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Handlingar till HR-arkivet

Vilka handlingar ska skickas till HR-arkivets personalakter?
* Anstéllningsavtal

* Tystnadsplikt/Lex Sara/Basal hygien

* Kopia av utdrag ur belastningsregistret

* Ledighetsansdkningar ldngre &n sex manader
* Tjénstgoringsintyg /Arbetsgivarintyg

* Betyg och ansokningshandlingar

* Arbetsskadeanmélan

* Beslut om disciplinéra atgarder

* Avgéngar

* Ansokan om tjénstepension

Vilka handlingar ska inte skickas till HR-arkivets personalakter?
* Lakarintyg

* Anteckningar fran utvecklings- och lénesamtal

* Informationsbilagor till anstillningsavtal (PUL-pappren)

Vart och hur ska handlingarna skickas?

* Handlingar till HR-arkivet skickas med internpost till:

HR-arkivet, Selma Lagerlofs Torg 2

* Det ar alltid originalhandlingar som ska till personalakten.

* Handlingar som r6r en och samma medarbetare sorteras ihop, sétts ithop med ett
gem och skickas samtidigt till HR-arkivet. Tex. anstédllningsavtal,
tystnadsplikt/sekretessforbindelser och ev. ledighetsansokan.

*Alla handlingar behdver ha personnummer och namn
* Sétt gdrna ihop internkuvertet med ett gem men inte med tejp eller hiftklamrar.
* Handlingar till HR-arkivet skickas in ldpande tex. veckovis
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