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Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan HR-processen

Forslag till beslut

Styrelsen foreslas besluta att:
- anta foreslagen informationshanteringsplan (hantering av information samt gallringsbeslut)
gallande HR-processen

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allmdnna handlingar genom att uppréatta en
systematisk arkivforteckning, en sa kallad informationshanteringsplan (tidigare dven kallad
dokumenthanteringsplan). Se dven Nacka Kommuns arkivreglemente § 4, KFKS 2018/47.

Utifran ramen for arbetet med foreliggande informationshanteringsplan ha processen kartlagts
utifran dess hantering av information.

Mats Rosto
Verkstéllande direktor

Amanda Bartak
Systemférvaltare med inriktning
Informationshantering, lagring
och arkiv

Verksamhetsstod, IT-enheten
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Bakgrund

Myndighetens arkiv

Enligt 3 § arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for rattskipningen samt
forvaltningen och forskningens behov.

Enligt 6 § samma lag ingar det i arkivvarden att myndigheten bland annat ska:

e Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allménna handlingar
underlattas,

e Uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

e Verkstélla foreskriven gallring i arkivet.

| Nacka kommuns arkivreglemente § 4 foreskrivs att varje myndighet ska beskriva hur arkiven
organiseras samt att vilka rutiner som géller for arkivvard och gallring i en arkivbeskrivning och en
informationshanteringsplan. Varje myndighet/namnd/bolag ansvarar for att dessa uppdateras vid
behov eller vid storre forandringar.

I Nacka kommuns Vagledning till arkivreglemente, sid 5, faststalls att informationshanteringsplanen
ska upprattas i samrad med kommunarkivet.

Bevarande och gallring

Syftet med att gallra information/handlingar ar flera; spara arkivutrymme, enklare sokning i viktigt
material och att inte behandla personuppgifter langre dn nédvandigt.

Att verkstélla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera information/handlingar som ska
bevaras.

Delar av myndighetens information/handlingar ska bevaras for framtiden.
Informationen/handlingarna bevaras for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allmanna
handlingar, rattssakerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.

Informationshanteringsplan

En informationshanteringsplan (tidigare benamnd dokumenthanteringsplan) reglerar hur samtlig
information ska behandlas. Informationshanteringsplanen ska pa ett latt och 6verskadligt satt visa
vilken information som hanteras inom verksamheten, hur och var den férvaras samt hur lange. Dess
syfte ar att astadkomma en effektiv styrning av informationshanteringen samt att leva upp till de
lagkrav som aligger myndigheten/namnden/bolaget betriffande redovisning av allmanna
handlingar och arkiv. | en informationshanteringsplan regleras hur myndigheten/namnden/bolaget
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beslutat att den information som uppstar i verksamheten ska hanteras betraffande bevara, gallra,
forvaring/hantering, ansvar, sekretess, GDPR och leverans till slutférvaring.

Arendet

Varfor en informationshanteringsplan?

Enligt Nacka kommuns arkivreglemente § 5, ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens/namnden/bolagets information och hur
dessa hanteras, saval analog som digital information.

Inom ramen for arbetet med foreliggande informationshanteringsplan har processen kartlagts
utifran dess hantering av information.

Informationshanteringsplanen géller fér alla Nacka vatten och avfalls verksamheter och funktioner.

Riksarkivet anger i sina foreskrifter och allménna rad att arkivredovisning och
informationshanteringsplaner ska vara processbaserade. Den foreliggande
informationshanteringsplan ar upprattad processbaserad och kommer darfor inte att behova
revideras vid andrad organisationsstruktur.

Informationshanteringsplanens struktur

En processbaserad informationshanteringsplan ar en klassificeringsstruktur som ar hierarkisk och
systematisk och kan jamfoéras med en tradstruktur. Informationshanteringsplanen utgar fran
allmanna 6vergripande verksamhetsomraden som bryts ner till processniva.

Inom Nacka vatten och avfall kommer samtliga informationshanteringsplaner att inforlivas i samma
klassificeringsstruktur som Nacka kommun.

Styrande processer
Stodjande processer
Trygg och sdker
Medborgarservice
Stad och Natur
Milj6 och halsa
Fritid
Kultur
Utbildning
. Naringsliv, arbete och integration
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Nacka vatten och avfalls verksamhet, utéver Styrande och Stédjande processer, inryms mestadels
inom verksamhetsomrade 5; Stad och Natur.

Att folja Nacka kommuns klassificeringsstruktur har manga fordelar; bland annat blir 6verflytten av
information vid arkivering fran Nacka vatten och avfall till Nacka kommuns, bade analogt arkiv och
e-arkiv, lattare samt i och med att informationen foljer samma klassificering blir det dven lattare for
medarbetare, medborgare, forskare med flera att registrera och hitta information samt forsta
processerna.

Klassificeringsstrukturen i informationshanteringsplanen for HR-processen foljer klassificeringen
som anvands for registrering av arenden i Platina. Detta ar en stor fordel for handlaggare,
medborgare med flera da man far lattare att registrera drenden samt att det ar latt att hitta i vilken
process informationen hér hemma.

Arbetet med att ta fram informationshanteringsplan

Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av systemforvaltare Amanda
Bartak i samarbete med HR-ansvarig Lotta Bjorkman Averbo. Inom ramen for arbetet har
kartlaggningar gjorts av funktioner och processer.

Arbetet har utover kartlaggningen av forekommande dokument till stor del gatt ut pa att klargora
vilka regler och foreskriver som géller fér de olika dokumenten som hanteras av bolaget. Till stod for
detta har SKL:s skriftserie ”Bevara eller gallra” utgjort en viktig grund. | de fall dar det varit svart att
finna tydlig hanvisning till regler eller rad for den enskilda informationen har 6vervagande gjorts
gemensamt mellan systemfdrvaltare Amanda Bartak och HR-ansvarig Lotta Bjérkman Averbo.

Aven Nacka kommuns informationshanteringsplan for personalhandlingar har varit till stéd for
upprattandet av Nacka vatten och avfalls informationshanteringsplan gallande HR-processen.

Nuladge

| dagslaget finns ingen informationshanteringsplan for HR-processen i bolaget, vilket bland annat
innebar att gallring inte far ske. Det ar dven oklart i bolaget hur information gallande HR-processen
bland annat ska hanteras, nar gallring ska ske, hur informationen ska férvaras och nar
overlamnande till arkivmyndigheten/kommunarkivet ska ske.

Mal och syfte

Forslaget till informationshanteringsplan innebar en 6kad rattssakerhet for medborgare samt
medarbetare. Informationshanteringsplanen innebér att medborgare, saval som bolagsanstallda,
har lattare att med stéd av planen fa svar pa hur informations ska hanteras, vilken information som
gar att atersoka och hur man hittar den. Det kan ocksa vara i medborgarens intresse att gallring av
information sker i enlighet med lagstiftningen.

Ekonomi

Informationshanteringsplanen innebér inga kdnda ekonomiska konsekvenser.
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Arendets beredning
Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av systemforvaltare Amanda
Bartak i samarbete med HR-ansvarig Lotta Bjorkman Averbo.

Samrad har skett med kommunarkivet rérande informationshanteringsplanen for HR-processen och
kommunarkivet har i sitt yttrande godkant den.

Bilagor: Informationshanteringsplan for HR-processen gallande Nacka vatten och avfall
upprattad 2019-11-07
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB

Avdelning /vertksamhet: HR-processen

& VATTEN Beslutad: 2019-11-21 Dnr: NVAAB 2019/98
AVFALL
Upprittad: 2019-11-07 Uppdaterad:
BEVARA/ | HANTERING/ TILL
HANDLINGSTYP . ANSVARIG OSL GDPR KOMMUN- ANMARKNING
GALLRA FORVARING
ARKIVET
1 STYRANDE PROCESS
1.2 STYRA, PLANERA OCH LEDA VERKSAMHETEN
1.2.5 Samverka med personal och fackférbund
Beslut om skyddsombud Gallras vid NVOAs nararkiv HR-ansvarig Nej Ja (1)
inaktualitet
Férhandlingsprotokoll i individarenden Bevaras Personalakt HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 1 ar efter Kopia forvaras i NVOAs nararkiv som
avslutad gallras vid inaktualitet.
anstalllning

Forhandlingsprotokoll enligt Bevaras Personalakt HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) Vid Kopia forvaras i NVOAs nararkiv som
medbestimmande lagen (MBL) avseende forhandlingens |[gallras vid inaktualitet.
omplacering pa individniva avslut.
- Utredning, utlatande, beslut
Forhandlingsprotokoll enligt Bevaras Kronologisk ordning, [HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 5 ar efter
medbestimmandelagen (MBL) avseende forvaras i NVOAs forhandlingens
organisatoriska férandringar nararkiv avslut.
Protokoll fran Samverkansgrupp (SAMK- Bevaras Kronologisk ordning, [HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 5 ar efter
protokoll forvaras i NVOAs forhandlingens

nararkiv avslut.
Tid for facklig foretradare (omféring av 16n) |2 ar PersonecP Lonespecialist Nej Ja(2)
Férhandlingsframstallan, - underlag, - Bevaras Diariefors i Platina HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 5 ar efter avslut |Kopia férvaras i NVOAs nararkiv som

protokoll vid lokal tvist

av drende

gallras vid inaktualitet.

1.3 FOLJA UPP OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN

Verksamhet

1(11)
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1.3.1 Vetksamhetsutveckling /uppf6ljning

Enkater, enkatsvar och sammanstéllningar |Bevaras, se Diariefors i Platina HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 5 ar efter avslut |Tex medarbetarenkat, medborgarenkat
pa egenproducerade enkédter av betydelse |anmarkning av drende osV.
for verksamheten Enkatsvar kan gallras under
forutsattning att sammanstallning gjorts.
Innehaller enkadtsvaren mycket
fritextsvar som inte gar att sammanstalla
sa bevaras enkatsvaren i sin helhet och
diariefors tillsammans med enkaten.
Enkéater, enkdtsvar och sammanstallningar |Gallras vid Systematisk HR-ansvarig/ansvarig |Férekommer [Ja (2)
pa egenproducerade enkéter av ringa inaktualitet |ordning/Enkatverktyg,|chef
betydelse for verksamheten eller senast  |tex ProofX
efter 1 ar
2 STODJANDE PROCESS
2.1 ADMINISTRERA PERSONAL OCH FORTROENDE VALDA
2.1.1 Rekrytera/anstilla personal
Anstallningsavtal Bevaras, se PersonecP/Personalak|HR-ansvarig/ansvarig |Nej Ja(2) 1 ar efter Originalet skickas till personalenheten
anmarkning |t chef avslutad for insortering i personalakt.
anstalllning
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 2 ar, se Per uppdrag Varbi Rekryterande chef/HR{Negj Ja(2) Mojligheten att 6verklaga enligt § 23 Lag
anmarkning specialist om forbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst, Bevaras Varbi/Personalakt Rekryterande chef/HR{Negj Ja(2) 1 ar efter
betygskopior och personligt brev specialist avslutad
anstalllning
Dokument vid skyddad identitet Bevaras Personalakt/Forvaras i|HR- Ja, OSL 39:3, |Ja(2) 1 ar efter
Iast skap ansvarig/Lénespecialis|OSL 21:3 avslutad
t anstalllning
Information om vem som fatt tjansten Bevaras Varbi Rekryterande chef/HR{Negj Ja(2)
specialist
Insamlad data, t ex: 2ar Varbi Rekryterande chef/HR{Forekommer [Ja (2)
tester/referenser/second opinion fran specialist
rekryteringskonsulter
Intresseanmalningar till kommande arbete |Gallras vid Varbi Ansvarig chef/HR- Forekommer |Ja (2)
(spontanansékningar) inaktualitet, specialist

senast efter 2
ar

Verksamhet
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Lista 6ver sokande Bevaras Per uppdrag Varbi Rekryterande chef/HR{Nej Ja (1) 2 ar efter
specialist uppdraget
avslutats
Platsannons Bevaras Per uppdrag Varbi Rekryterande chef/HR{Negj Ja (1) 2 ar efter
specialist uppdraget
avslutats
Sekretess/Tystnadsplikt Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas av ansvarig chef till
avslutad Personalenheten for insortering i
anstalllning personalakt.

Utdrag ur belastningsregistret Se PersonecP Behorig att registrera ifJa, OSL35:3 [Ja (2) Utdragen som kommer in registreras

anmarkning PersonecP som en anteckning i PersonecP. Inga
original ska hanteras/férvaras hos
bolaget.

2.1.2 Hantera personal

Uppgift om jourtid, overtid och mertid 3ar, se PersonecP Ansvarig chef Nej Ja(2) Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter,
anmarkning AFS 1982:17

Bisyssla Bevaras, se Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Beslut som kommer in om godkand
anmarkning avslutad bisyssla registreras som en anteckning i

anstallning PersonecP. Originalet skickas av ansvarig
chef till Personalenheten for insortering i
personalakt och for registrering som en
anteckning i PersonecP.

Intyg om anstéllning inom bolaget Gallras vid PersonecP Ansvarig chef Nej Ja(2) Intyg tas ut i personalsystemet och
inaktualitet, skickas till den anstallde efter forfragan.
senast efter 1 Ingen kopia behdver sparas.
ar. Se
anmarkning

Matrikelkort Bevaras Personnummerordnin |Mellanarkivets Nej Ja(2) 1 ar efter Gammal bendmning som inte anvands

g/se anmarkning arkivarie avslutad langre men i den man det finns
anstalllning matrikelkort ska dessa bevaras i
personalakten. Informationen hanteras i
dag i personalsystemet.
Personalakter Bevaras Personnummerordnin [Personalenheten Forekommer |Ja (2) 1 ar efter Personalakter som ror personer med
g/se anmarkning avslutad skyddad identitet maste forvaras i last
anstalllning skap.

Samtliga personalakter hanteras av
Personalenheten vid Nacka kommun.

Verksamhet

3(11)




Utskrift: 2019-11-14

Omplaceringsutredning Bevaras Diariefors i HR-ansvarig Ja Ja(2) Utredning/underlag om omplacering

- Utredning Platina/Personalakt. som omfattas av sekretess ska

- Utlatande Diariefors i Platina diarieféras i Platina under 2.1.2 Hantera

- Beslut under 2.1.2 Hantera personal.

- Férhandlingsprotokoll med fackliga personal Handlingar forvaras i diariet samt

organisationer arendekort i personalakten.

- Erbjudande/beslut om omplacering till ny Personnumret pa berérd medarbetare

tjdnst ska framga i avsett falt pa drendekortet.

- Beslut om uppsagning pga personliga skal HR-ansvarig skickar kopia av drendekort
fran Platina till Personalenheten for
insortering i personalakt.

2.1.3 Hantera fortroende valda

Sekretessavtal/Tystnadsplikt Bevaras Diariefors i Platina Sakerhetsskyddschef |Nej Ja(2) 5 ar efter av slut |Ett arende skapas i Platina for varje

av drende mandatperiod dar samtliga avtal

registreras rérande styrelsemedlemmar.
Avser bl.a. Sdkerhetsskyddslagen och
sakerhetsklassad information.

2.1.4 Disciplinira atgirder

Disciplindra atgarder/paféljd, underlag, Bevaras Diariefors i Platina HR-ansvarig Ja, OSL 39:2 |Ja(2) 5 ar efter avslut [Utredning/underlag om disciplinar

utredning och underrattelse under 2.1.4 av drende atgard som omfattas av sekretess ska

Disciplinatgard diarieféras i Platina under 2.1.4

Disciplinatgarder.
Handlingar forvaras i diariet samt
arendekort i personalakten.
Personnumret pa berérd medarbetare
ska framga i avsett falt pa drendekortet
for att underlatta insortering i
personalakt.
HR-ansvarig skickar arendekort till
Personalenheten for insortering i
personalakt.

2.1.5 Personalhilsa

Beslut fran Forsakringskassan om indragen |[Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) Beslutet skickas fran ansvarig chef till

sjukersattning

I6nespecialist.

Verksamhet
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Beslut fran Forsakringskassan om indragen |Gallras vid Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) Beslutet skickas fran ansvarig chef till
sjukpenning inaktualitet, I6nespecialist.
senast efter 1
ar
Beslut fran Forsakringskassan om Bevaras Personalakt Ansvarig chef Ja Ja(2) 1 ar efter Beslutet skickas fran ansvarig chef till
sjukpenning och sjukersattning avslutad I6nespecialist.
anstallning
Lakarintyg, kopia 2ar Systematisk ordning, [Ansvarig chef Ja Ja(2) Ldkarintyg som tillh6r ett drende i
se anmarkning/Adato Adato skannas in dar. Digitalt inkomna

Iakarintyg skrivs antingen ut och forvaras
inlasta (sedan gallras den digitala
kopian). Alternativt sparas den digitala
kopian pa en sadker lagringsyta.

Rehabdrenden, t ex: Bevaras, se Registreras i Ansvarig chef Ja, OSL 21:1, [Ja(2) 1 ar efter Handlingar forvaras i Adato samt

- arbetsanpassning anmarkning |Adato/Personalakt OSL39:1 avslutad arendekort fran Adato sorteras in i

- arbetsformagebedémning anstallning personalakten.

- arbetstraning Personnumret pa berérd medarbetare

- arbetshjilpmedel ska framga pa drendekortet for att

- Forsakringskassans beslut angaende underldtta insortering i personalakt.

rehabersattning Ansvarig chef skriver ut och skickar

- lakarintyg arendekort fran Adato till

-rehabplan Personalenheten for insortering i
personalakt.

Krankande sarbehandling Bevaras Diariefors i Platina HR-ansvarig Ja Ja(2) 5 ar efter avslut

- Underlag
- Utredning
- Beslut

av drende

2.1.6 Avslut av anstillning

Verksamhet
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Avsked, inkl utredning, underlag mm Bevaras Personalakt/Platina. |HR-ansvarig Ja, OSL39:2 |Ja(2) 1 ar efter Avsked som omfattas av sekretess ska
Se anmarkning avslutad diarieforas i Platina under 2.1.6 Avslut av
anstallning anstallning.
Handlingar forvaras i diariet samt
drendekort i personalakten.
Personnumret pa berérd medarbetare
ska framga i avsett falt pa drendekortet
for att underlatta insortering i
personalakt.
HR-ansvarig skriver ut drendekort fran
Platina och skickar till Personalenheten
for insortering i personalakt.
Beslut/6verenskommelse om Bevaras Personalakt/Platina  |HR-ansvarig Nej Ja(2) 1 ar efter
avgangsvederlag och avsked avslutad
anstallning
Ddodsfallsintyg Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
avslutad I6nespecialist
anstallning
LAS Avstaende fran en erbjuden Bevaras Winlas/Personalakt  |Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
anstallningvid omplacering/féretradesratt avslutad I6nespecialist.
anstallning
LAS Avstaende fran en tillsvidareanstallning |Bevaras Winlas/Personalakt  [Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
avslutad I6nespecialist.
anstallning
LAS Begdran om foretradesratt 2ar Winlas Ansvarig chef Nej Ja(2) Skickas fran ansvarig chef till
I6nespecialist.
LAS Varsel om tidsbegrdansad anstallnings  |Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
upphdrande, resulterar i avslut avslutad I6nespecialist.
anstallning
Uppsagning av medarbetare (tex Bevaras Personalakt/Platina |Ansvarig chef Ja, OSL 39:2 |Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
arbetsbrist, personliga skal) avslutad I6nespecialist.
anstallning
Uppsagning pa egen begaran Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas fran ansvarig chef till
avslutad I6nespecialist.
anstallning
Arbetsgivarintyg till pensionsbolag vid Bevaras Registreras i Ansvarig chef Nej Ja(2) Skickas fran ansvarig chef till

dodsfall

Platina/Personalakt

I6nespecialist.

Verksamhet
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Meddelande rérande utfall vid Bevaras Registreras i Ansvarig chef Nej Ja(2) Skickas fran ansvarig chef till

tjanstegrupplivsforsakring/Boupptecknings Platina/Personalakt I6nespecialist.

intyg vid dodsfall

Tjanstgoringsbetyg Bevaras Registreras i Ansvarig chef Nej Ja(2) Skickas fran ansvarig chef till

Platina/Personalakt I6nespecialist.

Sarskilda 6verenskommelser i samband Bevaras Registreras i Ansvarig chef Forekommer [Ja (2) Skickas fran ansvarig chef till

med anstallnings upphdrande Platina/Personalakt I6nespecialist.

2.1.7 Kompetensutveckling

Betyg, utbildningsintyg under anstallning  |Bevaras Personalakt Medarbetare Nej Ja(2) 1 ar efter Skickas av medarbetare till

avslutad personalenheten for insortering i
anstallning personalakt.
Utvecklingssamtal, utvecklingsplan Gallras senast |Systematisk Ansvarig chef Forekommer |Ja (2) Saker lagringsplats
vid avslutad |ordning/verksamhetss
anstallning ystem, se
anmarkning.

2.1.8 Arbetsmilj6

Arbetsmiljo Bevaras Platina HR-ansvarig/Ansvarig |Férekommer |Nej 5 ar efter avslut |Till exempel teamutveckling,

- Arbetsmiljoutredningar chef av drende kartlaggning av psykosociala

- Atgardsplaner forhallanden, utredning avinomhusmiljo
tex ventilation osv.
Handlingar/informationen skrivs ut fran
Stratsys och diariefors i Platina.

Protokoll: t ex arbetsmiljéronder, Bevaras Platina HR-ansvarig/Ansvarig |Férekommer |Nej 5 ar efter avslut |Handlingarna/informationen skrivs ut

skyddsronder, brandronder etc. chef av drende fran Stratsys och diariefors i Platina.

Systematiskt arbetsmiljdarbete, t ex: Bevaras Platina HR-ansvarig Forekommer |Nej 5 ar efter avslut [Handlingarna/informationen skrivs ut

- Organisation for arbetsmiljoarbetet med av drende fran Stratsys och diariefors i Platina.

delegering av

arbetsmiljéarbetsuppgifter/ansvar,

krishanteringsplaner osv

- Tidplan for arbetsmiljoarbetet,

riskbeddmning av verksamhetsférandringar

inkl handlingsplan.

Riskbeddmningar Bevaras Platina HR-ansvarig Férekommer [Nej 5 ar efter avslut |Handlingarna/informationen skrivs ut

av drende

fran Stratsys och diariefors i Platina.

Verksamhet
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Protokoll fran Skyddskommitté Bevaras Platina HR-ansvarig Férekommer [Nej 5 ar efter avslut |Ett samlingsnummer per ar.
(samverkansmote) av drende
Arbetsmiljéverkets inspektionsmeddelande |Bevaras Platina HR-ansvarig Forekommer |Nej 5 ar efter avslut
av drende
Atardsplan Bevaras Platina HR-ansvarig Férekommer [Nej 5 ar efter avslut [Innehallande t ex; Tidplan,
av drende riskbeddmning, handlingsplan.
Handlingar/information skrivs ut fran
Stratsys och diariefors i Platina.
Svar till arbetsmiljoverket Bevaras Platina HR-ansvarig Férekommer [Nej 5 ar efter avslut
av drende
2.2 ADMINISTRERA LONER, ERSATTNINGAR, PENSION OCH PARTISTOD
2.2.1 Léner och ersittningar till anstillda
Loneadministration
Amos (sarskilt hogriskskydd), beslut 10 ar Personalenhetens Lonespecialist Nej Ja(2)
nararkiv
Beslut fran Arbetsformedlingen om Gallras nar Personnummerordnin [HR-ansvarig/anvarig [Nej Ja(2) Personalenheten soker ersattning
arbetsmarknadsinsatser (bl.a nystartsjobb, [beslutet g, se anmarkning chef digitalt via Arbetsformedlingens
extratjanst, trygghetsanstallning, upphort hemsida. Besluten forvaras hos
I6nebidrag, skyddat arbete) verksamheten. Kopia férvaras i NVOAs
nararkiv.
Begdran om vaxling av semesterdagstillagg |Bevaras Personalakt Lonespecialist Nej Ja(2) 1 ar efter
till extra ledighet, vaxling av |6n till pension avslutad
anstallning
Beslut fran kommunen om fortidspension, |[Bevaras Personalakt Lonespecialist Nej Ja(2) 1 ar efter
sjukbidrag, sjukersattning och omreglering avslutad
anstallning
Inforsel Kronofogdemyndigheten, beslut 10ar PersonecP Ansvarig Nej Ja(2) Ansvarig chef skickar till I1dnspecialist.
chef/Lénespecialist
Ledighetsansdkan, se anmarkning Bevaras PersonecP Medarbetare/Ansvari |Nej Ja(2) Ledighetsansdkningar ska hanteras
g chef digitalt i personalsystemet av

medarbetare/ansvarig chef.
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Ledighetsansokan, blankett Gallras vid Personalakt Medarbetare/Ansvari |Nej Ja(2) Tidigare har ledighetsansdkan hanterats
inaktualitet, g chef pa blanketter. Ledighetsansdkan som
senast efter 1 inkommit pa blankett ska registreras i
ar. personalsystemet, darefter kan blankett
gallras.
Lon- och anstallningsstyrande Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Beslutet skickas fran ansvarig chef till
avtal/meddelanden i personaldrenden, tex avslutad I6nespecialist
beslut om ny 16n, retroaktiv 16n, bonus anstallning
mm.
Loneavdrag, tex kostlistor, SL-kort, 2ar PersonecP Lonespecialist Nej Ja(2)
Skandaforsakring, Benify, Corpus, Parkering
mm
Loneunderlag, t ex timrapporter, 2ar PersonecP Ansvarig chef Nej Ja(2)
tjanstgoringsrapporter
Ansokan om friskvardspeng 2 ar Benify Medarbetaren Forekommer [Ja (2) Ansokan om friskvardspeng skots av
medarbetaren sjalv via Benify.
Reserakningar (utrikes- och inrikesresor). |10 ar PersonecP Medarbetare/Ansvari |Nej Ja(2) Reserakningar registreras i PersonecP. Ev
Se anmarkning. g chef kvitton forvaras hos verksamheten dar
den anstallde arbetar.
Utlaggskvitton for friskvard (I6neunderlag) |10 ar Benify Ansvarig chef Nej Ja(2) Utlagget registreras i Benify och kvittot
sparas hos ekonomigruppen pa NVOA.
Sjukanmalan, vard av barn, narstaende 2ar PersonecP Medarbetare Nej Ja(2)
vard
Jamkningsbeslut for Skatteverket 2ar PersonecP Lonespecialist Nej Ja (2)
Underlag for korrigering/utbetalning av 2 ar PersonecP/Systematis |Lonespecialist Nej Ja(2) Mailet gallras efter utskrift och utskriften
felaktigt attesterad franvaro (sjuk, VAB, k ordning gallras efter 2 ar. Informationen laggs in i
narstaende vard) PersonecP.
Utbetalningsunderlag manuell 16n (rosa 2 ar, se PersonecP/Systematis [Lonespecialist Nej Ja(2) 2 original, varav det ena hos
allegat) anmarkning |k ordning personalenheten gallras efter 2 ar, det
hos Ekonomi efter 10 ar.
Overenskommelse/annan dokumentation |10 &r PersonecP/Ekonomisy |Lénespecialist Nej Ja(2)
som avser aterbetalning av skuld stemet
Lonebildning
Férhandlingsprotokoll och underlag som Bevaras Forvarasiparm hos [HR-ansvarig Ja Ja(2) Originalet férvaras hos NVOA och en

avser lonedversyn

NVOA/PersonecP

kopia skickas till personalenheten.
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Lonekartlaggning Bevaras Diariefors i Platina HR-ansvarig Forekommer |Ja (2) 5 ar efter avslut
av drende
2.2.2 Arvoden och ersittningar
Arvoden 2 ar, se PersonecP Lonespecialist/Styrels |Nej Ja(2) Utbetalning sker via I6nesystemet. Kopia
anmarkning e sekreterare pa protokoll samt arvodesunderlag
forvaras i parm hos
styrelsesekreterare/VD-assistent och
gallras efter 2 ar.
2.2.3 Pensioner
Anmalan till pensionsbolag, se anmaérkning (2 ar PersonecP Personalenheten Nej Ja(2) Omfattar alla anstallda
Kontokuranter/kontoutdrag pa utbetalda |10 ar Personnummer Ekonomienheten Nej Ja(2)
pensioner
Pensionbrev med pensionsberdkning Bevaras Personalakt Lonespecialist Nej Ja(2) 1 ar efter
avslutad
anstallning
SAP (Sarskild avtalspension), sarskild Bevaras Personalakt Ansvarig chef Nej Ja(2) 1 ar efter Beslutet skickas fran ansvarig chef till
pensionsdverenskommelse, ansdkan och avslutad I6nespecialist
beslut anstallning
Arbetsgivarens beslut om dndring av Bevaras Personalakt Ansvarig chef Forekommer |Ja (2) Beslutet skickas fran ansvarig chef till
anstallning till foljd av partiell eller hel sjuk- I6nespecialist
eller akrivitetsersattning tills vidare
Besked om att anstallning upphér vid 67 Bevaras Personalakt Ansvarig chef Forekommer |Ja (2) Beslutet skickas fran ansvarig chef till
ars alder I6nespecialist
Signallistor/rattelselistor fran Gallras vid Systematisk ordning |Personalenheten Nej Ja(2)
pensionsbolagen inaktualitet
och senast
efter 2 ar
Aterkrav av pension 10 ar PersonecP Personalenheten Nej Ja (2)
3. TRYGG OCH SAKER
3.2 AVVIKELSERAPPORTERING OCH ANMALAN
3.2.6 KIA-drenden (Arbetsmilj6 - Arbetsskador och tillbud)
Anmalan om arbetsskada och tillbud Bevaras, se Arendenummer/IA Ansvarig chef Forekommer |Ja (2) Arendekort ska skrivas ut och sorteras in
anmarkning i personalakten.
Utredning om arbetsskada Bevaras, se Diarienummer/IA Ansvarig chef Ja Ja(2) Arendekort ska skrivas ut och sorteras in
anmarkning i personalakt
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Lakarutlatande om arbetsskada Bevaras, se Diarienummer/IA Ansvarig chef Ja Ja(2) Arendekort ska skrivas ut och sorteras in
anmarkning i personalakten.
Beslut om arbetsskadeersattning Bevaras Personalakt Ansvarig chef Forekommer |Ja (2) 1 ar efter Beslutet skickas fran ansvarig chef till
avslutad I6nespecialist
anstallning
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