DOKUMENTHANTERINGSPLAN

NORA Kommunférvaltningen

Stdd och service
KOMMUN Personalavdelningen/rehabilitering

Forsta giltighetsdatum:2018-05-30
Dnr: KS2018-208

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens sétt att halla en god ordning och éverblick 6ver sina allmanna handlingar. Den talar om
vilka handlingstyper som forekommer pa verksamheter och om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras).
Dokumenthanteringsplanen avser ocksa att forbattra kommunens personal och allmanhetens mojligheter att soka och aterfinna
information. Dokumenthanteringsplanen uppdateras arligen och ska 6verensstamma med verkligheten.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utéver det
ar da handlingen har upprattats. Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte langre behdvs i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen for rehabilitering som tillhér personalavdelningen inom Stdd och service innefattar handlingar som
upprattas av och/eller anvands vid rehabiliteringsarende.

Upprattats: 2018-05-30
Reviderats [datum]



Kommun
NORA KOMMUN

Verksamhetsomrade
STOD OCH SERVICE

Verksamhet/enhet
PERSONALAVDELNINGEN/REHABILITERING

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Bevaras/gallras

Medium for bevarandet | Anmarkning

Arbetsanpasshing,
dokumentation av behov och ev
atgarder

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef

Arbetsformagebeddmning,
underlag for

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef

Arbetsformagebeddémning, lista
Over samtliga arbetsuppgifter
som ingar i ordinarie arbete

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef

Arbetstraning, dokumentation av

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef

Arbetsskada (till exempel
anmalan, lakarintyg,
utredningsdokumentation,
anstkan om ersattning fran
AGS, TGA m fl)

Bevaras

Papper Original hos ansvarig chef.

Besked till anstélld enligt AB 05
§ 12 att anstallningsvillkoren
skall omregleras pa grund av att
den anstéllde har réatt till partiell
sjukersattning som inte ar
tidsbegransad

Bevaras

Papper Personalavdelningen.

Foretagshéalsovardens
beddmning av arbetsférmagan

Medarbetaren kan med
stdd av AB 05 § 28 anvisas
dit for en komplettering av
l&karintyget

Papper Hos ansvarig chef.

Forsakringskassans
anteckningar fran
avstamnings-/uppféljningsmoten

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef

Forsakringskassans beslut
avseende
rehabiliteringsersattning

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef. Den anstéllda ansvarar for information
till chefen.

Forsakringskassans beslut
avseende sjukerséattning
(sjukpenning)

Bevaras

Papper Hos ansvarig chef. Den anstéllda ansvarar for information
till chefen.




Kommun
NORA KOMMUN

Verksamhetsomrade
STOD OCH SERVICE

Verksamhet/enhet
PERSONALAVDELNINGEN/REHABILITERING

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Bevaras/gallras

Medium for bevarandet | Anmarkning

Forsakringskassans forfragan 2 ar Personalavdelningen.

om anstéllds inkomst och

arsarbetstid

Handlingsplan (rehabplan) Bevaras Papper Hos ansvarig chef

Kompetensutvecklingsinsatser, |Bevaras Papper Hos ansvarig chef

dokumentation av eventuella

Lakarintyg Se anm. Bevaras om lakarintyg ingar i dokumentation om en
arbetsskada, annars gallras efter 2 ar.
Hos ansvarig chef.

Missbruk av alkohol eller andra | Bevaras Papper Diariefors.

droger, policy (interna regler och

rutiner, enligt AFS 1994:1 § 13,

om medarbetare upptrader

paverkad)

Missbruk av alkohol eller andra | Bevaras Papper Hos ansvarig chef

droger, medvetandegdrande

Missbruk av alkohol eller andra | Bevaras Papper Diariefors, personalavdelningen.

droger, varning

Rehabiliteringsmoéten (samtal), | Bevaras Papper Inkl ev anteckning om att rehabiliteringsbehov

ovriga anteckningar inte finns
Hos ansvarig chef.

Rehabiliteringsmoéten (samtal), | Bevaras Papper Inkl till exempel underlag fér genomgang med

ovrig dokumentation medarbetaren av rehabiliteringsprocessen.
Ansvarig chef.

Sjukanmaélan 2 ar Ansvarig chef.

Sjukanmalan, rutiner for

Vid inaktualitet

Personalavdelningen.

Rutiner, instruktioner, interna
regler

Vid inaktualitet

Personalavdelningen.




