Håndtering av personaldokumentasjon
PERSONALARKIV

Organisering – personalmappe  

Personalmappe inneholder sensitive personopplysninger og SKAL være skilt fra øvrig sakarkiv, i egen arkivdel.

Alta kommune har bestemt følgende:

· I fysisk arkiv: eget avlåst arkivskap – arkiveres etter objektkode (fødselsdato).

· I elektronisk arkiv/sakarkiv: organisert som egen arkivdel (ansatte).

De fysiske mappene organiseres etter objektkode (fødselsdato)

· Alt om personen i en mappe, uansett sak og emne.
· En fysisk mappe vil inneholde ALLE saker om en ansatt.

I sak/arkiv er mappene definert med egen arkivdel – ansatte.
- objektkoden (fødselsdato)

- hver sak føres som egen sak ( IKKE  ”samlesak” ), knyttet til personalmappa.
- hver ansatt vil ha flere saker med ULIK saksnr MEN m/tilknytning til personalmappa.

Altså:
· Det opprettes kun en personalmappe for hver ansatt i Esak (K-2000), eget saksnr.  
· Det skal ikke registreres noe esak i denne mappen/saken.
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· Tab quick/personal mappen opprettes og arkiveres i arkivet. Det skal ikke journalføres noe på denne sak.  Helse benytter også rutinen, men lager ikke tab quick mappe men lager egen mappe. Når Helse skal flytte til rådhuset og har med deler av arkivet så gjelder samme rutine som for rådhuset, med bruk av tab quick mappe.
Barn og unge praktiserer samme rutine som rådhuset.

· Det opprettes nye saker per hendelse i Esak. ((Innermappe) omslagsmappe, rådhuset benytter forskj farger på dem. Men det må ikke brukes i farger, for de må merkes uannsett)).
· Lag ikke tab quick mappe, men innermappe.

· Innermappene er delt opp slik, en for:

· tilsetting/lønn    –  (rosa rådhus).
· Permisjon/ferie – (grønn rådhus).
· Og en for det som ikke journalføres (statens pensjonskasse, kopi av gavebrev osv.) – (blå rådhus).
· Konvolutt – innhold: intern skjerming ekstra sensitive saker, f.eks; statens pensjonskasse,opplysninger og:
· Helseforhold – tilpasset arbeid, attføring m.m.
· AKAN – saker

· Grove disiplinærsaker
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· Innermappene arkiveres i personalmappen (tab quick mappen).

· En hendelse kan for eksempel være en tilsettingsavtale:
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Innhold linje 1: Tilsettingsavtale (hva saken gjelder uten å røpe personinformasjon) 
Innhold linje 2: Fornavn Etternavn - ANSATTE f,eks. se over
Graderingskode: Tilgangskode A for Ansatte (ofl§ 13, fvl§ 13 )

Gruppe: Ansatte
Arkivkode: fødselsdato (ddmmåå)

Sekundærkode: k-kode for tema det gjelder
Arkivdel: Ansatte

· Alt som er journalført på personalmappe, arkiveres fysisk i arkivet.

Et eksempel på hvor mange saker som kan bli registrert i Esak, men at det kun er en Personalmappe i arkivet.
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Innsyn – personalmappe

· Bare de som arbeider med virksomhetens personalsaker og har saklig behov i sitt arbeid, skal ha adgang til personalmappe.

Saksnr.xx/xxx    Beate Monsen 160868








