LJUSNARSBERGS

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens satt att halla en god ordning och éverblick éver sina allménna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som férekommer pa forvaltningarna, huruvida de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (férstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens majligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for personalavdelningen innefattar handlingar férande kommunens personaladminstration vilken utgors av
I6neberékning, anmalan om arbetsskada, pensionshandlingar m.m. Personalavdelningens I6nesystem Persona PS innefattar ett flertal handlingar
som tidigare tagits ut pa papper men som nu ligger kvar i systemet till dess att papperskopior behdvs. Exempel pa dessa handlingar ar
analyslistor, franvarolistor, sokregister, matriklar m.m.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-09-01

Verksamhet

PERSONALAVDELNING

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Analyslistor

Anmalan om arbetsskada eller
tillbud

Arbetsgivarbetyg

I I16nesystemet Persona PS

pParm

Hangmapp,
personnummerordning

Serverrum,
kommunhuset

Resp. arbetsledare

Kontor, personalenheten

2 &r

2 ar

Bevaras

Skrivs ut vid behov
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-09-01

Verksamhet

PERSONAL

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Arbetsgivarintyg

Bevakningslistor

Delegationsbeslut

Franvarolistor

Forsakringskassan, beslut

Kontrollistor

Ledighetsanstkan, se anm.

Lakarintyg

Loneavdragsintyg

Parm, personnummerordning
I I16nesystemet Persona PS
Hangmapp,
personnummerordning

I I16nesystemet Persona PS
Hangmapp,
personnummerordning

I I16nesystemet Persona PS

Parm, personnummer

Hangmapp,
personnummerordning

Hangmapp,
personnummerordning

Kontor, personalenheten

Serverrum,
kommunhuset

Kontor, personalenheten
Serverrum,
kommunhuset

Kontor, personalenheten
Serverrum,
kommunhuset

Kontor, personalenheten

Kontor, personalenheten

Kontor, personalenheten

Bevaras

2 ar

Bevaras

2 ar

Bevaras

Skrivs ut vid behov

Skrivs ut vid behov

Skrivs ut vid behov
Inkl. sjukdom, vard av barn,

semesteransfkan m.m.

Skrivs ut vid behov, i 6vrigt kvar
i personalsystemet Persona PS
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-09-01

Verksamhet

PERSONAL

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Lonebidragsanstallda, underlag

Loneforhandlingsprotokoll

Lonelistor

Matriklar

Pensionsbesked

Personalakter

Reserékning inkl. traktamente

SemesteromstélIningslista

Hangmapp,
personnummerordning

Parm, fackférbund

I I16nesystemet Persona PS

I I16nesystemet Persona PS

Hangmapp,
personnummerordning

Hangmapp,
personnummerordning

Parm, personnummerordning

I I16nesystemet Persona PS

Kontor, personalenheten

Kontor, personalchef

Serverrum,
kommunhuset

Serverrum,
kommunhuset

Kontor, personalenheten
Kontor, personalenheten

Kontor, personalenheten

Serverrum,
kommunhuset

2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

3ér

Tas fram pa mikrokort, bevaras i
centralarkivet.

Tas ut pa papper vid behov

Loneunderlag
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Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-09-01

Verksamhet

PERSONAL

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Tjanstgoringsintyg

Tjanstgoringsrapport

Hangmapp,
personnummerordning

Parm, personnummerordning

Kontor, personalenheten

Kontor, personalenheten

Bevaras

3ar
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