Kategoriseringslista for personalakter

Handlingar streckkodas antingen pa ankomstdatum eller datum fér upprattande. Handlingar
som skapats nagon annanstans och skickats till myndigheten streckkodas pa ankomstdatum.
Handlingar som har skapats pa myndigheten streckkodas pa datum for uppréattande.
Ansokningshandlingar streckkodas till exempel pa datum for ansdkan. Anstéllningsavtal
streckkodas pa datum for utfardande.

Kategori Handlingstyp Anmarkningar

1. Ansokningshandlingar | Anmalan om ansprak pa
foretradesratt enligt LAS 25-
27 §§

1. Ansokningshandlingar | Ansdkan, erhallen tjanst

1. Ansokningshandlingar | Ansdkan, spontan Bevaras om personen anstills. Ovriga
spontanansokningar gallras vid
inaktualitet.

1. Ansokningshandlingar |Halsodeklaration Om halsodeklaration lamnas bevaras
den i personalakt for den som fatt
tjansten.

1. Ansokningshandlingar | Meritforteckning (CV) Bevaras om personen anstalls.

1. Ansokningshandlingar | Beslut om behdrighet for
tjanstgoring i Sverige
1. Ansokningshandlingar | Utdrag ur misstanke- eller Bestallningsblanketten fran polisen ska

belastningsregister gallras och inte skannas.
1. Ansokningshandlingar | Checklista infor Utdrag ut misstanke- och
anstallningsbeslut och belastningsregister brukar vara bilaga

bestéllning av kontroll

2. Anstallningsavtal Anstallningsavtal Oavsett anstallningsform
2. Anstéllningsavtal Anstallningsavtal,
makulerad anstéllning
2. Anstéllningsavtal Anstallningsforordnande Till exempel chefsavtal.
2. Anstéllningsavtal Utbildningskontrakt/-
tjanster
2. Anstallningsavtal Andringsmeddelande Andrad anstilining eller 16n.
2. Anstallningsavtal Avtal om lonetillagg
\ 3. Yrkeslegitimationer ‘ Intyg/bevis om legitimation ‘ Utfardas av Socialstyrelsen.
4. Betyg/intyg Betyg fran gymnasium eller
hogskola
4. Betyg/intyg Betyg/intyg Avser tjanstgoringsintyg eller
arbetsgivarintyg av utvarderande
karaktar.
4. Betyg/intyg Intyg fran kurs, examen
4, Betyg/intyg Examensbevis




. Betyg/intyg

Kompetenssatsning,
handlingar om

Viktigare handlingar om
kompetenshojande insatser, till exempel
utbildningar eller praktiktjanstgoring.

. Ovriga handlingar

Arbetsmiljouppgifter

Delegering.

(S,

. Ovriga handlingar

Chefsdelegering

. Ovriga handlingar

Avstdende av ratt till
tillsvidareanstallning —
overgang av
visstidsanstallning till
tillsvidareanstallning

. Ovriga handlingar

Befattningsbeskrivning/upp
dragshandling, individuell
(funktionsbeskrivning)

. Ovriga handlingar

Meddelande om &ndrad
behorighet

Ex: Beslut om indragen
forskrivningsratt

. Ovriga handlingar

Beslut om ersattning

Ingar vanligtvis i anstallningsavtalet.
Separata beslut bevaras ocksa i akten.

. Ovriga handlingar

Beslut om I6netillagg

Uppdragstillagg.

Jamfor Lonedverenskommelse.

. Ovriga handlingar

Beslut om undantag fran
kraveti39 § LPToch 23 §
LRV pa specialistkompetens

Registreras i public. Kopia pa beslut i
personalakten.

. Ovriga handlingar

Ansokan om sarskilt
forordnande att utdva
lakaryrket for icke
legitimerad ldakare

AnsoOkan sands till Socialstyrelsen som
sander tillbaka ans6kan med ifyllt beslut.

. Ovriga handlingar

Datoranvandning, avtal

Ingar vanligtvis i anstallningsavtalet.

Separata avtal bevaras endast om det
finns en personalakt.

. Ovriga handlingar

Ledighetsansokan, beviljad

Bevaras om personen ska vara ledig sex
manader eller mer.

. Ovriga handlingar

Lonebidrag, handlingsplan

. Ovriga handlingar

Lonebidrag, beslut om

. Ovriga handlingar

Avtal om Lénevaxling

(ARG NN RN,

. Ovriga handlingar

Lonedverenskommelse

Ingar vanligtvis i anstallningsavtalet, men
separata avtal mellan I6nerevisionerna
forekommer och bevaras i akten.

. Ovriga handlingar

Mobil i tjansten, avtal

. Ovriga handlingar

Nattarbete, uppgifter om
lakarundersokning

. Ovriga handlingar

Resestipendium




5. Ovriga handlingar

Rutin ansvarsforbindelse
informationssakerhet

5. Ovriga handlingar

Omstallningsstod, handling
om

5. Ovriga handlingar

Sekretessforbindelse/tystna
dspliktsavtal

5. Ovriga handlingar

Sjukersattning, beslut
Sekretess?

Fran Forsakringskassan

5. Ovriga handlingar

Uppgifter om vaccination

5. Ovriga handlingar

Uppdrag for annan
arbetsgivare

5. Ovriga handlingar

Overenskommelse mellan
arbetsgivare och
medarbetare

5. Ovriga handlingar

Varning enligt 11 § AB

6. Avslut av anstallning

Begaran/Anmalan om
avgang, pension

Beslut om uppsagning, beviljande av
pension pa samma blankett.

6. Avslut av anstallning

Ansdkan om avgang

Avgangssedel.

6. Avslut av anstallning

Beslut om avgangsvederlag

6. Avslut av anstallning

Dodsfall, handlingar om

Till exempel: Anmdlan om dddsfall afa,
Arbetsgivarintyg KPA, Dodsfallsintyg och
slaktutredning mm.).

6. Avslut av anstallning

LAS, handlingar rorande
varsel

Till exempel underrattelse om avslutad
anstallning eller mottagningsbeuvis.

Bevaras endast om anstallningen
verkligen avslutas.

6. Avslut av anstallning

Pension, handlingar om

AnsoOkan, beslut och 6verenskommelse
om sarskild avtalspension, eller
garantipension.

0. Personalakt i sin
helhet, okategoriserad

Samtliga handlingstyper

Kategori for att skanna historiska
personalakter okategoriserat fran
Regionarkivet. Sekretessbelagda
handlingar kan féorekomma i den har
kategorin!




