R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer AN-04372/18

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av handlingar inom personal-
och [6neadministration

Beslutet galler for
Myndigheter (férvaltningar, bolag och stiftelser) i Géteborgs Stad

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom personal- och
I6neadministration med stod av 6 kap. 2 8 Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

Beslutet géller retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.
Beslutet far enbart anvandas inom verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstdd.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2019-09-19, § 63

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillAmpning
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstéllande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna i framstallan far verkstallas under forutsattning att:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran
réattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.
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Bilaga 1

Handlingar — referensnummer 001

Handlingar som dokumenterar den utlysta tjansten samt urval och
tillsattning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna visar hur rekryteringen har gatt till, hur urval har skett samt vilket beslut som fattades.
Bland dessa handlingar finns dven de handlingar som uppstar i samband med ett dverklagande av
tjanstetillsattningen inklusive ansokningshandlingarna for de personer som begart provning enligt
diskrimineringslagen.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.1 Rekrytera

Exempel pa handlingstyper

e Generellt viktningsinstrument (mall)
e Noteringar om urval av sbkanden

e Publicerad annons

e Rekryteringsbeslut

e Urvalslistor

Handlingar — referensnummer 002

Handlingar som utgdr underlag for rekrytering

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras néar rekryteringen avslutats

Beskrivning

Handlingar som uppstar under arbetet med att rekrytera, till exempel att planera rekryteringen och ta
fram annons.

Motivering
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Handlingarna har ett kortfristigt varde som varar medan rekryteringen pagar. Darefter har
myndigheten inte ndgot behov av handlingarna, da resultatet av arbetet syns i bevarandehandlingar
som till exempel annonsen. De handlingar som bevaras tillgodoser ocksa allmanhetens och
forskningens behov av information.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.1 Rekrytera

Exempel p& handlingstyper

Behovsanalys
Kostnadsplan
Kravspecifikation
Tidsplan

Handlingar — referensnummer 003

Handlingar i rekryteringsarenden som tillkommit for rutinmassig
kontroll eller administration

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter att anstéallningsbeslutet for den som fick tjansten vunnit laga kraft

Beskrivning

Handlingarna visar vad som gjorts for att inhdmta information om den sékande, till exempel vid
referenstagning.

Motivering

Handlingarna uppkommer i rutinméssig hantering vid rekrytering och har darfor som hogst varde
under rekryteringsprocessen. Ddrefter motiverar inte forskningsvérdet ett bevarande.

I rekryteringsarenden finns en mojlighet att dverklaga enligt paragraf 23 i Lag om férbud mot
diskriminering. ”En talan i en tvist enligt denna lag skall viickas inom tva &r efter det att den patalade
handlingen foretogs eller en skyldighet senast skulle ha fullgjorts. | annat fall &r ratten till talan
forlorad.” Darfor maste handlingarna finnas kvar i 2 ar. Efter denna tid fyller handlingarna inte lédngre
nagon rattslig funktion eller &r av nagot storre intresse for allmanheten.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhér

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner
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P 2.1.1 Rekrytera

Exempel pa handlingstyper

¢ Individspecifikt viktningsinstrument
e Noteringar vid intervjuer

e Noteringar vid referenstagning

e Utlatande fran rekryteringskonsulter

Handlingar — referensnummer 004

Ansokningshandlingar for erhallen tjanst

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Ansokningshandlingar som inkommit till arbetsgivaren vid rekrytering som lett till anstélining. Bland
dessa handlingar finns registerutdrag/kopia av registerutdrag ur polisens belastningsregister for den
som erbjuds tjansten, eller — om registerutdrag enligt lag inte far finnas kvar hos den myndighet som
rekryterar — tjinsteanteckning om att registerutdraget har visats upp.

For de verksamheter som omfattas av Lagen (2007:171) om registerkontroll av personal vid sadana
hem for vard eller boende som tar emot barn, Lagen (2010:479) om registerkontroll av personal som
utfor vissa insatser at barn med funktionshinder samt Skollagen (2010:800) galler ett bevarande av
registerutdragen. Ett registerutdrag ska dock aterlamnas i original om en person som lamnat ett
registerutdrag begéar det. Samtidigt maste det kunna styrkas i efterhand att lagen foljts och att utdraget
verkligen visats upp nar nagon anstallts, anlitats eller tagits emot i de verksamheter som tacks av
registerkontroll. Detta gors till exempel genom att ta en kopia pa utdraget eller genom att en
tjansteanteckning som sparas. Obs! De verksamheter som omfattas av Lagen (2013:852) om
registerkontroll av personer som ska arbeta med barn far efter kontroll inte spara ett registerutdrag.
Detta hindrar dock inte arbetsgivaren fran att gora en anteckning om att registerutdraget har visats

upp.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behévs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.1 Rekrytera

Exempel pa handlingstyper
o Betygskopior
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e Personligt brev
e Registerutdrag ur belastningsregister
e  Skriftiga omdoémen

Handlingar — referensnummer 005

Ansokningshandlingar for ej ernallen tjanst

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter att anstéllningsbeslutet for den som fick tjansten vunnit laga kraft

Beskrivning

Ansokningar som inkommit till arbetsgivaren vid rekrytering, men som inte lett till ndgon
anstallning.

Motivering

I rekryteringsérenden finns en mojlighet att 6verklaga enligt § 23 i Lag om forbud mot
diskriminering. ”En talan i en tvist enligt denna lag skall vickas inom tva &r efter det att den patalade
handlingen foretogs eller en skyldighet senast skulle ha fullgjorts. I annat fall ar ratten till talan
forlorad.” Darfor méste handlingarna finnas kvar i 2 ar. Efter denna tid fyller handlingarna inte ldngre
nagon rattslig funktion och kan inte heller anses ha nagon funktion for verksamheten eller
allménhetens mojlighet till insyn. Forskningsvardet motiverar inte bevarande utéver de handlingar
som ror den som fick tjansten.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.1 Rekrytera

Exempel p& handlingstyper
o Betygskopior
o Personligt brev

e  Skriftiga omddémen

Handlingar — referensnummer 006

Spontanansékningar som inte leder till anstallning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras nar det star klart att sokanden inte kommer att fa en anstallning

Beskrivning
Spontanansokningar ar ansokningar som inkommer utan att det utlysts tjanster.
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Motivering

Spontanansodkningar leder i de flesta fall inte till anstallningar och det finns inget
tjanstetillsattningsforfarande att 6verklaga. Handlingarna fyller darfor ingen réattslig funktion och kan
inte heller anses ha nagon funktion for verksamheten eller allméanhetens mojlighet till insyn.
Forskningsvardet motiverar inte bevarande av ansokningshandlingar férutom for dem som fatt
tjanster.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande rekrytering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.1 Rekrytera

Exempel p& handlingstyper
o Betygskopior

e Personligt brev

e  Skriftiga omdoémen

Handlingar — referensnummer 007

Handlingar som ror anstallning och som dokumenterar
forhallanden som paverkar anstéallningsavtal eller i 6vrigt ar
nodvandiga for att forsta relationen mellan arbetsgivare och
arbetstagare

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som visar vilka avtal som slutits eller sagts upp mellan arbetsgivare och arbetstagare. Har
ingar ocksa handlingar som ror anstélldas anmélda bisysslor samt handlingar om omreglering av
arbetsvillkor.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhér

Handlingar rérande anstéllning kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning
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Exempel pa handlingstyper

o Anmalan om bisyssla

e Avtal om tillsvidareanstallning

e Besked om omreglering av anstéllningsavtal

e Beslut om uppséagning

Handlingar — referensnummer 008

Handlingar som rdér anstallning och som inte dokumenterar
forhallanden som paverkar anstéallningsavtal

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter handlingen upprattats

Beskrivning
Handlingar som visar rutinmassiga atgarder i samband med anstallningar.

Motivering

Dessa handlingar kan behévas en tid for kannedom och for kontroll av vad som gjorts, darav 2 ar.
Handlingarna styrker inte ndgot som paverkar avtalsforhallanden och har ett kortfristigt vérde for
verksamheten och for allméanhetens mojlighet till insyn. Forskningsvardet motiverar inte bevarande
utan forskningens behov é&r tillgodosett genom att de handlingar som paverkar avtalsforhallande
bevaras.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande anstéllning kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel pa handlingstyper
e Bekraftelse av anstéllning till arbetsformedlingen
o Varsel till lokal arbetstagarorganisation som ej lett till avslut eller férandring

Handlingar — referensnummer 009

Handlingar rérande introduktion av nya medarbetare

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning
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Handlingar som visar hur myndigheten 6vergripande arbetat med introduktion av nyanstéllda samt
hur myndigheten sakerstallt att de kanner till sekretess och tystnadsplikt samt att de fatt den
introduktion som arbetsgivaren ger alla nyanstallda.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande introduktion kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel pa handlingstyper
e Checklista for uppfdljning av att introduktion genomférts
e Plan for introduktion av nyanstallda

e Paminnelse om tystnadsplikt

Handlingar — referensnummer 010

Handlingar rérande introduktion av enskild medarbetare

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 1 ar efter genomférd introduktion

Beskrivning

Handlingar som visar hur nyanstélld introducerats till arbetsplatsen och sina arbetsuppgifter. De visar
endast det program som gjorts for varje specifik anstalld/nagra specifika anstéllda.

Motivering

Den information som behdver bevaras finns i de handlingar som uppstar i det évergripande arbetet
med introduktion samt i de handlingar som visar att den anstéllde mottagit viss information, se
referensnummer 008. Forskningens behov &r dérmed tillgodosett.

Inom 1 ar &r rimligen uppfoljning av en enskild medarbetares introduktion redan genomfoérd och
darefter finns inget behov av att ga tillbaka till detaljer kring enskilda anstalldas introduktion utéver
det som finns bevarat under referensnummer 008.

Handlingarna fyller ingen rattslig funktion och kan efter 1 ar inte heller anses ha nagon funktion for
verksamheten eller allménhetens méjlighet till insyn.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r
Handlingar rérande introduktion av nyanstalld kan tillkomma under verksamhetsomrade
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VO 2. Ge verksamhetsstod
PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner
P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel pa handlingstyper
e Detaljerade introduktionsprogram for enskilda anstéllda

e Dokumentation av uppféljningssamtal

Handlingar — referensnummer 011

Handlingar i disciplinarenden

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som visar hur drenden om disciplinforseelser och regelévertradelser som skett i tjdnsten
hanterats inom myndigheten samt myndighetens hantering av arenden dar anstalld asidosatt sina
aligganden mot arbetsgivaren. Informationen kan utgora straffrattslig eller disciplinrattslig grund for
exempelvis avsked eller avstangning fran tjanst.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande disciplinarenden kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel pa handlingstyper

e Beslut om atgard vid regeldvertradelse
e Polisanmalan om disciplinforseelse

e  Skriftlig varning

e Utredning av regelovertradelse
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Handlingar — referensnummer 012

Handlingar om att utreda och dokumentera arbetsskador samt
vilka férebyggande atgarder som vidtagits med anledning av
arbetsskadan

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som ger information om orsakerna till arbetsskadan, nar den hande, om det hade gatt att
forhindra, vilka konsekvenserna blev for den skadades hélsa samt vilka atgarder som vidtagits for att
forebygga olyckor i framtiden.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allménna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande arbetsskador kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Exempel p& handlingstyper
e Anmalan om arbetsskada
e Arbetsgivarens utredning om arbetsskada

e Lakarintyg om arbetsskada

Handlingar — referensnummer 013

Handlingar om erséattning vid arbetsskada

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som visar att arbetsskadan anmalts till forsakringsbolag dér arbetstagarna &r
avtalsforsakrade samt forsékringsbolagets beslut om ersattning.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behévs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor
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Handlingar rérande arbetsskador kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Exempel pa handlingstyper

e Anmalan arbetsskadef6rsékring

e Ansotkan om ersattning fran forsakringsbolag
e Beslut om skadeerséttning

Handlingar — referensnummer 014

Handlingar om att utreda och dokumentera olyckor och tillbud

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som behdvs for att visa vilka olyckor och tillbud som forekommit pa arbetsplatsen. De
visar ocksa vad myndigheten gjort med anledning av dessa och vilka beslut som fattats samt vilken
information som rapporterats till Arbetsmiljoverket.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande olyckor och tilloud kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Exempel pa handlingstyper

e Beslut om atgarder efter tilloud

e Olycksrapport

e Tillbudsanmélan

e Underrattelse till Arbetsmiljoverket om allvarliga olyckor
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Handlingar — referensnummer 015

Handlingar som dokumenterar utredning och férebyggande
atgarder vid fall av otillaten paverkan

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som ger information om férekomst av otillaten paverkan, hur den gatt till, vad som
beslutats i det enskilda fallet, till exempel om polisanmalan gjorts och vad som gjorts i dvrigt for att
forebygga liknande fall i framtiden.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allméanhetens ratt till
allménna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande otillaten paverkan kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Exempel p& handlingstyper

¢ Internutredning om otillaten paverkan
e Polisanmalan om otillaten paverkan
¢ Rapport rérande oegentligheter

¢ Riskbeddmning

Handlingar — referensnummer 016

Handlingar om information till Férsakringskassan om
anstallningsforhallanden

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter att forfragan besvarats

Beskrivning
Forséakringskassans forfragan samt arbetsgivarens svar om anstéllds inkomst och arsarbetstid.

Motivering

Handlingarna innehaller en sammanstallning av information som finns bevarad i andra handlingar
hos myndigheten. Déarfor &r handlingarna bara av intresse for myndigheten under en begrénsad tid,
for att det ska vara mojligt att kontrollera att svar har lamnats och att svaret var korrekt.
Verksamheterna har bedomt att handlingarna behovs i 2 ar.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande rehabilitering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.4 Rehabilitera

Exempel pa handlingstyper
e Arbetsgivarens svar om anstéllds inkomst och arsarbetstid

e Forsakringskassans forfragan om anstéllds inkomst och arsarbetstid

Handlingar — referensnummer 017

Handlingar om rehabilitering

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna visar pa de rehabiliteringsatgarder som arbetsgivaren gor for att arbetstagaren i sa stor
utstrackning som mojligt ska komma tillbaka i arbetet. For att lyckas med detta behdver det utredas
vad det ar for atgarder som ar nédvéndiga att satta in baserat pa den utredning som dokumenterar
arbetstagarens behov. Det kan rora bland annat att ha rutiner for hur arbetsplatsen skall agera
gentemot arbetstagaren samt olika former av kompetens-utvecklingsatgarder.

Motivering

De handlingar som ror rehabiliteringsatgarder ar av sadan karaktar att de visar pa arbetsgivarens
ansvar att ombesorja de atgarder som behovs for att en medarbetare pa basta sétt kan aterga till ett sa
normalt arbete som mojligt. Ur arbetstagarens perspektiv ar det viktigt att dokumentationen finns
kvar ifall fragor uppstar om arbetstagarens rattigheter fullt ut beaktats.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, réttsskipning och allménhetens ratt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhér

Handlingar rérande rehabilitering kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.4 Rehabilitera

Exempel pa handlingstyper

e Foretagshalsovardens arbetsformagebedomning

e FOrsakringskassans beslut om rehabiliteringsersattning
o Kompetenskartlaggning

e Lakarintyg i rehabiliteringsarende
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Handlingar — referensnummer 018

Handlingar som visar pa vilka analyser som ligger till grund for
myndighetens planer for kompetensférsorjning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som tillkommer i arbetet med att ta fram underlag fér myndighetens strategiska
kompetensforsorjning samt den 6vergripande kompetensutvecklingen. De styrande dokumenten som
detta arbete utmynnar i aterfinns i processerna for att styra och leda inom verksamhetsomrade 1 (ett).

De visar myndighetens planerade verksamhetsutveckling och den systematiska analysen av vilken
kompetens myndigheten behover pa kort och pa lang sikt for att klara sina nuvarande och kommande
uppgifter och att myndigheten nar sina mal.

Motivering
Myndigheten behdver pa kort och lang sikt kunna félja upp kompetensforsérjnings- och
kompetensutvecklingsarbetet for att se om det gav 6nskat resultat.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattsskipning och allméanhetens ratt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande kompetensforsorjning kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel p& handlingstyper

¢ Kompetenskartlaggning

o Nuldgesanalys av kompetensutveckling

e Systematisk analys av kompetensforsorjning

Handlingar — referensnummer 019

Handlingar som dokumenterar den anstélldes
kompetensutveckling

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning
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Handlingar som visar vilken kompetensutveckling enskilda medarbetare erbjudits och genomgatt.
Handlingarna visar ocksa vilka insatser som genomforts for att mojliggora karriarvaxling for
medarbetare.

Motivering
Handlingarna bevaras fér myndighetens behov da de kan vara en del av grunden fér medarbetarnas
I6neutveckling.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, réattsskipning och allméanhetens ratt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande kompetensutveckling kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel p& handlingstyper
e Beuvis fran behdrighetsgivande utbildning
o Kursintyg

e Praktikintyg

Handlingar — referensnummer 020

Handlingar som uppstar som ett led i att analysera behovet av
kompetensforsorjning och som utgdr underlag till
sammanstallningar av informationen

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter att kompetensforsorjningsplanen ar faststalld

Beskrivning

Dessa handlingar utgér underlag till sammanstallningar som presenteras i analyser och planer rérande
den dvergripande kompetensforsorjningen och kompetensutvecklingen. Underlagen kan under en tid
efter det att sammanstallningen fardigstallts och presenterats anvandas for att ga tillbaka for att
kontrollera uppgifterna.

Motivering

Handlingarna behover finnas kvar under den tid arbetet med kompetensforsérjningsplanen pagar.
Handlingarna ska aven finnas kvar viss tid efter att uppgifterna sammanstallts och presenterats for att
det ska vara majligt att ga tillbaka till dem och kontrollera grunduppgifterna.

Behovet av information for allménheten, férvaltningen, rattskipningen och forskningen tillgodoses
sedan av dels de planer som finns bland de styrande dokumenten, dels av de analyser som bevaras.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande kompetensutveckling kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel pa handlingstyper

e Checklista aktivitetsplan for kompetensférsérjning
e Checklista férutsattningar for kompetensforsorjning
o Stdddokument personalnyckeltal

Handlingar — referensnummer 021

Handlingar rorande enskilda medarbetares utvecklings- och
|[6nesamtal samt dverenskommelser

Forslag till bevarande/gallringsfrist

Gallras nar handlingen inte langre ar nddvandig for att kunna félja upp éverenskommelser
som traffats vid utvecklings- och |6nesamtal

Beskrivning

Handlingar som visar vad som framkommit och éverenskommits vid utvecklings- och I6nesamtal.
Handlingar som dokumenterar individuell maluppfyllnad utifran den anstalldes arbetsuppgifter och
som utgdr underlag for individuell kompetens- respektive I6neutveckling. | samband med
utvecklingssamtalet ska arbetsgivaren ta upp fragan om den anstéllde har nagon bisyssla. Leder det
till anmélan om bisyssla ska denna bevaras, se referensnummer 007.

Motivering

Verksamheten har inte behov av dessa handlingar efter att nédvandiga uppfoljningar av
dverenskommelserna &r gjorda. Uppgifterna ska gallras senast nar medarbetarens anstallning upphér
— da finns det inte langre nagot skal till att gora ytterligare uppfoljningar av éverenskommelserna.

Allmanhetens och forskningens behov tillgodoses av de handlingar som bevaras i personalakten.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande utvecklings- och lonesamtal kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel pa handlingstyper
e Anteckningar fran utvecklingssamtal
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¢ Individuell méalplanering for kompetensutveckling
e Tidplan for medarbetarens kompetensutveckling

Handlingar — referensnummer 022

Handlingar som uppstar i myndighetens arbete med att internt
tillhandahalla och genomfora kompetensutveckling

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som tillkommer i myndighetens arbete for att i egen regi anordna kompetensutveckling,
till exempel utbildningar. Syftet med denna verksamhet &r att anstallda ska utvecklas inom sin
befintliga arbetsroll eller till nya arbetsuppgifter.

Motivering

Handlingarna visar vad myndigheten gjort for att folja vad som kan sta i kollektivavtal om att erbjuda
kompetensutveckling. De visar ocksa hur myndigheten sett pa sitt uppdrag och hanterat sina
befintliga personella resurser utifran ett framatsyftande perspektiv for att sakra sin
kompetensforsorjning.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behévs for forvaltning, rattsskipning och allméanhetens ratt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande kompetensutveckling kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla

Exempel pa handlingstyper

¢ Beslut om genomférande av internutbildning

o Deltagarlista

e Program for utbildning av den egna personalen

Handlingar — referensnummer 023

Handlingar om att tillhandahalla friskvardsinsatser

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning
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Handlingarna ror det friskvardsarbete som sker inom forvaltningen och som syftar till att forbattra
personalens halsa och att halla nere sjukskrivningstalen. Huvuddelen av de handlingar som behéver
bevaras for framtida forskning aterfinns bland de styrande dokumenten. Gallringsbara underlag for
utbetalningar av subvention och dylikt aterfinns under referensnummer 027 och 028 som ror
I6neutbetalningar.

Motivering

Handlingarna behover bevaras for att det skall ga att gora uppfoéljningar av friskvardsarbetet for att
kunna se utfallet. Det &r ocksa intressant att kunna se trender 6ver tid nar det galler vad arbetsgivaren
erbjuder de anstallda.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande friskvardsinsatser kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Exempel pa handlingstyper
e Beslut om erbjudande av héalsokontroll hos féretagshélsovard
e Program for friskvardsinsatser pa arbetsplatsen

Handlingar — referensnummer 024

Handlingar om franvaro eller ledigheter som ar langre &n 6
manader

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som hanteras i ett I6nesystem. De utgdr uppgifter for kontroll, redovisning eller
avstamning av I6nehéndelse i personaladministrativt system. Handlingarna visar ledigheter samt
sjukfranvaro langre &n 6 manader.

Motivering

Det ror sig har om handlingar om langre franvaro, vilket paverkar arbetsplatsen mer an kortare
frénvaro och de beddms darfor som intressantare att bevara.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behévs for forvaltning, réttskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande franvaro och ledigheter kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

P 2.2 Hantera bemanning

Exempel pa handlingstyper
e Anmalan om atergang till arbete
¢ Anstkan om tjanstledighet

Handlingar — referensnummer 025

Handlingar om franvaro eller ledigheter som ar kortare &n 6
manader och som endast utgér underlag for Il6neberéakningar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter utgangen av det ar da franvaron upphérde

Beskrivning
Handlingar som hanteras i ett I6nesystem. De utgdr uppgifter for kontroll, redovisning eller

samt sjukfranvaro.

avstamning av I6nehéndelse i personaladministrativt system. Handlingarna visar kortare ledigheter

Motivering

tillgodoses av de handlingar som ror langre ledigheter samt det I6nematerial som bevaras.

Behovs i verksamheten i 2 ar for uppféljning och kontroll. Forskningens och allménhetens behov

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande franvaro och ledigheter kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

P 2.2 Hantera bemanning

Exempel pa handlingstyper
e Anmalan om atergang till arbete
e Lakarintyg

e Sjukanmalan
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Handlingar — referensnummer 026

Forteckningar, register och andra systematiskt forda uppgifter om
anstalldas tjanstgoring och 16n, vilka &r nédvéandiga for
pensionsutredning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som hanteras i I6nesystem och som visar uppgifter om anstélldas tjanstgéring och
I6n/sjuklon, bade manadsvisa och ackumulerade. Handlingarna innehaller uppgifter om vad som
betalats ut och varfor. Informationen kan anvéandas i till exempel pensionsutredningar och for att ta
fram uppgifter om arbetad tid.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allménna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Huvudmannen for verksamheten kan behova uppgifterna under lang tid efter att de upprattats for att
kunna gora pensionsutredningar och utfarda intyg éver arbetad tid. Forskningen skulle ocksa kunna
ha ett intresse av uppgifterna for att exempelvis studera loneutveckling over tid for en viss

yrkesgrupp.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande loner kan tillkomma under verksamhetsomrade

VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut |6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper
e Grundlistor
e Lodnelistor

e Personalforteckningar

Handlingar — referensnummer 027

Uppgifter om anstalldas tjdnstgdring som utgdr underlag for
berakning av 16n och som ar att betrakta som
rakenskapshandlingar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 10 ar efter utgdngen av det kalenderar da ersattningen betalades ut

Beskrivning
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Dessa handlingar raknas som verifikationer och ar nédvandiga for sammanstallningar och
redovisning av anstalldas tjanstgoring. Informationen behévs ocksa for att i efterhand kunna tolka
och forsta redovisningen.

Motivering

Da dessa handlingar behovs for kontroll, utvardering, statistik, uppféljning och for att i efterhand
kunna tolka och forsta redovisningen ska de finnas kvar i 10 ar. Bedémningen &r att efter 10 ar
tillgodoses forvaltningens, allmanhetens, rattsskipningens och forskningens behov av de handlingar
som bevaras.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande loner kan tillkomma under verksamhetsomrade

VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper

e Arvoden

e Beslut om utmétning av I6n

e Ersattningar som erhallits i samband med tjanst

e LOneavdrag

Handlingar — referensnummer 028

Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som utgor underlag for
berakning av 16n, men inte utgor rakenskapshandlingar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter utgangen av det ar da ersattningen betalades ut

Beskrivning

Uppgifterna utgdr endast ett underlag for sammanstéliningar och redovisning av anstélldas
tjanstgoring. De utgor inte rdkenskapshandlingar och behdvs inte heller for att i efterhand kunna tolka
och forsta redovisningen.

Motivering

Da dessa handlingar inte behdvs for kontroll, utvardering, statistik, uppfoljning och inte heller for att
i efterhand kunna tolka och forsta redovisningen racker det med den kortare gallringsfristen pa 2 ar.
Bedomningen ar att efter 2 ar tillgodoses forvaltningens, allmanhetens, rattsskipningens och
forskningens behov av de handlingar som bevaras samt av dem som gallras efter 10 ar.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande I6ner kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod
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PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner
P 2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper
e Arvoden

o Flextidssammanstallningar

e Jourlistor

e Lakarintyg

Handlingar — referensnummer 029

Uppgifter for skatteredovisning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna visar loner, ersattningar, utbetalningar och skatteavdrag pa individniva. Informationen
som lamnas in till Skatteverket om de anstélldas inkomster och férmaner anvands till att redovisa
preliminér skatt och ligger till grund for Skatteverkets inkomstdeklarationer.

Motivering

Kontrolluppgifter kan komma att anvandas vid pensionsberakningar under Iang tid efter att de
tillkommit, vilket gor att en gallringsfrist behover vara valdigt Iang. Det motiverar ett bevarande i
stéllet for en gallring i detta generella beslut.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rorande skatteredovisning kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper
o Kontrolluppgift

o Uppbordsspecifikation

Handlingar — referensnummer 030

Handlingar som ar nédvandiga for att visa pa genomford
pensionsutredning och beslut

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras
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Beskrivning
Handlingar som uppstar nar pension for anstéllda beraknas och beslut fattas.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Huvudmannen for verksamheten kan behova uppgifterna under lang tid efter att de upprattats for att i
efterhand pa begaran kunna kontrollera att berdkningen blivit ratt. Eftersom handlingarna innehaller
centrala uppgifter om de anstallda behéver de bevaras for forskningens behov.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande pension kan tillkomma under verksamhetsomrade

VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut |6ner, arvoden och pension

Exempel p& handlingstyper

o Anstkan om efterlevandepension

e Avtal om sarskilda pensionsldsningar
e Beslut om pension

¢ Pensionsbrev med bilagor

Handlingar — referensnummer 031

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredning som utgor
underlag for berdakning av pension och som ar att betrakta som
rakenskapshandlingar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 10 ar efter utgdngen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutades

Beskrivning

Dessa handlingar rdknas som verifikationer och &r nddvandiga for att i efterhand kunna tolka och
forsta redovisningen.

Motivering

Da dessa handlingar behovs for kontroll, utvéardering, statistik, uppféljning och for att i efterhand
kunna tolka och forsta redovisningen ska de finnas kvar i 10 ar. Bedémningen ar att efter 10 ar
tillgodoses forvaltningens, allmanhetens, rattsskipningens och forskningens behov av de handlingar
som bevaras.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor
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Handlingar rérande pension kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstdd

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper

e Kontokuranter pa utbetalda pensioner
e Kontoutdrag pa utbetalda pensioner

e Aterkrav betalda pensioner

Handlingar — referensnummer 032

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredning som utgor
underlag for berakning av pension, men inte utgor
rakenskapshandlingar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter att beslut om pension fattats

Beskrivning

Uppgifterna utgdr endast ett underlag for pensionsutrakning. De utgoér inte rakenskapshandlingar och
behdvs inte heller for att i efterhand kunna tolka och forsta redovisningen.

Motivering

Da dessa handlingar inte behdvs for kontroll, utvéardering, statistik, uppféljning och inte heller for att
i efterhand kunna tolka och forsta redovisningen racker det med den kortare gallringsfristen pa 2 ar.
Bedomningen ar att efter 2 ar tillgodoses forvaltningens, allmanhetens, rattsskipningens och
forskningens behov av de handlingar som bevaras samt av dem som gallras efter 10 ar.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande pension kan tillkomma under verksamhetsomrade

VO 2. Ge verksamhetsstdd

PG 2.1 Administrera anstallning och loner

P 2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper
e Rapporter om premier
e Rattelselistor

e Signallistor
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Handlingar — referensnummer 033

Uppgifter som visar preliminér prognos for den kommunala
pensionen infér uttag av alderspension eller partiell alderspension

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras vid pensionsavgang

Beskrivning

Handlingar som skapas i samband med att anstéalld begar uppgifter om berdknad pension infor uttag
av alderspension eller partiell alderspension. Forhandsberakningen visar vad preliminart utfall blir
vid uttag av pension beroende pa vid vilken alder som medarbetaren valjer att ga i pension.

Motivering

Handlingarna utgdr endast en preliminar prognos av pension och utgdr inte den slutliga
pensionsutrakningen. Informationen har ett varde for medarbetarens planering infér pensionsavgang.

Handlingarna behovs efter pensionsavgang inte for forvaltning, rattskipning och allménhetens ratt till
allménna handlingar. De bedéms inte heller vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande pension kan tillkomma under verksamhetsomrade

VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.3 Berékna och betala ut |6ner, arvoden och pension

Exempel pa handlingstyper
e Begaran om forhandsberékning av pension
e Forhandsberékning av pension

Handlingar — referensnummer 034

Handlingar som uppstar vid sarskild anstallningsform och som ar
nodvéandiga for att dokumentera anstéllningens genomférande

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna visar pa vilka sérskilda anstallningsformer som myndigheten tillampat utéver de
vanliga anstallningsformerna, exempelvis arbetsmarknadspolitiska atgarder, externfinansierade
tjanster, traineeprogram, praktikplatser samt feriejobb. Dessa anstallningsformer kan utgéra del av
arbetsgivarens kompetensforsorjning.
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Handlingarnas funktion ska bland annat vara att tydliggora vad uppdraget innebér for att undvika att
missforstand och meningsskiljaktigheter uppstar mellan parterna.

Motivering

Handlingarna behovs for att forsta hur myndigheten har anvant sig av sarskilda anstallningsformer.
Exempelvis kan de som genomfort en praktik kan ha ett behov av att kunna fa ut bevis pa att de
genomfort praktiken och vad den innehallit for arbetsuppgifter.

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, réattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande sarskilda anstallningsformer kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel p& handlingstyper
e Avtal om praktiktjanstgoring

e Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag

e Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen avseende bidrag

Handlingar — referensnummer 035

Handlingar som uppstar vid séarskild anstallningsform som ett led
vid anstallningens genomférande

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutats

Beskrivning
Handlingarna uppstar som ett led i att hantera det ekonomiska stod som foljer av den sarskilda
anstallningsformen.

Informationen utgor underlag for ekonomiredovisning och &r inte att anse som en
rékenskapshandling.

Motivering

Handlingarna behovs inte for att forsta hur verksamheten har bedrivits. Informationen ska anda
finnas kvar viss tid efter att uppgifterna inte langre fyller nagon praktisk funktion for myndighetens
hantering av det ekonomiska stdd som foljer av den sdrskilda anstallningsformen, for att det ska vara
mojligt att ga tillbaka till dem och kontrollera grunduppgifterna.

Behovet av information for allménheten, férvaltningen, rattskipningen och forskningen tillgodoses av
de handlingar som bevaras rérande sarskild anstéliningsform, I6neredovisning samt
ekonomiredovisning.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande sarskilda anstallningsformer kan tillkomma under verksamhetsomrade
VO 2. Ge verksamhetsstod

PG 2.1 Administrera anstallning och l6ner

P 2.1.2 Hantera anstallning

Exempel pa handlingstyper

o Bekraftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen vid sarskild anstallningsform

¢ Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen vid sarskild anstallningsform
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Bilaga 2

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
001 Handlingar som dokumenterar den utlysta | Bevaras

tjdnsten samt urval och tillsattning
Annons (som publicerats)

Besked om tjansten till sokande
Beslut om inréttande av befattning
Beslut om inréttande av tjanst
Generellt viktningsinstrument (mall)

Motivering av val av sékande

Notering om urval av s6kanden
Rekryteringsbeslut
Sokandeforteckning
Urvalslistor

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

002 Handlingar som utgor underlag for Gallras nar rekryteringen
rekrytering avslutats

Behovsanalys
Kostnadsanalys
Kostnadsplan

Kravprofil
Kravspecifikation
Tidsanalys
Tidsplan
Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
003 Handlingar i rekryteringsarenden som Gallras 2 ar efter att
tillkommit for rutinmassig kontroll eller anstalliningsbeslutet for den
administration som fick tjansten vunnit laga

kraft

Individspecifikt viktningsinstrument

Intervjuprotokoll

Kallelse till sokande for intervju

Meddelande till sékande om intervju
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Noteringar vid intervju
Noteringar vid referenstagning
Utlatande fran rekryteringskonsulter

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

004 Ansokningshandlingar for erhallen tjanst Bevaras

Betygskopior
Curriculum vitae (CV)

Personligt brev

Registerutdrag ur belastningsregistret

Skriftliga omdémen

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

005 Ansokningshandlingar for ej erhdllen tjanst | Gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet for den
som fick tjansten vunnit laga
kraft

Betygskopior
Curriculum vitae (CV)
Personligt brev
Skriftliga omddmen

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

006 Spontananstkningar som inte leder till Gallras nar det star klart att
anstallning sOkanden inte kommer att fa

en anstallning

Betygskopior
Curriculum vitae (CV)
Personligt brev
Skriftliga omddmen

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
007 Handlingar som ror anstéllning och som Bevaras

dokumenterar férhallanden som paverkar
anstallningsavtal eller i Gvrigt ar
nodvandiga for att forsta relationen mellan
arbetsgivare och arbetstagare
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Anméalan om bisyssla

Avgangsanmalan

Avtal om avvikelser till 21 § LAS
Avtal om tidsbegrénsad anstéllning
Avtal om tidsbegrénsad provanstéllning
Avtal om tillsvidareanstallning

Begdran fran arbetstagare att uppge de
omstandigheter som aberopats som grund for
uppségning

Besked om att arbetstagare ska lamna sin
anstallning vid 67 ars alder

Besked om att arbetstagare ska lamna sin
anstallning vid rétt till full sjukersattning

Besked om att provanstéllning skall avbrytas i
fortid
Besked om att provanstéllning skall avslutas

Besked om att tidshegransad anstéllning inte
kommer att fortsatta

Besked om att tidsbegransad provanstalining
inte ska fortsatta

Besked om omreglering av anstéllningsavtal

Beslut att avbryta tidsbegrénsad
provanstallning

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende nytt
bidrag

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende
omprévning av bidrag

Beslut om avsked

Beslut om uppsagning

Beslut om andring av anstallningsforhallande

Beslutsunderlag inklusive handlings-plan till
Arbetsformedlingen for nytt bidrag

Beslutsunderlag inklusive handlings-plan till
Arbetsférmedlingen for omprévning av bidrag

Erbjudande till ny placering vid omstallning
Gratifikation

Information om &ndring av
anstallningsférhallande

Information till arbetstagare med tidsbegransad
anstéllning om lediga tillsvidareanstélining
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Information till arbetstagare med tidsbegransad
anstéllning om provanstallning

Information till arbetstagaren om villkor for
anstallningsavtalet

Information till arbetstagaren om villkor for
anstallningsforhallandet

Meddelande om dodsfall

Tjanstgoringsbetyg

Tjanstgoringsintyg

Underréttelse till anstéllds lokala
arbetstagarorganisation om besked till anstalld
om omreglering av anstéllningsvillkor

Uppgift till arbetstagare om de omstandigheter
som aberopats som grund for uppséagning

Uppségningsbesked

Varsel till lokal arbetstagarorganisation som
lett till avslut eller férandring

Overenskommelse om &ndring av
anstallningsforhallande

Referens- Bevarande/gallringsfrist
nummer
008 Handlingar som ror anstallning och som Gallras 2 ar efter att
inte dokumenterar forhallanden som handlingen upprattats
paverkar anstallningsavtal
Arbetsgivarintyg
Bekréftelse av anstallning till
Arbetsférmedlingen
Varsel till lokal arbetstagarorganisation som ej
lett till avslut eller férandring
Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
009 Handlingar rérande introduktion av nya Bevaras

medarbetare

Anmalan om bisyssla

Checklista for genomforande av introduktion

Checklista for uppféljning av att
introduktion genomférts

Informationsblad om géllande sekretess

Plan for introduktion av nyanstallda
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‘ Paminnelse om tystnadsplikt

Referens-
nummer

Handlingar Bevarande/gallringsfrist

010

Handlingar rérande introduktion av enskild
medarbetare

Gallras 1 ar efter genomford

introduktion

Detaljerade introduktionsprogram for enskilda
anstallda

Dokumentation av uppfoljningssamtal

Referens-
nummer

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

011

Handlingar i disciplinarenden

Bevaras

Beslut om disciplinpaféljd

Beslut om atgard vid regelovertradelse

Polisanmalan om av regel6vertrédelse

Polisanmalan om disciplinforseelse

Skriftlig varning

Utredning av disciplinforseelse

Utredning av regeldvertradelse

Referens-
nummer

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

012

Handlingar om att utreda och
dokumentera arbetsskador samt vilka
forebyggande atgarder som vidtagits med
anledning av arbetsskadan

Bevaras

Anmalan om arbetsskada

Arbetsgivarens utredning om arbetsskada

Beslut om férebyggande atgéarder med
anledning av arbetsskada

Lakarintyg vid arbetsskada

Referens-
nummer

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

013

Handlingar om ersattning vid arbetsskada

Bevaras

Anmalan arbetsskadeforsakring

Ansokan om ersattning fran forsakringsbolag

Beslut om skadeerséttning
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Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

014 Handlingar om att utreda och dokumentera | Bevaras
olyckor och tillbud

Avvikelserapport

Beslut om atgarder efter olycka
Beslut om atgarder efter tilloud
Olycksrapport
Tillbudsanmélan

Tillbudsrapport

Underréttelse till Arbetsmiljoverket om
allvarliga olyckor

Underréttelse till Arbetsmiljoverket om
allvarliga tillbud

Arssammanstilining av olyckor
Arssammanstalining av tillbud

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

015 Handlingar som dokumenterar utredning Bevaras
och forebyggande atgarder vid fall av
otillaten paverkan

Beslut om atgard vid fall av otillaten paverkan

Internutredning om otillaten paverkan

Polisanmalan om otillaten paverkan

Rapport fran éversyn av interna rutiner och
kontroller om otillaten paverkan

Rapport rérande oegentligheter
Riskbeddmning

Tips rérande oegentligheter
Utvdrdering av incidenthantering

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

016 Handlingar om information till Gallras 2 ar efter att
Forsakringskassan om forfragan besvarats

anstallningsférhallanden

Arbetsgivarens svar om anstéllds inkomst och
arsarbetstid

Forsakringskassans forfragan om anstallds
inkomst och arsarbetstid
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Referens-
nummer

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

017

Handlingar om rehabilitering

Bevaras

Anteckning om avslut av rehabiliteringsarende

Anteckning om uppstart av
rehabiliteringsarende

Anteckningar fran arbetsférmagebedémning

Anteckningar fran avstamningsmote i
rehabiliteringsarende

Anteckningar fran rehabiliteringsmote

Anteckningar fran uppféljningsmote i
rehabiliteringsarende

Beddmning av arbetsformaga

Beslut om kompetensutvecklingsinsats vid
rehabilitering

Beslut om atgarder for arbetsanpassning

Dokumentation av arbetstraning

Dokumentation om behov av arbetsanpassning

Dokumentation om atgarder for
arbetsanpassning

Foretagshalsovardens
arbetsformagebeddémning

Forstadagsintyg

Forsakringskassans anteckningar fran
avstamningsmote

Forsakringskassans anteckningar fran
uppfoljningsmote

Forsakringskassans beslut om
rehabiliteringserséttning

Forsakringskassans utredning om
funktionsformaga (arbetsprévning)

Handlingsplan for rehabilitering

Handlingsprogram for hantering av missbruk
av alkohol och droger

Handlingsprogram for nar medarbetare
upptrader paverkad

Interna regler for ndr medarbetare upptrader
paverkad

Kompetenskartlaggning

Kompletterande lakarutlatanden
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Lista 6ver arbetsuppgifter som ingar i ordinarie
arbete

Lakarintyg i rehabiliteringsarende

Omplaceringserbjudande
Omplaceringsutredning

Plan for atergang till arbete

Protokoll fran méte om arbetstraning
Protokoll fran rehabiliteringsmaéte
Protokoll om avslutad rehabilitering
Rehabiliteringsplan
Rehabiliteringsutredning

Samtallsmall for rehabiliteringsarende
Underlag for arbetsféormagebedomning

Underlag for genomgang med medarbetare av
rehabiliteringsprocessen

Uppfdljning av kompetensutvecklingsinsats

Utlatanden fran foretagshalsovarden

Utredning av anpassningsatgarder
Utredning av behovet av arbetsanpassning

Utvérdering av arbetsanpassning

Utvérdering av kompetensutvecklingsinsats

Overenskommelse om anpassning av
arbetsplatsen

Overenskommelse om anskaffning av
arbetshjélpmedel

Overenskommelse vid drogmissbruk

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

018 Handlingar som visar pa vilka analyser Bevaras
som ligger till grund fér myndighetens
planer for kompetensférsorjning

Behovsanalys for kompetensforsorjning

Behovsanalys for kompetensutveckling

Kompetenskartlaggning

Nul&gesanalys av kompetensforsorjning

Nul&gesanalys av kompetensutveckling

Systematisk analys av kompetensforsorjning

Systematisk analys av kompetensutveckling
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Utvérdering av genomford
kompetensutvecklingsinsats

Utvardering av kompetensforsorjningsarbetet

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

019 Handlingar som dokumenterar den Bevaras
anstalldes kompetensutveckling

Bevis fran behorighetsgivande utbildning
Intyg fran behorighetsgivande utbildning
Intyg fran fritidsstudier

Kursintyg

Omdomen fran fritidsstudier
Omdomen fran praktik
Praktikintyg

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
020 Handlingar som uppstar som ett led i att Gallras 2 ar efter att
analysera behovet av kompetensforsorjningsplane
kompetensforsorjning och som utgor n &r faststalld
underlag till sammanstallningar av
informationen

Checklista aktivitetsplan for
kompetensforsorjning

Checklista for analys

Checklista forutsattningar for
kompetensforsorjning

Checklista for prioriterade analysfragor
Mall for kompetensforsdrjningsplan
Stéddokument personalnyckeltal

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

021 Handlingar rérande enskilda medarbetares | Gallras nar handlingen inte
utvecklings- och lonesamtal samt langre ar nbdvandig for att
Overenskommelser kunna félja upp

overenskommelser som
traffats vid utvecklings- och
[bnesamtal

Anteckningar fran utvecklingssamtal
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Individuell malplanering for
kompetensutveckling

Individuell utvecklingsplan
Tidplan for medarbetarens
kompetensutveckling

Overenskommelser om kompetenshojande
insatser

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

022 Handlingar som uppstar i myndighetens Bevaras
arbete med att internt tillhandahalla och
genomféra kompetensutveckling

Beslut om genomforande av internutbildning
Deltagarlista

Egenproducerat presentationsmaterial for
internutbildning

Egenproducerat utbildningsmaterial for
internutbildning

Inbjudan till internutbildning
Kompetensutvecklingsplan per affarsomrade
Kompetensutvecklingsplan per avdelning
Kursanmalningar

Nérvarolista

Planeringsunderlag

Program till internutbildning

Program for utbildning av den egna personalen
Utbildningsplan

Referens- Handlingar
nummer

Bevarande/gallringsfrist

023 Handlingar om att tillhandahalla Bevaras

friskvardsinsatser

Beslut om friskvardssubvention

Beslut om erbjudande av hélsokontroll hos
foretagshalsovard

Meddelande om friskvardserbjudande
Program for friskvardsinsatser pa arbetsplatsen

Arkivhamndens generella bevarande- och gallringsbeslut 37 (42)



R ARKIVNAMNDEN

Vastra Goétalandsregionen och Géteborgs Stad

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

024 Handlingar om franvaro eller ledigheter Bevaras
langre an 6 manader

Anmadlan om atergang till arbete
Ansdkan om tjanstledighet
Ledighetsansokan

Lakarintyg

Sjukanmadlan

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

025 Handlingar om franvaro eller ledigheter Gallras 2 ar efter utgangen
som &r kortare an 6 manader och som av det ar da franvaron
endast utgor underlag for I6neberakningar | upphérde

Anmadlan om atergang till arbete
Ansdkan om tjanstledighet

Lakarintyg
Sjukanmadlan

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

026 Foérteckningar, register och andra Bevaras
systematiskt férda uppgifter om anstalldas
tjanstgoring och [6n, vilka ar nédvandiga
for pensionsutredning

Fullmakt att férdela ut 16n periodiskt

Forsakringskassans beslut avseende
rehabiliteringserséttning

Grundlistor

Lonelistor
Matriklar 6ver anstallda

Personalforteckningar

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
027 Uppgifter om anstélldas tjanstgoring som Gallras 10 ar efter utgangen
utgor underlag for berakning av [6n och av det kalenderar da
som ar att betrakta som ersattningen betalades ut
radkenskapshandlingar
Arvoden
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Beslut om utmatning av 16n

Ersattningar som erhallits i samband med tjanst

Lista som redovisar kvarstaende skatt

Lista som redovisar preliminar skatt

Loneavdrag

Uppgifter om jamkning av skatt

Utdata for skatteredovisning

Referens-
nummer

028

Handlingar

Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som
utgor underlag for berakning av [6n, men
inte utgor rakenskapshandlingar

Bevarande/gallringsfrist

av det ar da ersattningen
betalades ut

Gallras 2 ar efter utgangen

Arbetsgivarens framstallan till
Forsékringskassan om tidigare forstadagsintyg

Arbetstidsschema

Arvoden

Ersattningar som erhallits i samband med tjanst

Flextidssammanstallningar

Friskanméalningar

Forskottsanmalan

Forstadagsintyg

Jourlistor

Jourredovisning

Jourtidsjournal

Lakarintyg

Loneavdrag

Loneunderlag

Mertidsuppgift

Sjukanmadlan

Tidrapport vid timanstéllning

Aterbetalda l6neskulder

Overtidsuppgifter

Referens-

nummer

Handlingar

Bevarande/gallringsfrist

029

Uppgifter for skatteredovisning

Bevaras

Kontrolluppgift

Uppbordsspecifikation
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Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
030 Handlingar som ar nddvandiga for att visa | Bevaras

pa genomfdrd pensionsutredning och

beslut

Aktualiseringar

Anmalan om efterlevandepension
Anmaélan om grupplivforsékring
Anstand med pensionsavgang
Anstkan om efterlevandepension
Ansokan om grupplivforsakring
Avtal om sarskilda pensionsldsningar
Beslut om pension

Loneunderlag

Pensionsansokan

Pensionsbrev med bilagor

Pensionsunderlag
Underlag for grupplivforsakring

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

031 Handlingar tillkomna i samband med Gallras 10 ar efter utgangen
pensionsutredning som utgor underlag for | av det kalenderar da
berékning av pension och som ar att rakenskapsaret avslutades

betrakta som rakenskapshandlingar
Kontokuranter pa utbetalda pensioner

Kontoutdrag pa utbetalda pensioner

Aterkrav betalda pensioner

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

032 Handlingar tillkomna i samband med Gallras 2 ar efter att beslut
pensionsutredning som utgor underlag for | om pension fattats
berékning av pension, men inte utgor
radkenskapshandlingar

AFA-beslut

Rapporter om premier

Rattelselistor

Signallistor
Sjukersattningsbeslut fran Forsakringskassan
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Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

033 Uppgifter som visar preliminar prognos for | Gallras vid pensionsavgang
den kommunala pensionen infor uttag av
alderspension eller partiell alderspension

Begéran om forhandsberékning av pension
Forhandsberékning av pension

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer

034 Handlingar som uppstar vid sarskild Bevaras
anstallningsform och som ar nédvandiga
for att dokumentera anstallningens
genomférande

Anmalan om tillgangliga arbetsuppgifter for
feriearbetare

Avtal om praktiktjanstgoring
Avtal vid arbetsmarknadspolitisk atgard

Avtal vid sdsongsanstéllning

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende nytt
bidrag

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende
omprovat bidrag

Beslut om anstéllning med Iénebidrag

Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen
avseende nytt bidrag

Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen
avseende omprévning av bidrag

Forbindelse om tystnadsplikt for ferieanstallda

Handlingsplan for anstallning med 16nebidrag

Intresseanmaélan till Arbetsformedlingen att
rekrytera medarbetare med l6nebidrag

Intyg rorande arbetsmarknadspolitiska atgarder
Placeringsbrev for feriearbetare
Praktikintyg

Tjansteanteckning om feriearbetets
genomforande

Tjansteanteckning om praktikens
genomfdrande
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R ARKIVNAMNDEN

Vastra Goétalandsregionen och Géteborgs Stad

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

035 Handlingar som uppstar vid sarskild Gallras 2 ar efter utgangen
anstallningsform som ett led vid av det kalenderar da
anstallningens genomférande rakenskapsaret avslutats

Avisering om utbetalt belopp fran
Arbetsférmedlingen vid sarskild
anstallningsform

Bekréftelse av anstallning till
Arbetsférmedlingen vid sérskild
anstéllningsform

Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen
vid sérskild anstéllningsform
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