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SAK- OG REGISTRERINGSREGLAR FOR PERSONAL

Personalsaker
Personalsak – ei sak som omhandlar tilhøva mellom arbeidstakar og arbeidsgjevar, og som har betydning for den tilsette si løn, ansiennitet, pensjon eller på anna måte innverkar på arbeidstilhøve. Ein person vil kunne ha fleire arkivsaker som blir knytt saman med eit felles ordningssystem. I Etne kommune er personal ein eigen arkivdel.  

I Etne kommune vil det  i all hovudsak vere ei stillingsvurdering som er grunnlag for oppretting av den første arkivsaka. 

Primært ordningsprinsipp er namnet til den tilsette (Namnet skal registrerast med etternamn først, og med store bokstavar), sekundært ordningsprinsipp er fødselsnummer (FNR – mellomrom mellom fødselsdato og person nr). 

Den tilsette sin leiar skal registrerast som saksansvarleg på alle arkivsaker tilknytt den tilsette. Sakshandsamar av dokument, til dømes oppseiing, er personalrådgjevar, men saksansvarleg for arkivsaka skal vera leiaren (pga. tilgangsstyring).


Ver merksam på at alle typar tilsetjingstilhøve skal arkiverast i personalarkivet. Dette vert gjort på grunn av attfinning av dokumentasjonen. Dette gjeld og oppdragsavtalar og liknande.

Offentlegheitsvurdering

Offentlegheit i personalarkivet skal vurderast etter vilkåra i Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova). Offentleglovas § 11 pålegg kommunen å vurdera «meroffentlighet» i høve til opplysningar som kan gjerast ikkje offentlege 


Alle arkivsaker og journalpostar som vert oppretta i arkivdel personal (PERS2), 
skal vere gradert med P3 og § 13. 
Graderingskode PP, ved streng gradering.


Rutinane for tilsettingar/stillingsendringar er under revisjon.  
Desse rutinane er å finne i kvalitetsportalen til  Etne kommune under pkt Lokal personalhandbok. 
1)  Arbeidsgjevarpolitikk
2)  Tilsetjing
3)  Arbeidstid
4)  Lønn og godtgjeringar
5)  Personalutvikling
6)  Velferdstiltak
7)  Helse- miljø og tryggleik
8)  Ferie
9)  Sjukefråvær
10) Permisjonar
11) Pensjon og forsikring
12) Endring og opphøyr



Sak og registreringsreglar for område personal: 

04 Personalforvaltning:

	Arkivsaktittel:
	Journalposttittel
	Saks-
omgrep
	Arkivdel
	Journal-
kategori
	Klassering 1
	Klassering 2
	Klassering 3

	Refusjonar og tilskot frå NAV 
+ (line 2) Tilretteleggingstilskot og refusjon for bruk av bedriftshelsetenesta 
	
	Samlesak pr eining
	Sak
	
	104
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Instruks og reglement
	
	
	
	
	041
	
	

	Tenestereglement
	Tenestereglement + stilling
	Enkeltsak
	Sak
	
	041.1
	
	

	Stillingsinstruks-/vurdering
	Stillingsinstruks-/vurdering + stillingstype
	Enkeltsak
	Sak
	
	041.2
	
	

	Stillings-/bemanningsplan
	Stillings-/bemanningsplan + eining
	Enkeltsak
	Sak
	
	041.3
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tariffavtalar, lønn, 
	
	
	
	
	042
	
	

	Sentrale-forhandlingar/avtalar
	Protokoll -Tariffoppgjer + årstal 
	Enkeltsak
	Sak
	
	042.1
	
	

	Lokale forhandlingar/avtalar
	Protokoll - Lokale forhandlingar + kap + årstal 
	Enkeltsak
	Sak
	
	042.2
	
	

	Samarbeid med dei tilsette sine organisasjonar
	Samarbeid med + namn på organisasjonen
	Enkeltsak
	Sak
	
	042.3
	
	

	Lønn under fråvær
	Trekk i lønn grunna fråvær
	Enkeltsak
	Personal
	FNR
	042.4
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Pensjon, velferd
	
	
	
	
	043
	
	

	Pensjonsordning
	Pensjonsordning + namn
	Enkeltsak
	Sak
	
	043.1
	
	

	Pensjonsforsikring
	Pensjonsforsikring + avtale
	Enkeltsak
	Sak
	
	043.2
	
	

	Heidersteikn/gåver
	Heidersteikn/gåve + namn på mottakar
	Enkeltsak
	Sak
	
	043.3
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Helse og arbeidsmiljø
	
	
	
	
	044
	
	

	HMS-teneste
	HMS-Vernerunde + eining – år
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.1
	
	

	
	HMS-Årsmelding + år 
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.11
	
	

	
	HMS-skade på tilsett (namn)
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.11
	
	

	Internkotroll
	Interkontroll + eining + år
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.12
	
	

	Arbeidsmiljø
	Arbeidsmiljø + område (avd) 
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.13
	
	

	Helsetiltak + namn på eining 
	
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.14
	
	

	Ergonomisk arbeidsplassvurdering for tilsett
	
	Enkeltsak
	Sak
	
	044.15
	
	

	Refusjon – terminalbriller
	Søknad om refusjon av utgifter til terminalbriller
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	044.15

	Akantiltak
	
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	044.16

	Yrkesskade 
	Skademelding
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	044.17

	Tilfelle av vald på arbeidsplassen
	Tilfelle av vald på arbeidsplassen
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	044.17

	
	
	
	
	
	
	
	

	Opplæring/kurs
	
	
	
	
	045
	
	

	Kurs og felles opplæring
	Aktuelt kurs + søknad
	Enkeltsak
	Sak
	
	045
	
	

	Andre kurs og opplæring
	Aktuelt kurs + søknad
	Enkeltsak
	Sak
	
	045
	
	

	Etterutdanning/vidare
utdanning
	Søknad utdanning + søknad om stipend/tilskot 
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	045

	
	
	
	
	
	
	
	



	Arkivsaktittel:
	Journalposttittel
	Saks-
omgrep
	Arkivdel
	Journal-
kategori
	Klassering 1
	Klassering 2
	Klassering 3

	Personal
	
	
	
	
	046
	
	

	Tilsetjingstilhøve
	Tilsetjingstilhøve 
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Omplassering
	Omplassering
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Endring av stilling
	Endring av stilling
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Oppseiing/avskil
	Det som er aktuelt
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Attestar/stadfestingar
	Attestar/stadfestingar
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Overføring av ferie
	Overføring av ferie
	Samlesak pr tilsett
	Personal
	
	
	
	046

	Retrettstilling
	Retrettstilling – namnet
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Seniortiltak
	Uttak av Seniortiltak
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Stillingsendring
	Stillingsendring
	Enkeltsak
	Persona
	
	Namn
	FNR
	046

	Oppfølgjing av sjukemelde
	Oppfølgjing - sjukemeld
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Vert saka teken opp i attføringsutvalet, skal det nyttast same arkivsak (teksten attføring skrivast inn på linje 2 på arkivsaka)
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	
	
	
	
	
	
	
	

	Legemiddelhandtering
	Fullmakt til legemiddelhandtering
	
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Suspensjon
	Referat, innkalling til møte, referat frå møte og liknande.
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	
	
	
	
	
	
	
	

	Personalsak 
(disiplinære tilhøve)
	
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Utvida omsorg/ evt. fødselspermisjon
	Søknad om utvida omsorg/ evt. fødselspermisjon 
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Utvida rett til fri i samband med omsorg
	Utvida rett til omsorgspenger – Vedtak + linje 2 antal ekstra stønadsdagar + namn på barnet
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Permisjon utan lønn
	Søknad 
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	Oppseiing
	Oppseiing + stillingst. + namn
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046



	Arkivsaktittel:
	Journalposttittel
	Saks-
omgrep
	Arkivdel
	Journal-
kategori
	Klassering 1
	Klassering 2
	Klassering 3

	
	N - Ei tilsetting startar alltid med ei stillingsvurdering. 
N - Melding om ledig stilling + stillingstype, storleik og stad.
X - Ekstern utlysing + stillingstype, storleik og stad  
X - intern utlysing,  + stillingstype, storleik og stad 
X - evt. utviding av stilling + stillingstype og stad
  
	Enkeltsak
	Sak
	
	
	
	047

	
	I – søknad på stilling + stillingstype 
	
	
	
	
	
	

	
	X – utvida søkjarliste  + stillingstype, storleik og stad
	
	
	
	
	
	

	
	X – Enkel søkjarliste  + stillingstype, storleik og stad
	
	
	
	
	
	

	
	U – Stadfesting av mottatt søknad + stillingstype og stad
	
	
	
	
	
	

	
	U – innkalling til intervju + stillingstype, storleik og stad
	
	
	
	
	
	

	
	S –  Saksutgreiing + tilråding av kandidat til stilling + stillingstype, storleik og stad
	
	
	
	
	
	

	
	U – Tilbod om stilling + stillingstye, storleik og stad
	
	
	
	
	
	

	
	U – Svar på søknad + stillingstype, storleik og stad
	


	
	
	
	
	

	Tilsetjingshøve
	Fast stilling
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	
	
	
	
	
	
	
	

	Lærling + t.d. barne- og ungdomsarbeidarfaget
	Arbeidsavtale, informasjon om fagprøve og liknande
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	214.1

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tilsetjingstilhøve
	Arbeidsavtale + 2. linje stillingstype og avtaleperiode
	Enkeltsak
	Personal
	
	Namn
	FNR
	046

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Journalposttitlar i arbeidsavtale i arkivsaka:
	
	
	
	
	
	

	
	I –Attestar, vitnemål, kursbevis 
	
	
	
	
	
	

	
	X – Stadfesting av motteken politiattest 
	
	
	
	
	
	

	
	X – Fullmakt for opning av personleg adressert post
	
	
	
	
	
	

	
	1) Konstituering
	
	
	
	
	
	

	
	2) Tenestebevis
	
	
	
	
	
	

	
	3) Fastsetjing av lønnsansiennitet
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Politiattest frå tilsett: Stadfestingsskjema skal fyllast ut i WebSak (X-notat). Skjema journalførast i saka om tilsetjingshøve. Politiattest blir oppbevart i perm i arkivet. Makulert når tilsetjingstilhøvet blir avslutta.

Dette skal ikkje førast i WebSak:
Medarbeidarsamtalar
Velferdspermisjon – begravelse, flytting, tilpassing til barnehage og liknande. 
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