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Verksamhetsomrade | Beskrivning

23 HR I processgruppen upphdrande av anstallning ingéar processerna:

Processgrupp Hantera egen uppsigning

2.3.9 Upphdrande av | Hantera uppsigning fran arbetsgivare
anstillning
Hantera pension

Hantera ritt att fortsdtta till 67
Hantera dodsfall

Hantera 6vriga fragor
Ex arbetsgivarintyg och avtackning

Processen 2.3.9.1 hantera egen uppsdigning

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Overenskom- Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/
uppsagning melse vid handlingar hanterings- digital
uppsagning system
Uppsagning Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Uppsagningen diariefors
handlingar hanterings- digital hos den namnd det géller.
system Kopia till HR-avdelningen
med diarienummer.
Processen 2.3.9.2 hantera uppsdgning frin arbetsgivaren
Analoga dokument Digitala dokument




Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Turordnings- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Ska bifogas till
uppsagning listor for rum forhandlingsprotokollet
uppsédgning och sparas tillsammans
med det. Ovriga kopior
gallras.
Kopia av varsel | Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Kan ske vid
om handlingar hanterings- digital organisationsforandringar.
driftsinskrank- system Originalet till den
ningar anstdllde, eventuella andra
kopior gallras.
Beslut om att Papper Personal- - - Bevaras Papper Vid ex provanstallning
anstallningen dossié eller varsel om uppsdgning
upphor
Uppsagning Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Uppsagningen diariefors
handlingar hanterings- digital hos den namnd det géller.
system Kopia till HR-avdelningen
med diarienummer.
Anmalan om Papper Personal- - - Bevaras Papper Gors via blankett pa
foretradesratt dossié intranatet. Blanketten
vid skickas via mottagande
ateranstallning chef till HR-avdelningen.
Processen 2.3.9.4 hantera pension
Analoga dokument Digitala dokument




Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Begéran om Papper Personal- - - Bevaras Papper Sekretess enligt OSL kap
pension uttag av dossié 39.
tjanstepension —
IPR
Beslut om Papper Personal- - - Bevaras Papper
utbetalning dossié
Lista over Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Tas ut ur Personec P vid
pensions- rum inaktualitet behov.
avgangar
Pensions- - - Excel Server Gallras efter 10 | - Tas ut fran KPA en gang/ar
redovisning ar av ekonomiavdelningen.
KPA Anvénds som underlag for
bokslut.
Forfragningar Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Ex SPV 9. Handlingarna
fran KPA on rum inaktualitet gallras hos KPA efter 10 ar.
anstalldas
pensionsgrund-
ande 16n och
arbetad
tid/tjanstgoring
samt svar pa
forfragan
Preliminar Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Gors vida KPA Pension
berdkning/ rum inaktualitet direkt

simulering av




pension

Beslut/anmalan
om kommunal
personalpension
fran Torsby
kommun,
pensionsbrev
med bilagor och
delegations-
beslut

Papper

Personal-
dossié

Bevaras

Papper

Pensionsbrev utgors av
handling utskriven fran
KPAs pensionssystem vid
gokannande av pension.

Utbetalnings-
uppdrag,
engangsersatt-
ning enligt
AGF-KL,
avgangsforman
for anstallda hos
kommuner

Papper

Verifika-
tioner

GIF

Aditro
Redovisning
och

Reskontra
(ROR)

Gallras efter 10
ar

Kommer till HR och
vidarebefordras till
ekonomiavdelningen.

Overens-
kommelse om
pensions-
forstarkning

Papper

Personal-
dossié

Bevaras

Papper

Skickas till KPA.

Avtal om
sdrskilda
pensions-
l16sningar

Papper

Personal-
dossié

Bevaras

Papper

Kan innehalla sekretess
enligt OSL kap 39.

Kvittens over
premier

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras efter 2
ar

Rapportering sker digitalt
sedan 2012.




rapporterade till

Pensionsvalet

(PV)

Kostnad for - - Excel Server Gallras efter 10 | -

pensionsavgifter ar

frdn PV

Forteckning Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Kommer fran KPA en

over rum inaktualitet gang/ ar.

pensionstagare

Forteckning Papper Tjanstemans | Excel Server Papper gallras | Digital Forteckningen kops via

over personer rum vid inaktualitet, PV.

med lag digital handling

pensionsavgift bevaras

som betalas ut

via l6n

Rapportering av | - - - Server Gallras vid - Ars- och delarsrapporter

arbetstagare inaktualitet fors over fran Personec P

registrerade hos till KPA via fil

KPA

Kontoutdrag - | - - PDF Server Gallras efter 10 | - Redovisar in- och

pensionsmedel ar utbetalningar av

fran KPA pensionsmedel. Tas ut av
ekonomiavdelningen fran
KPA.

Signallista fran | - - - Server Gallras vid - Kommer fran KPA,

bearbetning av inaktualitet anvands vid rattning av

maskinell felaktiga uppgifte i KPA




rapportering Direkt.
Fakturor pa - - GIF Aditro Gallras efter 10 | -
premier och Redovisning | ar
avgifter och
Reskontra
Processen 2.3.9.6 hantera ritt att fortsitta till 67
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmiérkning
vid
arkivering
Hantera Forfragan och Papper Personal- - - Bevaras Papper Forfragan om att fortsatta
forfragan svar dossié arbeta till 67 gar ut till alla
som arbetar vid 65 ars
alder.
Forfragan och svar pa
samma blankett
Processen 2.3.9.7 hantera dodsfall
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Personintyg Papper Personal- - - Bevaras Papper Original till KPA.
dodsfall TGL-KL/ dossié Sekretess enligt OSL kap
forsakran 39.




avliden

arbetstagare

Meddelande om | Papper Personal- Bevaras Papper Information hamtas fran

pensionstagare dossié ProCapita. Galler det

som avlidit langtidssjukskriven person
kan informationen komma
fran KPA.
Sekretess enligt OSL kap
39.

Tjanstgorings- Papper Personal- Bevaras Papper Original till KPA.

besked dossié

Dodsfallsintyg | Papper Personal- Bevaras Papper Inkommer pa begdran fran

och dossié Skatteverket och ska

slaktutredning, skickas vidare till KPA.

arbetstagare och Sekretess enligt OSL kap

pensiondr 39.

Arbetsgivar- Papper Personal- Bevaras Papper Original till KPA.

intyg, anmalan dossié Sekretess enligt OSL kap

om avliden 39.

arbetstagare och

pensionar

Forsdkran, Papper Personal- Bevaras Papper Original till KPA.

avliden dossié Sekretess enligt OSL kap

arbetstagare 39.

Bouppteck- Papper Personal- Bevaras Papper Original till KPA.

ningsintyg dossié Sekretess enligt OSL kap

39.




Bouppteck- Papper Personal- Bevaras Papper Sekretess enligt OSL kap
ningar dossié 39.
Processen 2.3.9.25 hantera dvriga frdagor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera intyg Arbetsgivar- - - Word Server Gallras efter 2 - Underlag himtas fran
intyg till A- ar Capella och Personec P.
kassa Skrivs ut och skickas till
arbetsledare.
Tjanstgorings- - - Word Server Bevaras, se Digital Det senaste intyget
intyg anmarkning bevaras, ovriga gallras.
Originalet skickas till den
anstallde.
Tjanstgoringsintyg bevaras
i mapp pa U.
Hantera Matriklar over Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Tas fram ur Capella och
avtackning personal som rum inaktualitet Personec P. Forvaras pa
ska avtackas anstallande forvaltning.
Lista 6ver Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Tas fram ur Troman.
fortroende- rum inaktualitet
valda som ska
avtackas
Fatta beslut pa | Redovisning av | Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Beslut pa delegation
delegation delegerings- handlingar hanterings- digital fattade av HR-chefen ska




beslut

system

redovisas fOr ks.




