Dokumenthanteringsplan

Fagersta/Avesta/Hedemora/Notberg/Skinnskatteberg/Smedjebacken Faststilld Ln  Vistmanland-Dalarna l6nenimnd
(FAHNSS-kommunerna) 2023-11-24
Arkivbildare Forvaltning /motsvarande Arkivredogdrare
Vistmanland-Dalarna 16nenimnd
Bevaras/

Handling Forvaringssatt Forvaringsplats Tidfrist fore Anmirkning
Loneunderlag *piarm/-artvise gallring * tom maj 2023 i parm

fran juni 2023 i Artvise
Anstillningsbeslut minadsavlénad original personakt arkiv hemkommun Bevaras Digitalt i Anstillningsguiden
Anstillningsbeslut ménadavlénade kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2ar Endast vid anstillning utanfor Anstillningsguiden
Anstillningsbeslut timavlénade original Personakt arkiv hemkommun Bevaras Digitalt i Anstillningsguiden
Anstillningsbeslut timavlénade kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2ar Endast vid anstillning utanfor Anstillningsguiden
Anst.beslut/tjanstgérinsrapport original Personakt arkiv hemkommun Bevaras intermittent anstillda
Anst.beslut/tjanstgorinsrapport kopia * pirm/artvise handliggare 16n 2ar intermittent anstillda
Avgang/entledigande/varsel original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Avgang/entledigande/varsel kopia * parm/artvise handliggare 16n 2 dr Endast vid avging utanfor Anstillningsgniden
Avging med pension original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Avging med pension kopia * pirm/artvise handlidggare 16n 2ar Endast vid avging utanfor Anstillningsgniden
Enskilt avtal om arbetstider, original Personakt arkiv hemkommun Bevaras rehab utredningar, ntredningsdokunmentation,
Enskilt avtal om arbetstider, kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2ar beslut om skadeersdittning)
Férordnande original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Férordnande kopia * parm/artvise handliggare 16n 2ar
Loénebeslut original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Loénebeslut kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2 ar Eindast vid lonesdittning ntanforAnstillningsgniden




Bevaras/

Handling Forvaringssitt Forvaringsplats Tidfrist fore Anmirkning
Loneunderlag gallring
Pensionshandlingar ansékan original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Pensionshandlingar ansékan kopia * pirm/artvise pensionshandliggare 16n 2 ar
Dodsfall / intyg /beslut Skandia original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Daodsfall / intyg /beslut Skandia kopia * pirm/artvise handliggare 16n 2 ar
Beslut Forsikringskassa original Personakt arkiv hemkommun Bevaras
Beslut Forsikringskassa kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2ar
Lonekorning Digitalt Sjélvservice
Personec fr 1/3 2007
Avesta kommun
Arvodesunderlag fértroendevalda Arsvis parm Nirarkiv - 16n 7 ar Lon - skickar till Avestas arkiv efter 2 ar
(sammantriden, ersittning, km/reseersittning
med kvitton)
Inreg och avslut av Fortroendevalda Mandatperiod Nirarkiv 16n 1 parm 7 ar Loén skickar till kommunarkiv efter mandatperiod
Fagesta, Hedemora, Norberg, Smedjebacken
och Skinnskatteberg
(sammantriden, ersittning, km/reseersittning Arsvis parm Nimndsekreterare 7 ar
med kvitton)
Inreg och avslut av Fortroendevalda Mandatperiod Nirakriv - 16n 7 ar Lon skickar till kommunarkiv efter mandatperiod
Arbetstidsscheman(papper) Pirm/digitalt Handliggare 16n Vid inaktualitet  [ska komma digitalt




Arvoden (konsulter/uppdragstagare) * parm/artvise Handlaggare 16n 2idr vid utbetalning via 16nesystem annars 7 it
Ersittning for km/traktamente utan kvitton * parm/artvise Nirarkiv 16n 2ar Om e¢j digitalt anmilt i Personec
Ersittning for km/traktamente utan kvitton digitalt Loénesystem Digitalt
Ersittning for utligg kvitton Pirm prn ordning |Nirmaste chef arbetsplats |7 ar

Bevaras/
Handling Forvaringssatt Forvaringsplats Tidfrist fore Anmirkning
Loéneunderlag gallring
Avdrag: kost, telefon, motorvirmare * parm/artvise Nirarkiv 16n 2ar 2 4r om avdrag skett via l6nesystem annars 74r
Avdrag: kost, telefon, motorvirmare digitalt I 16nesystemet
Kronofogdemyndighet, beslut Arsvis pirm Nirarkiv 16n 7 ar
Ledighetsansékan 6 man och lingre, original Personakt arkiv hemkommun Bevaras Om ¢j digitalt anmilt i Personec
Ledighetsansékan 6 méan och lingre kopia *pirm/artvise handliggare 16n 2 ar Om ¢j digitalt anmilt i Personec
Ledighetsansékan kortare dn 6 madn, kopia *pirm/artvise handlidggare 16n 2ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Forildraledighet lingre 4n 6 man original Personakt arkiv hemkommun Bevaras Om ¢j digitalt anmilt i Personec
Forildraledighet lingre 4n 6 man kopia * parm/artvise handlidggare 16n 2ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Forildraledighet kortare dn 6 man kopia * pirm/artvise handlidggare 16n 2ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Studieledighet lingre 4n 6 mén original Personakt arkiv hemkommun Bevaras Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Studieledighet lingre 4n 6 man kopia * pirm/artvise Handliggare 16n 2ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Studieledighetkortare dn 6 mén kopia * parm/artvise Handldggare 16n 2ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Likarintyg sid 2, kopia * parm/artvise Handliggare 16n 2ar




Sjuk /friskanmilan blankett/ mail * pirm/artvise Handliggare 16n 2 ar Om ¢j digitalt anmilt i Personec
Tjanstgoringsrapport méanadsavlénade * parm/artvise Handliggare 16n 2 ar Om ¢j digitalt anmalt i Personec
Skatteuppgifter, jimnkningsbesut Digitalt 1 16nesystem 7 ar Om ¢j digitalt anmilt i Personec
Behorigheter till Personec Pirm/artvise Systemforvaltare 2 ar 2 ar efter att behorigheten
blivit inaktuell
Bevaras/
Handling Forvaringssitt Forvaringsplats Tidfrist fore Anmirkning
Lonesystem/protokoll gallring
Lonesystem Digitalt Server, 16nesystem se anm HR-Lonesystem spatas for:
Personec sjilvservice 1. pensionsutredningar (berikning av
(vid byte av 16nesystem gors en pensionsgrundande inkomst)
migration till nytt I16nesystem) 2. Utfirdande av betyg/intyg
3. Styrkande av fordringar eller andra
rittigheter/skyldigheter
4. Foreskriven bearbetning, redovisning
5. Snabb dtkomst till uppgifter
6. Statistikproduktion
7. Bestimt forskningsindamal
Anvindardokumentation Server/Parm Vid inaktualitet
Arbetsstillekoder, befattningskoder Papper/Digitalt Systemforv 16n 1 ex. bevaras
Loéneartskatalog Papper/Digitalt Systemforv 16n 1 ex. bevaras

Anvindarhandbocker/manualer

Vid inaktualitet

Kundregister, KPAI

Arkiv respektive kommun

Bevaras

Grunduppgifter till HR-16nesystem




Lénelistor KPAI Pirm Arkiv respektive kommun  |Bevaras
Loénendimndens protokoll Server/Pirm Ledningskontor Bevaras Norbergs kommun
Loénendmndens handlingar Server/Pirm Lonechefen Bevaras Norbergs kommun
Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse Server/Pirm Lonechefen Vid inaktualitet ~ |Norbergs kommun
Artvise - drendehanteringssystem Digitalt Loneforvaltning 2 ar
Bevaras/
Handling Forvaringssitt Forvaringsplats Tidfrist fore Anmirkning
redovisningar/statistik gallring
Underlag f6r redovisning av arbetsgivar-
avgifter o skatter, kopior Arsvis Parm Nirarkiv 7 ar Original till ekonomi respektive kommun 24r
Skattedeklaration Arsvis Pirm Nirarkiv 16n 7 ar Original till ekonomi respektive kommun 2 4r
Redovisning/ avstimningar Arsvis Pirm Nararkiv 16n 7 ar Original till ekonomi respektive kommun 1 4r
Utanordningar, original Arsvis Parm Ekonomiavd 7 ar Respektive kommun
Utanordningar, kopia Arsvis Parm Lonechef 2 ar
Statistik Se anm Statistik som inte dr redovisad i annan

sammanstillning. Underlag gallras efter
sammanstillning (av ex SCB) I 6vrigt

bevaras statistik arsvis.




