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	Dato:

	
	
	13.10.2014


Organisering av personalinformasjon

Forholdet saksarkiv – personalarkiv:
Personaldokumentasjon finnast i både saks- og personalarkivet. 
Hovudregel: Saker av generell art, eller som angår grupper av ansatte oppbevarast i saksarkivet. 
Saker som gjeld den enkelte tilsette oppbevarast i personalarkivet. 

Unntaksvis kan same dokumentasjon oppbevarast i begge arkiv (dobbelarkivering). Dette vil gjelde for saker som dannar presedens for liknande saker og disiplinærsaker, jfr. punkt 4, 2. avsnitt.

Forholdet personalarkiv - personalmappe
Personalarkivet vil består av dokumentasjon av ulik betydning for den enkelte og virksomheten. All dokumentasjon av betydning for den enkeltes arbeidsforhold skal oppbevarast i personaloppmappen. Dokumenter med mer tidsbegrenset informasjon (personalinformasjon) kan oppbevarast i eigne permer i personalarkivet, eller hos eining som har ansvaret for saksområdene. Dette gjeld særlig informasjon angående utbetalinger av lønn og godtgjersle.

Personalregister
Alle verksemder plikter å ha eit personalregister med ajourførte opplysningar om alle tilsette, enten i form av personalkort eller som edb-register. Ved endringar i personalsituasjonen skal det tas utskrift av edb-registrene. Både for elektroniske og manuelt førte registre er unntatt frå konsesjons- og meldeplikt, forutsatt at dei ikkje inneheld opplysningar som er nemnd i personopplysningsføresegnene §7-16.

Rekutteringssaker:
Rekkrutteringssaker akriverast i saksarkivet. 
Rekkurtteringssaker avsluttast med utsending av arbeidskontrakt i stilling. Utifrå dette brevet vert det oppretta personalmappe når brevet(arbeidskontakten) kjem underteikna i retur til kommunen. 
Personalmappe
Ei sak som omhandlar høva mellom arbeidstakar og arbeidsgjevar, og som har betydning for den tilsette si løn, ansiennitet, pensjon eller på anna måte innverkar på arbeidshøve. Saksdokumenta vert knytt saman gjennom eit felles saknummer. 

Saka knytt til eit objekt i personalarkivet, oppstår når vedkomande takker ja til ei stilling.

Primær ordningsprinsipp er namnet til den tilsette (Namnet skal registrerast med etternamn først).Sakstype PE.

Personalkonsulent for området skal registrerast som saksansvarleg. 

Ver merksam på at alle typar tilsetjingshøve 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 bestemmingar i Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova). Offentleglovas § 11 pålegg kommunen å vurdera meiroffentlegheit i høve til opplysningar som kan unntakas.


Alle arkivsaker og journalpostar som vert oppretta i arkivdel personal (PE), skal vere gradert med P3 og § 13. 


Graderingskode PP, ved streng gradering.





	Arkivsak: Personalmappe



	Arkivdel 
	PE

	

	Linje 1
	Personalmappe


	Linje 2
	Etternamn, fornamn

	f.dato 000000

	

	Klassering

	Namn

	Gradering 
	P3, §13




	Journalpostar i personalmappa


	Sakstittel (linje 1)
	Linje 2
	Saksbehandlar 

	Doktype

	Underteikna arbeidsavtale
	Arbeidsstad

	Personalkonsulent

	I

	Underteikna avtale  tilkallingshjelp

	Arbeidsstad
	Personalkonsulent

	I

	Fråsegn om teieplikt 
	
	Personalkonsulent

	I
(vedlegg  til arbeidskontrakt)


	Godkjent politiattest

	
	Personalkonsulent

	I

	Avtale om seniortiltak
	

	HMS rådgjevar
	I

	Sakstittel (linje 1)
	Linje 2
	Saksbehandlar 

	Doktype

	Søknad om stønad til utdanning

	
	Leiar
	I

	Yrkesskade 	Comment by Anja Mari Hansen Hjelle: Venter på EVA
	

	Leiar?
	

	Søknad om avvikling av foreldrepermisjon

	
	Personalkonsulent
	I

	Søknad om permisjon 

	
	Personalkonsulent 
	I

	Oppseiing av stilling
	
	Personalkonsulent
	I


	Manglande rapportering om oppfølging av sjukemeldt 

	
	Avd. leiar
	I

	Innkalling til dialogmøte

	
	Leiar
	I

	Søknad om permisjon med løn
	
	Leiar
	I


	Søknad om stønad til utdanning 

	
	Leiar
	I

	Tenestebevis
	
	Personalkonsulent

	X

	Krav om fast tilsetjing
 
	
	Personalkonsulent

	I

	Søknad om  ulønna permisjon
	

	Personalkonsulent

	I





	Saker som gjeld personal, men som er i saksarkivet:


	Arkivdel 
	STD

	

	Linje 1
	Rekruttering sak (tittel)(evt %) – (stad)


	

	Klassering	 dersom fast stilling

	412

	Klassering	 dersom vikariat stilling

	416

	Gradering 
	U3, §25




	Journalpostar 


	Sakstittel (linje 1)
	Linje 2
	Saksbehandlar 

	Doktype

	Stillingsutlysning (tittel)(evt %) – (stad)

	
	Personalkonsulent
	X

	Søknad

	
	Personalkonsulent
	I

	Bekreftelse
 
	
	Personalkonsulent 
	U

	Innstilling (tittel)(evt %) – (stad)

	
	Personalkonsulent
	I

	ForenkletOffentligSøkerliste (tittel)(evt %)

	
	Personalkonsulent 
	X

	UtvidetSøkerliste (tittel)(evt %)
	
	Personalkonsulent
	X

	Uttale – Rekrutteringssak (tittel)(evt %) – (stad)

	
	Personalkonsulent 
	N

	Svar – Uttale - Rekrutteringssak (tittel)(evt %) – (stad)

	
	Personalkonsulent 
	N

	Delegert vedtak – Rekreutteringssak (tittel)(evt %) – (stad)

	
	Personalkonsulent 
	X

	Tilbud
	
	Personalkonsulent 
	X

	Arbeidsavtale 
	
	Personalkonsulent 
	U

	Avslag
	
	Personalkonsulent
	U


Titlane er på bokmål grunna overføring frå Visma



	Felles arkivsak:
· Lærlingar barne- og undomsarbeiderfaget (årstall)
· Lærlingar helsefagarbeidarfaget (årstall)



	Arkivdel 
	STD

	

	Linje 1
	Lærlingar (namn på fag)(årstall)


	Linje 2
	

	

	Klassering

	417 – Faste stillingar

	Gradering 
	U3, §25




	Journalpostar 


	Sakstittel (linje 1)
	Linje 2
	Saksbehandlar 

	Doktype

	Stillingsutlysning (nam på fag)

	
	Personalkonsulent
	X

	Søknad

	
	Personalkonsulent
	I

	ForenkeltOffentligSøkerliste (namn på fag) 

	
	Personalkonsulent 
	X

	UtvidetSøkerliste (namn på fag)

	
	Personalkonsulent 
	X

	Bekreftelse

	
	Personalkonsulent 
	U

	Arbeidsavtale	
	
	Personalkonsulent 
	U

	Tilbud
	
	Personalkonsulent 
	U

	Avslag
	
	Personalkonsulent 
	U


Titlane er på bokmål grunna overføring frå Visma



	Arkivsak: Lærlingar - Personalmappe



	Arkivdel 
	PE

	

	Linje 1
	Lærlingar - Personalmappe 


	Linje 2
	Etternamn, fornamn

	f 000000

	

	Klassering

	Namn


	Klassering 
	417


	Gradering 
	P3, §13




	Journalpostar i personalmappa


	Sakstittel (linje 1)
	Linje 2
	Saksbehandlar 

	Doktype

	Underteikna arbeidsavtale 

	Etternamn, fornamn f 000000

	Fagansvarleg
	I

	Halvårsvurdering – lærling

	
	Fagansvarleg
	I

	Oppmelding fagprøve/kompetanseprøve

	
	Fagansvarleg 
	I

	Melding om bestått fag-/sveineprøve 


	
	Fagansvarleg
	I

	Evaluering frå arbeidsplass 

	
	Fagansvarleg
	I






RUTINE LEDIG STILLING









Rutine - avslutte arkivsaker ved utlysning av stilling og overføring av dokument til pers. arkiv 
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Til personalkonsulent for tenesteområdet

med kopi til: HTV, Delta, Fagforbundet og evt. Utdanningsforbundet

SPØRSMÅL OM UTLYSING AV / TILSETTING I LEDIGE STILLINGAR

	Stilling som
	%
	Namn på vedk. som sluttar/ 
har permisjon
	Fast stilling
	Vikariat / tidsrom

	




	

	

	

	


	

	
	
	
	



Konsekvensar ved å ikkje tilsetja nokon:




	Godkjent av kommunalsjef,  set kryss
	




Dato,


______________________________________
Underskrift einingsleiar

RUTINE VED YRKESSKADE ELLER YRKESSKJUKDOM
31. oktober 2014

image1.png
e

INSPIRERER




