tillférs
Arbetstraning, dokumentation av Papper/Digitalt*) Digitalt i "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
Anmaélan
Utredningsdokumentation
Personalakt *)Skrivs ut efter avslutat arende och
Arbetsskada*) Papper/Digitalt**) Digitalt i "LISA" Se "Personalakt" |Bevaras tillférs personalakten.
Besked till anstélld enligt AB 05
§ 12 att anstallningsvillkoren skall
omregleras p.g.a. att den anstéllde
har ratt till ej tidsbegransad partiell Personalakt Nararkiv
sjukersattning. Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
#Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
Forsékringskassans anteckningar Digitalt i avslutat arende och tillférs
fran avstamnings-/uppféljningsméten  [Papper/Digitalt*) "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
Forsakringskassans beslut avseende [Personalakt Nararkiv
rehabiliteringsersattning Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Forsékringskassans beslut avseende [Personalakt Nararkiv
sjukersattning (sjukpenning) Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Forsakringskassans forfragan om Alfabetisk Loneenheten,
anstallds inkomst och arsarbetstid Papper Ystad Lev. €. 2 ar
®Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
Digitalt i avslutat arende och tillférs
Handlingsplan (rehabplan) Papper/Digitalt*) "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
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#Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
Kompetensutvecklingsinsatser, Digitalt i avslutat arende och tillfors
dokumentation av eventuella Papper/Digitalt*) "ADATQO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
Nararkiv
Livrénta Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
*)Lakarintyg rorande kortare franvaro
Nararkiv utan rehabiliteringsbehov kan gallras
Lakarintyg Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" [Bevaras*) |efter 2 r.
Missbruk av alkohol eller andra ®)Ingar i rehabjournalen. Skrivs ut efter
droger, handlingsprogram for Digitalt i avslutat arende och tillférs
hantering av Papper/Digitalt*) "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
*)Interna regler och rutiner enligt AFS
1994:1 § 13 om medarbetare
Missbruk av alkohol eller andra upptrader paverkad.
droger, policy*) Diarieford handling Ks nararkiv 2 ar) Bevaras **)Efter arendets avslutande.
*)Inkl. ev. anteckning om att
rehabiliteringsbehov inte finns.
**)Ingdr i rehabjournalen. Skrivs ut
Rehabiliteringsméten (samtal), Digitalt i efter avslutat &rende och tillférs
Ovriga anteckningar*) Papper/digitalt**) "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
#)Inkl. t.ex. underlag for genomgang
med medarbetaren av
rehabiliteringsprocessen.
**)Ingdr i rehabjournalen. Skrivs ut
Rehabiliteringsméten (samtal), Digitalt i efter avslutat arende och tillférs
Ovrig dokumentation*) Papper/digitalt**) "ADATO" Se "Personalakt" |Bevaras personalakten.
*)Ofta bara ett telefonsamtal.
*)Sjukanmalan rérande kortare
Personalakt Néararkiv frnvaro utan rehabiliteringsbehov kan
Sjukanmalan Papper*) ekonomi/lon Se "Personalakt" [Bevaras*) |gallras efter 2 ar.
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Vid inaktu-
Sjukanmaélan, rutiner for Papper/digitalt Intranatet Lev. €. alitet
REKRYTERING OCH INTRODUKTION
AV NYA MEDARBETARE
*)Foretagets presentation av anstélld
Rekryteringsforetag, utlatande och Arendenr diariet) person bevaras i personalakt.
presentation av utvalda stkande Papper Ks nararkiv 2 ar) Bevaras **)Efter avslutat arende.
*)Utskrift av webb-formular samt
"anteckningen" med beslutet.
Annonsering av tjanst/befattning, Arendenr diariet
beslut om Papper*) Ks nararkiv 2 ar ) Bevaras **)Efter avslutat arende.
Personalakt Nararkiv
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst |Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
*) P.g.a. mdjligheten att dverklaga
enligt 238 i lag om férbud mot
Ansokningshandlingar, ej erhallen diskriminering.
tjanst Arendeakten Ks nararkiv 2 ar) 2 ar®) **)Efter avslutat arende.
Personalakt Nararkiv
Anstallningsavtal Papper ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Inrattande av tjanst/befattning, Arendenr diariet
beslut om Papper*) Ks néararkiv 2 arY) Bevaras *)Efter avslutat &rende.
*)Intresseanméalningar som leder till
anstallning bevaras i personalakt.
Intresseanmalningar*) Resp. verksamhets- Vid inaktu- |**)Digitalt som webb-formular
(spontanansokningar) Papper/digitalt**) eller enhetschef Lev €. alitet (vard/omsorg) och e-post.
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Efter fardig-

Introduktionsprogram for nyanstéllda |Papper Personalstrateg stéllande*) Bevaras *)Arkivexemplar
Konsulter och andra uppdragstagare, [Avtalstyp,
avtal med bokstavsordning Ks nararkiv 2 arY) Bevaras *)Efter utgang.

Bokstasordning Vid inaktu-
Postoppning, fullmakt (motsvarande) |Papper Ks nérarkiv Lev gj. alitet

Nararkiv

Tystnadsplikt, pAminnelse om Personalakt ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
SARSKILDA ANSTALLNINGS-
FORMER
(Arbetsmarknadspolitiska atgarder, *)Ovriga férekommande dokument
Externfinansierade tjanster, inom dessa anstallningsformer delas
Praktikplatser och traineeprogram, med ordinarie personal och stkes
Feriejobb*) under ndgon av féregdende kategorier.

Personvis Resp. Verksamhets-
Avisering om utbetalt belopp Papper eller enhetschef Lev gj 2 ar
Bekréaftelse av anstallining till Personvis Resp. Verksamhets-
Arbetsférmedlingen Papper eller enhetschef Lev gj 2 ar
Beslut fran Arbetsférmedlingen
avseende bidrag (nytt eller Personalakt
omprévning) Papper Nararkiv ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Beslutsunderlag till
Arbetsférmedlingen for bidrag (nytt Personalakt
eller omprévning) inkl. handlingsplan |Papper Nararkiv ekonomi/lén Se "Personalakt" |Bevaras
Rekvisition av bidrag till Personvis Resp. Verksamhets-
Arbetsformedlingen Papper eller enhetschef Lev gj 2 ar
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HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING  [TILL KOMMUN- GALLRING [ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV [ARKIV
DIGITALA VERKSAMHETSSYSTEM
*)**¥)Ystads kommun systemégare. For
information om vilka uppgifter som
Personec Digitalt Loneenheten, Ystad *) **) bevaras se resp. "dokument" i planen.
Utveckling och *) **)Rehabjournal med tillhérande
Ledning dokument skrivs ut och tillférs
ADATO Digitalt Tomelilla *) **) personalakten.
Utveckling och
Ledning *) *)Tilloudsanmalningar med
LISA Digitalt Tomelilla *) **) tillhérande dokument skrivs ut.
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