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	[bookmark: eztoc831073_0_1]1. Innledning
Fra 25.05.2002 har alle ansatte i Lyngdal kommune elektroniske personalmapper i ePhorte.
[bookmark: eztoc831073_0_2]2. Formål
Formålet med denne veiledningen er å etablere rutiner for arkivering av personalsaker i Lyngdal kommune.
[bookmark: eztoc831073_0_3]3. Definisjoner
· Personalsak: Fellesbetegnelse på all dokumentasjon som vedrører virksomhetens forhold til de ansatte.
· Personalmapper: Mapper på den enkelte ansatte. Inndelt i emne i henhold til K-koder (arkivkoder).
· Personalarkiv: Alle personalmapper ligger i arkivdelen PERS ordnet etter fødselsdato + etternavn.
· Saksarkiv: Aller saksmapper ligger i arkivdelen SAK ordnet etter emne i henhold til K-koder
[bookmark: eztoc831073_0_4]4. Organisering av personaldokumentasjon
Forholdet saksarkiv – personalarkiv

De fleste ansettelsesforhold starter i saksarkivet med en søknad på en utlyst stilling i kommunen.
[bookmark: _GoBack]Personaldokumentasjon finnes både i saksarkivet og personalarkivet.
Hovedregel:
Saker av generell art, eller som angår grupper av ansatte oppbevares i saksarkiver.
Saker som gjelder den enkelte ansatte oppbevares i personalarkivet.
Bare unntaksvis kan samme dokumentasjonen oppbevares i begge arkiver.(dobbeltarkivering)
Dette vil for eksempel gjelde saker som danner presedens for liknende saker og disiplinærsaker.
[bookmark: eztoc831073_0_5]5. Personalarkivet
I ePhorte er det opprettet egen arkivdel for personalsaker.
Betegnelse: PERSONALARKIV
Kortkode:PERS
Graderingskode: P
Personalrådgiver, ansatte ved lønningskontoret og arkivet har tilgang til graderte dokumenter med kode P.Enhetsledere får tilgang til sine ansatte.
[bookmark: eztoc831073_0_6]6. Personalmapper
Dokumenter som angår den enkelte arbeidstaker og dennes tjenesteforhold arkiveres i vedkommendes personalmappe.
Personalmappene ordnes etter fødselsnummer, 11 siffer – Fornavn-Etternavn.
Personnummer skal alltid skjermes.
Det må vurderes i hvert enkelt tilfelle om navnet på vedkommende skal skjermes.
Enhetene kan om de ønsker det opparbeide sitt eget arbeidsarkiv (skyggearkiv)
Det er det sentrale elektroniske arkivet som skal inneholde alle juridiske dokumenter vedr. tjenesteforholdet til kommunen. Enhetene må sørge for at dokumenter opplistet nedenfor blir arkivert i det sentrale/elektroniske personalarkivet.
[bookmark: eztoc831073_0_6_1]6.1. Dokumenter som skal bevares for alltid
· Søknad med CV, attester og vitnemål (overført fra ansettelsessak) 
· Underskrevet arbeidsavtale 
· Underskrevet arbeidsavtale med eventuelle fornyelser, forlengelse, utvidelse av stilling( engasjement) 
· Taushetserklæring 
· Evt. Annen dokumentasjon som kreves for stillingen (vandels-,legeattest) 
· Fastsetting av ansiennitet og lønn 
· Enkeltvedtak om lønnsopprykk, særtillegg og lignende 
· Skriftlige advarsler / disiplinærtiltak ( gjelder kun om den ansatte må fratre sin stilling pga. dette). 
· Oppsigelse/avskjedigelse 
· Attføringsvedtak 
· Hederstegn / utmerkelser 
· Dokumentasjon etterutdanning, kompetansegivende kurs/opplæring 
· Div. korrespondanse til og fra den ansatte som berører arbeidsforholdet 
· Individuelle oppfølgingsplaner/avtaler aktiv sykemelding 
· Dokumentasjon av permisjoner med ansiennitetstap – søknad og vedtak. Alle permisjoner over 1 månedes varighet registreres i ephorte. 
· Dokumentasjon av kompetansegivende kurs og opplæring 
· Evt. AKAN tiltak 
· Attest / sluttattest / tjenestebevis 
· Dokumenter vedrørende pensjonsforhold - Søknader til pensjonskassen uføre/attføring/AFP 
· Yrkesskadeskjema 
· Særskilte avtaler i arbeidsforholdet (eks. avtaler om forkortet ferie) 
Avgjørelse som gjelder ansettelse, oppsigelse, suspensjon, avskjed eller forflytting regnes som enkeltvedtak.Det samme gjelder vedtak om å ilegge offentlig tjenestemann ordensstraff eller tilstå ham pensjon (Forvaltningsloven §2 bokstav b). Permisjonssøknader regnes ikke som enkeltvedtak.
[bookmark: eztoc831073_0_6_2]6.2 Dokumenter som kan kasseres
· Regnskapsmateriale kan kasseres 10 år etter regnskapsårets slutt (jf. regnskapsloven av 1998 nr 56 § 2-7): 
· sykemeldinger og korrespondanse vedrørende disse 
· korrespondanse vedrørende deltakelse på kurs og seminarer 
· korrespondanse vedrørende ulike godtgjørelser (for eksempel tjenestereiser, reiseforskudd og lignende) 
· permisjoner uten ansiennitetstap (3 mnd) fravær 
· stipendier 
· ferier ut over ordinær ferie. Eks. overføring av ferie. 
· utbetalinger vedrørende personalutvikling 
· lønnsutbetaling, lønnstrekk, o.l. 
· arbeidsmarkedstiltak 
Materiale som kan kasseres 5 år etter utgangen av vedkommende regnskapsår (jf. Regnskapsdirektørens sirkulære nr. 3/1983)
· underbilag, f.eks. timelister, stemplingslister.Materiale som kan kasseres så snart det anses forsvarlig ut fra saksbehandlingen: 
· skattekort 
· gjenparter av rutinemessige meldinger til pensjonskasse, trygdekontor, etc 
[bookmark: eztoc831073_0_6_3]6.3 Saker med spesiell behandling
AKAN-saker reguleres i egne rutiner
DISPLINÆR-saker skal arkiveres både i personalmappen og saksarkivet.Skriftlige tjenestepåtaler i personalmappen skal makuleres tre åt etter at saken er avsluttet. I de tilfeller den ansatte må fratre sin stilling på grunn av disiplinærsaken, skal imidlertid dokumentene bevares i personalmappen.Tilsvarende dokumenter i saksarkivet skal ikke kasseres.
[bookmark: eztoc831073_0_7]7. Personalsaker i saksarkivet
Saker av prinsipiell art, ansettelsessaker og saker som gjelder grupper av arbeidstakere arkivlegges i saksarkivet.
[bookmark: eztoc831073_0_7_4]7.1 Prinsipielle saker
Saker av prinsipiell, presedens skapende art arkiveres i sakarkivet.Henvisning (lenke) til saken legges i personalmappen. Eksempel på slike saker er saker vedrørende yrkesskade, disiplinære forhold/skriftlige tjenestepåtaler og saker som avsluttes ved rettslig behandling.Disiplinærsaker skal arkiveres både i personalmappen og saksarkivet.(se pkt. 6.3)
[bookmark: eztoc831073_0_8]8. Journalføring
Virksomhetene i kommunene skal føre journal over alle dokumenter som etter offentlighetsloven §§ 3 og 4 (offentlighetslov pr. 01.01.09) må regnes som saksdokument for virksomheten, dersom de er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Det vil si at all korrespondanse i personalsaker skal journalføres i felles postjournal, uavhengig av om dokumentene skal arkiveres i sakarkiv eller personalmapper.
Når det oppstår en sak knyttet til en ansatt, opprettes ny sak med korrekt arkivkode.
Det skal benyttes fødselsnummer som primærkode og K-kode som sekundærkode.
All korrespondanse i personalsaker skal journalføres i felles postjournal, uavhengig av om dokumentene skal arkiveres i saksarkiv eller personalarkiv.
[bookmark: eztoc831073_0_9]9. Oppbevaring og innsyn
Personalmapper ute på enhetene skal låses ned når disse ikke er i bruk. Man skal påse at opplysninger og saksdokumenter ikke gjøres tilgjengelig for uvedkommende. Som en hovedregel skal virksomhetene påse at ingen ansatte har tilgang til andre opplysninger enn dem de har saklig behov for i sitt arbeid og at arkivinformasjon ikke utleveres i strid med gjeldende taushetspliktregler.
Den enkelte ansatte har innsynsrett i dokumenter som gjelder en selv.
[bookmark: eztoc831073_0_10]10. Bortsetting og periodisering
Personalmapper til fratrådt personale skilles ut og settes bort i ordnet stand hvert år. Materiale som tillates kassert tidligere enn det øvrige innhold i mappene må skilles ut. Det må innføres rutiner som sikrer at dette skjer på en forsvarlig måte.
Riksarkivaren har utarbeidet retningslinjer for hvordan kassasjon og bortsetting skal foregå.
Foreløpig kasserer vi ingen personalmapper.
[bookmark: eztoc831073_0_11]11. Avlevering
Personalmapper (skyggearkiv) ved enhetene avleveres til arkivet etter at alt innhold med begrenset bevaringsplikt er kassert. Personalmapper i virksomheter som avvikles eller omorganiseres skal som hovedregel avleveres til arkivet i avviklingsperioden eller umiddelbart etterpå for å sikre at all dokumentasjon er arkivert i sentralt elektronisk personalarkiv.
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