Personalforvaltningen

Galltingsfrister for handlingar som tillkommit ar 1920
och direfter



3.1

PERSONALPLANERING OCH -REKRYTERING
SAMT PERSONALUTVECKLING

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Personalpolitis- Forvaras varaktigt
ka program
2 Personalplaner Forvaras varaktigt
3 Utbildnings- Baserar sig pa re- Giltighetstiden + 2
planer kommendationsavta- ar
let om utbildning
4 Introduktions: Utgallras nér de inte
program langre behovs
5 Tjansteregister Innefattar t.ex. tjdns- Forvaras varaktigt;
telangder, -kort och registeruppgifter
vakanskort, uppratt- som forekommer
hélls pd basen av dubbelt i andra sam-
kommunfullmakti- manhang utgallras
ges beslut om inrét- nér de inte ldngre
tande av tjanster behovs
6 Handlingar i an-

slutning till besat-
tandet av tjanster
och ordinarie be-
fattningar

— ansOkningar
till tjanster och
ordinarie befatt-
ningar

Innefattar ocksé bi-
lagor till ans6kning-
arna

79

Handlingarna for
dem som mottagit

en tjanst 20 ir efter
att beslutet vunnit la-
ga kraft sedan perso-
nens uppgifter har
overforts till matri-
kel eller motsvaran-
de, forvaras i1 annat
fall varaktigt; de ov-
rigas ansoknings-
handlingar gallras ut
efter 2 ar eller retur-
neras efter att valet
vunnit laga kraft



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehéll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
— sammandrags- 10 &r
forteckningar
over sokandena
— handlingar ro- Innefattar bl.a. test- 10 ar
rande bedom- handlingar
ningen av sokan-
dena
— arkivkopior av 50 é&r
tjansteforordnan-
den
— Ovriga hand- Innefattar bl.a. mot- 2 ar efter att beslu-
lingar som giller tagningsmeddelan- tet vunnit laga kraft
besattandet av den och likarintyg
tjanst
7 Ansokningar gil- Innefattar ocksi bi-
lande tillfillig ar- lagor till ansokning-
betskraft arna
— ansokningar Giller tjanstgorings- For dem som an-
gillande vikariat forhéllanden som stéllts 2 ar efter att

underlyder tjanstes-
tadgan

80

beslutet vunnit laga
kraft sedan uppgif-
terna om personen
har overforts till
matrikel eller mot-
svarande, i annat fall
1 &r efter att vikaria-
tet upphort; de ovri-
gas ansokningshand-
lingar gallras ut ef-
ter 1 ar eller returne-
ras efter att valet
vunnit laga kraft



81

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdil Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer
— ansOkningar Bl.a. praktikanter Den valdas 1 ér ef-
gillande andra som sommarbitriden ter att arbetsforhal-
anstallningsfor- landet upphort, de
hillanden Ovrigas ansokningar

returneras efter va-
let eller uppbevaras
1lar.

8 Handlingar i an- Bl.a. ansOkningar, 6 ar efter att tjanst-
slutning till sys- redovisningar, brev- goringsforhdllandet
selsittningen av vixling upphort; dock 50 ar
arbetslosa om uppgifterna om

tjanstgoringsforhal-
landet inte 6verfors
till handlingar som
skall uppbevaras i
50 ar

9 Handlingar i an- Bl.a. ansOkningar, 5 Ar efter att tjdnst-
slutning till an- redovisningar, brev- goringsforhallandet
stillningen av ci- vaxling upphor
viltjanstgorare

10 Arbetsavtal och Innefattar bl.a. laro- S ar efter att tjanst-
tjanstgoringsfor- avtal, tystnadsforbin- goringsforhéllandet
bindelser delser och motsva- upphort; om i avta-

rande forbindelser let ingdende uppgif-
mellan anstilld och ter som inverkar pé
arbetsgivare; giller pensionsbestimning-
inom social- och hal- en eller motsvaran-
sovarden ocksé per- de uppgifter inte
soner vilka i "upp- finns tillgéngliga i
dragsforhéllande” andra handlingar, 50
verkar som stodper- ar. Se ocksé Bild-
soner i anslutning ningsvisendet, yrkes-
till hemvarden, samt utbildning
familjevardare och

andra motsvarande

11 Organs m.fl. Till personalorganet Utgallras nir de inte
meddelanden inkomna meddelan- lingre behovs
om personval den



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
12 Personalens an- 2ar
sokningar till
kurser och beslut
hiarom
13 Handlingar som
ansluter sig till
studieledighet
och dyl.
— ansOkningar 24r
— beslut 5 &r; om i beslutet
ingdende uppgifter
som inverkar pa pen-
sionsbestimningen
eller motsvarande
uppgifter inte finns
tillgangliga i andra
handlingar, 50 ar
- Ovriga hand- Sar
lingar
14 Handlingar som
ansluter sig till in-
tern utbildning
— kursprogram 10 ar
— deltagarfor- 10 ar
teckningar
- laromedel Centrala kursers ma-
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terial forvaras varak-
tigt, ovriga 10 &r. Be-
traffande den kom-
petensgivande ut-
bildningen, se Bild-
ningsvasendet, med-
borgar-/arbetarinsti-
tuten



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

15 Handlingar i an- T.ex. handledningen ~ Giltighetstiden + 2
slutning till intro- for nyanstillda ar
duktion i arbetet
och organisatio-
nen

16 Handlingar i an- S ar efter att ifraga-
slutning till Gver- varande tgérder
vakning och be- upphort
straffningar av
personalen

83



3.2 PERSONALREGISTER
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3li Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Register over for-
troendevalda
- register over Forvaras varaktigt
personer som vid
olika tider hand-
haft fortroende-
uppdrag i kom-
munen
— organvis forda Utgallras nir de inte
register over for- lingre behovs under
troendevalda forutsattning att
motsvarande uppgif-
ter ingdr i ett sidant
centralt register som
skall uppbevaras var-
aktigt; i annat fall
forvaras varaktigt
2 Matrikel och Jfr tjanstestadgan Forvaras varaktigt
motsvarande per-
sonalregister
3 Ovriga personal- Innefattar forutom Uppgifterna om ifra-
register personalier uppgif- gavarande person ut-
ter om utbildning, gallras nér de inte
franvaro o.s.v. langre behovs; dock
50 ar om uppgifter
om tjinstledigheter
och franvaro inte in-
gér i andra register
som skall uppbeva-
ras minst 50 ar
4 Handlingar som Bl.a. meddelanden Utgallras efter att
ansluter sig till om komplettering av uppgifterna har in-
uppritthallandet matriklar forts i vederborande
av personregister register
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
5 Organisationer- Utgallras nér de inte
nas register over langre behovs
fortroendeman-
nautbildning
6 APD-utbild- Utgallras nir de inte
ningsregister langre behovs
7 Register over Bl.a. ansokningar Utgallras nir de inte
mottagare av och beslut langre behovs
ordnar och for-
tjansttecken
samt handlingar
i anslutning till
upprétthallandet
av registret
8 Avskedsansok- Uppségning Utgallras nir de inte
ningar langre behovs; upp-
bevaras dock dtmins-
tone tills respektive
beslut har vunnit la-
ga kraft
9 Arkivkopior av 10 ar; dock 50 &r om
tjansteintyg motsvarande uppgif-
ter inte overfors till
andra handlingar
som skall uppbeva-
rasi50 ar
10 Arkivkopior av 23ar
olika slags intyg

som getts om
personer som ar
eller varit anstall-
da i kommunen

samt ver fortro-
endevalda

85



- handlingar i an-
slutning till moti-
verande avloning

Innefattar bl.a. de
personbedOmnings-
handlingar som an-
sluter sig till motiva-
tionstillaggen
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3.3 HANDLINGAR §OM GALLER VILLKORE_N | AN-
STALI_._NINGSFORHALLA!)IDET SAMT LONE-
BESTAMNINGEN OCH LONENS STORLEK

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

1 Lokala tjanste- Utgallras nir de inte
och arbetskollek- langre behovs
tivavtal jamte for-
klaringar

2 Protokoll och Arenden som giller Forvaras varaktigt
promemorior 16ne- och anstill-
over lokala for- ningsforhéllanden
handlingar

3 Meddelanden 10 &r
om beslut i avlo-
ningsfragor

4 Tjdnstetillaggs-,
arsforhojnings-
och motsvarande
handlingar
— ansokningar 6 ar
— utrakningar 6 ar
- beslut 10 &r; dock 50 ar om

motsvarande uppgif-
ter inte overfors till
andra handlingar
som uppbevaras i1 50
ar

Utgallras nir de inte
langre behovs



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehiil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
5 Handlingar i an-
slutning  till
skyddsklader och
ordnandet av be-
spisning
- ansdkningar 6 ar
- beslut Giltighetstiden + 6
ar
— forteckningar Utgallras nir de inte
och ovriga hand- langre behdvs
lingar
6 Handlingar i an- Bl.a. anvindningen 6 ir efter att anvand-
slutning till per- av egen bil och tele- ningsritten upphort;
sonalens anvind- fon handlingar av verifi-
ning av egna katnatur dock 10 &r
verktyg, material
och motsvarande
7 Bitjanstlovs- Bl.a. ansokningar, Besluten giltighetsti-
handlingar brevvixling, beslut den + 5 &r; Ovriga
handlingar 5 ar; se
ocks3 Den allménna
forvaltningen, avtals-
drenden
8 Handlingar som Bl.a. ansokningar, 24r
giller sjukforsak- beslut och brevvix-
ringsdagpenning ling i anslutning till
och moderskaps- dessa
dagpenning
9 Tjanst- och
arbetsledighets-
handlingar
- ansdkningar 24r
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
- beslut 10 &r; dock 50 4r om
motsvarande uppgif-
ter inte overfors till
andra handlingar
som skall uppbeva-
ras150 ar
- meddelanden 10 &r, om det ur-
om beslut sprungliga beslutet
ingdr i meddelan-
det; annars 2 ar
10 Ersittningshand-
lingar i anslutning
till olycksfall och
yrkessjukdomar
— arkivkopior av 2ar
anmilningar som
sants till forsak-
ringsbolag
— kommunens in- Utgallras nar de inte
terna olycksfalls- langre behovs
anmilningar
_ beslut av for- 20 &r
sakringsbolag
— Ovrig brevvix- Sar
ling
11 Pensionshand-
lingar
— beslut som in- 2ar
kommit till kén-
nedom
— brevvixling 2 ir efter att beslu-
tet vunnit laga kraft
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnchilil Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer
— handlingar r6- Beslutets giltighets-
rande det s.k. tid + 2 &r, ansok-
gamla pensions- ningar S ar
systemet

12 Begravnings- 2ar
hjilpshandlingar

Betriffande arbetsdagbocker, tim-, dvertids- och motsvarande meddelanden samt
till kommunala pensionsanstalten insinda uppgifter om anstillningsférhillanden
och 16ner samt arvodesuppgifter for fortroendevalda och i friga om oktober ménads
statistik se Ekonomiforvaltningen, 16nerikning.
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3.4 PERSONALSERVICE
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehéll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Personaltid- Forvaras varaktigt
ningar
2 Handlingar som
giller tjanstebo-
stader
- ligenhetsan- 23r
sokningar
— hyresavtal 2 3r efter att avtalet
upphort att gilla
— bostadssyne- Utgallras efter att
handlingar ny syn har vunnit la-
ga kraft
— arkivkopior av Utgallras nar de inte
meddelanden langre behovs
om hyresforhoj-
ningar
— handlingar 2 r; handlingar av
som ansluter sig verifikatnatur 10 ar
till uthyrning och
anviandning av
gastrum
3 Handlingar som

ansluter sig till
personalens rek-
reationsverksam-
het

— ansOkningar
- beslut
— forteckningar

och dvriga hand-
lingar
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Sar

Giltighetstiden + 2
ar

Utgallras nir de inte
langre behdvs



3.5

Hand-
lingens
nummer

FORETAGSHALSOVARD OCH ARBETAR-

SKYDD

Handlingens namn

Handlingens sakinneh3ll
och syfte

Gallringsfrist

1

Personalens fore-

tagshalsovirds-
handlingar

— verksamhets-
planer for fore-
tagshilsovirden

— arbetsplatsut-
redningshand-
lingar inom fore-
tagshilsovarden

— arbetsgivarens
ansokningar om
ersittningar for
kostnader for fo-
retagshilsovar-
den

- beslut angden-
de foretagshalso-
virdsersittningar

— lakarintyg i an-
slutning till regel-
bundet iterkom-
mande foretags-
hélsovardskon-
troller

- handlingar i an-
slutning till hin-
visning till vard
(missbrukare av
narkotika och
rusmedel)

Bl.a. varningsblan-
ketter och virdavtal
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Séar

Utgallras nar en ny
utredning har fardig-
stallts

10 ar

5 ar eller utgallras
ndruppgifterna har
overforts till fore-
tagshilsovardens re-
gister

5 ar efter att vardat-
girderna upphort el-
ler varning utfar-
dats.



Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
och syfte

Betriffande de
handlingar som
inom foretagshilso-
varden samlas om
en enskild tjinstein-
nehavares och ar-
betstagares hilso-
och sjukvard se Hil-
sovarden, patient-
journaler

Lakarintyg i an- Ocksa intyg av hilso- Utgallras nir de inte

slutning till bevil- vardare och motsva- langre behovs

jandet av sjukle- rande

dighet

Arbetarskydds- Forvaras varaktigt

kommittéernas

sammantrades-

protokoll

Personmeddelan- T.ex. meddelanden Mandatperioden

den inom arbe- till arbetarskydds-

tarskyddet centralen

Utbildningskort Grunduppgifter om S5ar

inom arbetar- as-personalen och

skyddet dess utbildning

Handlingar i an- Bl.a. kursprogram, Utgallras nir de inte

slutning till de deltagarforteckning- lingre behovs

kurser i forsta- ar, undervisningsma-

hjalp och arbe- terial

tarskydd som

ordnas av kom-

munen

Arbetsplats- Grunduppgifter om 5 &r frin den sista

bocker jamte bi- overvakade arbets- anteckning

lagor platser

Mitningsresultat Presentation av as- 10 ar

i anslutning till overvakningens re-

arbetarskyddet sultat
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
9 YCA-forteck- Forteckning dver Forvaras varaktigt
ningar personer som i sitt
yrke blivit utsatta
for cancerframkal-
lande amnen
10 Valhandlingar Kommittéernas pro- Handlingar gillande
for arbetar- tokoll, forteckningar valresultatet forva-
skyddsfullmakti- over kandidater och ras varaktigt, ovriga
ge och -kommit- valda, brevvixling Sér

téer

och motsvarande
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3.6 SAMARBETSSYSTEM OCH ARBETSPLATS-
DEMOKRATI (APD)

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer

1 Rekommenda- Forvaras varaktigt
tionsavtal om
samarbetsfragor

2 Samarbetskom-
mitténs och dess
sektioners hand-
lingar
— protokoll Forvaras varaktigt
- brevvixling 23r

3 Personalrddets
handlingar
- protokoll Forvaras varaktigt
- brevvaxing 23ar

4 Ovriga samar- Jfr rekommenda- 24r
betsorgans hand- tionsavtalen om in-
lingar formation och ratio-

nalisering

5 Samarbetsorga- Valkommittéernas Handlingar gillande
nens valhandling- protokoll, forteck- valresultatet forva-
ar ningar over kandida- ras varaktigt, ovriga

ter och valda, brev-
vaxling och motsva-

rande
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