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Formål

Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regleverk i Buskerud fylkeskommune for håndtering av papirbasert og elektronisk lagret personaldokumentasjon innenfor rammen av gjeldende lov, forskrifter og retningslinjer. 

Virkeområde

Retningslinjene gjelder for alle fylkeskommunale virksomheter som omfattes av arkivloven og forskriftene til arkivloven. Retningslinjene gjelder også for de folkevalgte i kraft av sine stillinger som fylkeskommunale ombudsmenn.

Definisjoner

Med personaldokumentasjon menes all dokumentasjon som vedrører virksomhetens forhold til den tilsatte eller grupper av tilsatte. Dette gjelder både tilsettingssaker og andre ordinære personalsaker.

Med personalarkiv menes dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte tilsattes tjenesteforhold i fylkeskommunen, deriblant virksomhetens forpliktelser overfor den tilsatte og den tilsattes forpliktelser overfor fylkeskommunen. Personalmappene skal være ordnet alfabetisk etter den tilsattes etternavn.

Med personalmapper menes fysiske mapper i personalarkivet på den enkelte tilsatte.

Med lønnsmapper menes mapper på den enkelte tilsatte som inneholder nødvendig informasjon om lønnsforhold og som oppbevares i sentraladministrasjonen, økonomi- og administrasjonsstaben, lønns- og personalseksjonen.  

Med saksarkiv menes dokumenter som er ordnet etter fylkeskommunens arkivnøkkel. Alle tilsettingssakene skal ligge i saksarkivet og skal kun være elektroniske.
Organisering av personaldokumentasjon

Forholdet virksomhet – personalmapper

Alle virksomheter i Buskerud fylkeskommune har et selvstendig ansvar for å oppbevare personalmapper for egne tilsatte unntatt for rektorer og leder av AI og PPOT, samt leder av Buskerud fylkesbibliotek. Dette fremgår av hvordan arkivansvaret er definert i Buskerud fylkeskommune i forhold til arkivforskriftens § 1-1, første ledd. Jf. også arkivforskriftens § 2-1.  Personalmapper for virksomhetslederne oppbevares i sentraladministrasjonens personalarkiv, nærmere bestemt i dokumentasjonssenteret.
Forholdet sakarkiv - personalarkiv
Personaldokumentasjon finnes både i saksarkivet og i personalmappearkivet. I personalmappearkivet arkiveres dokumentasjon som utelukkende vedrører den enkelte tilsatte. I saksarkivet arkiveres saker av prinsipiell art, saker som danner presedens, eller saker som berører grupper av tilsatte. Alle forhandlingssakene skal ligge i saksarkiv. Personaldokumentasjon vil dermed ligge delvis i saksarkivet, delvis i personalmappearkivet. Bare unntaksvis skal samme dokumentasjon oppbevares i begge arkiver (personalmappearkiv og saksarkiv). Dette gjelder saker som danner presedens og eventuelt andre prinsipielle saker. 

Forholdet personalarkiv - personalmappe

Personalmappearkivet består av dokumentasjon av ulik betydning for den enkelte og virksomheten. All dokumentasjon av betydning for den enkeltes arbeidsforhold, skal oppbevares i personalmappen. Dokumenter som har tidsbegrenset informasjon (se eget avsnitt om innhold i personalmappe) skal oppbevares i virksomhetene, avdelinger, staber og seksjoner. Det skal opprettes personalmappe på alle ansatte i ePhorte.
.

Forholdet HRM systemet – papirbasert informasjon i lønnsmapper

HRM er et elektronisk fagsystem for håndtering av personal- og lønnsinformasjon. I HRM legges det inn følgende opplysninger om den ansatte: lønnsdata, navn, adresse, personnummer, kontonummer, ansettelsesforhold, stillingskode, trekkopplysninger (skattetrekk, påleggstrekk) ytelser (telefongodtgjøring – hjemme kontoravtale med mer) og fravær.  

 I prinsippet skal all denne informasjonen også finnes på papir. Det er ikke tatt stilling til hva slags informasjon i HRM som skal bevares elektronisk, og det er heller ikke tatt stilling til informasjonsinnholdet i papirbaserte lønnsmapper. 
På sikt bør det gjøres en bevaringsvurdering av informasjonsinnholdet i HRM. 

Oppretting av sak 
Tilsettingssak
Tilsettingssaker skal arkiveres i saksarkivet med arkivkode 210 – eventuelt med fagarkivkode i tillegg (for videregående skoler er koden 520) som viser tilhørighet til virksomhet. I tilsettingssaker skal det ligge følgende dokumenter:

· All forberedende korrespondanse

· Stillingsannonsen (da menes den utfyllende annonsen, ikke henvisningsannonse til hjemmeside)
· Søkerliste (intern)

· Søkerliste (utvidet)
· Søknader med CV 
· Bekreftelse på at søknaden er mottatt

· Brev til arbeidstakerorganisasjonene med uttalerett, og svar fra disse

· Innkalling til intervju (hvis dette sendes skriftlig)

· Formelle notater tatt under intervju

· Administrativt tilsettingsvedtak
· Brev til den som skal tilsettes

· Arbeidsavtale 
· Brev til andre søkere om at stillingen er besatt

Det må lages lenke fra denne saken til den opprettede personalmappa.
Journalføring av tilsettingssaker

Tilsettingssak skal journalføres i ePhorte og skal opprettes på følgende måte: 

Sakstittel opprettes på følgende måte i sentraladministrasjonen – UTDANNINGSAVDELINGEN – TILSETTING AV REKTOR VED NN VGS. Ved virksomhetene vil sakstittel være følgende: NN VGS – TILSETTING AV ASSISTERENDE REKTOR.
Søknad med CV som mottas pr post skannes inn i ePhorte, søknader fra HRM systemet kan saksbehandler selv legge inn i ePhorte. Det samme gjelder søkerlista. Brev til søkerne som produseres i HRM systemet sendes pr e-post og må også inn i ePhorte. 

Når det gjelder midlertidige tilsettinger (både de som lyses ut og de som blir administrativt tilsatt) skal det også opprettes egne saksmapper på den tilsatte – PERSONALMAPPE. 
Offentlighetslovens § 6, første ledd nr 4 har følgende ordlyd: ”Dokument i sak om ansettelse eller forfremmelse i offentlig tjeneste. Unntaket gjelder ikke søkerliste. Søkerlisten skal settes opp snarest etter søknadsfristens utløp og skal foruten søkernes navn inneholde deres alder, stilling eller yrkestittel og bosteds- eller arbeidskommune. 
Opplysninger om en søker kan likevel unntas frå offentlighet dersom søkeren selv anmoder om dette. Det skal framgå av søkerlisten hvor mange søkere det har vært til stillingen og hvilket kjønn disse har.”

Søkerlister er i utgangspunktet et offentlig dokument jf § 6 første ledd nr 4 tredje punktum, men enkelte søkere kan unntas dersom de ber om det. Buskerud fylkeskommune skal, i lys av lovens meroffentlighetsprinsipp, foreta en konkret og reell vurdering av slike anmodninger fra søkere opp mot de hensyn som taler for offentlighet. Terskelen for å unnta søkerens navn fra offentlighet heves dersom det er tale om stillinger av særlig offentlig interesse, og det vil være av tungtveiende argument for å utvise meroffentlighet. Ved slike stillinger skal søkerne få et forvarsel, for eksempel i utlysingen, om at offentlighet rundt stillingen må påregnes. 

Dersom man etter en konkret vurdering kommer til at en anmodning om å hemmeligholde søkernavnet ikke bør slå gjennom i forhold til hovedregelen om offentlighet, skal søkere som har bedt om unntak, meddeles dette slik at de eventuelt kan trekke sin søknad før søkerlisten blir offentlig kjent.

Fylkeskommunen har plikt til å sørge for at søkerliste er tilgjengelig for innsyn også i tilfeller der fylkeskommunen bruker et privat konsulentfirma ved tilsettingen.

Bevaring/kassasjon

Søknader og vedlegg til andre enn den eller de som fikk stillingen kasseres. Unntaket er ved ledende stillinger, da bevares alle søknader og vedlegg. I fylkeskommunen forstås dette som fylkesrådmann /ass. fylkesrådmann, avdelingsledere i sentraladministrasjonen og rektorer + leder av AI og PPOT og fylkestannlegen.

Ved virksomhetene gjelder dette ass. rektorer og avdelingsledere ved AI. I tannhelseforetaket gjelder dette ass. fylkestannlege. Søkerlister og stillingsvurderinger (innstilling) skal bevares. 
MRK: I alle utlysinger om ledige stillinger i Buskerud fylkeskommune skal det stå en setning om at søknadspapirer returneres ikke. 
Overføring til personalmappe

Når det er kommet positivt svar på tilbud om tilsetting – undertegnet arbeidsavtale  skal det opprettes personalmappe både på papir og elektronisk i ePhorte på den som tilsettes. (Før ny mappe opprettes skal det søkes i ePhorte om vedkommende er opprettet tidligere.)  Husk lenke på tilsettingssaken.
Journalføring av personalmapper

Saksmappa skal ha følgende sakstittel: Personalmappe med fullstendig navn og fødselsnummer 

Skjerming: navn og fødselsnummer skal skjermes etter PE hjemmel off. l. § 6.2 a. Det er ikke dermed sagt at alle dokumentene i saken skal ha tilgangskode etter denne hjemmel. Hvert enkelt dokument må offentlighetsvurderes.

Arkivkode skal fylles ut på følgende måte: 

Arkivkoden fylles først ut – primærkoden er 221. Eventuelt med fagarkivkode som viser tilhørighet til virksomhet (520 – videregående skole eller 440 tannhelse). Fødselsnummer er objektkoden.
Personalmapper skal opprettes i egen arkivdel – PERS i ePhorte. Husk at denne arkivdelen skal være på papir.
Personalmapper

Mappene skal arkiveres i personalarkivet alfabetisk på etternavn, og skal merkes på denne måten: Etternavn, Fornavn. Hvis to ansatte har likt navn, skal det tilføyes fødselsnummer. I personalmappen skal det ligge følgende dokumenter:

Dokumenter som skal bevares 

· Søknad med CV skal ligge elektronisk i tilsettingssaken, det er papirutskriften som skal arkiveres her sammen med vitnemål og attester som er levert i forbindelse med intervju. 
· Undertegnet arbeidsavtale som vi får i retur (skannes inn i ePhorte).
· Taushetserklæring og eventuell sikkerhetsklarering (returneres sammen med undertegnet arbeidsavtale, skal ikke skannes)
· Siste eksemplar av personalinfoskjema – vurdering av ansiennitet (skannes ikke – kun papirkopi)
· Dokumentasjon vedrørende personlig lønnsplassering og særskilte andre avtaler(skal i ePhorte)
· Dokumentasjon vedrørende kompetansegivende kurs og opplæring (skannes ikke – kun papirkopi)
· Dokumentasjon av permisjon med ansiennitetstap(skal i ePhorte)
· Dokumentasjon vedrørende HMS som har konsekvenser for arbeidstaker eller arbeidsgiver (skal i Ephorte)
· Dokumenter vedrørende tildelte hederstegn og markering av 25 – 40 års tilsetting (skannes ikke kun papirkopi)
· Dokumentasjon om pensjonsforhold (skal i ePhorte)
· Oppsigelse og avskjed (hvis arbeidstakeren sier opp selv skal oppsigelsen skannes og inn i ePhorte) Hvis arbeidsgiver avskjediger så skal dette også dokumenteres i ePhorte)
· Gjenpart av tjenestebevis eventuelt også sluttattest (skal i Ephorte)
Jf. Opplæringslova skal det fremlegges politiattest ved tilsetting i stillinger i den videregående skole. Disse skal ikke bevares, men påtegnes arbeidsavtalen til den som tilsettes, at politiattest er framvist og at den er makulert.

Skal bevares i 2 år 

· Dokumentasjon vedrørende AKAN der det foreligger skriftlig advarsel eller fører til andre reaksjoner overfor den tilsatte

· Korrespondanse vedrørende ferie for eksempel ikke avtjent ferie pga sykdom – utbetaling (skal i ePhorte)
· Dokumentasjon om medarbeidersamtale som ønskes tatt vare på
Disiplinærsaker og sensitiv informasjon om den ansatte

Disiplinærsaker som skaper presedens, skal arkiveres både i saksarkivet og i personalmappen, og kasseres etter 10 år i personalmappen. I saksarkivet skal slike saker alltid bevares, men alle identifiserbare faktorer skal anonymiseres. Disiplinærsaker som ikke skaper presedens (og det vil være de aller fleste) skal kun arkiveres i personalmappen. Slike saker bør legges i en egen konvolutt i personalmappen, merket med hvem som har lov til å åpne konvolutten. 

Generelt skal også sensitiv informasjon om den ansatte eller sensitiv vurdering av den tilsatte, arkiveres i personalmappen. Denne typen dokumentasjon skal legges i lukket konvolutt, merket med hvem som har lov til å åpne konvolutten. Interne dokumenter kan legges i eget omslag og merkes med at de er interne.  

Bevaring/kassasjon

Alle personalmapper skal bevares i sin helhet.

Utlån av - og innsyn i personalmapper

Personalmapper skal kun lånes ut til personer med tjenestelig behov. Den tilsatte har ikke krav på å få sin egen personalmappe lånt ut, men kan kreve å få innsyn i deler av egen personalmappe (interne dokumenter er unntatt). Det samme gjelder en fullmektig som representerer den tilsatte (for eksempel en lege, advokat eller tillitsvalgt) jfr. personopplysningsloven § 18 og forvaltningsloven § 18. Hvis en tilsatt krever innsyn i sin egen personalmappe, anbefales det at den tilsattes leder går gjennom personalmappen og fjerner interne dokumenter. 

Ved utlån skal personalmapper ikke sendes med internpost, men leveres direkte. 

Det anbefales at virksomhetene har egne rutiner for utlån av personalmapper innenfor rammen av de generelle utlånsreglene. For eksempel bør ansvarlig for personalarkivet ha egen liste over hvem i virksomheten som tjenestelig har fullmakt til å låne personalmapper.

Utlån av personalmapper skal registreres; enten på egne lånekort som settes i personalarkivet. Ansvarlig for personalarkivet bør gjennomgå utlånskortene jevnlig. Personalmapper som er utlånt skal ikke ligge over lengre tid på leders kontor.
Overføring av opplysninger

Personalmappene er knyttet til virksomheten, og skal ikke overføres til annen virksomhet. Dette er viktig ved sammenslåing av virksomheter. Ved overføring til andre virksomheter skal innholdet i personalmappen kopieres, og det skal lages ny personalmappe i den virksomheten tilsettingsforholdet fortsetter.  

Bortsetting og avlevering av personalmapper

Personalmapper for tilsatte som har sluttet skal påføres sluttet og sluttår. Disse personalmappene skal skilles ut ved periodisering, og settes i fjernarkiv. Ved bortsetting skal mappene ryddes, og materiale som skal kasseres må makuleres (brennes) før mappene settes i fjernarkiv. Tilgang til, og utlån av, personalmapper i fjernarkivet skal gjøres etter samme regler som for aktive personalmapper.

Alle personalmapper skal renses for arkivfremmede gjenstander – binders, stifter, plastikk, gummi etc. 

Avlevering av personalmapper til fylkeskommunens arkivdepot

Virksomheten skal avlevere sine personalmapper til fylkeskommunens arkivdepot når mappene er å regne som avsluttet, senest 10 år etter personalmappen ble avsluttet. En slik avlevering bør fortrinnsvis skje som ledd i avlevering av annet arkivmateriale (saksarkiv, journal, kopibok etc). Virksomhetens arkivansvarlig har ansvar for at avlevering utføres i samsvar med de avtaler som er inngått med arkivleder. 

Avlevering skal kun skje etter avtale med fylkekommunens arkivdepot. 

Pakking, merking og rengjøring av personalmapper

Personalmappene skal avleveres i stående arkivbokser, og all merking av bokser skal være gjort med blyant (jf. regler for avlevering av fylkeskommunalt arkivmateriale). Boksene skal være merket med opplysninger om innholdet:



Navn på virksomhet



Personalmapper, alfabetisert fra - til



Tidsrom (omtrentlig tidsangivelse)

IVERKSETTING OG REVIDERING AV RETNINGSLINJENE
Iverksetting

Disse retningslinjene er behandlet administrativt av fylkesrådmannen, samt at retningslinjene er behandlet som egen orienteringssak i stabsmøte 061205 og fylkesrådmannens ledergruppe 191205. Retningslinjene iverksettes fra 010106.
Revidering av retningslinjene

Retningslinjene skal tas opp til revidering årlig, eller når vesentlige endringer i lovverk eller ansvarsforhold gjør det påkrevet. Ansvarlig for revidering er arkivleder, og revideringene skal forelegges fylkesrådmann for godkjenning. Mindre endringer av rutinemessig karakter kan gjøres av arkivleder. Revidert 090408, de endrete retningslinjene iverksettes straks.
Fylkeshuset 090408
Wenche Fossberg 

Arkivleder
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