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Rutin Tillsvidare [Datum] . . ..

for funktionsstod
Bilagor:
Nej

Rutin for att rensa, ordna och

arkivera personalakt

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att sékerstélla att personalhandlingar hanteras och arkiveras pa

ratt satt.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for medarbetare som arbetar med insortering av

personalhandlingar och arkivering av personalakter.

Hantering av personalakter

Personalakterna forvaras i arkivet pa Selma Center, Selma Lagerlofs Torg 2.

Att lagga akt i aktomslag

Varje personalakt ska ligga i ett aktomslag pa standardiserat vis. Aktomslag laggs med
ryggen till vanster med 6ppning till hoger. Personnummer noteras i 6vre hogra hornet.

Personnummer skrivs alltid med arkivbestandigt black.

Sortering pagaende/avslutade

Personalakterna sorteras i personummerordning dldst till yngst i tva ordningar: pagaende

och avslutade.

Skyddade

Personalakter for personer med skyddad identitet skiljs vid forekomst ut och forvaras i ett
last skap i arkivet. P4 aktomslaget marks det upp med blyerts om personalakten &r

avslutad.

Samordningsnummer

Personalakter for personer med samordningsnummer skiljs vid forekomst ut. Dessa
forvaras i aktomslag i en arkivbox. Samordningsnummer kénns igen genom att 60 har
lagts till pa fodelsedagen, om en person dr fodd 640823 blir samordningsnumret 640863.
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Att lagga akt i stamapp

Ovriga personalakter forvaras i stimappar. Aktomslagens rygg liggs i kant med
stdmappens rygg. Stamappen forvaras stdende med ryggen nerat och med registertungan

utat.

Stamapparna fargkodas. Fargkodningen sker utifran:

e firg pa stimappen som representerar halvér
e firg pa den sjdlvhiftande etiketten som representerar manad

Miénad

Etikettfirg

Januari

Orange

Februari

Gul

Mars

April

Maj

Juni

Juli

Augusti

September

Oktober

November

December

Pé stamappens registertunga appliceras den sjdlvhéftande etiketten som representerar

fédelseméanad.

P4 insidan av stdmappens registertunga appliceras den sjalvhéftande etiketten. Den

tjockare fargade randen pa etiketten ska synas pa bada sidor om registertungan, annars
syns inte fargkodningen ordentligt nér stdmappen forvaras i hyllan.
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A = Fédelsedag (Rdd signal = 10-tal, gron signal = ental) = 27
B = Fdelsemanad (Grén mapp = 1:a halvaret, brun mapp = 2:a halvaret), dérefter
etikettens farg fér manad inom halvaret. Orange = juli

C=Fodelsear

Pé den etiketterade registertungan skrivs personnummer med arkivbestandigt black.

Insortering

Viktigt att tinka pd i samband med insortering:

e Nir en handling kommer in kolla alltid om finns en personalakt sedan tidigare —
annars ldgg upp en ny. Om en person kommit tillbaka som anstélld, flyttas akten
frén de avslutade till de padgdende igen, eller vice versa.

o Skicka tillbaka handlingar som inte blivit korrekt ifyllda. Kolla exempelvis att
bada parter skrivit pa anstillningsavtalet och att kryssrutorna for information
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enligt personuppgiftslagen, information om 6verenskommelsen och paminnelse
om tystnadsplikt blivit férbockade pa anstidllningsavtalet.

Avslut
Viktigt att tainka pa i samband med avslut av personalakt:

e Rensa bort dubbletter, gem, plastfickor, gummiband och kuvert om det inte redan
gjorts. Detsamma giller for post-it-lappar och andra 16sa lappar av tillfillig
karaktir, exempelvis telefonnummer eller kan du ringa mig?”.

e Post-it med viktig information ska kopieras pa papper och sorteras in i akten.
Post-it-lappen sldngs sedan.

e Sortera handlingarna i kronologisk ordning — dldst underst och senast Gverst.

e Gallra handlingar som uppnaétt gallringsmognad. Om en handling inte uppnatt
gallringsmognad vid avslut, sortera ut den och ldgg den i en parm eller arkivbox
som uppmarks med gallringsér. Handlingarna gallras nér de uppnatt
gallringsmognad. Handlingarna forvaras uppmarkta i personummerordning.

e Sortera in personalakten bland de andra avslutade personalakterna i
personummerordning. Den fargkodade stdmappen ska vara kvar.
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