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Dokumenthanteringsplan Heroma

Beskrivning av personalprocessen / Heroma

Bilaga 1 till LiISA-F 2014:3

Dokument Papper Digitalt Dokumentansvarig Bevaras Gallras Anmérkning P-akt
INDATA
NYANSTALLNING
Anstéliningsansékan X Enhet/Omréade Bevaras X
Underlag for anstdllning fran enhet X Lénecenter 2ar
Anstéliningsinformation/bevis Original till anstélld
En kopia diareférs vid delegationsbeslut, en férvaras i

Anstallningsinformation/bevis X Enhet/Omrade Bevaras akten. X
Lonesattningsbeslut - original X Enhet/Omréde Bevaras X
Lénesattningsbeslut - kopia X Lénecenter 2ar
Skattsedel X Lénecenter 2ar
Jamkningsbeslut X Lénecenter 2ar
Inférselbeslut X Lénecenter 2arEIA
Fasta tilldgg och avdrag X R/Loénecenter 10 &r EIA PC-avdrag
Fast férdelning X R 2arEIA
Arbetstidsscheman X Enhet/Omréade 10 ar Ursprungsschema
Arbetstidsscheman Heroma Enhet/Omrade GIA Finns kvar i Heroma
Fortroendevalda ledaméter och suppleanter KF-
(anstalining) protokoll Ldnecenter GIA Bevaras i KS diarium
Narvarolistor, sammantrédden (underlag for arvode) X R 10 ar
Underlag férrattning fértroendevalda X R 10 &r

KF-
Beslut om fast fértroendemannaarvode protokoll Lénecenter 2arEIA Bevaras i KS diarium

KF-
Beslut om storlek pa arvodet protokoll Ldnecenter 2 ar EIA Bevaras i KS diarium

Namndprot
Ersattning for barnpassning mm fértroendevalda okoll R 10 ar
Erséttning for férlorad arbetsférjanst - underlag X R 10 &r
Konsultkontrakt - anstéllning X Lénecenter 10 ar
Konsulkontrakt - ersattning X R 10 ar Ej anstéliningsuppgift
PAGAENDE ANSTALLNING
Protokoll revisionsférhandling X Enhet/omrade Bevaras Traditionell férhandlingsordning
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Dokument Papper Digitalt Dokumentansvarig Bevaras Gallras Anmarkning P-akt
Léneférslag vid I6nedversyn vid dialogmodell

Heroma Enhet/Omréade Bevaras Elektronisk attest lagras i Heroma. Loggar i systemet.
Faststallda I6ner efter férhandlingsgenomgang vid Overenskommelse i Lénedversyn Heroma efter
dialogmodellen X Férhandlingsavdelningen Bevaras avstamning.
| Registreringsunderlag ny 16n X Lénecenter 2ar
Waérna - Overférmyndaren Fil fran Lénecenter GIA

Overférmynda

ren
Bilavtal for egen bil i tjansten X Enhet/Omrade Bevaras X
Avtal leasingbil - original X Enhet/Omréde Bevaras X
Avtal leasingbil - kopia X Férhandlingsavd/Lénecenter  |GIA
Individuellt pensionsavtal X KLK Bevaras X
HemPC-avtal X Férhandlingsavdelningen 10 ar EIA
Hem PC - registreringsunderlag X Lénecenter 2ar
Lénevéaxling pension X Férhandlingsavdelningen 10 ar EIA X
Lonevaxling pension, registreringsunderlag X Lonecenter 2ar
Lénevaxling personalbil X Férhandlingsavdelningen 10 ar EIA
Lonevéxling personalbil, registreringsunderlag X Lénecenter 2ar
Lonevaxling semester X Enhet/Omrade 10 ar EIA X
Lonevaxling semester, registreringsunderlag X Lonecenter 2ar
Personalvardshandlingar ang. den anstéllde X Enhet/Omrade Bevaras X
Féréndring av anstélining (férlangning, &ndringar) X R Bevaras Anstéllningsbevis X
Komplettering av tid fér minnesgava (X) Heroma R GIA Korrigeras i Heroma
Facklig tid, rapporter och sammanstaliningar X Enhet/Omréde 2ar
Arbetstidsschema Heroma Enhet/Omrade GIA Finns kvar i Heroma
Arbetstidsschema X Enhet/Omréade 10 ar Ursprungsschema
Arbetstidsférandring Sjalvservice Lagras i Heroma
Arbetstidsféréndring - évertidsjournal Sjalvservice 2ar Lagras i Heroma
Prel.skatt - skatteuppgifter fér anst. Fil fran CSR [L&necenter GIA

Fil fran

systemlevera
Skattetabell ntér Lénecenter GIA
Jamkningsbeslut X Fil fran CSR [Lénecenter GIA Kan vara bade papper eller digitalt.
Inférselbeslut X Lénecenter 2arEIA
Fast fordelning X R 2arEIA

Ex. adressandring, telefon. Kan &ven ske direkt av

Underlag fér personuppgifter X X R GIA anstalld i sjalvservice.
Arbetsskadeanmalan - original X Enhet/Omrade Skickas till férsakringskassan
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Dokument Papper Digitalt Dokumentansvarig Bevaras Gallras Anmarkning P-akt
Arbetsskadeanmalan - kopia X Enhet/Omrade Bevaras X
Tilldgg/avdraqg

Tjénstgoringsrapport X R 10 ar Galler bade manads- och timavl.

LedighetsansGkan X Sjalvservice [R 10 &r Historik

Sjukanmélan Heroma R Muntlig anmalan

Friskanmalan/Férsékran for sjuklén X R 10 ar

Lakarintyg X R 2ar Bevaras under pagaende rehabiliteringsutredning X
Lakarintyg ej Arbetskada/rehab X R 2ar

Lakarvardsersattning X R 10 ar

Beslut om hégriskers fran FK X Enhet/Omréade 10 ar

Rekvisition av hégriskers for sjuklénekostn

- original X Skickas till férsakringskassan

- kopia X Enhet/Omrade 10 ar

Kostavdrag X R 10 &r

Avdrag for P-plats, telefon mm X R 10 ar

Underlag till 16neskuld (faktura) X R/L&necenter 10 ar

Anteckningar vid diskussion om felaktigt utbetald 16n  [X Enhet/Omrade Bevaras Efter verenskommelse X
Overenskommelse om reglering av fel utbet I6n X Enhet/Omréde Bevaras X
Skuldbrev/specifikation av I6neskuld X R 2arEIA

Underlag fér makulering av I6neskuld X Némnd 10 &r

Redovisning av egna utlagg i tjdnsten X R 10 ar

Kérjournal fér hallande av egen bil i tjansten X R 10 ar

Kérjournal fér hallande av formansbil i tjansten X R 10 ar

Reserékning inkl. kvitton X R 10 ar

Underlag fér Idneavdrag Strejk/Lockout X R 10 ar

Tillf&llig utbet./Utanordning X Lénecenter 10 ar PLUTO

AVSLUTAD ANSTALLNING

Egen uppsagning (avgangsanmalan) X R Bevaras X
Pensionsansbkan X Lénecenter Bevaras X
Beslut om uppséagning fran arbetsgivaren X Anst.myndighet Bevaras X
Besked om avslutad behérighet i Heroma X Lénecenter 2arEIA

Slutléneberakning (uppg frdn avgangsanmalan) Heroma R 2arEIA

LAS: (Endast den senaste blanketten skall bevaras i

personalakten, évriga skall gallras).

Besked om att anstallning for begransad tid ska

upphéra X R 2arEIA Kopia till facklig organisation X
Anmalan om féretrddesréatt X Férhandling GIA

Erbjudande om anstéllning X Anst.myndighet Bevaras Om svar = nej till P-akt X
Overenskommelse om avgangsvederlag X Anst.myndighet Bevaras X
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Halsoférman X Enhet/omrade 10 ar
UTDATA
Underlag till Férsgkringskassan X Heroma Lénecenter 2ar Rapport till FK
Signallistor i Heroma vid I6bnebearbetning Heroma R GIA
| Signallistor vid Iénebearbtning (Driftrutinen) Heroma Lénecenter GIA "Filskyffeln"
Rapport extra utbetalning Heroma Lénecenter 2ar PLUTO
Lonefil till utbetalande bank Heroma Lénecenter 2ar Till Nordea
Avstamningslistor vid Idnebearbetning Heroma Lénecenter 2ar "Filskyffeln"
Redovisningsunderlag till myndigheter (skatt,
arbetsgivaravgift) X Lénecenter 10 &r
Verifikationslista Heroma Syst.forv 10 ar "Filskyffeln"; till enhet LINQ
Utanordningslista (X) Heroma Enhet/Omrade GIA Kontroll fére I6neutbetalning (mellanperioden).
Utanordningslista Heroma Enhet/Omrade 10 ar Elektronisk attest lagras i Heroma. (efter 16n klar)
Grundlista Heroma Syst.forv/Lénecenter Bevaras Tidigare perioder finns i Heroma
Listor éver olika I6neavdrag som skall vidareredovisas
till olika myndigheter X Lénecenter 2ar Ex. Kronofogde
Tjanstgdringsuppgift per anstélld och manad X Heroma R 10 ar Kan vara bade papper eller digitalt.
Rapporter ur Heroma, ex. bevakning av olika slag Heroma R GIA Kan tas ut vid behov
Overtidsjournal Heroma Enhet/Omrade GIA Kan tas ut vid behov
Kortperiodisk syssels.statistik (underlag) Heroma Ldnecenter 2ar Fil till SCB
Kontrolluppgifter Heroma Lénecenter GIA Fil till RSV
papperskopia X Lénecenter 10 ar
Underlag fér pension Fil Lénecenter 2ar Fil till SPP
Underlag for arsredovisning till olika myndigheter X Lénecenter GIA
Lénestatistik Fil Lénecenter 2ar Novemberstatistik. Fil till SKL
Utdata ur LAS-modul X Enhet/Omrade GIA Minnesgava, turordning, bevakning av vikariat
Utdata ur Heroma som blir indata till Agresso
Bokslutsbilagor Lénecenter Gallras enl EA-plan
|Reglering av ledighetsskuld Lénecenter Gallras enl EA-plan_|Infoér arsbokslut
Rattning av felaktigt konterade I6ner Lénecenter Gallras enl EA-plan
Underlag till bokféringsorder for skatt,
arbetsgivaravgift och nettolén Lénecenter Gallras enl EA-plan
Lonefil fran Heroma Fildverforing [Lonecenter 2ar
Omkonteringsfil fran Heroma Fildverféring [L&necenter 2ar
OVRIGT LONER
Aterférda loner fran banken X Lénecenter GIA
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Utbetalning av Resefdrskott X R 10 ar
Tjanstgdringsbetyg/intyg, (original) Enhet/Omrade Lamnas till den anstallde
Tjanstgbringsbetyg/intyg, (kopia) X R Bevaras X
Arbetsgivarintyg, AMS, (original), Enhet/Omréade Lamnas till den anstallde
Arbetsgivarintyg, AMS, (kopia), X R Bevaras X
Forsakr.kassans forfragan om anstéllds inkomst Enhet/Omrade Ater FK genom
besvarande
Forsakringshandlingar
- Gruppliv X Lénecenter 5ar Pensionshandlaggare
- AMF X Lénecenter 5ér Pensionshandlaggare
AGS/TFA, original X Enhet/Omrade Till AFA
AGS/TFA, kopia X Enhet/Omrade X
Personalakt
- pagéende anstélining Enhet/Omréde
- avslutad anstéllning Stadsarkivet Bevaras
Arbets- och info-material av tillfallig betydelse R, E GIA
DATASYSTEMET Heroma
INDATA
Generella grunduppgifter
Underlag f6r &ndring i styr-/Iéneartstabeller X Lénecenter GIA
DIGITALT LAGRAD INFORMATION
Databas drift
Behdrighetsanstkan X Lonecenter 2arEIA Underskrivet av behdrig chef
Behdérighetsregistret X Lénecenter Data GIA
Tabellregister, tex |6neartsférteckning X Lénecenter Data GIA
Kérplaner, register éver planerade kérningar X Lénecenter Data GIA
Personregister Heroma Lénecenter Data GIA Namn, adress, skatt
Anstallningsregister Heroma Lénecenter Data 3 ar Till Historikdatabas
Ackumulatorregister, registret tdms arligen Heroma Lonecenter Data 1 ar
Franvaroregister, arsregister Heroma Lénecenter Data 3 ar Till Historikdatabas
Transaktionsregister, arsregister Heroma Lonecenter Data 3 ar
Databas test
Testdatabas Lénecenter Data GIA
UTDATA
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Vid éndring av uppgifter
Logg av gjorda andringar i Heroma X Lénecenter 3ar
Logg av gjorda &ndringar i Styrett X Ldnecenter GIA efter kontroll
Ovriga utdatalistor
Korplaner utskrivna pa papper. X Ldnecenter GIA
PROGRAM, REGISTER
Originalprogram
Driftsprogram (Systemleverantéren)
Sékerhetskopior pa program
Versioner och releaser LKDATA 10 ar
HANDBOCKER, INSTRUKTIONER
Heroma-nytt X X Lénecenter GIA Fran leverantér. Finns pa Internet
Anvandardokumentation fran leverantér X Heroma Lénecenter GIA
Lénecenters manualer Heroma Lénecenter GIA Aven pa intranatet
Handbdcker for drift LKDATA GIA Intranat
Avbrottsplaner LKDATA GIA Intranat
Ansdkan om ny behdérighet i Heroma X Lénecenter 2arEIA
Ans6kan om andrad behdrighet i Heroma X Lénecenter 2arEIA
AVTAL
Avtal betréffande drift och service X Systemédgare+ LKDATA Bevaras Diarieférs
Expedierade handlingar ska registreras enligt
All in- och utdata av tillfallig karaktéar GIA Lénecenters rutiner.




