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Anstillning
Handling (beniimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anméarkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Sekretess forekommer enligt:
25 kap. 1 § OSL Foretagshilsovéard
39 kap. 1 §§ OSL Personalsocial verksamhet
39 kap. 5 a § OSL Urvalstester
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Rekrytering:

- Behovsanalys L-katalog 3ar
- Kravprofil L-katalog 3ar
- Platsannons Offentliga Jobb (OJ) 3ar
- Ansokningshandlingar, ej erhéllen tjanst (0)] 3 ar efter Pappersansokningar gallras efter inskanning
- Ansokningshandlingar, erhéllen tjanst Personalakt tillsdttning Bevaras i personalakt
- Ansokningshandlingar, spontanansékningar - Bevaras
- Meddelanden som skickas till sokande , tex om avbruten 0J Vid inaktualitet
ansokningsprocess 3ar
- Bekriftelsebrev 0oJ Utgéende till ansdkande
- Sammanstéllning av sékande (02] - Bevaras i systemet.
- Sjélvskattningsanalyser, svarsgraf Thomas 2 &r efter Exempelvis intervjufrdgor och rapporter av
- Sjélvskattningsanalyser, enskilda svar samt utdata Thomas tillséttning tillfallig karaktar
- Samverkansprotokoll Diarierordning Bevaras
- Examensbevis Personakt Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
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Anstéllning:

-Anstillningsbevis/ avtal/ forordnande/sekretessavtal
-Underlag anstéllningsuppgifter- vid nyanstillning eller
forandring, blankett

-Databehorighetsblankett

-Delegationsbeslut, anstédllning

-Kvittenser for nycklar, passerkort, behorigheter till IT-
system mm, blanketter

Personalakt
L-katalog

Péarm, L-katalog
Diarieordning
Péarm, L-katalog

Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras bland diarieférda handlingar

-Anstéllningstid i Motala kommun Personalakt Bevaras
-Loneunderlag Péarm, L-katalog, 2 &r
-Underlag for eget utligg med kvitto Personec 10 ar
-Korjournaler vid kilometererséttning Parm 2 &r
-Underlag f6r omvandling semestertimmar Péarm, L-katalog, 2 &r
-Lonetillagg/uppdragstillagg/forslag-beslut ind. Personec Bevaras
l16neplacering pagaende anstéllning Pdarm, L-katalog
-Underlag extrautbetalning Personalakt 2 ar
-Bilavtal Bevaras
-Distansarbetsplatsavtal Pdarm, L-katalog Bevaras
-Loneavdrag Personalakt 2 ar
-Avstamningsblankett arsarbetstid inklusive ev korrigering | Personalakt 2 ar
-Delegering av arbetsmiljouppgifter/ansvar Péarm, L-katalog Bevaras
-Lonelistor Péarm, L-katalog Bevaras

Personalakt

Historikfiler i

verksamhetssystem efter
-Intresseanmilan arbetsplatsbyte ar 2000, Lonelistor finns |2 ar

i pappersform tom 1999

Péarm, L-katalog pa

enheten
Franvaro:
-Sjukforsdkran timanstillda Péarm, L-katalog 2 ar
-Ledighetsansdkan - mer d4n 6 ménader Personalakt Bevaras
-Ledighetsansdkan - mindre dn 6 manader Péarm, L-katalog 2 ar
-Ledighetsansokan - ledighet med 16n for fackligt uppdrag | Parm, L-katalog 2 &r
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Avgéangar:

- Uppségning pa egen begéran

- Uppségning pa grund av arbetsbrist
- Varsel/besked

- Avgangsvederlag, beslut

- Overenskommelse om avslut

Personalakt
Personalakt
Personalakt
Personalakt
Personalakt

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmaélan om resurstid

Pdarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Bidrag till studier

-Ansokan Péarm, L-katalog 3 ar efter
I6neutbetalning

-Bilagor tex antagningsbesked, kursplan, kursintyg och Péarm, L-katalog 3 ar efter

kvittens pa utligg l6neutbetalning

-Delegationsbeslut Diarieordning Bevaras

Disciplindrende, arbetstagare

-Anmaélningar, underlag, utredningar Personalakt 2 &r efter
anstéllningens
upphdrande

-Beslut om varningar, dverldggningsprotokoll Personalakt Bevaras

Dodsfall, handlingar rérande Personalakt Bevaras

Flexlistor Personec 2 ar

Betyg/intyg:

-Betyg Personalakt Bevaras

-Intyg Personalakt Bevaras

-Intyg till arbetsgivaren

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Tex vid graviditet
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Intyg fran arbetsgivaren:

-Arbetsgivarintyg Personec, L-katalog, Vid inaktualitet
arbetsgivarintyg.nu

-Tjénstgoringsintyg Personalakt Bevaras Kopia

-Tjénstgoringsbetyg Personalakt Bevaras Kopia

-Intyg om inkomst Péarm, L-katalog Vid inaktualitet | Kopia

-Utdrag ur belastningsregister Personalakt Bevaras Begirs in av personer som i sin anstéillning har
kontakt med barn. Endast utdrag enligt lag ska
sparas. Utdrag pa arbetsgivarens begéiran ska
endast registreras.

Minnesgéva

-Forteckning dver mottagare av minnesgava Péarm, L-katalog Bevaras

-Inbjudan till hedersbevisning Outlook Bevaras

-Tryckt material rorande minnesgéveceremoni ( tex Péarm, L-katalog Bevaras

namnlista och meny)
-Forteckning dver erbjudna gévor

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Individuell utvecklingsplan/ medarbetarsamtal

Péarm, L-katalog

Nir anstdllningen
upphor eller nér
ny plan uppréttas

Korrespondens rorande anstéllningen Outlook Vid inaktualitet | Korrespondens av tillfdllig betydelse

Kontrolluppgifter Personalsystemet samt 6 ar Forvaras i kontrolluppgiftsprogram levererad
filformat av programleveratoren

Lakarintyg Péarm Loneenheten Bevaras/ gallras | Lékarintyg i

3 manader efter
avslutad
sjukperiod

arbetsskade/rehabiliteringsdrenden bevaras
och forvaras 1 personalakt i forslutet
kuvert/sekretessmarkerat. Lakarintyg for
kortare tid forvaras systematiskt ordnade i
parm och gallras.

Lonedversyn Motala kommun, blankett

Pérm, L-katalog

Vid inaktualitet

Loneséttande chef forvarar i parm

Matrikel

WinLas/Personec

Bevaras

Motsvarande fore ar 2000, systematiskt forda
uppgifter om den anstélldes tjénstgdring. Tas
ut pd papper och sorteras i personalakt

Medgivande till namnpublicering pa Internet enligt PUL

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Gallras vid anstéllnings slut

Mer-/6vertidsjournal

Hypergene

10 &r

Redovisning av bisysslor, blankett

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet/
Bevaras

Bevaras samt forvaras 1 Personalakt om man
har bisyssla.
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Reserdkningar Personalakt 15 ar Om det ej utbetalats via 16nesystemet. Lingre
bevarande pga mdjligt EU-projekt.

Semesterlistor Hypergene, L: samt PS | Vid inaktualitet

utdata.
Sjuk- och friskanmilan samt Vard av barn-anmilan Personec 1 ar
Skatter, avdrag och jimkningshandlingar Pérm, L-katalog 10 ar
Skulder/inmétningar, beslut om inforsel och dylikt Pérm, L-katalog 15 ar Lingre bevarande pga mojligt EU-projekt
Tjanstgdringsrapporter/ Timrapporter Personec, parm, L- 2 ar Sjélvservice

katalog
Tjinstgdringsscheman Personec 2 ar
Utbildningsinventering Personalakt Bevaras
Utmatningar, personal Excelfil 3 &r efter sista
-Beslut frdn Kronofogden, inkommande 16nedragning
-Redovisning till Kronofogden, lista
-Upphévande av beslut
-Ovriga handlingar Vid inaktualitet | Ex. forfrdgan om 16n, mottagningsbekréftelser
Underrittelse sysselsittningsgrad (dagbarnvérdare) Personalakt Bevaras Befintliga bevaras, anvinds inte ldngre
Tjénsteberedningsbeslut Personalakt Bevaras Befintliga bevaras, anvinds inte lingre
Overtidsrapport Personec 2 ar

Utbildning, anstillda samt politiker (tex hilsoinspiration, hialsoombud, ledare och politiker)

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Utbildningskalender Intranitet Vid inaktualitet
Inbjudan Via Outlook eller Vid inaktualitet/ | Inbjudningar av betydelse bevaras
intranétet Bevaras
Deltagarlista Winlas Vid anstillnings
upphdrande
Séndlista Outlook Vid inaktualitet

Anteckningar fran gruppdiskussioner

Vid inaktualitet

Utbildningsmaterial, inklusive presentation

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet/
Bevaras

Utbildningsmaterial av betydelse bevaras dvrigt
gallras
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Utvérderingar - Vid inaktualitet

Motesanteckningar styrgrupp politikerutbildning Pérm, L-katalog Bevaras Forvaras med inbjudningarna till politikerutbildningen
och per mandatperiod

Samverkan personal och fackliga organisationer

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum

forvaringssitt bevaras

Sekretess forekommer enligt:
OSL 10kap 11f Uppgifter till andra myndigheter
OSL 19kap 6§§ Fackliga forhandlingar och
stridsatgérder
OSL 28 kap. 11 §§Skydd for enskilds personliga
forhallanden i samband med arbetsmarknadsatgérder

Forhandlingsframstéllning Diarieordning Bevaras

Begiran om dverldggning Diarieordning Bevaras

Atertagande av forhandlingsframstillan Diarieordning Bevaras

Forhandlingsprotokoll, Diarieordning, pdrm, | Bevaras

l6ner/lonedversyn/revisionshandlingar med bilagor L-katalog

Centrala samverkansgruppens protokoll Pérm, L-katalog Bevaras Kommunoévergripande

Lokala kollektivavtal Péarm, kronologisk, L- | Bevaras

katalog
Samverkansgruppens protokoll Bevaras Forvaltningsdvergripande

Protokoll/anteckningar fran arbetsplatstraffar eller L-katalog Vid inaktualitet | Per enhet, under forutsittning att inga beslut tas
motsvarande samverkan pa arbetsplatsniva
Métesanteckningar fran avdelningsmdten, L-katalog Vid inaktualitet | Under forutsdttning att inga beslut tas.

personalméten och andra interna verksamhetsmdten

Métesanteckningar fran ledningsgrupper Péarm, L-katalog Bevaras Bevaras under forutséttning att beslut tas under dessa
(forvaltningsledning) mdten
Protokoll eller motesanteckningar fran samarbetsorgan | Parm, L-katalog Bevaras Halls systematiskt ordnade

och samradsgrupper samt dvriga organ dér
ndmnden/styrelsen (forvaltningen) har sekreteraransvar
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Protokoll fran férhandlingar enligt MBL

Péarm, L-katalog

Bevaras

T.ex. individdrenden och forhandlingar enligt § 38
m.fl. som inte ersétts av centrala
samverkansdverenskommelser

Arbetsmarknadsatgirder samt feriearbete ( inkluderar Lonebidrag, Nystartsjobb, Offentligt skyddad anstillning,
Forstiarkt sarskilt anstillningsstod, Instegsjobb, Extratjanst, Utbildningskontrakt och Trygghetsanstillningar mfl)

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Sekretess forekommer enligt:
28 kap. 11§§
Forfragan fran Arbetsformedlingen Pérm, L-katalog Vid inaktualitet
Lonebidrag/ introduktionsstod:
-Beslut om 16nebidrag/beslutsmeddelande Personalakt Bevaras
-Handlingsplan for 16nebidragsanstélld Personalakt Bevaras
-Ovriga handlingar rérande 16nebidrag Péarm, L-katalog Vid inaktualitet
Beslutsunderlag/ 6verenskommelse om atgird Péarm, L-katalog 1 &r efter

anstdllningen gatt
ut

Beslut fran arbetsférmedling samt underlag Personalakt Bevaras

Utdrag ur belastningsregistret Personalakt Bevaras Begirs in av personer som i sin anstéllning har kontakt
med barn. Endast utdrag enligt lag ska sparas. Utdrag
pa arbetsgivarens begéran ska endast registreras.

Register pa personer med arbetsmarknadsatgarder Accorda Bevaras I systemet registreras tex typ av insats, erséttning,
utbildningsniva och hélsohinder.

Anstéllningsavtal/bevis/sekretessavtal Personalakt Bevaras

Arbetsgivarintyg Personalakt Bevaras Skickas till personalarkivet

Rekvisitioner av arbetsgivarstod fran Registrering ”on line” |2 &r Rekvisitioner gors elektroniskt genom AMS

Arbetsmarknadsstyrelsen (AMS) till
arbetsgivare/huvudman

Internettjanst rorande rekvirering av arbetsgivarstod.
Pappersuttag av arkivexemplar gors inte.

Aviseringar om utbetalda belopp

Arbetsformedlingens
hemsida

Vid inaktualitet

Inkommer manatligen fran AMS.

Dokumenthanteringsplan Personalhandlingar

Sida 8 (14)




Handlingsplan for person inom &tgérd Tas ut ur Accorda for | Bevaras
sortering in i
Personalakt
Lopande anteckningar Accorda 2 &r efter
anstdllningen gatt
ut
Rapporter/ statistik Accorda Bevaras
Tjénstgoringsrapport/ timrapport (ménatlig) Pdrm, L-katalog 2 ar
Register pa feriearbetare Feriebas Vid inaktualitet
Arbetsintyg for sommarjobbare Personalakt Bevaras
Likarintyg Personalakt Bevaras Som grund for anstillning forvaras i personalakt i
forslutet kuvert/sekretessmarkerat. Lakarintyg for
kortare tid forvaras systematiskt ordnade i parm och
gallras.
Arbetsmiljo
Handling (beniimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmaéirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Sekretess forekommer enligt:
39kap1§ OSL Rehabilitering
39kap 2§ OSL Omplacering
39kap 3§ OSL Arbetsskada
Arbetsmiljoutredningar och andra utredningar utférd av | Diarieordning Bevaras
extern konsult
Anmilan om tillbud Lisa 2 ar

Dokumenthanteringsplan Personalhandlingar

Sida 9 (14)




Arbetsskadedrende

-Anmélan om arbetsskada Lisa Bevaras

-Bilagor till anmélan - Bevaras

-Atgirdsforteckning Lisa Bevaras

-Blankett Forsékringskassan Lisa Bevaras Original till Forsakringskassan, kopia bevaras i
personalakt

-Utredning om arbetsskada Personalakt Bevaras Forvaras i personalakt i forslutet
kuvert/sekretessmarkerat.

-Beslut om arbetsskadeerséttning Personalakt Bevaras Forvaras i personalakt i forslutet
kuvert/sekretessmarkerat.

Delegering av arbetsmiljouppgifter/ansvar Personalakt Bevaras

Handlingsplan mot krankningar och krisledningsplan [ Diarieordning Bevaras

Halsoarbete Handlingar rérande hdlsoombudsutbildningar samt

-Lista p4 kommunala hilsoombud Simple sign up Vid inaktualitet | hélsoinspirationsdagar finns under

-Egenproducerat tryck Bevaras (1 ex) utbildningsdokumentation
Medarbetarenkét

-Enkatfragor Springlife on line 2 ar

-Enkétsvar Springlife on line 2 ar

-Rapporter (per arbetsplats) Springlife on line 2 ar

-Sammanstillningar (kommunniva) Diarieordning Bevaras Diariefors, redovisas i nimnd.
Omplaceringsidrende

-Dokumentation i samband med avslut av Personalakt Bevaras Original till anstélld, kopia till HR.
atergangsutredning, blankett

-Utlatande i omplaceringsérende Personalakt Bevaras

-Omplaceringsutredning Personalakt Bevaras Inkluderar lista frdn Offentligajobb.se
-Beslut om omplacering Personalakt Bevaras
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Rehabiliteringsérende

(inkl. arbetsanpassning, arbetstrining och beddmning
av arbetsformaga)

-Arbetsanpassning, dokumentation av behov och
eventuella atgérder

-Ansdkan till Forsékringskassan om arbetsplatsnéra
stod

-Arbetstrining, dokumentation av
-Arbetsformagebeddmning

-Bestillningsblankett foretagshélsovéard

-Beslut om rehabiliteringsersittning och sjukersittning
(sjukpenning), forsikringskassan

-Lékarutlatande i rehabiliteringsdrende

-Medgivande for arbetsgivare att kommunicera med
forsékringskassan och foretagshélsovard
-Rehabiliteringsmdten, dokumentation
-Rehabiliteringsplan
-Rehabiliterings/atergangsutredning

Adato/ personalakt

Personalakt
Personalakt
Adato/ personalakt

Personalakt

Adato/ personalakt
Adato/ personalakt

Personalakt
Personalakt
Personalakt

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Innefattar yttrande och anteckningar

Riskbedomning, blankett

Pdarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Gallras nér ny upprittats

Tillbudsérende

-Tillbudsanmaélan Lisa 2 &r

-Atgirdsplan, enhetsvis Hypergene Vid inaktualitet | Tas ut arligen
-Sammanstillning av atgardsplaner Hypergene 2 ar

-Tillbudsstatistik - Bevaras

Protokoll fran skyddsrond L-katalog Bevaras
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Pensions- och forsakringshandlingar

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Sekretess forekommer enligt:
39 kap OSL 1§§ Personalsocial verksamhet
25 kap OSL 1§ Kommun- och landstingshélsa
Ansdkan om lonevixling Personalakt Bevaras
Avtal om 16nevéxling Personalakt Bevaras

Pensionsbevakningslista

Pdrm, L-katalog

Vid inaktualitet

Tas manatligt ut ur KPA direkt

Pensionsavisering - - Brev skickas till anstdlld utifran bevakningslistan

Pensionsansokan Personalakt Bevaras Inkommer fran anstilld

Pensionsunderlag KPA Direkt Bevaras

Delegationsbeslut (efterlevande-, tjanste- och Personalakt Bevaras

visstidspension)

Pensionsbrev, inkommande fran KPA Personalakt Bevaras Godkénns 1 KPA-direkt

Inrapportering forlorad arbetsfortjanst, enligt - - Rapporteras till KPA i januari varje ar

Pensionspolicy

Beslut sdrskild avtalspension enligt 6verenskommelse | Diarieordning Bevaras Tas i ndmnd

Kostnadsberédkning sdrskild avtalspension Diarieordning Bevaras Bilaga till beslut i nimnd, uppréttas av

forvaltningschef

Forfragan infor beslut om sjukerséttning AFA Pdarm, L-katalog - Inkommer fran AFA kompletteras samt atersdndes

Beslut om sjukerséttning, tidsbegrénsad och tillsvidare | Personalakt Bevaras

(AFA)

Beslut visstidspension for politiker Diarieordning Bevaras Tas i ndmnd

Beslut minskad arbetstid for dldre Diarieordning Bevaras

Upphorande av utbetalning av pension Pdarm, L-katalog 2 ar

Utanordningar Pensioner Péarm, L-katalog, KPA | 10 ar Anvinds inte efter 2018 gar genom KPA direkt
direkt

Kontoutdrag pensionsmedel Pdarm, L-katalog 10 ar Anvinds inte efter 2018 gar genom KPA direkt

Ldneniva kommunalanstéillda Skickas som digital fil | - Info for pensionsberékning till Pensionsvalet

Lista utbetalning 1dga pensionsavgifter Rapportering digital 2 ar

fil, L-katalog
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Forsdkringsbeslut, efterlevandepension och utbetalning | Personalakt 10 ar

frén tjdnstegrupplivforsdkring

Utbetalda ersattningar AGF-KL Pérm, L-katalog 10 ar

Grupplivforsakring fortroendevalda, avtal Péarm, L-katalog Bevaras Avser heltidsarvoderade fortroendevalda som ej

innehar tjénst

Fortroendemannaredovisning (politiska- och fackliga fortroendemsén)

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras
Sammanstillning 6ver fortroendevalda samt uppdrag Troman Bevaras Uppgifter om respektive fortroendevald registreras i
TROMAN
Listor och sammanstillningar 6ver fortroendevaldas Troman Vid inaktualitet | Andringar av kontaktuppgifter gallras, dvrigt bevaras

namn, personnummer, kontaktuppgifter samt
partitillhérighet

Godkénnande av uppgifter for registrering i Motala
kommuns fortroendemannaregister och for publicering
pa kommunens hemsida

Péarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Avtal om lén av ldsplatta

Pdarm, L-katalog

Vid inaktualitet

Sammantradeslista/ndrvarolista

Péarm, L-katalog

2 ar

Fortroendeuppdrag, erséttningar, enskilt uppdrag Péarm, L-katalog 10 ar Giller attesterad forrattningsrapport inkl. bifogade
kvitton

Reserdkningar Pdarm, L-katalog 15 ar

Rapportering av tidsuttag fackliga fortroendemén Pdrm, L-katalog 2 ar

Underlag for avdrag av fack- och partiavgift Pdarm, L-katalog 2 ar

Intyg forlorad arbetsfortjanst Pdarm, L-katalog 3ar Bevaras tre ar efter att nytt intyg ldmnats in

Rapport till KPA pa politikerersittningar

”On line”

Vid inaktualitet

Forteckning over fackliga representanter

L-katalog, intranét

Vid inaktualitet

Facklig tid och rapporter

Pdarm, L-katalog

Bevaras

Bevaras for forskning
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Informationsdokumentation

Handling (benimning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmiirkning Seriesignum
forvaringssitt bevaras

Informationsdokumentation Systemansvarig skriver informationsdokumentation

- Adato Bevaras

- PS utdata Bevaras

- PS forhandling Bevaras

- PS sjélvservice Bevaras

- Personec, server Bevaras

- WinLas Bevaras

- Offentliga jobb Bevaras

- Tid Bevaras

- Lisa Bevaras

- Rehab- och arbetsskador Bevaras

- Springlife on line Bevaras

- Thomas Bevaras

- Accorda Bevaras

- Feriebas Bevaras

Korrespondens, viktig Diarieordning Bevaras E-post tillhorande ett drende skrivs ut och diariefors,
alt. férvaras med projektdokumentation

Korrespondens, rutinméssigt - Vid inaktualitet | Rutinméssig e-post sdésom lokalbokning,
kursanmélningar

Arbetsmaterial och handlingar for - Vid inaktualitet

information/kdnnedom
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