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Instruktion for vilka handlingar

som ska arkiveras | personalakt

Vagledning kring vilka personalhandlingar som ska skickas for arkivering i HR-arkivet pa

Zirkongatan.
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Syftet med denna instruktion

Den har instruktionen beskriver vilka handlingar rérande personal som ska skickas for
arkivering i HR arkivet pa Zirkongatan och vilka handlingar som skall vara kvar hos
personalansvarig chef.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion giller tillsvidare fér samtliga chefer inom Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

e Dokumenthanteringsplaner fran upphérda stadsdelsndmnder
e Tillampningsbeslut pa Regionarkivets bevarande och gallringsbeslut AN-04372/18

Personalhandlingar

For varje medarbetare som anstalls i forvaltningen skapas en personalakt. Personalakten
innehaller alla handlingar som rér medarbetaren, till exempel handlingar som ror
anstéllning eller personalsociala fragor. Information som tillhor personalakten finns
delvis analogt i den fysiska akten och delvis digitalt i olika IT-stod.

Central férvaring av personalakter

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen har central férvaring av sina personalakter.
Det innebar att alla analoga personalakter forvaras i HR-arkivet pa Zirkongatan. Du som
chef behover darfor skicka originalhandlingar rérande dina anstallda till HR-arkivet.
Under rubriken “Vilka handlingar ska jag skicka till HR-arkivet?’ ser du vilka handlingar
som du ska skicka in till arkivet.

Vad gor jag med de kopior jag tagit pa
handlingar som jag skickat in till arkivet?

Om du tar kopior pa de handlingar som du skickar in ska du tydligt markera dina kopior
med ”Kopia, original skickat till HR-arkivet”. Det ar viktigt att du kontinuerligt rensar dina

kopior och inte lamnar kvar dem nar du slutar. Detta da det kan vara svart fér andra att
ta reda pa om det ar kopior.

Om du hittar handlingar pa din enhet dar det &r svart att se om det ar kopior eller
original sa ska du skicka dessa till HR-arkivet.
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Nar du vill skicka handlingar till HR-arkivet:

F6lj nedan steg nar du ska skicka in personalhandlingar till HR-arkivet.

1. Sakerstall att de handlingar du vill skicka ska till HR-arkivet genom att ga
igenom listan under rubriken ‘Vilka handlingar ska jag skicka till HR-arkivet?’

2. Skicka alla handlingar som rér medarbetaren samlat i den man det gar. Tank pa
att inte skicka med bilagorna som foljer med anstéllningsavtalen, de ska
medarbetaren behalla.

3. Siakerstall att de handlingar du ska skicka ar tydligt uppmarkta med
medarbetarens personnummer, sa att de kan sorteras in i ratt personalakt.

4. Skriv ditt namn och enhet tydligt och skicka med handlingarna sa att
arkivredogorare HR kan kontakta dig vid eventuella fragor.

5. Ar du osidker pa om nagon handling ska skickas in till arkivet sa hér av dig till
arkivredogorare HR.

Sa har ska handlingarna skickas till arkivet:

e Handlingarna skickas med internkuvert till HR-arkivet pa Zirkongatan 7.

e Om handlingarna innehaller sekretessbelagda uppgifter ska handlingarna skickas
i ett igenklistrat kuvert. Alternativt ta kontakt med arkivredogoérare HR och
bestam tid fér 6verlamnande.

e Obs! Handlingar som ror anstéllda med skyddade personuppgifter ska inte
skickas med internkuvert. Ta kontakt med arkivredogorare och bestam tid for
overlamnande.

Skicka handlingarna till:

HR-arkivet AVO, Zirkongatan 7

Vid fragor ta kontakt med arkivredogorare HR:
personalarkiv@aldrevardomsorg.goteborg.se
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Vilka handlingar ska jag skicka

till HR-arkivet?

De handlingar som finns listade i denna tabell ska skickas till HR-arkivet. |

anmarkningskolumnen star ibland andra atgarder som ocksa behover goras med

handlingarna, tex diarieforing eller utskrift fran system innan de skickas till HR-arkivet.

Handlingar

Anmarkning

Anstéllningsavtal/anstéallningsbevis oavsett
anstallningsform, underskrivet original

Skicka endast
anstallningsavtal/anstéllningsbevis till HR-
arkivet.

Skicka inte med bilagorna som féljer med

anstallningsavtalen, de ska medarbetaren
behalla.

Ansokningshandlingar fran den som fick
tjansten, exempelvis:

- Betyg/intyg, skriftliga omdémen, CV

Skrivs ut fran Visma och skickas till HR-
arkivet.

Anstéllningshandlingar/handlingar fran
rekrytering:

- Kopia pa pass samt bak- och framsida pa
uppehalls/arbetstillstand for de som inte ar
medborgare i EU/EES och Schweiz

- Kopia pa koérkort om korkort ar ett krav vid
anstallning

Kopia pa pass samt fram- och baksida pa
uppehalls/arbetstillstand for de som inte ar
medborgare i EU/EES och Schweiz skickas till
HR-arkivet.

Om korkort ar ett krav for anstallning skickas
kopia pa korkort till HR-arkivet.

For 6vriga: chef godkdnner i Visma att
medborgarskap och arbetstillstand
kontrollerats for de som anstalls.

Ansdkan om ledighet

- Ansodkan om ledighet langre an 6 manader

Arbetsmarknadspolitisk atgard, exempelvis:

- Beslut fran Arbetsformedlingen avseende
anstallningsstod (nytt eller omproévning)
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Forts. Vilka handlingar ska jag skicka in till HR-arkivet?

Handlingar

Anmarkning

Avslut, avgang:

- Blankett for avslut av anstallning

- Avtal/6verenskommelse om
avgangsvederlag

- Uppgift till arbetstagare om de
omstandigheter som aberopats som grund
for uppsagning

- Beslut/besked om uppsagning

Delegationsbeslut om beslut/besked om
avsked diariefors. Original skickas till HR-
arkivet

Beslut om ersattningar utover avtal,
exempelvis:

- Sommarersattning for sjukskoterskor med
flera

Bisyssla

- Ansdkan och beslut om bisyssla

Disciplinarenden, beslut:

- Beslut om disciplinpafdljd

- Beslut om atgérd vid regelévertradelse
- Polisanmélan om disciplinforseelse

- Skriftlig varning

Dessa handlingar ska diarieféras, originalen
skickas till HR-arkivet

Disciplinarenden, atgard:

- Medvetandegorande samtal

Skrivs ut och skickas till HR-arkivet. Radera
sedan anteckningarna fran den digitala ytan.

Disciplinarenden, utredning:

- Utredning om regel6vertradelse
- Utredning/underlag som ligger till grund for
beslut om disciplinpaféljd/disciplinférseelse

Skrivs ut och skickas till HR-arkivet. Radera
sedan utredningen fran den digitala ytan.

- Fardigstalld utredning om krankande
sarbehandling
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Forts. Vilka handlingar ska jag skicka in till HR-arkivet?

Handlingar

Anmarkning

Handlingar rorande praktik/ferieanstallda
exempelvis:

- Avtal samt paminnelse om tystnadsplikt,
malsmans underskrift

Sortera och skicka samtliga handlingar kring
en person samlat efter avslutad period.

Omplacering:

- Beslut om omplacering
- Erbjudande av ny placering vid omstallning

Beslut om omplacering samt erbjudande av
ny placering vid omstallning diariefors,
original skickas till HR-arkivet.

Omplacering:

- Dokumentation rérande omplacering (avser
exempelvis omplaceringsutredning)

Skrivs ut och skickas till HR-arkivet. Radera
sedan utredningen fran den digitala ytan.

Pension, exempelvis:

Beslut om avtalspension,
fortids/deltidspension

- Gratifikation

- Sekretessforbindelse / paminnelse om
tystnadsplikt

Avser till exempel anstallda, feriearbetare,
praktikanter, politiker, konsulter och
besokare.

- Varsel till lokal arbetstagarorganisation som
lett till avslut eller férandring av anstallning

Varsel ska diarieforas. Original skickas till HR-
arkivet.

Overlaggningsprotokoll

- Overlaggning/férhandling med facklig
organisation rorande enskild medarbetare

Protokoll ska diarieforas. Original skickas till
HR-arkivet.

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens instruktion for vilka handlingar som ska arkiveras i

personalakten

6 (8)



Vad ska jag inte skicka in?

De handlingar som listas har nedanfor ska antingen hanteras/férvaras pa den enhet de

dr upprattade pa, alternativt i verksamhetssystem eller I: mapp — de ska inte skickas in

till HR-arkivet.

Exempel pa handlingar som inte ska skickas till HR-arkivet:

Handlingar

Anmarkning

Arbetsgivarintyg

Som endast innehaller uppgifter om mellan
vilka datum en anstallning pagick

Ersattning for egna utlagg i tjanst, exempel:

- Utlagg for resor

Spara kvitton per ar, till exempel i parmar
med flikar for varje ar. Spara kvittona pa
enheten i 10 hela kalenderar, sedan kan de
slangas.

Ersattning vid friskvard/cykelforman for
timanstallda

- Friskvardskvitton
- Cykelférmansrelaterade handlingar

Friskvardskvitton och cykelférman i
pappersform finns endast for timanstallda —
ovriga anstéallda hanteras via
formansportalen av medarbetarna sjalva.

Spara kvitton per ar, till exempel i parmar
med flikar for varje ar. Spara kvittona pa
enheten i 10 hela kalenderar, sedan kan de
slangas.

Handlingar fran utvecklings- och I6nesamtal,
inklusive Individuell malplanering for
kompetensutveckling och individuell
utvecklingsplan

Forvaras pa behorighetsstyrd mapp pa I:
Sortera efter anstalld medarbetare.

Raderas fran I: nar handlingen inte langre ar
nodvandig for att kunna folja upp
Overenskommelser som traffats vid
utvecklings- och I6nesamtal

Handlingar fran rekrytering, exempelvis

- Intervjumall
- Referenstagning

Dokumenteras i Visma.

Ledighetsansokningar, kortare dn sex manader

Ansdkan gors i Personec.
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Forts. Vad ska jag inte skicka in?

Handlingar

Anmarkning

Lakarintyg/sjukintyg som inte rér arbetsskada:

- Lakarintyg vid rehabarende
- Lakarintyg, 6vriga

Skanna in lakarintyg i Adato. Kontrollera att
den skannade versionen ser likadan ut som
originalet och att all text gar att ldsa innan
du slanger originalhandlingen i
sekretesstunna.

Lakarintyg vid arbetsskada

Skanna in ldkarintyg i Stella (IA ersatter Stella
efter arsskiftet 21/22).

Kontrollera att den skannade versionen ser
likadan ut som originalet och att all text gar
att lasa innan du slanger originalhandlingen i
sekretesstunna.

Rutiner, exempelvis:

- Basala hygienrutiner
- Nyckelkvittenser
- Information om Lex Sarah

Forvaras pa enheten.

Underlag for att registrera anstallning

Forvaras pa enheten i tva ar.

Utdrag ur belastningsregister

Utdrag visas endast upp, anteckning om
uppvisat utdrag ska goras i Personec
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