
Dokumenthanteringsplan Hallsbergs kommun Antagen (år-datum) 
Nämnd Kommunstyrelsen  

Avdelning Personalavdelningen  
Verksamhet   

 
Beskrivning av applikation/verksamhetssystem  Winlas, Platina, mer system 

     
Handlingstyp/ -namn Registrering/Sekretess Förvaring/Ansvar Bevaras/Gallras Anmärkning 
     
ID kort 
 

 Tjänsterum Vid inaktualitet  

Intro nyanställda  Tjänsterum 2 år  
PA-träffar sydnärke  Tjänsterum Vid inaktualitet  
Personalprofil  Tjänsterum Vid inaktualitet  
Protokoll avdelningsmöte  Tjänsterum Bevaras Till centralarkiv efter 5 år 
Företagshälsovård avtal Ja Diariet Bevaras Finns i diariet 
Fackliga förtroendemän  Tjänsterum Vid inaktualitet  
Feriearbeten  Närarkiv Bevaras Personnummerordning 

efter 10 år till centralarkiv 
Förhandlingsprotokoll Ja Diariet Bevaras Finns i diariet 
Inkommande och upprättade 
handlingar av betydelse 

Ja Diariet Bevaras Finns i diariet 

Inkommande och upprättade 
handling av ringa vikt 

Nej Tjänsterum Vid inaktualitet  

Lokal samverkansgrupp  Tjänsterum Vid inaktualitet  
Lokala avtal Ja Diariet Bevaras  
Facklig tid SKAF Nej Tjänsterum/Närarkiv Gallras efter 2 år  
Facklig tid övriga  Tjänsterum Gallras efter 2 år  
Skandia försäkring 
individåtagande 

Ja Diariet Gallras vid iaktualitet  

Varsel svarsblankett  Tjänsterum Vid inaktualitet  
Utdrag ur belastningsregister  Tjänsterum/närarkiv Gallras efter 10 år 

 
 
 

 



     
Personalakter (dessa 
handlingar kan förekomma i 
personalakterna) 

  Bevaras  

 
AFA anmälan 

 Personalakten Bevaras  

AFA beslut  Personalakten Bevaras  
  Personalakten Bevaras  
Anställningshandlingar/ansöknin
gshandlingar/CV 

 Personalakten Bevaras  

 
Anställningsbevis 

 Personalakten Bevaras  

 
Anmälan om bisyssla 

 Personalakten Gallras vid pension  

Ansökan om ledighet (mer än 6 
månader eller längre) 
 

 Personalakten Bevaras  

 
 

 Personalakten   

Avtal om tystnadsplikt  Personalakten Bevaras  
  Personalakten   
Begäran om entledigande 
(pension, enskild orsak) 

 Personalakten Bevaras  

Beslut om sjukersättning  Personalakten Bevaras  
Disciplinärenden  Personalakten Bevaras  
  Personalakten   
Löneplaceringsunderlag (betyg, 
intyg) 

 Personalakten Bevaras  

Pensionsbrev  Personalakten Bevaras  
Tim handikappenheten  Personalakten Bevaras  
Tim kansliet  Personalakten Bevaras  
Tim LSS  Personalakten Bevaras  
Tim LSS 1 och 2  Personalakten Bevaras  
Tim MoT  Personalakten Bevaras  
     
     



     
Följande handlingar bör 
förvaras separat (i 
verksamheten) när ärendet 
är klart skall handlingar till 
personalakten 

    

Handlingar angående 
rehabiliteringsärenden 

    

Rehabutredning Registrering/sekretess  Diarieförs i 
verksamheten 

Bevaras  

     
Rehabplan Registrering/sekretess  Diarieförs i 

verksamheten 
Bevaras  

     
Omplacering (personal) Registrering/sekretess  Diarieförs i 

verksamheten 
Bevaras  

     
Dokumentation från 
rehabmöten 

Registrering/sekretess  Diarieförs i 
verksamheten 

Bevaras  

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 


