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Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fro m
Riktlinjer

1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
personaladministrativ information inom Region Orebro lin. Myndigheters handlingar #r i regel
allménna handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen

(1990:782) och Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstoras), men man
maste alltid beakta rétten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for réttsskipning
och forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring
Att en handling skall bevaras innebar att den sparas for all framtid, digitalt eller pa papper. En del av
informationen som ska bevaras ska ocksé diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kriaver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststills. Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nér den inte ldngre fyller nagot behov for verksamheten.

Kolumnen Forvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /0s
handliggande verksamhet kan verksamheten sjilva vilja pa vilket sitt handlingarna halls férvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring ar
detta inte klarlagt.
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2. Personalakter

Reviderat datum

Giltigt datum from

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Personalakt Bevaras Personalakts- Personalakt foljer med anstélld till
arkiv ny forvaltning.
Levereras till Regionarkivet for
slutarkivering 2 ér efter
anstillnings upphdrande.
Pensionsakt Bevaras Hos Lon- och Levereras till Regionarkivet for
pensions- slutarkivering efter pension.
administration
3. Rekrytering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Annons, tillsdttning av tjanst 2 ar Heroma
Anstéllningsprévning/ Vid inaktualitet | Hos
tillsattningsprévning/ handlidggande
personalforédndring verksambhet,
papper eller
digitalt.
Ansokningshandlingar, ej erhéllen 2 ar Heroma
tjénst
Ansokningshandlingar, erhéllen tjédnst | Bevaras Heroma Tillstdndsansokning vid
Personalakt anstillning av medarbetare frén
tredje land bevaras tillsammans
med ansdkningshandlingarna.
Publikationer som bifogats
ansokan, exempelvis avhandling
kan gallras vid inaktualitet.
Besked om att ansdkan har mottagits | Vid inaktualitet | Heroma
Besked om att sokande inte har fatt 2 ar Heroma

anstéllning
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Intresseanmaélan/spontanansokning Vid inaktualitet | Hos
handlidggande
verksamhet,
papper eller
digitalt.

Kontroll av legitimerad personal Vid inaktualitet | Hos Kontroll av legitimerad personal
handldggande gentemot registret over legitimerad
verksambhet, hilso- och sjukvérdspersonal
papper eller (HoSp) och for anmélningar hos
digitalt. Inspektionen for vard och omsorg

(Ivo).

Referenstagning, anteckningar Vid inaktualitet | Hos
handlaggande
verksamhet,
papper eller
digitalt

Registerutdrag 1 &r Personalakt Till exempel utdrag ur misstanke-

och belastningsregister.

Utlatande/rapport fran Bevaras Personalakt

rekryteringskonsult eller

rekryteringstest, erhallen tjdnst

Utlatande/rapport fran Vid inaktualitet | Hos

rekryteringskonsult eller handldggande

rekryteringstest, ej erhallen tjanst verksambhet,
papper eller
digitalt.

4. Anstallning

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Anstéllningsavtal, Bevaras Personalakt Inklusive eventuell bilaga.

tillsvidareanstéllning Diariefors i Platina
diarium

Anstdllningsavtal, visstidsanstéllning | Bevaras Personalakt Inklusive eventuell bilaga.

Aven placeringsbrev bevaras.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Anstillningsinformation sarskild Vid inaktualitet | Hos handliggande
visstidsanstillning (SAVA) verksambhet,
papper eller
digitalt.
Avtal med uppdragstagare, dér Bevaras Diariefors i Platina
ersittning faktureras diarium
Avtal med uppdragstagare, dér Bevaras Diariefors i Platina
ersittning utgar via 16nesystem diarium
Begiran rorande konverteringsregeln | Bevaras Personalakt Begéran om att inte omfattas av,
samt begéran om att dter
omfattas av konverteringsregeln
(enligt 5 § LAS).
Besked om ny 16n efter 16nedversyn | Vid inaktualitet | Hos handlédggande
verksamhet
Beslut och beslutsunderlag gillande | Bevaras Personalakt Nya beslut samt omprovning av
l6nebidrag, fran Arbetsféormedlingen beslut.
Beslut om delegering av medicinska | 10 ar Hos handldaggande | Avser dven beslut om dndring i
arbetsuppgifter verksamhet delegering och om éterkallande
av delegering.
Erbjudande om feriejobb/feriearbete | Bevaras Hos handldggande
verksambhet.
Levereras till
Regionarkivet for
arkivering.
Fullmakt f6r postdppning Vid inaktualitet | Hos central Gallras vid inaktualitet om

registratur, pa
papper eller ingar
som en del av

anstdllningsavtal.

fullmakten hanteras separat och
inte ingér i anstéillningsavtal som

bevaras.

Sammanstéllning av ldmnade
fullmakter finns i systemet
“Fullmakt”.

Kopia utskriftsdatum: 2024-01-31

Sid 5 (17)




4 N
£\ Region Orebro lan

L

Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan fér Region Orebro 1&n -

Dokumentnr Revision

978882

b & personaladministrativ information
Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fro m
Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Forordnande/Chefsforordnande Bevaras Personalakt
Diariefors i Platina
diarium

Handlingar rorande foretradesrétt Bevaras Personalakt Besked och varsel om att
tidsbegransad anstéllning upphér,
anmélan om ansprak pé
foretradesratt, 6verenskommelse
om att avstd foretradesritt.

Handlingar rérande omplacering Bevaras Personalakt Avser forhandlingsprotokoll,
omplaceringsutredning och
placeringsbrev/anstéllningsavtal.
Ovriga handlingar inom ett
omplaceringsidrende kan gallras
vid inaktualitet.

Individuella avtal Bevaras Personalakt Avtal rorande villkor utéver
kollektivavtal.
Chefsavtal diariefors i Platina.

Information om sekretess Bevaras Personalakt for Aven kallad sekretessforbindelse.

anstillda.

Diariefors i Platina
diarium om den
ingar i avtal eller
annan

Overenskommelse.

Om personalakt
inte finns (gillande
till exempel
studenter,
praoelever och
feriearbetare)
bevaras de pa
papper hos
handliaggande
verksamhet och

Forsikran och paminnelse om

tystnadsplikt.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
levereras till
Regionarkivet.
Introduktionsschema for nyanstéllda | Vid inaktualitet | Hos handlaggande
verksamhet,
papper eller
digitalt.
Kvittens for nycklar och passerkort Vid inaktualitet | Hos handlaggande
verksamhet,
papper eller
digitalt.
Lonetillagg under pagéende Bevaras Personalakt
avtalsperiod Diariefors i Platina
diarium
Loneédndring under pagaende Bevaras Personalakt
avtalsperiod Diariefors i Platina
diarium
Samtycke till behandling av Bevaras Ingér i Se dven
personuppgifter samt dterkallande av anstéllningsavtal, | Informationshanteringsplan for
samtycke aterkallande i administrativa handlingar i
personalakt. Region Orebro liin, till exempel
géllande samtycke till medverkan
pa film eller fotografi.
Tjénstebeskrivning/ Bevaras Personalakt Om sérskild finns, annars del av
Befattningsbeskrivning anstillningsavtal.
Underlag for anstéllningsavtal 2 ar Easit
Uppdrag Se anmérkning | Personalakt Handlingar gillande kortare
eller uppdrag som till exempel
Hos handldggande |tjansteforattande chef under
verksamhet ordinarie chefs franvaro kan

gallras vid inaktualitet.

Handlingar gillande varaktigare
uppdrag bevaras.
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Giltigt datum from

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
AFA-beslut Vid inaktualitet | Hos Lon- och Beslut om ersittning fran AFA-
pensions forsakring.
administration
Avgiftsbefrielseforsdkring, underlag | Bevaras Kopia i Vid beslut fran forsdkringskassan
personalakt om sjukersittning.
Kopia bevaras i personalakt,
original till forsdkringskassan.
Avstingning Bevaras Diariefors Platina
Begiran om flexibla arbetsformer Vid inaktualitet | Personalakt Regleras i fordldraledighetslagen
och lagen om ledighet for
(Manuell nérstdendevard.
gallring, da
slutdatum kan
variera)
Bisyssla, anmélan och beslut om Bevaras Heroma
Disciplinpafoljd - varsel om varning, | Bevaras Personalakt Kopia bevaras i personalakt.
overlaggningsprotokoll, skriftlig
varning Diariefors Platina | Original till den anstéllde och
facklig organisation.
Varsel om varning,
overldaggningsprotokoll och
skriftlig varning diariefors i Platina
om é&rendet leder till en skriftlig
varning.
Minnesanteckningar fran samtal
och moten angéende drendet kan
gallras vid inaktualitet.
Formaner, beslut om Bevaras Personalakt Till exempel géllande bil, bostad,

ICSor.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Forsdkringar, avtal om Bevaras Diariefors Platina | AGS-KL, TFA-KL, TGL-KL.
gruppforsikringar
Lonesittning, forhandlingsunderlag Vid inaktualitet | Heroma Underlag till 16neséttning i
samband med l6nedversyn.
Personalforteckning/namnlista 6ver Bevaras Heroma Mojlighet till sammanstéllning
samtliga anstéllda finns i Heroma.
Semesterplanering/semesterlistor Vid inaktualitet | Hos
handldggande
verksamhet,
papper eller
digitalt.
Overtidsjournal/Jourjournal 3ar Heroma Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter.
6. Kompetensutveckling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Bevis/intyg fran behorighetsgivande | Bevaras Personalakt Om utbildningen ér ett krav for att
utbildning fa utfora sina arbetsuppgifter ska
bevis/intyg bevaras i personalakt.
Bevis/intyg fran ovriga
utbildningar kan gallras vid
inaktualitet.
Medarbetarsamtal, 6vriga Vid inaktualitet | Heroma
anteckningar alternativt hos
ansvarig chef
papper eller
digitalt.
Beslut om utbildningsférmén Bevaras Personalakt
Utvecklingsplan och Bevaras Heroma Aven kallade

Overenskommelser utifran
medarbetarsamtal

kompetensutvecklingsplan.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Ansokan och beslut 10 ar Papper
Forsdkringskassan géllande ersdttning Hos Lone- och
for sjuklonekostnader for en anstilld pensionsadminist
med sarskilt hogriskskydd ration
Arbetstidsschema 2 ar Heroma
Beslut skatter, till exempel 10 ar Papper
jamkningsbeslut Hos Lon- och

pensionsadminist

ration.
Flextidssammanstillning 2 &r Heroma
Forsakringskassans forfragan om 2 ar Easit Inkommer vid exempelvis
anstéllds inkomst och arsarbetstid rehabilitering och VAB.
Grundlista/Lonelista/ Bevaras Heroma
Lonespecifikationer
Handlingar som visar arbetad tid och | Bevaras Heroma
utbetald 16n for intermittent anstéllda
Jourlista, jourredovisning 2 ar Heroma Jamfor Overtidsjournal/jourjournal
(jourersittning, jourkompriakning) som ska finnas under 3 ar enligt

Arbetsmiljoverkets foreskrifter.

Kodforteckning Bevaras Heroma Till exempel 16neartskataloger.
Kontrolluppgift, manadsvis Skickas till Skatteverket
AGDI - arbetsgivardeklaration manadsvis fran Heroma.
individ
Ledighet med 16n for fackligt uppdrag |2 ar Heroma
Ledighetsansokan, fordldra-, studie- | Bevaras Heroma
och tjanstledighet 6ver 6 manader
Ledighetsansdkan, kortare &n 2 ar Heroma

6 manader
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Lakarintyg 2 ar Heroma — Skannas till Heroma - hdlsoSAM,
hialsoSAM originalet kan gallras.

Lakarintyg géllande arbetsskada
bevaras i personalakt.
Alternativ bendmning: Sjukintyg

Ansdkan om reseforskott 2 ar Easit Underlag for ersittning hanteras
som reserdkning.

Semestervixling, ansdkan om 2 ar Easit Uppgift om semestervéxlingen
bevaras i Heroma.

Signallista/rittelselista Vid inaktualitet | Easit Uppgifter som visar avvikelser i
samband med Ioneberdkningar.

Systematiskt forda uppgifter om Bevaras Heroma Avser dven dldre material sasom

anstillds tjanstgdring och 16n

Aldre material pa

Ionekort, arskort, matrikelkort och

papper personalkort.
Regionarkivet
Underlag for arvoden och erséttningar | Se anméirkning | Easit Kan gallras efter 2 ar forutom

(kvitton) alternativt pa gillande regionens politiker som
papper hos Lon- | kan gallras efter 7 ar.
och pensions-
administration. Till exempel géillande
reseersittningar, traktamenten och
for forman vid besok i hilso- och
sjukvard.
Underlag for 16neutbetalning och 2 ar Heroma Till exempel timrapporter for
l6neavdrag Easit feriearbetare, underlag for
P& papper hos retroaktiv 16n,
Lone- och sjuk/friskanmélningar, forsdkran
pensions- for sjuklon, ob-listor och underlag
administration for 16neavdrag (till exempel
forménscyklar).
Uppgift om utbetalda arvoden 10 ar Heroma
Uppgift om utbetalda ersdttningar 10 ar Heroma
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Utmétning i 16n (beslut) 10 &r Papper Original hos Kronofogden.
Hos Lone- och
pensions-
administration.
Overenskommelse avseende 2 ar Easit
16neskuld
8. Arbetsmiljo
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Arbetsmiljobokslut/hdlsobokslut Bevaras Diariefors Platina | Ingar i arsredovisning.
Arbetsmiljoutredning, generell Bevaras Diariefors Platina | Till exempel kartldggning av
sociala och psykosociala
forhéllanden, utredning av
inomhusmiljo.
Arbetsmiljoutredning, individuell Bevaras Diariefors Platina | Till exempel utredning géllande
kriankande sdrbehandling.
Arbetsskada Bevaras Anmailan och Till exempel anmélan, 1&karintyg,
beslut diarieférs i | utredningsdokumentation, beslut
Platina. om skadeersattning och ansokan
om ersittning.
Handlingarna
bevaras ocksa i
personalakt.
Dokumentation
g0Ors ocksa i
avvikelsehantering
Platina.
Arbetsskador och tillbud, Bevaras Diariefors Platina | Ingér i drsredovisning.

arssammanstillning
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning

Handlingar géllande inspektion/tillsyn | Bevaras Diariefors Platina

fran Arbetsmiljoverket

Protokoll/minnesanteckning Se Informationshanteringsplan

arbetsmiljo for administrativa handlingar i
Region Orebro lin.

Risk for ohidlsa/kemikalieexponering, | Bevaras Diariefors Platina | Personalregister fort i syfte att

personalregister underlétta utredningar om
sjukdomssamband, exempelvis
Overexponering for cancer-
framkallande och mutagena
amnen.

Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM) | Bevaras Diariefors Platina | Myndighetsspecifik
dokumentation bevaras. Till
exempel dokumentation av
organisation och tidplan for
arbetsmiljoarbete,
riskbeddmningar och
handlingsplaner.

9. Rehabilitering

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Arbetsanpassning - dokumentation av | Bevaras Heroma -

behov och eventuella atgarder hilsoSAM

Arbetsformagebedomning Bevaras Heroma -

hilsoSAM

Behandlingskontrakt Bevaras Heroma-

(vid missbruksproblematik) hilsoSAM

Dokumentation av arbetstrianing Bevaras Heroma -

hilsoSAM

Forsékringskassans anteckning frdn | Bevaras Heroma -

avstimnings-/uppfoljningsmoten hilsoSAM

Forsédkringskassans beslut Bevaras Heroma - Avseende

hélsoSAM rehabiliteringserséttning och

sjukersittning.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Omreglering av anstillningsvillkor Bevaras Personalakt Besked till anstélld enligt AB §

12 att anstéllningsvillkoren ska
omregleras pa grund av den
anstdlldes ratt till partiell
sjukersdttning som inte dr

tidsbegréansad.

Periodiska halsounders6kningar

Se anmérkning

Heroma —
hilsoSAM

eller

Hos handldaggande
verksamhet — pa

Till exempel avseende nattarbete,
radiologiskt arbete, handintensivt

arbete.

Dokumentation som behovs for

papper eller uppfoljning ska bevaras i
digitalt. Heroma — hilsoSAM. Ovrig
dokumentation kan gallras vid
inaktualitet.
Hélsoundersokningar
genomforda infor anstillning kan
gallras vid inaktualitet.
Rehabiliteringsmoéten (samtal), 6vriga | Vid inaktualitet | Heroma - Arbetsmaterial som inte tillfor
anteckningar och dokumentation hialsoSAM drendet sakuppgift, till exempel
anteckning om att rehabiliterings-
behov inte finns samt underlag
for genomgang av
rehabiliteringsprocessen.
Rehabiliteringsplan Bevaras Heroma - Handlingsplan for rehabilitering
hilsoSAM samt fOr atergang i arbete.
Rehabiliteringsutredning Bevaras Heroma - Utredningar med eventuella
hilsoSAM underlag.
10. Facklig samverkan och forhandling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Facklig fortroendeman, anmélan och | Bevaras Diariefors Platina

avanmailan
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Lokala kollektivavtal Bevaras Diariefors Platina
MBL-protokoll som géller enskild Bevaras Personalakt
person
Protokoll/minnesanteckningar fran Se Informationshanteringsplan
samverkan, MBL-forhandlingar och for administrativa handlingar
arbetsplatstraff/APT inom Region Orebro lin.
11. Avslut av anstallning
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Arbetsgivarintyg Se anmérkning Original till den anstillde.
Mgjlighet till sammanstéllning av
arbetsgivarintyg bevaras i
Heroma.
Bouppteckningsintyg, kopia for Bevaras Pensionsakt
kidnnedom fran KPA
LAS-varsel Bevaras Personalakt For personanknutet varsel
bevaras kopia av underréttelse
samt besked i personalakt.
Tjénstgoringsbetyg/-intyg Bevaras Personalakt
Uppsédgning, arbetsgivarens Bevaras Personalakt
Uppségning, egen Bevaras Personalakt
Overenskommelse om avslut av Bevaras Personalakt
anstéllning
12. Pension
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Avtal (anmélan, fordndring, avslut) |2 ar Hos Lon- och

géllande lonevéxling till frivillig

pensionsavséttning

pensionsadministration

Kopia utskriftsdatum: 2024-01-31
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Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Avtal om sérskilda Bevaras Pensionsakt Till exempel sérskild
pensionslosningar avtalspension.
Kontoutdrag pa utbetalda pensioner |10 ar Finns hos upphandlad
pensionsadministrator.
Pension, forhandsberdkning Vid inaktualitet
Pensionsansokan/uppsigning Bevaras Personalakt Eventuella fordandringar efter
ansdkan bevaras i pensionsakt.
Pensionsbrev Bevaras Pensionsakt
Pensionsunderlag Vid inaktualitet Séands till upphandlad
pensionsadministratdr enligt
géllande kollektivavtal.
Underrittelse om uppségning och Bevaras Kopia i personalakt
uppségning vid uppnadd LAS - Original till den
alder anstéllde
Aterkrav av pension Bevaras Pensionsakt
13. Policy- och styrdokument
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Styrande dokument och policys Bevaras Platina styrande Till exempel 16neriktlinje och
inom personalomradet dokument arbetsmiljopolicy.
14. Arbetsratt och avtal
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Dom Bevaras Diariefors Platina
Fullmakt Bevaras Diariefors Platina
Lokal tvisteférhandling, Bevaras Diariefors Platina
handlingar rérande
Stamningsansokan Bevaras Diariefors Platina

Kopia utskriftsdatum: 2024-01-31
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Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

15. Uppfoljning

Reviderat datum

Giltigt datum from

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmiirkning

Arbetsvirdering och Bevaras Diariefors Platina

l6nekartldggning

Lonestatistik Tas ut for att ingd i delérsbeslut
och érsredovisning.

Medarbetar- och ledarenkit, Bevaras Diariefors Platina | Till exempel NMI N6jd

sammanstillning och resultat medarbetarindex.

Svar, underlag och
handlingsplaner kan gallras vid
inaktualitet.

Personalstatistik och

personaluppfoljning

Tas ut for att ingé i delarsbokslut

och arsredovisning.

Kopia utskriftsdatum: 2024-01-31
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