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Forvaltning for funktionsstods
rutin for insandande av
personalhandlingar till
personalarkivet

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att vara en vigledning for att sdkerstélla att personalhandlingar
hanteras enhetligt inom forvaltningen for funktionsstod.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for alla avdelningar och enheter inom forvaltningen for
funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av kommunfullmaktige.

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivndmnden for Vistra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.

Stdodjande dokument

Forvaltning for funktionsstdds rutin for att rensa, ordna och arkivera personalakt.
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Hur ska personalhandlingar hanteras?

Alla handlingar som dr beskrivna i detta dokument ska skickas till personalarkivet pa
Selma Lagerlofs Torg 2 (se sammanstéllningen under rubriken Handlingar som ska
sdndas in till personalarkivet).

De kommer att placeras i personalakten om det redan finns en, annars kommer det att
uppréttas en for den anstéllde. Detta géller alla typer av anstéllningsformer.

Hur ska personalhandlingar levereras?

Forberedelser innan leverans

Innan handlingarna skickas ska foljande sékerstillas:

e Attdet dr originalhandlingar som skickas in

e Att handlingarna blivit rensade fran handskrivna lappar, utkast, haftklamrar, post-
it och gummiband

e Att handlingarna 4r ordnade separata frén varandra med gem for respektive
person

e Att handlingarna ordnas kronologiskt med dldst datum i botten och nyast dverst

Handlédggaren ansvarar for att se till att handlingarna levereras i bra skick och enligt
beskrivningen ovan.

Pagaende anstallningar eller anstéallningar avslutade 2021 eller
senare

Personalhandlingar som tillhor en pdgaende anstillning eller som har avslutats 2021 eller
senare inom forvaltningen for funktionsstdd skickas till personalarkivet pd Selma
Lagerlofs Torg 2.

Mindre omfang av personalhandlingar skickas med internposten till personalarkivet.
Mairk internkuvertet med "FFS, Selma Lagerlofs Torg 2, Personalarkivet".

Personalhandlingar som ror personer med skyddad identitet lidggs i ett forslutet kuvert.
Kuvertet stimplas/markeras med "SKYDDADE PERSONUPPGIFTER”. Det forslutna
kuvertet laggs sedan i ett internpostkuvert. Internkuvertet ska vara val forslutet, garna
med en tejp eller liknande. Adressen dr densamma som ovan.

Huvudregeln dr att personalhandlingar ska skickas in lopande till personalarkivet.

Vid skrymmande leveranser av personalhandlingar ska Stadens bud anlitas for
transporten. Sdndaren ansvarar for bokning av bud. Stdm i férvag av tid och
kontaktperson genom att mejla arkivet@funktionsstod.goteborg.se.

Anstallningar som avslutats innan 2021

Personalhandlingar som rdr personer som slutade sin anstédllning senast 31 december
2020 och som hér till ndgon av stadsdelsforvaltningarna eller social resurs kan finnas
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kvar ute i verksamheterna. Upphittar du sddana handlingar kontakta
arkivet@funktionsstod.goteborg.se.

Handlingar som ska sandas in till
personalarkivet

Observera att alla typer av handlingar nedan inte alltid féorekommer.

Handling

Kommentar

Anstillningsavtal

Bilagor ska inte f6lja med
anstéllningsavtalet vid arkivering.

Anmaélan om ansprak pa foretradesratt

Ansdkan om tjanstledighet eller
ledighetsansdkan lingre 4n 6 manader

Avgangsanmélan

Kallas dven for begidran om avgéang eller
anmdlan om avgang, meddelande om
avgang samt avslut av anstillning

Beslut frén Arbetsformedlingen

Avser nytt bidrag, omprovning av bidrag
och omprovat bidrag

Beslut att avbryta tidsbegrénsad
provanstéllning

Beslut om uppsédgning

Besked om omreglering av
anstéllningsavtal

Avser exempelvis besked avseende
omreglering av anstéllningsavtal pa grund
av partiell sjukerséttning som inte ar
tidsbegransad och besked om omreglerad
anstillning pa grund av beslutad
sjukersdttning pa deltid

Bisyssla

Avser anmélan om bisyssla samt beslut
om forbud mot bisyssla

Delegering av generella
arbetsmiljoarbetsuppgifter

Avser blankett dér chefer kvitterar
delegation av arbetsmiljdarbetsuppgifter

Dokumentation fran medvetandegdrande
samtal

Erbjudande till ny placering vid
omstéllning

Forsékringskassans beslut avseende
rehabiliteringserséttning

Digital kopia skickas till Intraservice

Gratifikation

Informationsblad om géillande sekretess

Information om &ndring av
anstéllningsforhéllande

Vid forekomst fornyas anstillningsavtalet.

Avser exempelvis information om
foretradesritt till ateranstéllning.

Intyg, bevis och omdémen frén utbildning
och kurser:

Giller for behdrighetsgivande utbildning,
fritidstudier och praktik

Kopia av identifikationshandling

Avser kopia pa ID-kort, UT-kort och/eller
LMA-kort for anstillda som inte ar
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medborgare 1 Sverige eller annat EU/EES-
land.

Omplaceringserbjudande

Pappersoriginal i personalakt. Inskannas
dven till Adato.

Paminnelser

Avser tystnadsplikt, basal hygien och Lex
Sarah.

Registerutdrag ur belastningsregistret

I vissa fall méste registerutdragen finnas i
pappersform enligt géllande lagstiftning:

Registerutdrag maste finnas i pappersform
enligt Lag (2007:171) om registerkontroll
av personal vid vissa boenden som tar
emot barn. Det géller for stodboenden
enligt 6 kap. socialtjénstlagen (2001:453)
som tar emot barn.

Registerutdrag méaste dven finnas i
pappersform enligt Lagen (2010:479) om
registerkontroll av personal som utfor
vissa insatser at barn med
funktionshinder. Det géller for den som
enligt LSS bedriver verksamhet som
omfattar stdd- och serviceinsatser at barn
med funktionshinder.

Inkommer registerutdragen digitalt ska de
skrivas ut och insorteras i personalakten
nér det finns lagstod for det.

Skriftliga besked om provanstéllning

Avser provanstéllningar som ska avbrytas
1 fortid eller avslutas

Tjanstgoringsbetyg

Tjanstgoringsintyg

Varsel om att arbetsgivaren overvager att
sdga upp en medlem i er organisation fran
en tidsbegrinsad anstéllning

Underrittelse om uppségning fran
tidsbegrinsad anstéllning

Avser uppségning fran tidsbegriansad
anstillning eller avsked

Overenskommelse avseende:

e avstdende av automatisk dvergang
till tillsvidareanstéllning

e avslut av anstéllning med aktiva
omstéllningsinsatser

e avslut av anstéllning med aktiva
omstéllningsinsatser och
avgingsvederlag

o I0netilligg
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e timlon

Overenskommelse vid drogmissbruk

Pappersoriginal i personalakt. Inskannas
dven till Adato.
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