PERSONALMAPPE – RUTINER

Offentlige arkiv er underlagt arkivloven m/forskrifter. Rutiner og retningslinjer for opprettelse og vedlikehold av en personalmappe må derfor følge dette lovverket. Men en personalmappe er også underlagt andre lover og forskrifter som offentlighetsloven, forvaltningsloven, personopplysningsloven og arbeidsmiljøloven.

Alle offentlige organ plikter å ha et personalregister med ajourførte opplysninger om alle ansatte. Både elektroniske og manuelt førte registre er unntatt fra konsesjons- og meldeplikt, forutsatt at de ikke inneholder opplysninger som er nevnt i Personopplysningsforskriften § 7-16.

DEFINISJONER

Med personalsaker menes all dokumentasjon som vedrører Songdalen kommunes forhold til de ansatte.

Med personalarkiv menes den arkivdelen der saker som angår den enkelte ansatt blir arkivert.

Med saksarkiv menes den arkivdelen der generelle saker som er ordnet etter kommunens arkivnøkkel blir arkivert (lønnsforhandlinger, ansettelsessaker).

ORDNING AV

ANSETTELSESSAKER

Forut for etablering av en personalmappe har det i utgangspunktet foregått en ansettelsessak.

Ansettelsessak skal inneholde:

· utlysningsannonse

· søknader (unntatt offentlighet § 25)

· eventuelt foreløpig svar

· søkerliste

· tillitsvalgtes uttalelse

· tilsettingsvedtak/protokoll

· Ansettelsesbrev (kontrakt)/ tilbud om stilling
· Melding til alle søkere 

PERSONALMAPPE
Vi har to typer personalmapper en A mappe og en B mappe (sensitive sak opprettes etter behov). 

A-MAPPE skal inneholde:
Når ansettelseskontrakt  (brev) er sendt og mottatt i retur i undertegnet stand opprettes personalmappe. (Husk å søk om det finnes mappe fra før) Søknad med vedlegg kopieres til personalmappe (fra ansettelsessaken).

Opprette en personalmappe

Skriveregler for opprettelse av personalmappe:

· Sakstittel, linje 1 skal alltid være Personalmappe

· Sakstittel, linje 2 skal være ansattes navn (fornavn / etternavn)

· Saksansvarlig (som regel leder)

· Arkivdel PERS 
· Klassering (ordningsprinsippet) PER kommer automatisk ved valg av arkivdel

· Skriv inn den ansattes fødselsdato i feltet for ordningsverdi med 6 tegn; 191252

· Tilgangskode (diversemenyen høyre side) P,  Avskjerm 3,  U.Off.§ 13 fvl. § 13 (husk hjemmelstekst må vises i begge felt)
Personalmappe skal inneholde:

· Søknad på stilling med attester og vitnemål
· Ansettelseskontrakt (undertegnet). Sendes arkivet for skanning. Arkivet registrerer kopi til lønn.
· Taushetserklæring
· Personalmelding – N-notat

· Dokumentasjon for ansiennitetsberegning
· Politiattest 
Barnehager og skoler 

§ 10-9. Politiattest 

Den som skal tilsetjast i grunnskolen, må leggje fram politiattest. Attesten skal vise om vedkommande er sikta, tiltalt eller dømd for seksuelle overgrep mot barn. Personar som er dømde for seksuelle overgrep mot barn, kan ikkje bli tilsette i grunnskolen. 

Kommunen kan krevje politiattest etter første leddet også for andre personar som regelmessig oppheld seg i grunnskolen. 

- politiattest journalføres (ikke nødvendig å skanne) med merknad om at den

er ok.  Attest kan makuleres når det ikke er administrativt behov for den.

  Songdalen kommune har bestemt at attesten kan makuleres etter 6 mnd
 (prøvetid).
Barnevernet 
- § 6-10. Politiattest Den som skal ansettes i barneverntjenesten, jf. § 2-1, skal legge fram  tilfredsstillende politiattest. 

- politiattest skal journalføres, skannes og oppbevares så lenge personen innehar stillingen/oppdraget, så skal attesten slettes/makuleres. 
· Sikkerhetserklæring (IT/Husbanken/Skatt-folkeregister….)

· Div. korrespondanse til og fra den ansatte som berører arbeidsforholdet (endring av lønn, særavtaler, godtgjørelser, oppfølgingsplaner)

· Permisjonssøknader (permisjon som ikke medfører lønnsendringer kurs, flytting, velferd etc skal ikke journalføres)
· Søknad om overføring av ferie. Tildelte Hederstegn

· Vitnemål/kompetansegivende kurs/etterutdanning

· Oppsigelse/avskjedigelse skal være skriftlig. Sendes arkivet for skanning. Arkivet registrerer kopi til lønn.
· Pensjonsforhold (KLP, SPK og Vital)

· Skademelding/Dødsmelding
· Sluttattest

· Sluttmelding

Dokumenter som skal sendes lønningskontoret via websak

· Personalmelding – N-notat
· Div. korrespondanse til og fra den ansatte som berører arbeidsforholdet (endring av lønn, særavtaler, godtgjørelser, oppfølgingsplaner) – N-notat
· Permisjonssøknader som medfører lønnsendringer – N-notat
· Søknad om overføring av ferie – Inngående dok - kopi til lønn
· Pensjonsforhold (KLP, SPK og Vital) – N-notat
· Sluttmelding – N-notat
UNDERSKRIFT? (Solveig undersøker med revisjonen om krav for underskrevne dokumenter)
Dokumenter som skal sendes lønningskontoret direkte (ikke registreres i mappen)

· Feriemelding

· Egenmelding (sykdom)

· Legeerklæring

· Timelister, reiseregninger

· Skattekort

· NAV – arbeidsforhold/refusjon/sykepenger

B-MAPPE skal inneholde

Sensitive personalsaker:

Det opprettes egen sak på svært alvorlige personalsaker. Diskuteres i hvert enkelt tilfelle. 

Alt 1  Opprette mappe via Diversemeny : jfsak/pres, seriesak og skrive inn personsensitive
         dokumenter i ”merknad”. 

Alt 2  eller ny mappe vanlig måte med henvisning til andre mapper. 

Tittellinje to merkes med: personsensitive dokumenter.
Sykefravær – IA-bedrift – aktuelle dokumenter:

· Møtereferater dialogmøter

· Legeerklæring

· Avtale rus/akan – behandlingsopplegg

· Advarsel

Innsyn/utlån av personalmapper (papirutgaven)

Personalarkivet skal kun være tilgjengelig for ledere, personalrådgivere og arkivpersonalet. Disse er pålagt taushetsplikt. For elektroniske lagrede dokumenter er innsyn regulert gjennom egne tilgangsbegrensninger/koder og gitt utifra tjenestelige behov.

Ansatte kan kreve å få innsyn i deler av egen personalmappe (interne dokumenter er unntatt), men de kan ikke kreve den utlevert. Dokumenter kan kopieres. Det samme gjelder part som representerer den ansatte og har fullmakt fra denne. (Jfr. Personopplysningsloven § 18 og forvaltningsloven § 18)

Alle har rett til å vite hva slags type opplysninger som er tatt in n i personalmappen, i følge personopplysningsloven § 18-3-

I tilfelle krav om innsyn fra offentligheten henviser man til korrekt paragraf i offentlighetsloven med tilhørende bestemmelser.

Personalmapper – dokumentflyt – hvem skal ha/gjøre hva ..

	Dokument
	Ansvarlig
	Oppgave fullelektronisk
	Skoler/barnehage

Papir – kopi av dokumenter legges i personalmappe!

	Ansettelseskontrakt (undertegnet) 


	Arkivet - registrering
	Registrerer kopi til: SKL og SIL ?
	Sende kopi til SKL og SIL

	Taushetserklæring 


	Arkivet – registrering


	
	

	Personalmelding

Div. korrespondanse til og fra den ansatte som berører arbeidsforholdet (endring av lønn, særavtaler, godtgjørelser, oppfølgingsplaner).


	Leder
	Velg: Dok. N Personalmelding adresseres til lønn: SKL og SIL.


	Velg: Dok. N Personalmelding adresseres til lønn: SKL og SIL. Kopi til mappe

	Politiattest (se rutine)


	Arkivet
	
	

	Sikkerhetserklæring (IT/Husbanken/Skatt-folkeregister) 


	Arkivet
	
	

	Permisjonssøknader – 

Eget skjema

Sendes leder for godkjenning, etter påskrift sendes til arkivet for registrering

	Leder

Arkiv


	Velg: Dok. N
Registrerer og skanner. Reg. kopi til SKL og SIL
	Velg: Dok. N
Registreres, kopi til SKL og SIL

	Søknad om overføring av ferie 

Eget skjema

Sendes leder for godkjenning, etter påskrift sendes til arkivet for registrering

	Leder

Arkivet
	Velg: Dok. N
Registrerer og skanner. Reg. kopi til SKL og SIL
	Velg: Dok. N
Registreres, kopi til SKL og SIL

	Tildelte Hederstegn


	Leder

Arkivet
	
	

	Vitnemål/kompetansegivende kurs/etterutdanning


	Arkivet

Den ansatte
	Registreres i personalmappe
	Registreres i personalmappe



	Oppsigelse/avskjedigelse.

- skriftlig


	Arkivet
	Registrerer kopi til: SKL og SIL

(tar tid før sluttmelding sendes fra saksansvarlig)
	Registreres, kopi til SKL og SIL

	Pensjonsforhold


	Arkivet 


	Registreres i personalmappe
	Registreres i personalmappe

	Sluttattest


	Leder
	
	

	Sluttmelding -  

Eget skjema

Sendes leder for godkjenning, etter påskrift sendes til arkivet for registrering

	Leder

Arkivet
	Velg: Dok. N
Registrerer og skanner. Reg. kopi til SKL og SIL
	Velg: Dok. N
Registreres, kopi til SKL og SIL


Egne skjema for permisjon, overføring ferie, sluttmelding (Sem og Stenersen), (registreres av arkivet når skjema er godkjent av leder).

Lokal rutine Helse og omsorg – for arkivet:

Håkon Belsby skal ha tilgang på saksmappenivå på alle personalmapper.

Saksansvarlig er fordelt etter :

Ansvar: 



Tjeneste:

Saksbehandler:

3130 
Institusjon   
        

3000,3002, 3304
Turid Stapnes


3111
Kirkevegen


2205, 3608

Hjørdis Fjeld


3112
Svarttjønnheia

3305, 3605

Pål Henden




Aktivitetssenteret


3115
Hjemmetjenesten

3300


Oddny Hicks


3125
Kjøkken Renhold

3001, 3310

Jarle Kristiansen


STILLINGSSØKNADER :  ATTEST OG VITNEMÅL  (BARE BE OM cv I UTLYSN., BE OM DETTE I INTERVJURUNDE…..) bør vi tenke denne tanken fremover………….??
17.03.2011
