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Beskrivning av personalprocessen / Heroma

Lénesystemet Heroma;s funktionssatt

Link6pings kommuns lone- och PA-system Heroma bygger pa avvikelserapporte-
ring, dvs. om inga avvikelser inrapporteras betalas I6n ut enligt de grunduppgifter
som ar registrerade i systemet.

Avvikelser kan utgoras av tillagg eller avdrag.

Personliga grunduppgifter Uppgifter ligger i systemet och paverkar
I6nen/arvodet varje manad.

Personliga tillagg/avdrag uppgifter registreras in for den manad som
tillagget/avdraget avser och paverkar endast
I6nen/arvodet for den manaden.

Registreringsenheter

Flera registreringsenheter kan vara involverade i en anstallds 16n samma manad. Or-
saken &r att vissa typer av uppgifter endast far registreras av viss registreringsenhet.
Exempel pa “vanliga” registreringsenheter dr Ekonomiservice och enskilda enheter.
Exempel pa “speciella” registreringsenheter dr Lonecenter.

Personalakter
Pagaende anstallning: Forvaras hos enheten (motsvarande)
Efter avslutad anstallning Forvaras hos Stadsarkivet

Alla handlingar som rér en person som slutat sin anstallning i Linkdpings kommun
skall senast vid narmast foljande arsskifte lamnas till Stadsarkivet for slutarkivering
enligt de anvisningar som Stadsarkivet lamnar.

Vid 6vergang till annan enhet (motsvarande) inom kommunen ansvarar chef for av-
lamnande enhet for att dverlamna personalakten till mottagande enhet pa ett betryg-
gande satt.

Reaqistreringsunderlag
For att mojliggora efterkontroll och for att undvika missforstand skall det alltid fin-
nas skriftliga attesterade underlag till varje registrering.
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Ovrigt

Loneunderlag réknas som réakenskapsmaterial.

Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) 39 kap. 1-3, 5-68
géller eller kan gélla for alla 16neunderlag. Offentlighet &r dock det normala. Lone-
underlag och bokféringslistor forutsatts ordnas arsvis. Loneunderlag ordnas dessut-
om i personnummerordning.

Forklaringar

R

E
Stadsarkivet
CSR

SV

FK

LC

KF

GIA

2 ar

2 ar EIA

10 &r EIA

2 ar/bevaras i p-akt

ESR
P-akt
Filskyffeln

Gallras enligt EA-plan

Syst.forv

Heroma Sjélvservice
PLUTO

LAS

LinQ

SCB

SPP

SKL

Waérna

Rapporterande enhet

Enheten

Linkopings stadsarkiv

Centrala skatteregistret

Skatteverket

Forsakringskassan

Lonecenter

Kommunfullméktige

Gallras vid inaktualitet

Innevarande ar plus tva ar

Tva ar efter inaktualitet

Tio ar efter inaktualitet

Om blanketten underlag for personalregistrering” inne-
haller information av sadan vikt att sjalva grundhandling-
en skall bevaras och darfor forvaras i personalakten, skall
blanketten ocksa bevaras och forvaras i personalakten. |
annat fall (da information tex avser adressandring) skall
blanketten gallras efter 2 ar; den skall da aldrig forvaras i
personalakten.

Efter skuldens reglering

Personalakt

Digital mapp innehallande rapporter vid lonebearbetning
som skapas av Heroma och lagras i digital form pa annan
server dar gallring sker.

Hanteras enligt dokumenthanteringsplan for Agresso
Systemforvaltaren (Lonecenter)

Kaéllrapportering av den enskilde

Heroma Forskottsutbetalningar

Lag om anstéllningsskydd

Linkdpings kommuns beslutstodssystem (Qlikview)
Statistiska centralbyran

SPP - Livforsékrings aktiebolag

Sveriges kommuner och landsting

Administrativt informationssystem for éverformyndare-
verksamhet



