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Retningslinjer for personalarkiv		

Formål og anvendelsesområde
Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i Vestre Toten kommune for håndtering av personalsaker innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. Kommunen er underlagt følgende lovverk som er retningsgivende for vårt arbeid:
Arkivlov – formålet med loven er å sikre arkiv som har kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for ettertiden.
Arkivforskrift – offentlige organer plikter å ha arkiv i samsvar med retningslinjer gitt i denne forskriften.
Bevaring og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv – angir hva vi skal ta vare på for ettertiden av kommunens arkiver av historiske, kulturhistoriske og forskningsmessige hensyn. 

Definisjon
Med personalarkiv menes dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte med et engasjement /ansettelsesforhold i Vestre Toten kommune. Arkivet er ordnet i elektroniske personalmapper i Elements. Med elektronisk personalmappe menes en sak opprettet i Elements etter bestemte kriterier. Med fysisk personalmappe menes mapper hvor dokumentene er av papir og det er papirversjon av dokument som er arkivoriginalen. Dette arkivet befinner seg på lønningskontoret og i fjernarkivet.

1 april 2017 gikk vi over fra papirbasert personalarkiv til helelektronisk arkiv. Alle fysiske arkivmapper avsluttes 1. april 2017 og overføres depot innen 2021. Ved bortsetting skal mappene ryddes, og materiale som skal kasseres må makuleres før mappene settes i fjernarkiv. Alle mapper skal renses for binders, stifter, plastikk etc.

Ansvar
· Behandlingsansvar for personopplysninger er kommunedirektøren, jfr personopplysningslovens §2. 
· Arkivleder har ansvar for å kvalitetssikre registreringer i Elements. Det som skal bevares, må journalføres inn i den enkelte ansattes mappe i Elements. Opprettelse av personalmapper og journalføringen skjer på rådhuset så den enkelte har selv ansvar for å sende dokumentene dit.
· Det skal ikke opprettes «skygge»-arkiver etter overgang til helelektronisk arkiv.
· Det er leders ansvar for at alle arkivverdige dokumenter som enheten mottar direkte, journalføres. Dette gjelder både papirdokumenter og epost.

Opprettelse av personalmapper
Personalmappen opprettes av arkivtjenesten på rådhuset fortløpende
Personalmappen opprettes i arkivdel Personalarkiv og knyttes til mappetype etter sakens karakter. Arkivkode er personens fødselsdato.
 
Vi har 4 ulike personalmapper med følgende mappetype for hver ansatt (etter behov): 
· «Personalmappe - ansettelsesforhold» Denne mappen vil inneholde dokumenter knyttet til selve ansettelsesforholdet. Denne mappen vil være gradert etter offentlighetsloven §26.5 og ha tilgangskode personalsaker. 
·  «Personalmappe – oppfølging» Denne mappen vil inneholde dokumenter knyttet til personlige forhold. Denne mappen vil være gradert etter offentlighetsloven §13 og ha tilgangskode personalsaker
· «Personalmappe – sensitiv» Denne mappen vil inneholde dokumenter av personsensitiv art. Denne mappen vil være gradert etter offentlighetsloven §13 og ha tilgangskode personalsak sensitiv informasjon
· «Personalmappe – lærling» Denne mappen vil inneholde dokumenter knyttet til selve lærlingeforholdet. Denne mappen vil være gradert etter offentlighetsloven §26.5 og ha tilgangskode personalsaker.

For nærmere informasjon om innhold i sakene – se lenger ut i disse retningslinjene.

Forklaring av tilganger til personalmapper:
Ansettelsesforhold: denne har alle som ligger i tilgangsgruppe personalsaker innenfor enheten tilgang til.

Oppfølging: denne saken er enhetens leder saksbehandler på. I tillegg vil leder på overordnet nivå samt lønn og HR ha tilgang

Sensitiv: denne saken er enhetens leder saksbehandler på. I tillegg vil leder på overordnet nivå og HR ha tilgang.  

Forklaring til § i offentlighetsloven:
§13 – opplysninger underlagt taushetsplikt. Gjelder personlige forhold – fysisk og psykisk helse, seksuell legning, personlig økonomi, opplysninger om religiøs eller politisk holdning, medlemskap i fagforening. 

§23 – unntak av hensyn til det offentlige sin forhandlingsposisjon. Gjelder lønnsforhandlinger og en forsvarlig gjennomføring av personalforvaltningen

§25 – unntak for tilsettingsdokumenter. Tilbudsbrev, bekreftelse på tilsetting og offentlig søkerliste skal ikke graderes.

§26 – unntak for fødselsnummer, eksamenssvar og karakterer mm. Gjelder unntak for innsyn i karakterer og vitnemål, forslag til utdeling av hederstegn. Dokumenter som i utgangspunktet er offentlige, men som inneholder kun personnummer skal graderes.

Produksjon av dokumenter
Vi har laget maler for en del av dokumentene. Noen maler finnes i Elements – andre finnes i Compilo. Her har du en oversikt over hva du finner hvor.

Disse malene finnes i Elements  
· Akan skriftlig advarsel
· Avtale tap sykepengerettigheter
· Endringsoppsigelse i forbindelse med omplassering
· Oppsigelse pga arbeidstakers forhold (sendes rekommandert)
· Tilbakemelding oppsigelse
· Varsel om opphør midlertidig tilsetting
· Varsling om nådd aldersgrense /særaldersgrense
· Attest
· Forhåndsvarsel etter langtidssykmelding
· KBI – avtale kompensasjon for bruk av egen bil
· Oppfølging av sykmeldt arbeidstaker
· Forhåndsvarsel oppsigelse pga arbeidstakers forhold
· Oppsigelse av langtidssykemeldt (sendes rekommandert)
· Orientering rettigheter ved sykdom utover ett år
· Medarbeidersamtale
· Seniortiltak
· Databrille
· Utbetaling lønn ved verneplikt

Disse malene finnes i Compilo
· Taushetserklæring
· Egenerklæring tuberkulose
· Ansiennitet
· Avtale kompetansehevende tiltak
· Permisjoner uten lønn fra arbeidsgiver VTK – utover 1 mnd
· Avtale kompensasjon for bruk av egen bil
· Medarbeidersamtale
· Seniortiltak
· Politiattest
· Bekreftelse på formål politiattest
· 7 ulike avtaler på bruk av mobiltelefon i jobb
· Avtale mellom hjem og avlaster for endring av fastsatt arbeidstid

Dokumentasjon – krav til forsendelse
Alle dokumenter skal sendes elektronisk via SvarUt-løsningen.
Når det gjelder oppsigelser sier loven (AML §15-4) at dokumentet skal leveres til arbeidstaker personlig eller sendes i rekommandert brev til arbeidstakers oppgitte adresse. Ved å benytte digital forsendelse så får vi nødvendig dokumentasjon på at oppsigelse er mottatt – og evt lest – av mottaker.

Dokumentoversikt – dokumentasjon som skal bevares
Oversikten viser hva som skapes i et personalarkiv, men her er det også rom for å ta vare på andre type dokumenter så sant de har dokumentasjonsverdi i saken.

Ansettelsesforhold (Saken unntas offentlighet §26.5)
· Attester og dokumentasjon på tidligere arbeidsforhold 
· Attest fra dette arbeidsforholdet
· Bekreftelse på tilsetting /arbeidsavtale. NB!! Hvis dokumentet er ufullstendig (mangler signatur + ev utfylling av ansettelsesmyndighet) så sendes dokumentet tilbake til avdeling uten journalføring.
· Arbeidsavtaler som inneholder feil – her må det lages ny avtale med korrekt innhold. Lønn er ansvarlig for å sende i retur de arbeidsavtaler som er feil til avdelingen som foretar ansettelsen.
· Avtaler støttekontakt, omsorgslønn, fosterhjem, avlastnings- og besøkshjem
· Taushetserklæring – både generell og særlov
· Egenerklæring tuberkulosestatus
· Søknad og svar på fastsettelse av ansiennitet/lønn - føres på Kari Leander. 
· Permisjoner fra arbeidsgiver VTK – utover 1 mnd.
· Sjekkliste opplæring nyansatt
· Arbeidsplassbeskrivelse
· Søknad om foreldrepermisjoner fra mor og far
· Vedtak fra NAV ifm foreldrepermisjon
· Foreldrepermisjon – internt notat med tilhørende dokumentasjon registreres når permisjonen er gjennomført
· Oppsigelse fra /av ansatte og svar på disse
· Opphør av stillingsforhold tilkallingsvikar der det ikke finnes oppsigelse fra ansatt (melding fra arbeidsgiver)
· Arbeids- og oppholdstillatelse
· Enkeltvedtak ved lønnsopprykk, lønnsmeldinger (konstituering, stedfortreder)
· Avtale kompetansehevende utdanning
· Omplassering, beordring, fortrinnsrett og overtallighet
· Individuelle avtaler i arbeidsforholdet
· Søknad og svar om tildeling hederstegn KS
· Databrille
· Seniorpolitiske tiltak. Avtale sendes som signeringsoppdrag. Når avtale er signert legges lønn (Marit) inn som medmottaker på opprinnelig avtale
· Søknad og svar om stipend
· Kompetanse /videreutdanning – avtale
· Avtale om mobiltelefon i jobb
· Avtale om hjemmekontor
· lærling - arbeidsavtale
· lærlingekontrakt
· lærling - evalueringer

Oppfølging (Saken unntas offentlighet §13)
· Vedtak om yrkesskade og/eller redusert arbeidstid, erstatninger – dersom saken er av betydning for den ansattes langvarige tjenesteforhold og pensjonsforhold
· Dialogmøter: innkalling, møtereferater og meldinger om unntak fra dialogmøte 
· Skjemaer, søknad og vedtak fra NAV /forsikring /KLP /STP vedr erstatning, dødsfall, pensjon, skade/ulykke
· Søknader og krav til NAV om ekspertbistand
· Dokumenter vedr oppfølging av sykmeldt dersom saken er av betydning for den ansattes langvarige tjenesteforhold og pensjonsforhold
· Forhåndsvarsel ifm langtidssykmelding
· Attføringssaker
· Legeerklæring
· Fritak fra arbeidsgiverperioden (kronisk syk)
· Avtale om trekk i lønn
· Helseattester
· Omplasseringsutvalget - dokumentasjon

Sensitiv (saken unntas offentlighet §13)
· Akan-dokumenter, inkludert individuelle avtaler om akan-tiltak etter utløp av avtalen
· Skriftlige advarsler/disiplinærtiltak. Ved muntlig tiltale skal det lages et notat i personalmappen
· Referater fra medarbeidersamtaler /tiltaksplaner – bevares i 5 år
· Tilbakemeldinger /klager på ansattes utførelse av arbeide
· Bekymringsmeldinger
· Varsling etter arbeidsmiljøloven

Følgende ligger i sensitivmappe for ansatte innen barnevern (avlaster, omsorgspersoner og oppdragstakere fosterhjem):
· Legeerklæring
· PRIDE-rapport
· Sosial-rapport
· Politiattest
· Oppdragsavtale
· Bekreftelse på fosterhjem (en mappe pr fosterhjem, klassert på begge fosterforeldre)

Politiattester 
[bookmark: _Hlk23318402]Helse og omsorg:
Leder legger inn i GAT at politiattest er mottatt og funnet i orden

Grunnskole:
· Easycruit – her noteres det på søker at den har levert godkjent attest. Så makuleres attest. Dette må gjøres for at skolene skal kunne «plukke» godkjente vikarer ved behov.
· Elements – når en arbeidsavtale inngås legges en kommentar på saken om at godkjent politiattest er levert – som beskrevet over.

Barnevern:
Attesten sendes arkivtjenesten for journalføring inn i personalmappen. Her legges den som type DOK/X med leder som intern mottaker.
Når den ansatte slutter skal leder melde dette til arkivtjenesten, som da har ansvaret for å slette politiattesten fra personalmappa.

Dokumenter som kan kasseres – og ikke registreres i Elements
· Regnskapsmateriale (kasseres etter 10 år)
· Sykemeldinger /egenmelding. (kasseres etter 3 år)
· Permisjoner uten ansiennitetstap – under 1 mnd
· Søknad om overføring av ferie
· Lønnsutbetaling, lønnstrekk, timelister o.l.
· Endringsmeldinger KLP/STP (rapport)
· Kursbevis o.l.
· Melding om tilleggs lønn turnus
· Melding om gjeninntredelse der det allerede er innvilget permisjon

Avslutning av personalmapper
Personalmapper for ansatte som har sluttet skal påføres sluttet og sluttår. 
Ellers følges vanlig prosedyre i Elements for avslutning av saker.
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