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Arkivrutine for personalmapper


1. Formål
All dokumentasjon som har betydning for den enkeltes arbeidsforhold, eksempelvis lønn, ansiennitet, trygd og pensjon m.m., skal oppbevares i personalmappen.

Eidsberg kommune har fullelektroniske arkivrutiner og alle ansatte i kommunen har en elektronisk personalmappe som skal være likelydende med den papirbaserte. Kommunen vil fortsette med papirbaserte personalmapper i tillegg til de fullelektroniske frem til 31.05.2015. 

Fra 01.06.2015 vil kommunen gå fullelektronisk med personalarkivet forutsatt bekreftet gode backuprutiner fra driftsenheten IØD og velfungerende rutiner internt i kommunen som sikrer en full forståelse for fullelektroniske personalmapper og tilganger i systemet. I overgangsperioden skal i prinsippet den elektroniske personalmappen være likelydende med den papirbaserte mappen.

Personalmappene holdes utenfor kommunens ordinære periodisering.

Eidsberg kommune skal ha EN personalmappe pr. ansatt. Personalmappen skal fysisk være plassert på sentraladministrasjonen/personalkontoret så lenge kommunen beholder papirversjon av mappen. Virksomheter som har behov for fysiske personalmapper ute på virksomheten beholder kopi av dokument og ordner det etter egne rutiner.

Dette ansees som skyggearkiv og vil ikke bli bevart for ettertiden. Virksomheter v/leder må derfor være påpasselig med å sende all dokumentasjon på den ansatte til den sentrale personalforvaltningen i kommunen for journalføring, skanning og arkivering. Journalfører leder selv i personalmappe til ansatt må den ordinære papirversjonen sendes sentral personalforvaltning for fysisk arkivering i papirmappe.

En elektronisk personalmappe gir mulighet for ledere til å ha god oversikt og enkel gjennfinning av korrespondanse med den ansatte. Det er fullt mulig for leder å bruke personalmappen til IKKE arkivverdig korrespondanse. I tabellen under har vi forsøkt å beskrive hva som MÅ inn på personalmappen. Den enkelte leder må vurdere dette opp mot Eidsberg kommunes regler for dialog med sine ansatte f.eks når det gjelder medarbeidersamtaler og fortrolighet. 


2. Innholdet i en personalmappe
Personalmappen skal inneholde dokumentasjon som har varig virkning for ansettelses- eller lønnsforhold. 

OBS! I tabellen under har vi angitt skriveregler for de ulike typer dokumenter. Vær klar over at alt som står på tittel linje 1 (T1) kommer på postlisten selv om mappen og innholdet er unntatt offentlighet. Det vil fremkomme at det har vært et inngående eller utgående dokument i en personalmappe, men uten navn på person. Vær alltid nøye med hva du skriver på tittellinje 1 ! Tittellinje 1 på journalposten skal være nøytral og forklarende for dokumentet også i ettertid.
Ellers følges kommunens ordinære skriveregler.








Arkivverdige innhold for personalmappen: 
	Saker/dokumenter
	Ansvarlig
	Rutine
	Skriveregler

	Varsel om nådd maksdato på grunnlag av sykemelding

	Sentral personal forvaltning
	Personalkontoret produserer dokumentet.
(Selve sykemeldingene holdes utenfor WebSak  Fokus)
	Utgående dok.
T1: Varsel om nådd maksdato
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Signerte arbeidsavtaler
	Sentral personal forvaltning
	Oppretter personal mappe og skanner inn signert arbeidsavtale. 
Gjelder også tidsbegrensede arbeidsavtaler.  
	Inngående dok. fra ansatt
T1: Signert arbeidsavtale/ signert tidsbegresnet arbeidsavtale.
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Søknad med cv og attester 
	Sentral personal forvaltning
	Når ansettelsen er foretatt  og peronalmappen opprettet linker/kopierer man CV og søknad inn i personalmappen fra rekrutteringssaken som allerede finnes i Websak fokus.  Skanner relevante attester og legger som vedlegg til søknaden.
	Inngående dok. fra ansatt
T1: Søknad med CV og attester «ansettelsestittel virksomhet» 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	
Pensjonsforhold Søknader/svar om AFP etc.  

	Sentral personal forvaltning
	Skannes eller importeres fra fil .
Mottar virksomhet/leder dokumentasjon må dette registreres og skannes inn eller sendes Sentral personalforvaltning for registrering.
	Inngående/Utgående dok.
T1: «dekkende beskrivelse av dok. Innhold»
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Dokumentasjon av etterutdanning
	Sentral personal forvaltning
	Skannes og legges på mappen, kan ha følger for ansiennitets beregningen.
	Inngående dok.
T1: Dokumentasjon på etterutdanning – «type utdanning»
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Studiepermisjoner - søknad og vedtak. 
	Personalsjef
eller
Skolesjef
	Søknad journalføres av  arkivtjensten/saksbehandler og kommer i kurven til behandling hos personalsjef eller skolesjef. Behandles med utgående svarbrev. Nærmeste leder påføres som kopimottaker.
Personalsjef eller skolesjef produserer vedtak med virksomhetsleder som kopimottaker.
	Søknad Inngående dok.
T1: søknad om studiepermisjon ddmmåå - ddmmåå 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå
Vedtak utgående dok.
T1: Innvilget/avslått /delvis innvilget søknad om studiepermisjon ddmmåå - ddmmåå 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Lengre permisjoner, som har betydning for ansettelsen.
Permisjon/redusert stilling. (ihht arbeidsmiljøloven)
	Leder videresender søknad til personal
	Svar opprettes av personal med leder som kopimottaker. Sendes evt. Til godkjenning hos skolesjef/personalsjef. 
	Søknad Inngående dok.
T1: søknad om Permisjon/redusert stilling ddmmåå - ddmmåå 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå
Vedtak utgående dok.
T1: Innvilget/avslått /delvis innvilget søknad om Permisjon/redusert stilling ddmmåå - ddmmåå 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Forsikringssaker / skademeldinger (NAV, SPK og KLP)
	Sentral personal forvaltning
	Lederne sender skademeldingen til  personal for skanning og registrering. (Eks. ulykke ute på arbeidsplass, skal meldes til NAV, KLP, gruppeliv etc. )
	Skademelding utgående dok.
T1: Melding om skade ddmmåå 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Skademeldinger uten melding til NAV, SPK og KLP (hendelser som kan føre til forsikringsskade i etterkant)
	Nærmeste leder
	Nærmeste leder produserer et x-notat med en kort forklaring av hendelsen hvor den ansatte ble skadd.
	x-notat
T1: Mindre personskade
T2: fornavn, Etternavn født ddmmåå

	Arbeidstillatelse (for utenlandske arbeidstakere)
	Leder
	Skannes og legges på personalmappen. 
	Inngående dok.
T1: Arbeidstillatelse
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Endring i arbeidsforhold
	Leder
	En evt. ny signert arbeidsavtale skal sendes til personal (se rutine signerte arbeidsavtaler)
Leder velger selv om korrespondanse og skjema for endring i arbeidsforhold (mal) skal inn på personalmappen. (Se egen rutine for dette på Intranett arbeidsforhold .)
	

	Taushetserklæring
(signert)
	Leder
	Skannes  inn og legges  på personalmappa . 
	Inngående dok. fra ansatt
T1: Signert taushetserklæring
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Annen korrespondanse med den ansatte som er av historisk verdi/arkivverdig.
	Leder
	Det som dokumenteres for ettertiden skal være av en slik karakter at det er greit for en arvtaker å se det. Leder må selv vurdere dette, ta kontakt med arkivet hvis du er i tvil.
	

	Brev ang. innvilgelse av data arbeidsbriller etc.
	Leder
	Leder registrerer søknad og svar
	Søknad Inngående dok.
T1: søknad om «databriller» 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå
Vedtak utgående dok.
T1: Innvilget/avslått søknad om databriller 
T2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

	Oppfølging ifbm. sykmelding -IA dok inntil ett år.
	Leder
	Bruk eksisterende mal . Ekspederes  som utgående brev med kopi til aktuelle parter. 
	

	Oppfølging ifbm. sykemelding og vurdering utover ett år samt søknader til KLP/SPK 
	Sentral personal forvaltning
	Dokumenter i forbindelse med oppfølgingen skal registeres på personalmappen. 
	

	Attføringssaker bedriftsinterne 
	Leder
	Ta kontak med personal  for nærmere avtale om hvem som oppdaterer  personalmappen  og lager utgående brev.
	

	Omplassering, beordring og fortrinnsrett .
	Sentral personal forvaltning
	Vurderer om egen sak skal opprettes eller om det skal ligge i personalmappen.
	

	Oppsigelse (inkl. eventuell korrespondanse)
	Sentral personal forvaltning
	Leder må sende epost til personal og lønn og følge interne rutiner for endring i arbeidsforhold. Dette gjelder både egen oppsigelse og tvungen oppsigelse.

Personal skanner og journalfører oppsigelsen og sender bekreftelse om mottat oppsigelse.
Ved disiplinærsaker se eget punkt (3) 
	

	Attest/sluttattest 
	Leder
	Utgående brev -standardtekst finnes.
NB! Tjenestetidsattest utstedes av personal.
	

	AKAN tiltak
	Sentral personal forvaltning/
Leder
	Se disiplinærsaker eget punkt (3)
	




Listen er ikke uttømmende.

Lønns- og personalsystemet HRM ivaretar flg. dokumentasjon;
· Sykemeldinger og korrespondanse vedr. disse (10år)
· Korrespondanse vedr. ulike godtgjørelser (10 år)
· Permisjoner uten ansiennitetstap
· Ferie og fravær (10 år)
· Stipender
· Lønnsutbetalinger / lønnstrekk
· Utbetalinger vedr. personalutvikling og arbeidsmarkedstiltak
· Gjenparter av rutinemessige meldinger til pensjonskassen (kan kasseres så snart det anses forsvarlig ut fra saksbehandlingen)


3. Disiplinærsaker
Disiplinærsaker registreres som egen sak i eksplisitt arkivdel, personal med elektronisk link til ordinær personalmappe. 

Tittel1: Hendelsesmappe – personalmappe	
Tittel 2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

Arkivkode/klassering:
	Primærkode	FNR	ddmmååxxxxx
Sekundærkode	FE	407 (disiplinære forhold) eller 408 (arbeidskonflikt) evt. annen kode.

Når en ansatt får en advarsel, tilrettevisning, ordensstraff e.l., kan det oppstå uenighet mellom arbeidstaker og arbeidsgiver. Dersom arbeidstaker ønsker å skriftlig-gjøre sine innsigelser skal disse lagres sammen med advarselen på hendelsesmappen. Man skal vurdere om skriftlige tjenestepåtaler skal makuleres etter tre til fem år etter at saken er avsluttet. I de de tilfeller den ansatte må fratre sin stilling på grunn av disiplinær- saken, skal imidlertid dokumentene bevares i hendelsesmappen.

Eventuell oppsigelse registreres og arkiveres på den ordinære personalmappen og link mellom hendelsesmappe og ordinær personalmappe opprettholdes. Hendelsesmappe slettes ikke i disse tilfellene.

Obs-dato på hendelsesmappen benyttes for mulighet for oppfølging av sletting av hendelser. Obs-dato settes 5 år frem i tid fra den tid saksbehandler anser saken som avsluttet. Link til ordinær personalmappe slettes ved oppnådd dato hvis ikke flere hendelser har forekommet innen dette tidspunktet. Sak og dokumenter beholdes i systemet med settes til status U – Utgår.


4. Medarbeidersamtaler:
Rutinene for personalmapper følger kommunens lederhåndbok for medarbeidersamtaler hvor disse ansees som en privat avtale mellom leder og ansatt som ikke under noen omstendigheter skal refereres fra eller gjengis. Medarbeidersamtalene skal i utgangspunktet ikke inn i personalmappen siden dette kan hemme åpenheten i samtalene. Virksomhetene må derfor ha egen rutiner på leders bevaring av den signerte medarbeidersamtalen samt oversikt over hvilke samtaler som er utført og oppfølgingen av disse. Oppfølgingen av medarbeidersamtalene, f.eks. innvilget støtte til videreutdanning, registreres på personalmappen.


5. Oppstilling av personalmapper (ordning)
De elektroniske personalmappene opprettes som sakstype «personal»  og i  eksplisitt arkivdel personal. 

Sakstittel 1: Personalmappe	 
Sakstittel 2: Fornavn Etternavn født ddmmåå

Arkivkode/Klassering:
	Primærkode	FNR	ddmmååxxxxx
	Sekundærkode	FE	420 (felles ansatte, engasjerte) K-koder


6. Tilganger
Tilgang bestemmes ut fra kommunes delegasjonsreglement. Personalmappen opprettes i Websak fokus av personalavdelingen. En mappe/sak av denne typen får automatisk  følgende gradering:
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Alle journalpostene som legges på saken får automatisk den samme gradering, saksbehandler må selv «ta bort» gradering på journalposten hvis dokumentene ikke skal skjermes.

Det vil KUN være saksbehandler som er oppgitt på mappen  som kan se ALLE journalposter  og dokumenter i en personalmappen. I noen tilfeller ønsker man at både leder og en med administrativ funksjon skal se alt i mappen og kunne produsere nye dokumenter . Dette får man til ved å legge personen(e) i tilgangsgruppe på saksnivå.  Da blir de  «saksbehandlere» i tillegg til den som står oppført på selve mappen. 

[image: ]

Hvis det er spesielle hendelser/dokumenter som man ikke vil at alle i tilgangsgruppen skal ha innsyn i så må dette opprettes i egen sak og ikke på personalmappen.  Se punkt 3. disiplinærsaker.


7. Innsyn
Ansatte kan kreve å få innsyn i egen personalmappe (unntatt lovhjemlet unntak fra partsinnsyn). Det samme gjelder part som representerer den ansatte og har fullmakt fra denne. (Jfr. personopplysningsloven §18 og forvaltningsloven §18). Dette gjelder også hendelsesmappene.

[bookmark: _GoBack]
8. Diverse
Lover som kommer til anvendelse i forbindelse med lagring og bruk av personopplysninger mm.
· Lov om arkiv (arkivloven)m/forskrifter 
· Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven)m/forskrifter 
· Lov om offentlighet i forvaltningen (offentlighetsloven)m/forskrifter 
· Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker(forvaltningsloven)m/forskifter 
· Lov om yrkesskadeforsikring (yrkesskadeforsikringsloven)m/forskrifter 



Godkjent ………………………….- 2014






……………………………………………….				………………………………………………….
Henning Sætra						Anne Laila Kirkeng
personalsjef						arkivleder
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