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1. PROSEDYREMÅL

Dokumentasjon på den ansattes arbeidsforhold

2. PROSEDYREN GJELDER FOR

Personalmedarbeidere

3. REFERANSER/LOVVERK
· Arkivloven § 2-6.   
· 

 HYPERLINK "http://www.lovdata.no/all/hl-20060519-016.html" \l "map003" 

Offentlighetslovens § 13

· Personopplysningslovens § 18 

· Forvaltningslovens § 18
4. ARBEIDSBESKRIVELSE

Rakkestad kommune har en personalmappe pr. ansatt i kommunen.

4.1 Innhold i personalmapper:

All dokumentasjon som har betydning for den enkeltes arbeidsforhold skal oppbevares i personalmappen.  

Dokumentene ordnes som en mappe på hver enkelt ansatt.  Mappene ordnes alfabetisk.  Hovedregelen er at all korrespondanse i personalsaker skal journalføres i kommunens sak- og journalsystem, uavhengig av om dokumentene skal arkiveres i saksarkivet eller i personalmappene.  Unntatt fra dette er korrespondanse som kun dokumenterer avtalefestede rettigheter, for eksempel søknad om fødselspermisjon, innsendte sykemeldinger og lignende.  Opplysninger som er undergitt taushetsplikt i lov eller i medhold av lov er unntatt fra offentlighet, jfr. Offentlighetslovens § 13, dvs. at mange av opplysningene som finnes i en personalmappe er uttatt fra offentligheten, men de er ikke unntatt fra journalføring, jfr. arkivloven § 2-6.   

Personalmappene skal aldri kassereres og følgende dokumenter bevares i mappene:

· Søknad med vedlegg (overført fra ansettelsessak)

· Original ansettelsesbrev

· Taushetserklæring

· Innmelding/ korrespondanse med NAV
· Pensjonsforhold

· Ansiennitets- og lønnsplassering (lønnsprotokoller er en egen serie og skal ikke arkiveres i personalmappene)

· Dokumentasjon av permisjoner med ansiennitetstap – søknad og vedtak

· Dokumenter vedr. ev. særavtaler, godtgjørelser, stipend

· Dokumentasjon av kompetansegivende kurs og opplæring

· Ev. dokumentasjon ang. langtidssykmelding (se egen prosedyre for IA-arbeid, P12, P14 og P16 bevares)

· Ev. AKAN-tiltak (i lukket konvolutt)

· Ev. særskilte arbeidsavtaler eks. tilpasset arbeid og attføring

· Ev. disiplinærtiltak (i lukket konvolutt)
· Skademeldinger
· Dokumenter vedr. ev. tildelte hederstegn

· Div. korrespondanse til og fra den ansatte som gjelder arbeidsforholdet

· Oppsigelsesbrev/ avskjedigelsesbrev/ ev. korrespondanse

· Kopi av sluttattest
Dokumenter av tidsbegrenset interesse:

Personalinformasjon som gjelder den enkelte, men som har tidsbegrenset interesse og som ikke er nødvendig for å dokumentere den enkeltes arbeidsforhold, skal oppbevares i egne omslag i personalmappene eller i egne permer utenfor personalmappen.  I henhold til regnskapsforskriftene og Riksarkivarens retningslinjer kan følgende dokumenter kasserers i hvert fall etter 10 år.

· Permisjoner uten ansiennitetstap
· Ferier og fravær (10 år)

· Tjenestereiser, reiseforskudd

· Gjenparter av rutinemesssige meldinger til pensjonskasse, NAV

· Egenmeldinger, sykemeldinger (10 år)

· Skattekort

· Lønnsutbetaling, lønns- og trekkoppgaver m.m.

· Underbilag til lønn, timelister m.v.

· Lønnstrekk til fagforeninger

· Bilgodtgjøring, telefongodtgjøring

· Medlemslister til pensjonskassen

· Medarbeidersamtaler 

Disiplinærsaker
Arkivlovgivningen åpner ikke for at advarsler i personalmapper slettes med mindre Riksarkivaren er hørt og har gitt sin tilskutning.

i de tilfeller den ansatte må fratre sin stilling på grunn av disiplinærsaken, skal dokumentene bevares i personalmappen.

Disiplinærsaker krever spesiell aktsomhet.  Normalt arkiveres de bare i personalmappen (i lukket konvolutt eller særskilt omslag).  Dersom det ut i fra saksbehandlingen kreves at saken også legges i saksarkivet, skal den anonymiseres.  Dersom det er fare for bevisforspillelse i en disiplinærsak, skal slike opplysninger oppbevares i særskilt fortrolig arkiv så lenge de er aktuelle.  Deretter overføres de til personalarkivet.

4.2 Innsyn

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

4.3 Oppbevaring

Personalmappene skal oppbevares atskilt fra det alminnelige saksarkivet.  Personalmappene skal oppbevares i særskilt låsbart arkivskap og helst brannsikkert.  Dette gjelder også de eldre bortsatte personalmappene.  Bare de som har saklig behov for det i sitt arbeid skal ha tilgang til personalmappene.

4.4 Bortsetting

Personalmapper til personale som har fratrådt, skilles ut og settes bort i ordnet stand.

Materiale som kan kasseres skilles ut og makuleres, slik at man ikke tar vare på flere dokumenter enn man bør.

Ved periodisering og bortsetting av personalmapper skal man rense disse for plastikk, binders, strikk m.m., kladdenotater, ekstra kopier og annet materiale som verken har vært gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon skal også fjernes fra mappene før bortsetting.
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