Personalarkiv- rutiner

Fysisk organisering:

Det finnes tre personalarkiv som ligger under personalseksjonen.

· Aktive ansatte

· Sluttede ansatte etter 01.01.06.

· Sluttede ansatte før 01.01.06.

Aktive ansatte og sluttede før 01.01.06. er plassert i personalseksjonen sitt arkivrom i 6. etasje i rådhuset. Disse arkivene består av såkalte ”Tab- Quick” mapper på hver ansatt, og er arkivert alfabetisk på de tre første bokstavene i etternavnet, og deretter på fornavn. Dette pga fargekodene på mappene. Disse mappene skal også alltid ha en elektronisk mappe i sak/ arkiv- systemet Kontor2000.

Sluttede ansatte før 01.01.06. er plassert i arkivdepoet i rådhusets kjeller. Dette arkivet består av klaffmapper arkivert i bokser og er alfabetisert etter etternavn, deretter etter fornavn. 

Personalmapper:

Opprettelse:

Nye personalmapper blir opprettet av sekretariatet eller av arkivansvarlig ved personalseksjonen. 

Sekretariatet oppretter nye elektroniske personalmapper hvis et arkivverdig dokument kommer inn til journalføring (for eksempel arbeidsavtale) på en ansatt som ikke har personalmappe fra før. 

Arkivansvarlig ved personalseksjonen oppretter ny elektronisk personalmappe når en ansettelsessak blir avsluttet, og vedkommende som blir ansatt ikke har personalmappe fra før. 

Det er alltid sekretariatet som lager den fysiske personalmappa.

Slik skal en elektronisk personalmappe se ut:
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Personalmappa skal inneholde:

Søknad med vedlegg

· Kopi fra ansettelsessak.  Dette blir første dokument i personalmappa 

· Ansettelsesvedtak og ansettelsesbrev (kopi fra ansettelsessak)

· Stillingstilbud og svarbrev (kopi fra ansettelsessak)

· Evt. annen dokumentasjon som kreves for stillingen eks: Legeattest, vandelsattest

· Arbeidsavtale

· Taushetserklæring og sikkerhetserklæring (hvis påkrevet)

Søknad og svar på permisjoner som gjelder

· Lengre ulønnede permisjon, svangerskapspermisjoner, lønnede utdanningspermisjoner

Dokumenter vedrørende 

· Ansiennitets- og lønnsplassering, -opprykk, 

· Særavtaler, godtgjørelser, stipend

· Kompetansegivende kurs og opplæring

Attføring: 

· Handlingsplaner, brev og dokumentasjon

Pensjon:

· Dokumenter vedrørende pensjon/medlemskap i KLP/ SPK
· Søknad tilleggspensjon, uførepensjon  

· Skademeldinger, yrkesskadeforsikring

           (gruppelivsforsikring)

· Dokumenter vedrørende evt. tildelte hederstegn

· Korrespondanse til og fra den ansatte som berører arbeidsforholdet

· Kopi av oppsigelsesbrev/avskjedigelsesbrev

· Kopi av sluttattest/tjenestebevis

Evt. akan-tiltak 
-I egen gul saksmappe i personalmappe

Evt. disiplinærtiltak 
-I egen gul saksmappe i personalmappe
Dokumenter av tidsbegrenset interesse:

· Skal ikke journalføres

Velferdspermisjoner

Permisjoner av kortere varighet – under 4 uker – som ikke medfører ansiennitetstap

Kurssøknader

Søknader om ferieoverføring – utbetaling av feriepenger

Registrering i fleksitid

Søknader/utbetalinger databriller

Erkjentlighetsgave 

Inn- og utmelding til arbeidstagerregisteret.

Flere personalmapper/ personalsaker på en ansatt:

Det skjer at en ansatt har flere elektroniske personalmapper eller personalsaker. Da må disse dokumentene flyttes over til den gjeldende elektroniske personalmappa. Når dokumentene er overført setter man de ”ekstra” personalsakene i status U og setter en referanse til saksnr. som dokumentene er flyttet til. Man må gå igjennom den fysiske personalmappen for å se om disse dokumentene ligger der, og skrive på riktig saksnr. og dokumentnr. etter dokumentene er overflyttet. Hvis dokumentene ikke ligger i den fysiske personalmappa, skriver man dem ut og setter på riktig saksnr. og dokumentnr. etterpå. 

Utlån av personalmapper:

· Ansatte i personalseksjonen kan fritt gå og låne med seg personalmapper. Da skal de sette inn en lapp med navnet sitt på der mappen sto (Disse lappene henger ved arkivet)

· Ansatte ved personalseksjonen og ved arkivet kan låne ut personalmapper til ledere som er ansatt i Gjøvik kommune. Da skal det skrives utlånskort på dette med opplysninger om hvem som lånte mappen, hvilken mappe det var og datoen den ble utlånt. Dette utlånskortet skal settes der mappen sto. (Slike kort finnes i arkivet)

· Ansatte har rett til å se sin egen personalmappe, med unntak av dokumenter som kun er beregnet til internt bruk. Hvis en ansatt vil se i personalmappen sin skal en ansatt fra personalseksjonen eller arkivet følge med slik at ingenting blir tatt ut eller lagt inn i mappen.

Journalføring:
Alle arkivverdige dokumenter som handler om en ansatt skal skrives/ journalføres på den elektroniske personalmappen. Saksbehandlerne skriver selv de utgående brevene, mens sekretariatet journalfører inngående dokumenter. Man ser fysisk at et inngående dokument er journalført når det har fått et rødt stempel hvor det står dato, saksbehandler, saksnr., dokumentnr. og arkivkode (objektkode)

Alle dokumenter som blir skrevet/ journalført i den elektroniske personalmappen skal unntas med Ofl. § 6.2a, med unntak av dokumenter som inneholder opplysninger om sykdom og lignende (for eksempel individuelle handlingsplaner) Disse dokumentene skal unntas med Ofl. § 5a, fvl. §13

Her er en liste over noen av de vanlig inngående dokumentene i en personalmappe og hvilke saksbehandlere som skal ha hva:

	Arbeidsavtaler
	PERS- PERS- ARKIV

	Individuelle handlingsplaner
	PERS- PERS- ARKIV (Hvis det er sluttevaluering skal Merete Hveem ha det fysiske dokumentet til ettersyn før arkivering)

	Søknadsskjema om permisjon (hvis svar er påskrevet)
	PERS- PERS- ARKIV

	Søknad om permisjon (hvis svar ikke er påskrevet)
	Leder

	Skademeldinger, forsikring
	ORG- PERS- OISI (Inger Sigstadstø)

	Brev fra KLP
	ORG- PERS- OIBL (Ingebjørg Lie)

	Brev fra Statens pensjonskasse om innvilget pensjon
	ORG- PERS- OIBL (Ingebjørg Lie)

	Oppsigelse/ sluttattest
	PERS- PERS- ARKIV


Elektronisk arkivering:

Det er ansvarlig for personalarkivet som skal avskrive og avslutte dokumenter før de blir lagt i personalarkivet.

· Utgående dokumenter skal settes i status F fra saksbehandler. Når dette er gjort skal ansvarlig for personalarkivet avskrive journalposten med DA, og avslutte journalposten (sette i status A)

· Inngående dokumenter skal avskrives fra saksbehandler, Ansvarlig for personalarkivet skal avslutte journalposten (sette i status A)
Sluttede ansatte- arkivet:

Sluttet etter 01.01.06. er plassert i personalseksjonens lokaler. Personalmapper blir fortløpende flyttet fra det aktive arkivet og over hit. Når en person sier opp stillingen sin, og ikke lenger har et arbeidsforhold til Gjøvik kommune så skal mappen overflyttes. Ofte kommer oppsigelsen til personalseksjonen noen måneder før den ansatte slutter. Personalmappen skal ikke overflyttes før den ansatte har sluttet. Da lager man en liste over hvem som slutter når, og arkiverer oppsigelsen. På denne måten kan man gå tilbake til listen og ta ut de som er sluttet etter hvert.

Når personalmapper blir flyttet over, skal de gjennomgås mot den elektroniske personalmappen for å sjekke at alt som er registrert elektronisk også ligger i den fysiske mappen. Når mappen er gått igjennom og er à jour blir denne meldingen skrevet inn i den elektroniske mappen:
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Nå kan man sette på et klistremerke med S for sluttet og arkivere mappen i sluttet- arkivet.

Vikar på tilkalling:

Arbeidsavtaler for vikarer på tilkalling blir ikke journalført, og personene har ikke personalmapper. Disse arbeidsavtalene blir arkivert i permer som står i personalseksjonen sitt arkiv. Arbeidsavtalene blir arkivert etter følgende ordning: Synkende etter etternavn, deretter etter fornavn. Hvis en person har flere vikar på tilkalling- arbeidsavtaler blir den nyeste satt først. 

Det skal være en perm for hvert år. Begynner på ny perm 01.01. Når man har begynt på nytt år, skal permene for foregående år gås igjennom for å se om noen av personene har personalmapper. Hvis de har det skal arbeidsavtalen flyttes hit, men den skal fortsatt ikke journalføres.

Saksbehandler skal være PERS- PERS- ARKIV





Gruppe skal være det VO som ansatte tilhører + personal. 





PERSONALMAPPE skal stå på linje 1, fødselsnr og fornavn + mellomnavn+ etternavn skal stå på linje 2





Skal unntas med Ofl. § 6.2a





Emnekode er 046





Objektkode er FDA, husk å hake av for denne. Navnet skal skrives i linjen bak  på denne måten: ETTERNAVN FORNAVN MELLOMNAVN





Journalenheten er SEN PERSARK





Skriv inn under kommentarer: Mappe er satt i sluttet- arkiv.








