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Hanteringsanvisning for personalhandlingar
fran anstallningar avslutade innan 2018-07-01

Handlingar som tillhor avslutade anstéllningar fran stadsdelarna ska dverldmnas till de nya
socialforvaltningarna enligt geografisk princip. Du éverldmnar alltsa personalhandlingarna
till den socialfoérvaltning som finns dér stadsdelen har funnits. Du hittar vilken socialndimnd
som &r aktuell for just dina personalhandlingar nedan.

OBS! Glom inte att forst kontakta socialforvaltningens arkivarie for att sikerstélla att du
kan overlamna handlingar. Socialférvaltningarnas arkivarier nds genom respektive
forvaltnings funktionsbrevlada.

Hur gor jag for att skicka handlingar?

1. Kontrollera att handlingarna tillhér en pagaende eller avslutad anstéllning.
Vid anstillning som avslutats innan 2018-07-01 skickas handlingar till
respektive socialndmnd. Vid pagéende anstéllning eller anstillning avslutad
efter 2018-07-01 skickas handlingarna till grundskolans HR-arkiv.

2. Ténk pé att du bara ska skicka in de handlingar som listas i denna anvisning.
Ovriga handlingar ska hanteras enligt dokumenthanteringsplaner.

3. Placera handlingarna i aktomslag. Ett aktomslag per person! Skriv pa akten:
o Personnummer
o Om det gér att se avslutsar, skriv dven avslutsaret pa akten
o Stadsdelsforvaltningen som anstdllningen tillhérde vid sitt
upphorande

4. Handlingarna kan skickas ivdg forst nar du har kontaktat socialférvaltningens
arkivarie och han eller hon har gett klartecken till att du kan skicka
handlingarna.

5. Om ni kommer 6verens om att handlingarna ska skickas med internpost, tdnk

pa att ldgga akterna i ett forslutet kuvert 1 internkuvertet.

I tabellen nedan kan du se e-postadresserna till respektive socialforvaltning samt vilka
tidigare stadsdelar de nya socialforvaltningarna inkluderar.

Stadsdelar i det

Socialforvaltning e-postadress geografiska
omradet
Socialforvaltning socialhisingen(@socialhisingen.goteborg.se | SDF Lundby, SDF
Hisingen Norra Hisingen, SDF
Vistra Hisingen
Socialforvaltning socialnordost@socialnordost.goteborg.se SDF Angered, SDF
Nordost Ostra Goteborg
Socialforvaltning socialsydvast@socialsydvast.goteborg.se SDF Vistra Goteborg,
Sydvist SDF Askim-Frolunda-
Hogsbo
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Socialforvaltning socialcentrum(@socialcentrum.goteborg.se | SDF Majorna-Linne,

Centrum

SDF Centrum, SDF
Orgryte-Hirlanda

Vilka handlingar ska jag skicka?

Om handlingarna i foljande tabell ar i pappersformat ska de sorteras in i personalakten
(dven om de har diarieforts eller hanterats i annat system).

Handlingar Anmarkning

Anstéllningsbevis/avtal

Anstéllningshandlingar, exempelvis:

- examensbevis, legitimation

Arbetsmarknadspolitisk dtgdrd, exempelvis:

- Beslut om nystartsjobb, 16nebidrag
- Handlingsplan for anstillning med 16nebidrag

Avslut, avsked, avgdng:

- Beslut om avslut, avsked, avgang

- Beslut om avgéngsvederlag

- Dblanketter om avslut, avsked, avgang

- Overenskommelser om avslut, avsked, avgang

Bisyssla:

- Ansokan om bisyssla

Disciplindrenden, exempelvis:

- Varning
- Overlidggning/forhandling med facklig organisation
- Uppsédgning/avstdngning

Entledigande

Forsékringskassans beslutskopia géllande sjukersittning
(underlag om fordndring av arbetstid, att anstéllning upphor
helt eller delvis)

Gratifikation, dokumentation angéende erhéllen géva

Korttidsforordnande, uppgift om

Ledighetsansokningar, lingre &n 6 ménader

Lakarintyg tillhdrande arbetsskadeutredningar och
rehabiliteringsdrenden

Se dldre dokumenthanteringsplaner for
stadsdelarna for hur resterande 1ékarintyg ska
hanteras.

Matrikelkort

For dldre anstillningar.

Omplacering, exempelvis:

- Beslut om omplacering
- Utredning om omplacering

Pension, exempelvis:

- Beslut om avtalspension, pensionsforstiarkning,
fortids/deltidspension
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Handlingar
Sekretessforbindelse / forbindelse om tystnadsplikt

Anmarkning

Handlingar rérande praktikanter eller
ferieanstéllda hanteras pé skolenheten enligt
dokumenthanteringsplanen

Tidsbegrdinsad-/provanstdllning, exempelvis:

- Beslut om tidsbegrénsad eller provanstéllning
- Beslut om att avbryta tidsbegrénsad eller
provanstillning

Tjanstgoringsbetyg/intyg

Som innehaller uppgifter om omddémen eller
vitsord

Tjanstgoringsrapport for timavlonad utan faststélld arbetstid

Galler som arbetskontrakt.

Andring i anstillning/omreglering, exempelvis:

- Beslut om @ndring av anstéllningsforhallande
- Erbjudande till ny placering vid omstéllning

Vad ska jag inte skicka in?

De handlingar som listas hir nedan ska stanna kvar hos den enhet dir de skapats eller
inkommit. Se grundskoleférvaltningens dokumenthanteringsplan eller dldre dokument-
hanteringsplaner for stadsdelarna om du undrar hur du ska hantera dessa handlingstyper.

Exempel pa handlingar som inte ska till personalakten:

- Handlingar rérande praktik, ferieanstillda

- Tjanstgoringsrapport for timavlonad med fastanstélld arbetstid

- hanteras i enlighet med dokumenthanteringsplanen
- Lakarintyg (om de inte tillhor drenden om rehab/lang sjukskrivning (se

dokumenthanteringsplan)

- Arbetsgivarintyg (som inte innehaller uppgifter om omddmen eller vitsord)
- Handlingar fran utvecklings- och lonesamtal samt kompetensutveckling

Har du fragor?

Vinligen kontanta forvaltningens arkivarier, centralarkivet@grundskola.goteborg.se
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