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Verksamhetsomrade

2.3 HR

Beskrivning

I processgruppen PA ingér processerna:

Processgrupp

2.3.6 PA

Berikna och betala ut lon
Hantera personalforsikring

Hantera évriga fragor

Processen 2.3.6.1

berdikna och betala ut lon

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Tjanstgorings- Papper Tjanstemans | - Personec P | Bevaras Papper Tjanstgoringsrapporter for
loneunderlag rapport/ rum deltidsbrandman forvaras
for anstallda anstallnings- hos raddningstjansten
bevis
Tjanstgorings- Papper Tjanstemans | - Personec P | Gallras, se - Galler ex korttidsvistelse i
rapport rum anmarkning familjehem.
socialforvalt- Gallras efter 2 ar om
ningen utbetalning skotts via
lonesystemet, annars 10 ar.
Schema Papper Tjanstemans | - Personec P | Gallras, se - Gallras efter 2 ar om
rum anmarkning utbetalning skotts via
l6nesystemet, annars 10 ar.
Beslut om Papper Tjanstemans | - PersonecP | Gallras, se - Gallras efter 2 ar om
ersattning for rum anmarkning utbetalning skoétts via
beredskap och l6nesystemet, annars 10 ar.




extra beredskap

som inte ar

schemalagd

Avdrag for Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

utford ordinarie rum anmarkning utbetalning skotts via

beredskap/ l6nesystemet, annars 10 ar.

ersattning for

byte av

beredskap

Tillagg vid Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

extra beredskap rum anmarkning utbetalning skotts via

samt ersattning l16nesystemet, annars 10 ar.

vid latthelg

Fast ersdttning | Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

vid beredskap rum anmarkning utbetalning skotts via
l6nesystemet, annars 10 ar.

Tillagg vid Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

forskjuten rum anmarkning utbetalning skotts via

arbetstid och lonesystemet, annars 10 ar.

schemabyten

Arvodesbeslut | Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

rum anmarkning utbetalning skotts via

l6nesystemet, annars 10 ar.

Ledighets- Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Gallras efter 2 ar om

ansokan rum anmarkning utbetalning skotts via
lonesystemet, annars 10 ar.

Lakarintyg Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Gallras efter 2 ar om




rum anmarkning utbetalning skotts via
l6nesystemet, annars 10 ar.
Reserdkningar | Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
rum anmarkning utbetalning skotts via
lonesystemet, annars 10 ar.
Listor pa Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
kostavdrag rum anmarkning utbetalning skotts via
m.m. l6nesystemet, annars 10 ar.
Kvitton pa Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
personliga rum anmarkning utbetalning skotts via
utlagg l6nesystemet, annars 10 ar.
(ersattningar)
Facklig tid, Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
rapporter och rum anmarkning utbetalning skotts via
samman- l6nesystemet, annars 10 ar.
stallningar
Manads- Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
rapportering for rum anmarkning utbetalning skotts via
sarskilda l6nesystemet, annars 10 ar.
ersdttningar och
avdrag
Tillaggs- Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se Gallras efter 2 ar om
rapportering rum anmarkning utbetalning skotts via
lonesystemet, annars 10 ar.
Uppdrags- Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras, se Blankett som fylls i och
tagare rum anmarkning lamnas in av ex foreldsare.

Gallras efter 2 ar om




utbetalning skotts via
l6nesystemet, annars 10 ar

Korttidspool, Papper Tjanstemans Personec P | Gallras, se - Gallras efter 2 ar om
samman- rum anmarkning utbetalning skotts via
stallning lonesystemet, annars 10 ar.
Lonestyrande Papper Personal- Personec P | Bevaras Papper Meddelanden som inte ar
meddelande i dossie lonestyrande kan gallras
personaldrende vid inaktualitet.
Hantera Tjanstgorings- | Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras efter 3 - Samtliga namnder
loneunderlag rapport rum ar rapporterar till HR-
for fortroende- avdelningen.
valda
Intyg om Papper Tjanstemans Personec P | Gallras efter 3 -
forlorad rum ar
arbetsinkomst
Deltagande i Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras efter 3 -
sammantrade rum ar
och ev formote
Justerings- Papper Tjanstemans Personec P | Gallras efter 3 -
blankett rum ar
Deltagande i Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras efter 3 -
resor/ ovriga rum ar
fortroende-
uppdrag
Protokollsut- Papper Tjanstemans - Gallras vid - Gallras nar uppgifterna
drag rum inaktualitet lagts in i systemet,
nya/avslutade

fortroende-




valda samt

Hantera
franvaro vid
sjukdom, skada,
vard av barn
och Ovrig
franvaro

andringar

Anmalan om Papper Tjanstemans Server Gallras efter 2 - Sekretess enligt OSL kap

sjukfranvaro rum ar 39.

fran timanstalld

Franvaro- - - Server Bevaras Digital Gors av den anstallde i

anmalan/ - lonesystemet och

rapportering tillstyrks/beviljas av chef.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Underréttelse Papper Personal- - Bevaras Papper Sekretess enligt OSL kap

till arbetsgivare, dossié 39.

beslut om hogre

sjuklon —

sarskilt hogrisk-

skydd

Ansokan om Papper Tjanstemans - Gallras vid - Original skickas till

forsakrings- rum inaktualitet Forsakringskassan.

ersdttning for

sjuklone-

kostnader —

sarskilt hogrisk-

skydd

Handlingar Papper Personal- - Gallras efter 2 - Sekretess enligt OSL kap

rorande dossié ar 39.

sjukskrivning

ex lakarintyg




Sjuk- Papper Tjanstemans Gallras efter 2 - Den sjuke anmaler via

anmalningar, rum ar papper eller AFAs

sjukskrivningar kundwebb. HR-
avdelningen bekraftar
anstédllningen genom att
sanda papperet till AFA
eller via AFAs kundwebb.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Handlingar Papper Personal- Bevaras Papper Ex lakarintyg,

kring dossié utredningsdokumentation,

arbetsskada ansokan och beslut om
skadeersattning m.m.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Avisering till Papper Tjanstemans Gallras efter 2 - Tas ut ur 16nesystemet 2

Forsakrings- rum ar ggr/vecka och sands in via

kassan Forsakringskassans webb.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Kopia av Papper Personal- Bevaras Papper Original till AFA. Galler

anmalan till dossié vid langtidssjukdom fran

avtalsgrupp-
forsakring for
anstallda hos
kommuner och
landsting AGS-
KL

sjukdag 91-360.
Sekretess enligt OSL kap
39.




Kopia av Papper Personal- Bevaras Papper Original till AFA.

medicinskt dossié Sekretess enligt OSL kap

underlag/ 39.

lakarintyg som

foljer AGS-KL

Beslut om Papper Personal- Bevaras Papper Inkommer fran

sjukbidrag dossié Forsakringskassan.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Berdkning och | Papper Personal- Bevaras Papper Sekretess enligt OSL kap

beslut om dossié 39.

livranta

Kvittens pa Papper Tjanstemans Gallras efter2 | - Skickas in via webb och

information om rum ar kvittens skrivs ut.

prelimindra Sekretess enligt OSL kap

uppgifter 39.

Slutlig uppgift | Papper Tjanstemans Gallras efter 2 - Skickas in via webb och

avtals- rum ar kvittens skrivs ut.

forsakringar/ Sekretess enligt OSL kap

tjanstegruppliv 39.

med tillhorande

handlingar

Forfragan om Papper Tjanstemans Gallras vid - Originalet fylls i och

den anstélldes rum inaktualitet skickas tillbaka till

inkomst och
tjanstgoringstid

Forsakringskassan. Kopian
satts ihop med de
uppgifter som utgor
svaret.




Processen 2.3.6.2 hantera personalforsikring

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmiérkning
vid
arkivering
Hantera Forsakring, Papper Diarieféorda | PDF Arende- Bevaras Papper/
forsakring avtal om handlingar hanterings- digital
forsakring system
Processen 2.3.6.25 hantera dvriga frdagor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmiérkning
vid
arkivering
Hantera Underréttelse Papper Tjanstemans | - Personec P | Gallras efter 10 | - Inkommer fran
utmatning om beslut rum ar Kronofogdemyndigheten.
Sekretess enligt OSL kap
39.
Fullmakt for Papper Tjanstemans | - Personec P | Gallras efter 10 | - Galler bade bistand och
loneavdrag till rum ar formedlingsmedel.
soc Sekretess enligt OSL kap
39.
Hantera ovriga | Lonelistor Papper Tjanstemans | - PersonecP | Bevaras Papper Lamnas arsvis till arkivet.
16ne- och rum Ar viktig att bevara for de
arbetstids- fall inget annat underlag
relaterade for 16n finns ex infor




handlingar

inrapportering av pension.

Lone- - - Personec P | Bevaras Digital Endast arbettagaren far

specifikationer papper.

Intresse- Papper Personal- Personec P | Bevaras Papper Ev kopior och register

anmalan om dossié gallras vid inaktualitet.

l6nevaxling till

pension

Bilforman Papper Tjanstemans PersonecP | Gallras 10 ar - Inkommer via

rum efter upphord leasingbilsforetaget.
férman

Skatter, se Papper Tjanstemans - Gallras efter 10 | - Giller ex jamkningar,

anmarkning rum ar beslut om preliminar skatt
och beslut om sarskild
inkomstskatt fran
utomlandsbosatta.

Kontroll- - - Server Bevaras Digital

uppgifter

Raéttelse av Papper HR- - Gallras efter 10 | - Bevaras om matrikelkort

kontroll- avdelningens ar, se inte tas ut.

uppgifter nararkiv anmarkning

Sammandrag av | Papper Tjanstemans Server Gallras efter 10 | - Uppgifterna hamtas ur

kontroll- rum ar Personec P.

uppgifter

Redovisning av | Papper HR- - Gallras efter 10 | -

arbetsgivar- avdelningens ar

avgift nararkiv




Matrikelkort Papper Personal- - Bevaras Papper Dras ut ur Idnesystem nar
dossié personen blir 70 ar.
Loneskulder Papper Tjanstemans - Gallras efter 2 - Réakning fors i lonesystem
rum ar och lamnas over till
ekonomiavdelningen.
Sekretess enligt OSL kap
39.
Flextids- Papper Tjanstemans - Gallras efter 2 - Tas ut méanadsvis ur
rapporter rum ar systemet. Forvaras hos
chef eller
personalredogdrare.
Hantera Begaran om Papper Tjanstemans Server Bevaras Papper Rapporteringen halls
arslone- arslone- rum samlad arsvis med
rapportering rapporteringe begéran och kvittens.
— Rapporteringen skots via
Arslone- ‘ Papper Tjanstemans Server Bevaras Papper den begéirande
rapportering ram myndighetens hemsida.
Kvittens Papper Tjanstemans Server Bevaras Papper

rum




