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Utarbeidd av Sigrid Uppstad Pedersen, arkivansvarleg. 01.01.2016
Innleiing
Frå 01.01.16 starta Valle kommune med fullelektronisk personalarkiv. 

Oppretting av personalmapper (arkivansvarleg)
· Tittel: Personalmappe ....(namn) og ... etternamn, NB! Merk tekst som skjermet
· Journalenhet: SEN
· Saksansvarleg: leiar
· Tilgangskode: IO-Ikkje offentleg
· Hjemmel u.off: § 13, jf. fvl. § 13. 1 ledd, under teieplikt
· Arkivdel: PERS
· Prinsipp: Fødselsnr, Ordningsverdi: 000000, NB! huk av for Uoff

Journalpostar i personalmappa
· Alle dokument som vert registrert  i personalmappa skal ha tilgangskode § 13,13,1. 
· Merk tekst som skjerma (treng ikkje skjerme ordet: personalmelding)
· Huk av for uoff på avsender/mottakar. 

Heimel for behandling av personopplysningar
I høve til personopplysningslova kan kommunen opprette personregistre for behandling av personopplysningar. Heimel og vilkår for å behandle personopplysningar er iht. § 8: ”Personopplysningar (jfr. § 2 nr. 1) kan bare behandlas dersom den registrerte har samtykka, eller det er fastsatt i lov at det er tilgang til slik behandling, eller behandlinga er nødvendig for..”
Dersom regelverket i personopplysningsforskrifta § 7-16 følges, er behandlingane unntatt konsesjonsplikt og meldeplikt.

Definisjonar
Personalsak - sak som omhandlar forholdet mellom arbeidstakar og arbeidsgivar, og som har betyding for den tilsette sin lønn, ansiennitet, pensjon eller på anna måte innverkar på arbeidsforholdet. 

  Kva er eit personalarkiv?
  Eit personalarkiv består av dei dokumenta som gjeld den einskilde tilsette. 

Personalsaker
Fyrste dokumentet i saka saka vert oppretta når vedkomande takker ja til ei stilling (underteikna tilsetjingsbrev). Dersom den tilsette har papir personalmappe frå før så varierer det kva som vert det fyrste dokumentet. 


Offentlegheitsvurdering
Offentlegheit i personalarkivet skal vurderast etter vedtak i Lov om rett til     innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova).
  Offentleglovas § 11 Meirinnsyn 
     Når det er høve til å gjere unntak frå innsyn, skal organet likevel vurdere å gi heilt     eller delvis innsyn. Organet bør gi innsyn dersom omsynet til offentleg innsyn veg tyngre enn behovet for unntak. 


Bevaring / kassasjon
Personalarkivet bevaras i sin heiIheit

Tilgangar
Leiar er saksansvarleg på personalmappa. Leiar har tilgang til dokumentasjon om sine tilsette. Personalavdelinga, lønsansvarleg, ansvarleg for KLP og arkivtenesta har generell tilgang til sakene.

Innsyn
Krav om innsyn i en personalsak behandlas etter reglane for partsinnsyn i forvaltningslovens
§§ 18-20, og etter innsynsbestemmelsene i personopplysningslovens § 18. Den tilsette har rett til innsyn i personalmappa si, men dette gjeld ikkje nødvendigvis alle dokumenta og opplysningane. For eksempel har ikkje den tilsette krav på å sjå opplysningar som det av helsemessige årsakar er utilrådeleg at vedkomande får kjennskap til. Også andre forhold som den tilsette av særlege gunnar ikkje bør ha kjennskap til, kan skjermast. Dette gjeld for eksempel vurdering om vedkomande som er gitt av andre. For å sikre dette blir det rådd ein rutine der leiar personal alltid ser gjennom personalmappa før den tilsette sjølv får sjå den. Tilsett har som hovudregel rett til innsyn i sine eigne saker.
Innsynet skal gis saman med leiar, evt med annan kvalifisert personell. Det gis en oversikt over kva saker/journalposter som finnes. Den som begjærer innsyn, gir beskjed om kva man øskjer innsyn i.

Periodisering
I følgje arkivforskrifta § 3-12 kan leiinga i eit organ fastsetje at personalmappene skal haldast utanfor periodisering eller følgje særskilte prinsipp for periodisering. Slike unnatak skal spesifiserast i arkivplanen. 


 


















	TYPE SAK
	TILHØYRANDE DOKUMENT
	ARKIVDEL
	MERKNAD

	Tilsettingssak
	Evt. dokument om vurdering av stilling
Annonsetekst Innkomne søknadar Førebels svar Søkjar liste Innkalling til intervju Evt. referansar
Evt. uttale frå arb.takar org.  Tilsettingsprotokoll
Tilbod om stilling
Svar på tilbod om stilling Avslag til andre søkarar
	Adm
	Eventuelle papirbaserte vedlegg frå søkaren som ikkje får stillinga, skal makuleras eller returneras etter klagefristens utløp

	Tilsetting
	Underteikna tilsettingsbrev 
Søknad
Arbeidsavtale Tausheitserklæring
Evt. databrukerkontrakt Oppfølging/veiledning i prøvetiden
	Personal
	

	Attestar, vitnemål og ansiennitet
	Framlagte attestar Vitnemål
Andre dokument som har betyding for ansiennitetsberekning
	Personal
	Gjeld dokumentasjon som oppstår etter tilsetting.


	Tausheits-erklæringar 
Innleigd arbeidskraft / konsulentar
	Erklæring
	Adm
	

	Politiattest
	X-notat som stadfester at attesten er mottatt
	Personal
	Attesten skal ikkje skannas inn i systemet. Makuler 

	Tuberkuloseattest
	Attest
	Personal
	

	Permisjonar
	Søknad Svar
	Personal
	Permisjonar som har innvirkning på lønn, pensjon og/eller ansiennitet
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	TYPE SAK
	TILHØRANDE DOKUMENTER
	ARKIVDEL
	MERKNAD

	Sjukefråver Arbeidsavklaring
	Innkalling
Referat frå oppfølgingssamtalar Oppfølgingsplanar
Avtalar Notat
Korrespondanse med NAV/BHT/primærhelsetjeneste/den tilsette
Møtereferat Arbeidsavklaringspengar Vedtak
	Personal
	Arbeidsavklaring tilsvarar tidligare attføringssak

	Godtgjersle
	Lokale avtalar / særavtalar iht. særskilte arbeidsoppgåver
	Personal
	

	Personalmelding
	Meldingsskjema (startmelding og melding om endring i tilsettingsforhold)
	Personal
	

	Støtte til vidare-/ etterutdanning
	Søknad m/ dokumentasjon Svar
Avtale om bindingstid
	Personal
	

	Omplasseringar – arbeidstakars initiativ
	Søknad Svar
	Personal
	

	Omplassering – arbeidsgivars initiativ
	Henvending frå arbeidsgivar Saksbehandling
Vedtak
	Personal
	

	Attest
	Førespurnad frå tilsett Attest
	Personal
	Seier noko om arbeidsoppgåver, osv.

	Arbeidsstadfesting
	Førespurnad frå tilsettt Arbeidsstadfesting
	Personal
	Beskriv kor vedkomande har arbeidet frå til dato

	Konstituering / sted fortredar
	Tilbod / beordring Svar
	Personal
	

	Yrkesskade
	Skademeldingsskjema NAV Internt skademeldingsskjema Korrespondanse med f.eks forsikringsselskap
	Personal
	

	Disiplinærsak
	Eventuell varsling Korrespondanse mellom arbeidsgivar, arbeidstakar og tillitsvalgt/fullmektig evt. advokat Møteinnkallingar
Møtereferat Advarslar Krav /vilkår Avtale Vedtak
Oppfølgingssamtaler
	Personal
	Disiplinærsaker defineras som brot på arbeidsavtalen. Sakstittelen skal gjenspeile disiplinærforholdet, f.eks mangelfull arbeidsutførelse, kvalitet, rus, tyveri, ordrenekt, mobbing og liknande. Her kan dokumentasjon som leiar til ei AKAN sak framkomme.
Disiplinærsaker bør ha egen tilgangskode.



	Melding
	Varselbrev
	Personal
	



	TYPE SAK
	TILHØYRANDE DOKUMENT
	ARKIVDEL
	MERKNAD

	
	Melding
	
	

	Oppseiing
	Oppseiing  Svar Sluttsamtale Sluttattest
	Personal
	

	Avskjed / suspensjon
	Korrespondanse mellom arbeidsgivar, arbeidstakar og tillitsvalgt / fullmektig evt. advokat/rådgivar
	Personal
	

	Tildelte heidersteikn
	Søknad fra arbeidsgivar Svar
Invitasjon til eventuell utdeling
	Personal
	

	Kommunale jubilantar
	Invitasjon til arrangement
	Adm.
	25 års teneste

	Arbeidsavtale
	Avtale signert av begge parter Brev inn signert avtale
Skriftlig varsel når avtaler over 1 år avsluttes
	Personal
	Midlertidige eller endra avtalar

	Oppdragsavtalar og liknande
	Søknad Svar
Signert oppdragsavtale
	Personal
	Eksempel: Oppdragsavtalar og avtalar med fritidskontakt, tilsynsførar, støttekontakt, besøksheim, fosterheim osv.
Ikkje røp klientforhold

	Fortsatt arbeid etter 70 år eller særaldersgrense
	Søknad Svar
	Personal
	

	Seniorpolitiske tiltak
	Avtale om stimuleringstiltak
	Personal
	

	Pensjon
	Innkalling til møte Søknad fra arbeidsgiver
Brev fra forsikringsselskap om mottatt søknad
Brev fra forsikringsselskap vedr. utbetaling
Pensjonsmeldinger
	Personal
	Saken omfatter alle typer pensjoner

	Lærlingar
	Tilbud Svar
Arbeidsavtale ut Signert avtale inn Taushetserklæring
Politi- og tuberkuloseattestattest Lærekontrakt
Oppmelding fag/svenneprøve
	Personal
	Førebels tilsetting

	Lærekandidatar
	Arbeidsavtale Opplæringskontrakt Kompetansebevis
	Personal
	Førebels  tilsetting

	Hospitering / arbeidstrening
	Signert avtale om f.eks arbeidstrening Taushetserklæring
	Personal; dersom vedkommende er tilsett frå før. Adm; dersom vedkommende ikke er tilsett
	

	Utplassering
	Signert avtale Taushetserklæring
	Adm.
	



Dokumentasjon som gjeld den enkelte tilsette, men som har tidsbegrenset interesse og som ikkje er nødvendig for å dokumentere den enkeltes arbeidsforhold, skal kun oppbevares på papir. Enkelte dokument inneheld personlege opplysningar, og bør oppbevaras nedlåst. Den slags dokumentasjon kan for eksempel være:
· permisjonar utan ansiennitetstap
· feriar
· tenestereiser, reiseforskot
· gjenpartar av rutinemessige meldingar til pensjonskasse, NAV
· eigenmeldingar og sjukemeldingar
· skattekort
· lønnsutbetaling, lønningskort, kopi av lønnslipp, lønns- og  trekkoppgåver
· underbilag til lønn: timelister, akkordsedlar, stemplingskort, overtidslister, fråverslister
· vedtak frå NAV om fritak frå arbeidsgjevarperioden ved sjukefråvere
· lønnstrekk til fagforeining
· bilgodtgjering, telefongodtgjering. Vær oppmerksam på at her kan det vere særavtalar som skal journalføras
· medlemslister til pensjonskassen
· overføring av ferie
· medarbeidersamtalar, oppfølgingssamtalar f.eks. i forhold til prøvetid


