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1. Samandrag

Denne planen inneheld framlegg til korleis Stryn kommune skal bygge opp og drive personalarkivet i kommunen sitt post/sak/arkivprogram, som er WebSak.

Planen har som prinsipp at det berre skal vere eitt elektronisk personalarkiv.  Hovudordningsprinsippet er ordning etter namnet på den tilsette, skrive slik: Fornamn, Mellomnamn, Etternamn. K-koden/ordningsprinsipp er NAMN.

Personalarkivet skal vere ein eigen arkivdel i WebSak. Arkivdelen er unnateke offentleg innsyn etter § 23, 1. ledd i offentleglova.
2. Målsettinga med planen

Målsettinga i planen er å legge til rette for

· ei sikker handtering og oppbevaring av personalopplysningar i personalarkivet
· ei rasjonell handsaming av personalsaker

3. Utgangspunktet for planen - nosituasjonen

Personalarkivet vart fullelektronisk 01.01.2009.  Alle inngåande dokument vert scanna inn, og alle utgåande dokument og notat vert skrive inn direkte i personalmappa.
Det er oppretta eigen arkivdel i WebSak for personalsaker.  Denne er skjerma for innsyn på heimesida.

3.1 Hovudprinsipp

Planen legg til grunn at det elektroniske personalarkivet er ein eigen arkivdel (personal) som er serieordna og sortert slik:

1. ordningsprinsipp Personalmappe – (første linje i sakstittel)

2. ordningsprinsipp etter namn (fornamn mellomnamn etternamn, - andre linje i sakstittel). 
3. ordningsprinsipp (klassering) er namn

I kommunen sin arkivplan er serien spesifisert slik:

	Arkivserie:
	Personalarkivet

	Dagleg ansvar:
	Arkivansvarleg

	Arkiv:
	Personalarkiv ved etatane

	Journalførande eining:
	Sentralarkivet

	Innhald:
	Tilsetting, oppseiing, og andre saker som gjeld den enkelte tilsette.

	Tilgang for:
	Tilsette som har lønns- og personalsaker som sitt arbeidsområde

	Ordning:


	Personalmappe i WebSak:

1. ordning: (1. linje i sakstittel) Personalmappe 

2. ordning: (2. linje i sakstittel) Namn på tilsett (fornamn, mellomnamn, etternamn)
3. ordning: Klassering:  Namn 

	Periode:
	Kontinuerleg

	Oppbevaringsmedium:
	Fullelektronisk

	
	

	
	

	Kassasjon
	Nei

	År til kassasjon
	Ikkje aktuelt

	Type:
	Original

	Kassasjonsheimel:
	Ikkje aktuelt

	Merknader:
	

	Produsert i elektronisk system: 
	WebSak

	Godkjent av:
	

	Dato:
	


Personalarkivet er knytt til den sektoren som vedkomande er tilsett.  Ved tilsetjing i ny sektor skal personalansvarleg ved den nye sektoren vere saksansvarleg, og førre saksansvarleg skal ha tilgang til saka.  Om den tilsett har stillingar i ulike sektorar, er det personalansvarleg i den sektoren den tilsette har høgaste stillingsprosent som er saksansvarleg, - den andre sektoren har tilgang.
4. Personalarkivet

I personalarkivet skal ligge dokument som har varig innverknad på den enkelte sitt arbeids-, lønns- og pensjonstilhøve. 

I dei høva det er disiplinærsaker, Akan saker eller liknande på den tilsette, skal det opprettast ei personalmappe 2, som berre næraste leiar og sektorleiar skal ha tilgang til.  Den mappa vert ikkje overført til ny avdeling om den tilsette endrer arbeidsstad innan organisasjonen.
4.1 Skifte av namn

Skifte av etternamn vil føre til endringar i 2. linje i sakstittel – etternamnet vert endra, og i tillegg skriv ein inn  - før Hansen.  Då er begge etternamna søkbar. 
4.2 Innhaldet i personalmappene


Når den tilsette har teke imot stillinga, vert dokument frå tilsettingssaka kopiert over til personalmappa slik:

· Melding om tilsetting vert kopiert over frå tilsettingssaka

· Desse dokumenta vert henta inn som vedlegg:
Stillingsannonsa, søknad på stilling, tilsettingssak og returslipp

· Attestar og vitnemål vert scanna inn som eigen journalpost

· Ved ferievikariat vert tidsavgrensa arbeidsavtale nytta, og den underteikna arbeidsavtala vert kopiert over frå tilsettingssaka til personalmappa som hovuddokument.  Vedlegg er stillingsannonse, søknad og evt. tilsettingssak.

Andre dokument som skal registrerast i personalmappa:

· Helseattestar og politiattestar

· Arbeidsavtaler (desse vert skrivne inn direkte i personalmappa av personalansvarleg  som eit utgåande dokument og når den er underteikna av den tilsette vert den registrert inn som inngåande dokument)
· Dokument vedk. pensjon og forsikring

· Søknad og svar på permisjonar som har innverknad på den enkelte sitt arbeids-, løns- og pensjonstilhøve:
- Utdanningspermisjonar (grunn-, etter- og vidareutdanning)
- Fødselspermisjonar, permisjon ved adopsjon, «pappapermisjon» og fedrekvote 
- Omsorgspermisjon
- Søknad om redusert stilling
- Permisjon for å prøve anna stilling/arbeid
- Andre lenge permisjonar utan løn
Søknader/dokument som ikkje har innverknad på den enkelte sitt arbeids-, løns- og pensjonstilhøve skal ikkje registrert i WebSak, men settast i perm og oppbevarast i 3 år for seinare å bli makulert.

Permisjonsøknader i denne kategorien er:

Velferd: 
- Permisjon ved alvorleg sjukdom

- Permisjon ved dødsfall

- Permisjon for tilvenning av barn i barnehage
- Permisjon for eige bryllaup

- Permisjon for husbygging, istandsetting av eige hus/leilegheit
- Permisjon for deltaking i større idrettsarrangement
- Permisjon for feiring av religiøse og nasjonale høgtidsdagar som ikkje er offisielle etter norsk 
  kalendar

Kurs:
- Seminar og kortare fagkurs
- Permisjon for eksamen/lesedagar
- Kurs arrangert av arbeidstakarorganisasjonane

Verv:

- Permisjonar ved offentlege verv
- Permisjonar ved tillitsverv i arbeidstakarorganisasjonar

- Permisjonar for å delta i politisk arbeid – nominasjonsmøte

- Permisjonar for andre tillitsverv

Anna:

- Permisjon ved amming

- Permisjon for deltaking i hjelpekorpsaksjonar

Ferie:

- Søknad om overføring av ferie (kan godkjennast t.d. i samband med lengre 
  utanlandsopphald med særskilt grunngjeving, sosiale grunnar eller totalvurdering av
  arbeidssituasjon)
4.3 Avslutning 

Personalansvarleg gjev melding til arkivtenesta når personalmapper skal avsluttast.
5. ”Persondokument” utanom personalarkivet

Kommunen har som arbeidsgjevar dokument og bilag som gjeld den enkelte tilsette plassert andre stader enn det som i denne planen er meint med personalarkivet. I alle kommunar finst slike dokument eller bilag i den avdelinga som syter for lønnskøyring og –utbetaling og i den avdeling vedkomande tilsette arbeider. Denne planen har som målsetting at det ikkje skal oppbevarast dokument/bilag med personalopplysningar andre stader i organisasjonen enn på lønningskontoret og på arbeidsplassen (i tillegg til sjølve personalarkivet).

· Det skal ikkje oppbevarast arkivverdig dokument andre stader enn i personalarkivet

· Dokumenta skal oppbevarast slik at dei ikkje er tilgjengelege for uvedkomande

5.1 Døme på dokument som skal oppbevarast i perm på lønningskontoret/arbeidsplassen:

Sjå pkt. 4.1 – dokument med tidsavgrensa interesse.

På arbeidsplassen skal berre oppbevarast dokument og kopiar som det er nødvendig å ha tilgang til for den daglege drift på arbeidsplassen. 

Skjema eller notat frå siste medarbeidarsamtale skal oppbevarast på avdelingane til neste samtale. Dersom det kjem fram tilhøve under medarbeidarsamtalen, og dette blir følgt opp, t d gjennom ein personalsamtale, skal notat frå samtalen skrivast i WebSak. 

6.  innsyn

Tilsette har rett til innsyn i eiga personalmappe, og kopiar av dokument i mappa.  Innsynsretten og retten til kopiar gjeld også som hovudregel interne dokument, med dei avgrensingane som følgjer av §§ 18 og 19 i forvaltningslova og § 23 i personopplysningslova.

Krav om innsyn skal stillast til arkivleiar, som saman med vedkomande sakshandsamar gjev innsyn.  Arkivleiar skal ha tid til å førebu innsynet, slik at sjølve innsynet som hovudregel ikkje kan gjennomførast straks.

Innsynet skal gjennomførast på ein måte som sikrar at arkivverdig materiale ikkje blir fjerna frå mappa eller øydelagt.

7. Iverksetting av planen

Denne planen blir iverksett frå 1. september 2015.
8. Behandling av planen

Planen inngår som bakgrunnsmateriale for kommunen sin elektroniske arkivplan på www.arkivplan.no

Arkivleiar har ansvar for å ajourhalde planen.

