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Osteraker

Bevarande och gallringsutredning Adato och
Novi

Verksamhetsomrade

Arkivbildare — Kommunstyrelsens forvaltning
Organisatorisk enhet — HR-enheten

System — Adato och Novi

Leverantor — Miljodata AB

Systemigare — HR-chef

Systemforvaltare — HR-chef

Systempresentation

Adato ar ett verktyg som hjalper oss att f6lja upp sjukfranvaro och
dokumentera allt kring en medatbetares pagaende rehabilitering. Novi ar ett
verktyg som hjilper chefer att anteckna och dokumentera personalirenden
sasom tex misskotsamhet och 16nesamtal. Adato har funnits sedan 2017 och

Novi sedan 2021.

Systemen dr synkroniserade med lonesystemet eCompanion. All data kring
personuppgifter och sjukfrinvaro laddas 6ver fran eCompanion till Adato och
Novli varje natt.

[ bada systemen finns det olika behérigheter som HR-enheten tilldelar och
hanterar. Det dr endast HR och chefer som har tillgang till verktygen och chef
tilldelas endast behorighet for sin enhet/enheter. Inloggning till systemen sker
via Bank-1D.

Chef far ett mail nir denne har nagonting att atgirda 1 Adato. Det ligger sedan
pa chefens ansvar att starta en rehabilitering och kontinuerligt dokumentera allt
kring processen i Adato. Fran Novi skickas inte nagon paminnelse utan har
finns det framforallt mallar all hjalp vid dokumentation.

Handlingstyper

I Adato finns det handlingstyper kopplat till medarbetarens sjukfranvaro och
rehabilitering 1 enlighet med kommunens rehabiliteringsprocess. De
handlingstyper som kan finnas ar;

e Plan for itergang i arbetet. Denna plan dr ett underlag som anvinds for
rapportering till Forsakringskassan samt for att sikerstalla att
medarbetaren kan komma tillbaka som arbetsfor. Planen maste enligt
lag (30 kap. 6 § socialforsakringsbalken) upprittas nar medarbetaren
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varit frinvarande mer an 30 dagar pa grund av arbetsoférmaga och
beraknas vara sjuk 1 mer an 60 dagar.

e Kopia av likarintyg. Chef kan ladda upp likarintyg 1 Adato och kopia
av lakarintyget far chef fran medarbetaren.

e Dokumentation/noteringar frin rehabiliteringsmote/utredning mellan
medarbetare och chef

e Dokumentation/noteringar frin omtankessamtal mellan medarbetare
och chef

e Utredning av arbetsférmaga

e Uppgifter om sjukfrinvaro per medarbetare. All sjukfranvaro laddas
over till Adato fran 16nesystemet eCompanion varje natt.

e Inloggningsuppgifter pa anvandare

All dokumentation kring ovan punkter dr enligt kommunens
rehabiliteringsprocess.

I Novi finns det handlingar och underlag kopplat till medarbetarens
anstallning. De handlingstyper som kan finnas ar;

o Anteckningar frin medarbetarsamtal samt individuell
kompetensutvecklingsplan

e Anteckningar fran lonesamtal

e Handlingsplan kopplat till lag prestation

e Minnesanteckningar gillande misskotsamhet

e Anteckningar frin avgangssamtal nir medarbetare slutar

e Dokumentation gillande utredning av krinkande sarbehandling

e Inloggningsuppgifter pa anvandare

Informationsvardering

Denna informationsvirdering har tagits fram 1 enlighet med SKR gallringsrad ”
Bevara eller gallra: gallringsrad for lednings- och stédprocesser hos kommuner,
landsting och regioner” samt i enlighet med Riksarkivet, RA-F'S 2019:1.
Huvudregeln ar att myndigheter ska bevara sina allminna handlingar. Enligt 10
§ arkivlagen far gallring dock ske om de handlingar som aterstar efter gallringen
kan tillgodose de bevarandeindamal som nimns 1 3 § arkivlagen, dvs:

e Ritten att ta del av allmanna handlingar (offentlighetsinsyn)
e Bchovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och

e lorskningens behov.
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Inloggningsuppgifter pi anvandare foreslas gallras nir anvindaren avslutat sin

anstillning eftersom uppgifterna inte tillfér verksamheten nigot efter avslut

samt att de inte har nagon inverkan pa punkterna ovan som nimns i3 §

arkivlagen. Gallring av inloggningsuppgifter pa anvindare bor dven galla

retroaktivt.

Forslag till bevarande och gallring i Adato och Novi

Handlingstyper Bevarande/gallring | Anmirkning
ADATO

Plan for atergang till arbetet Bevaras
Kopia lakarintyg Bevaras
Dokumentation Bevaras
rehabiliteringsmote /utredning
Dokumentation Bevaras
omtankessamtal

Dokumentation utredning Bevaras
arbetsformaga

Uppgifter om sjukfranvaro Bevaras

Inloggningsuppgifter pa

anvandare

Gallras ur systemet da
anvandaren avslutat sin
anstallning

NOVI

Anteckningar
medarbetarsamtal och
individuell
kompetensutvecklingsplan

Gallras 5 ar efter sista
registreringsdatumet

Anteckningar lonesamtal

Gallras 5 ar efter sista
registreringsdatumet

Handlingsplan kopplat till lag

prestation

Bevaras

Minnesanteckningar
misskotsamhet

Bevaras

Anteckningar aveangssamta
\nteckning; gan tal

Gallras 2 ar efter sista
registreringsdatumet
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Dokumentation utredning
krinkande sirbehandling

Bevaras

Inloggningsuppgifter pa

anvandare

Gallras ur systemet da
anvandaren avslutat sin
anstallning




