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Stadsarkivets foreskrifter och allméinna rad om bildande och hantering
av personalakter

beslutade den 1 december 2015 (enligt delegerad beslutandertt).

Stadsarkivarien beslutar enligt av kommunstyrelsen genom beslut 6 oktober
1998, § 496, meddelad delegation om féljande foreskrifter och allménna rad
om bildande och hantering av personalakter (dnr KS6 2015-551-132). Fore-
dragande har varit kommunarkivarierna Maria Dalbark och Monica Klingberg.

Efter foretagen provning i enlighet med 3, 5 och 6 §§ arkivlagen (1990:782),
beslutar stadsarkivarien pa arkivmyndighetens véignar nedanstaende fore-
skrifter och allménna réad.

1 § Foreskrifterna giller for

Myndighet: Samtliga ndmnder och styrelser; samtliga bolag, stiftelser
och ekonomiska foreningar ddr kommunen utévar det
rattsligt bestdmmande inflytandet

Arkivbildare: Samtliga kommunala arkivbildare

Typ av handlingar: Personalakter

2 § Personalaktens innehall

Varje personalakt skall innehélla f6ljande handlingar, vilka i akten bor
placeras i kronologisk ordning vid 6verldmnandet till Stadsarkivet:

Anstéllningsansékan med bilagor
Anstéllningsbevis/information
Arbetsgivarintyg, AMS (kopia)
Arbetsskadeanmaélan (kopia)/tillbudsanméalan
Avtal for leasingbil (original)

Besked till arbetstagaren om att tidsbegridnsad anstéllning kommer att
upphdra

Beslut om avsked

Beslut om delegation

Beslut om f6rbud av bisyssla

Beslut om férdelning av arbetsmiljéansvar
Beslut om 16nebidrag/nystartsbidrag
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¢ Beslut om uppségning pa grund av personliga skél

o Bilavtal (avtal for att halla egen bil 1 tjénsten)

Checklista vid nyanstéllning (géllande nir man tagit del av viktiga
dokument)

Egen uppségning (avgéngsanmélan)

Handlingar rérande fordndringar av anstéllning

Individuellt pensionsavtal

Kursintyg

Ledighetsansokan léngre tid &n 1,5 ar

Loneséttande beslut (kopia)

Lonevéxling

Pensionsanstkan

Personalkort (manuellt)

Personalvardshandlingar rorande den anstéllde (ex. skriftlig varning,
lgkarutlatande och rehabiliteringshandlingar)

10-arsgiva

25-arsgava

Tjanstgoringsbetyg och — intyg (kopia)
Tystnadsplikt/forsdkran/information om loggningskontroller
Underlag for makulering av 16neskuld

Utdrag ur belastningsregister

Overenskommelse om avgingsvederlag

Overenskommelse om distansarbete

Overenskommelse om reglering av felaktigt utbetald 16n

3§ Aktomslag

Aktomslaget utgdres av ett vikt, syrafritt papper. P4 omslagets framsida
antecknas hogst upp i vénstra hornet pé tva rader den anstélldes person-
nummer (forsta raden) och namn (andra raden).

4 § Seriebildning

Varje enhets (arkivbildares) personalakter tas om hand av dess arkivredo-
glrare, som svarar for att akterna placeras i personnummerordning.

Till arkivmyndigheten avldmnade personalakter bildar arkiv hos kommun-
styrelsen (beslut 21 juni 2004, LiSA-F 2004:7). Vid avldmnandet registreras
akten och forvaras i personnummerordning.

5 § Leveranser och avlimnande

a) Mellan enheter
D4 en anstélld byter arbetsplats, ska dennes personalakt samtidigt dverldmnas
till den nya arbetsplatsen.

Overldmnande far ej ske via internpost. Handlingarna skall 6verlimnas sa att
kontroll och kvittens sker vid dverldmnandet.

b) Till arkivmyndigheten
Varje enhet (arkivbildare) ska, genom sin arkivredogorare, till stadsarkivet
avldmna personalakt senast tre manader efter det att den anstéllde slutat sin
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anstillning. For leveransen ska ett sdrskilt leveransreversal, tillhandahallet av
Stadsarkivet, anvindas.

Leverans far ¢j ske via internpost. Handlingarna ska 6verldmnas sé att kontroll
och kvittens sker vid §verldmnandet.

Dessa foreskrifter tréder i kraft den 1 januari 2016.

Genom dessa foreskrifter upphévs Stadsarkivets foreskrifter och allménna rad
(LiSA-F 2004:9) om bildande och hantering av personalakter.

Bl Pgter Pelrsso
S dsarkivarie




