Rutine for
Personalarkiv NAV Gjgvik

Personalsaker

o

o

Personalsaker opprettes nar en person inngar et arbeidsforhold i NAV. Far en
personalmappe kan opprettes skjer det en tilsettingssak.

Tilsettingssaken fgres i det ordineere saksarkivet, mens personalsaken/mappa
fores i egen arkivdel; [Org.id]-PA, eks. NAV-PA. (Gjelder bare stat - dette skjer
pa NAV Oppland)

Skal det sta noe om kommune her??

Gamle personalmapper fra Trygdeetaten og Aetat (Stat).
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Skarpt periodeskille gjelder for personalmappene i etaten, noe som igjen betyr
at all aktivitet som har foregatt i en personalmappe fgr 01.07.2006 skal inn i
den gamle mappen.

Aktivitet i den ansattes ansettelsesforhold etter 01.07.2006 skal journalfgres
0g registreres med ny mappe i nytt arkivsystem og i nytt arkiv. Arbeidsavtale
pr. 01.07.2006 er farste dokument i den nye personalmappen.

"Gamle mapper” pa ansatte legges i egne omslag (bak den aktive saken) i det
nye arkivet som en historikk sa lenge personen er ansatt i NAV Gjavik.
Mapper pa personer som har sluttet i NAV oppbevares i eget fiernarkiv til de
avlevers NAV Oppland. (Rutinen er at sakene skal avleveres 1 ar etter
avsluttet arbeidsforhold.)

Gamle personalmapper fra Gjgvik kommune
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Skarpt periodeskille gjelder ogsa for personalmappene fra Gjavik kommune.
Kommunen har sitt personalarkiv pa raddhuset, mappene som oppbevares pa
NAV kontoret er et skyggearkiv.
Personalmappene til de ansatte fra kommune oppbevares i sitt opprinnelige
saksomslag som en historikk, og legges bak den aktive saken. Saken
oppbevares sa lenge personen er ansatt i NAV Gjgvik.
Ny personalmappe opprettes fra 03.12.2007.
Mapper pa personer som har sluttet i NAV oversendes Gjgvik kommune

nar arbeidsforholdet opphagrer.



Personalsaken (dette skjer pa NAV Oppland)

Nar en tilsettingssak slutter, begynner personalsaken. Nar tilsettingsbrevet gar ut,
opprettes det et nytt saksnummer og en ny saksmappe: personalmappen.
Disse dokumenter inngar i tilsettingssaken, men flyttes til personalmappen nar
ansettelsen er klar og personalmappen for den tilsatte opprettes:

e Sgknad + vedlegg (blant annet CV)

e Brev til sgker som far tilbud om stillingen (tilbudsbrev)

o Tilbakemelding fra sgker, sammen med evt. retur av prgvetidsregler
Personalmappen fglger den ansatte sa lenge hun/han er ansatt i etaten.

Personalsakene fares i arkivdel NAV-PA, og ordnes alfabetisk pa etternavn i det

fysiske arkivet. Pa saken ma det registreres tilgangsgruppe NAV-PA, og saken og
dokumentene skjermes med tilgangskode 5a. Husk & markere hvilke felt som skal
skjermes!

Personalarkiv NAV Gjgvik

NAV Gjavik har valgt & ha et felles personalarkiv for stat og kommune.

o Stat har originalarkiv — sender kopier til journalfgring.

o Kommunen har skyggearkiv — sender originaler til

journalfgring

Siden saker fra Stat og kommune ikke skal behandles likt, har vi valgt a skille dette
med bla hengemappe pa kommune-ansatte, og red hengemappe pa stats-ansatte.
Mappene er stilt opp etter alfabet og lages med etiketter fra tabquik som klebes pa
vertikalmappene (m/midtfane).
Personalmappene utgjar en egen arkivserie og oppbevares i last arkivskap hos
HRansvarlig.

Opprettelse av Personalmappe

0 Radt opplysningsskjema fylles ut av nyansatt.

Personopplysninger registreres i exel av HRansvarlig

HRansvarlig legger opplysningsskjema til arkivansvarlig

Arkivansvarlig lager etikett (tabquik) og klargjer arkivmappe

HRansvarlig arkiverer mappen. (Bla hengemappe for kommune, og rad for
stat.)
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| personalmappa oppbevares alle dokumenter som angar den ansatte uten hensyn
til hvilke emner det gjelder. Personalmappen er alltid unntatt offentlighet i sin
helhet (bade pa saks- og dokumentnivad). Personalmappen skal dokumentere
hvem som er arbeidsgiver, lgnns- og tilsettingsforhold, ansiennitet og lignende.
Mappen fglger den ansatte i hele tilsettingsperioden.



o For Kommune gjelder fglgende rutine: ORIGINAL av fglgende dokumenter
sendes Gjgvik kommune for journalfgring.

o0 For STAT gjelder fglgende rutine: KOPI av falgende dokumenter sendes NAV
Oppland for journalfgring i NAVs arkivsystem for administrative saker.

o Underskrevet arbeidskontrakt

o Dokumenter om stillingsopprykk, lgnnsplassering, godtgjgringer og
lignende.

o Seerskilte avtaler i ansettelsesforholdet (for eksempel tilpasset arbeid og
attfaring)

o Permisjoner (sgknad/vedtak) Gjelder ikke korte velferdspermisjoner.

o Dokumenter nar den ansatte slutter pga sykdom, yrkesskade, gar over

pa ufgrepensjon

Skriftlige advarsler/disiplinaertiltak

Oppsigelse/avskjedigelse evt. korrespondanse vedr. fratredelsen
Attester/sluttattest

Arbeidskontrakt med evt. fornyelse

Taushetserklaering

| folge Riksarkivet bgr falgende dokumenter ligge i personalmappen:
(Dvs. det er ikke alt som skal journalfares.)

o Seknad med vedlegg fra den som blir tilsatt, overfares fra
tilsettingssaken.

o Tilbudsbrev til den som blir tilsatt, overfgres fra tilsettingssaken.

o Underskrevet arbeidskontrakt

o Dokumenter om stillingsopprykk, lgnnsplassering, godtgjgringer og
lignende.

o Seerskilte avtaler i ansettelsesforholdet (for eksempel tilpasset arbeid og
attfaring)

o Dokumenter om utdannelse

o Dokumentasjon pa kompetansehevende kurs/seminar/opplaering

o Inn- og utmelding av pensjonskassen/NAV-lokalkontoret

o Permisjoner (sgknad/vedtak)®

o Dokumenter nar den ansatte slutter pga sykdom, yrkesskade, gar over
pa ufgrepensjon

o Skriftlige advarsler/disiplinaertiltak

o Oppsigelse/avskjedigelse evt. korrespondanse vedr. fratredelsen

o Attester/sluttattest

o Annen dokumentasjon som kreves (for eksempel legeattest,

vandelsattest)

! Her ma den enkelte enhet selv beslutte om dette kun skal gjelde permisjoner som reduserer ansienniteten,
eller om ogsa dokumenter om kortvarige permisjoner skal ligge i personalmappa.



Arbeidskontrakt med evt. fornyelse
Taushetserklaering
Innmelding/endring/utmelding i pensjonskasse
Pensjonsforhold

Brev til /fra ansatte

Hederstegn

Eksempler pa dokumenter som ikke skal oppbevares i personalmappen er:

o Egenmeldinger/sykmeldinger (har tidsbegrenset varighet og bgr derfor
oppbevares seerskilt)

Skattekort, timeliste, lgnnslister

Sykepengerefusjon fra trygdekontor

Overfgring av ferie/forskuddsferie

Tjenestereiser, reiseforskudd og lignende

Lannstrekk til fagforening og lignende

Overtidslister

Bilgodtgjarelse

Medlemslister til pensjonskassen

Dokumentasjon av kortvarige permisjoner (se forrige punkt)

Slike dokumentene skal oppbevares i perm hos teamleder.
Oppbevaringstid er 3 ar.

Arkivering av personalmapper for personer som er sluttet.

o Nar en person slutter (KOMMUNE) skal personalmappen tas ut av det aktive
personalarkivet og oversendes Gjgvik kommune

o Nar en person slutter (STAT) skal personalmappen tas ut av det aktive
personalarkivet og settes til fiernarkiv. Dette fjernarkivet er det bare
HRansvarlig som har tilganag til.

o Personalmappene skal oppbevares 1 ar pa NAV Gjgvik far det oversendes
NAV Oppland for videre oppbevaring fram til avlevering til arkivverket.

o Arganger med personalmapper kan i prinsippet avleveres arkivverket etter 25-
30 ar og skal aldri makuleres.
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