Arbeidsnotat ved Kommunearkivordninga

Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane, mars 2002.


RUTINER

FOR 

PERSONALARKIV
Retningslinjer for arkivering av personalsaker

1. Definisjonar

Med personalsaker meiner ein all dokumentasjon som vedkjem verksemda sitt tilhøve til dei tilsette. 

Med personalarkiv meiner ein dokument som inneheld saker som vedkjem den einskilde tilsette.

Med personalmapper meiner ein mapper i personalarkivet på kvar einskild tilsett. 

Med saksarkiv meiner ein dokument ordna etter verksemda sin emnebaserte arkivnøkkel (K-kodane /NKS-nøkkel). 

2. Organisering av personaldokumentasjon
Tilhøvet  saksarkiv - personalarkiv
Personaldokumentasjon finn ein både i saksarkivet og i personalarkivet. Hovudregel her er at saker av generell art, eller som gjeld grupper av tilsette vert lagde i saksarkivet. Saker som gjeld den einskilde tilsette vert lagde i personalarkivet. Berre unntaksvis kan same dokumentasjon leggjast i begge arkiva (dobbelarkivering). Dette vil gjelde for saker som dannar presedens for liknande saker og for disiplinærsaker (sjå punkt 4 om disiplinærsaker og tryggleik). 

Tilhøvet personalarkiv - personalmappe

Personalarkivet vil innehalde dokumentasjon av ulik tyding for den einskilde og verksemda. All dokumentasjon som vedkjem den einskilde sitt arbeidstilhøve skal leggjast i personal-mappa. Dokument med meir tidsavgrensa informasjon (personalinformasjon) kan setjast i eigne permar i personalarkivet, eller hjå den eininga som har ansvaret for saksområda. Dette gjeld særleg informasjon som omhandlar utbetalingar av lønn og godtgjersler.

Personalregister

Alle verksemder pliktar å ha eit personalregister med ajourførte opplysningar om alle tilsette, enten i form av personalkort eller som edb-register. Ved endringar i personalsituasjonen skal det takast utskrift av edb-registra. Såframt personalregistera ikkje inneheld opplysningar som er nemnt i personregisterlova §2-12, er dei ikkje konsesjonspliktige.

Det er bevaringspåbod for personalregister / personalkort.

3. Ordning av personalsaker 
TILSETJINGSSAKER
Innhald

Tilsetjingssaker skal arkiverast i saksarkivet eller i eit eige stillingsarkiv. Dokumenta vert ordna i klassar med kode «tilsetjingar og engasjement» i arkivnøkkelen (kode 41 i K-kodane).

Tilsetjingssaker inneheld desse dokumenta:

· Evt. førebuande korrespondanse/vedtak jfr. hovudavtalen

· Evt. korrespondanse med konsulentfirma

· Stillingsannonsen

· Kopi av stadfesting for motteken søknad

· Enkel (offentleg) søkjarliste

· Utvida søkjarliste

· Evt. kopi av oversendingsbrev til uttaleinstansar

· Evt. notat om innkalling til intervju

· Evt. notat frå  intervju /referansar/konsulentvurderingar

· Innstilling

· Evt. brev til uttaleinstansar og korrespondanse kring innstilling

· Evt. tilsetjingsvedtak

· Kopi av brev om stillingstilbod

· Aksept/avslag frå søkjar

· Kopi av tilsetjingsbrev

· Særskilt om politiattest for tilsette i grunnskulen. Etter opplæringslova med forskrift skal alle tilsette i grunnskulen leggje fram attest frå politiet. Attesten skal vise om personen er sikta, tiltalt eller dømd for seksuelle overgrep mot barn. Politiattesten skal ikkje leggjast ved søknaden, og skal berre krevjast av den søkjaren som får tilbod om stillinga. Politiattesten skal oppbevarast utilgjengeleg for uvedkomande, og skal makulerast straks etter å ha vore nytta i tilsetjingssaka eller til det formålet attesten er innhenta.

Journalføring

Kvar tilsetjingssak vert definert som eiga arkivsak i journalen. I tilhøve der ein person søkjer på to (eller fleire) stillingar, registrerer ein søknaden som eige dokument i begge tilsetjings-sakene. I saker der det er mange utlysingar av samme type, kan dei enkelte tilsetjingssakene påførast ei fortløpande nummerert stillingskode (SK). 


eks. 
Kommunelege II - utlysning 

SK 1/97



Hovedutlysning lærere 

SK 2/97

Søknader på ei stilling kan haldast attende frå offentleg innsyn til søknadsfristen er gått ut.(jfr Offentleglova § 6 pkt 4).

Overføring til personalmappe

Når det er kome positivt svar på stillingstilbod vert søknad med vedlegg, tilsetjingsvedtak, stillingstilbod og svar samt eventuelt tilsetjingsbrev overført til personalmappe. 

Søknader til personar som ikkje vert tilsett 


Kommunar

: Søknader til leiande stillingar vert tekne vare på





  Andre søknader skal returnerast eller verte makulerte etter 5 år. 


Fylkeskommunen
: Søknader til leiande stillingar skal takast vare på. 





  Andre søknader skal returnerast eller makkulerast.

Søkjarlister og stillingsvurderingar vert tekne vare på.

PERSONALMAPPER

Innhald

Dokumenta vert ordna som ei mappe på kvar einskild tilsett. Mappene vert ordna alfabetisk /fødedato. Ved sentrale personalarkiv vert mappene gruppert etter etat/avdeling.

Personalmappa dokumenterer den tilsette sitt arbeidstilhøve og skal innehalde følgjande dokument:

· Søknad med vedlegg


(overført frå tilsetjingssak)

· Tilsetjingsvedtak



(overført frå tilsetjingssak)

· Kopi av stillingstilbod og svarbrevet 
(overført frå tilsetjingssak)

· Kopi av tilsetjingssbrev


(overført frå tilsetjingssak)

· Evt. annan dokumentasjon som vert kravd for stillinga 

· Arbeidsavtale

· Fråsegn om teieplikt, vedtak om tryggleiksklarering

· Innmelding / korrespondanse med trygdekasse

· Pensjonstilhøve

· Dokument som gjeld ansiennitets- og lønnsplassering, -opprykk

· Dokumentasjon av permisjonar med ansiennitetstap - søknad og vedtak

· Dokument som vedkjem evt. særavtalar, godtgjersler, stipend

· Dokumentasjon av kompetansegivande kurs og opplæring

· Evt. AKAN-tiltak

· Evt. særskilde arbeidsavtaler t.d. tilpassa arbeid og attføring

· Evt. disiplinærtiltak

· Dokument som gjeld evt. utdelte heidersteikn

· Div. korrespondanse til og frå den tilsette som vedkjem arbeidstilhøvet

· Kopi av oppseiingsbrev / avskilsbrev /evt. korrespondanse

· Kopi av sluttattest

Avgjersle som gjeld tilsetjing, oppseiing, suspensjon, avskil eller forflytting vert rekna som einskildvedtak. Det samme gjeld vedtak om å ileggje offentleg tenestemann ordensstraff eller late han få pensjon (Forvaltningslova § 2 -2). Permisjonssøknader vert ikkje rekna som einskildvedtak.

Journalføring

Når det oppstår ei sak knytt til en tilsett, vert det oppretta ny sak med rett arkivkode. Arkivering skal som hovudregel skje i personalmappa.

Bevaring/kassasjon

Alle personalmapper skal takast vare på for ettertida. 

Utlån

Personalmapper skal ikkje lånast ut i heilskap. Berre dei dokumenta som det er tenestleg trong for kan lånast ut. Eventuelt kan kopi av dokumenta leverast ut (Jfr. forvaltningslova §13).

Bortsetting

Mapper på slutta personale vert skild frå og sett bort til fjernarkivet når det vert gjort ordinær periodisering. Bortsetting skal gå føre seg i ordna stand etter retningslinjer for arkivavgrensing og kassasjon. Ved bortsetting skal tryggleik og personvern vere ivareteke etter gjeldande avgjersler. Berre beordra personell skal ha tilgjenge. 

Overføring av opplysningar
Personalarkivet er knytt til den einskilde verksemda og personalmapper skal ikkje verte overførte til anna verksemd. Ved tilsetjing i ny verksemd skal ny mappe opprettast. Naudsynt utveksling av informasjon skal skje i form av kopiar. Dette gjeld og ved avvikling av verksemder. 

DOKUMENT AV TIDSAVGRENSA INTERESSE
Personalinformasjon om den einskilde med tidsavgrensa interesse og som ikkje er naudsynt for å dokumentere den einskilde sitt arbeidstilhøve, skal takast vare på utanfor personalmappa. Slik informasjon skal setjast særskild i permar, eller i eigne omslag på tilvist emne i saksarkiv.

· Permisjonar uten ansennitetstap

· Feriar

· Tenestereiser, reiseforskot

· Gjenpartar av rutinemessige meldingar til pensjonskasse, trygdekontor

· Eigenmeldingar og sjukemeldingar

· Skattekort

· Lønnsutbetaling, lønningskort, kopi av lønnslippar, lønns- og trekkoppgåver

· Underbilag til lønn: Timelister, akkordsetlar, stemplingskort, overtidslister, fråverslister

· Lønnstrekk til fagforeining

· Bilgodtgjersle, telefongodtgjersle

· Medlemslister til pensjonskassa

Slik dokumentasjon skal ikkje registrerast i journalen,  men stemplast ved mottak.

Materialet kan kasserast etter 5 - 10 år i følgje rekneskapsføreskriftene og kommunal-forvaltninga sine kassasjonsreglar.

4. Oppbevaring av personalarkiv
Tryggleik

Personalopplysningar skal takast varer på på ein forsvarleg måte, jfr. forvaltningslova § 13 c. Personalmappene skal oppbevarast i særskilt låsbart arkivskap skild frå saksarkivet. Dette gjeld og eldre personalmapper som er sett bort. Posthandsaming og handsaming av personal-arkiv bør utførast av personale som arbeidar berre med personalsaker, eller av arkivpersonale som arbeidar på etaten personalarkivet er lagt under. (Forvaltningslova § 13 b-3). Dokumenta skal og oppbevarast nedlåst når dei er hjå sakshandsamar.

Disiplinærsaker krev spesiell aktsemd. Normalt vert desse berre arkivert i personalmappa (i lukka konvolutt eller særskilt omslag). Dersom det ut i frå sakshandsaminga vert kravd at saka og må liggje i saksarkivet, skal den gjerast anonym. Dersom det er fare for at ein øydelegg prov i ei disiplinærsak, skal slike opplysningar oppbevarast i særskilt fortruleg arkiv så lenge dei er aktuelle. Etterpå skal dei overførast til personalarkivet.

Innsyn

Tilsette kan krevje å få innsyn i deler av eiga personalmappe (innsynsretten gjeld ikkje interne dokument), men dei kan ikkje krevje personalmappa utlevert. Det samme gjeld part som representerer den tilsette og har fullmakt frå denne.  (Jfr. personregisterlova §7 og forvaltningslova § 18). 

Alle har rett til å vite kva slags type opplysningar som er teke inn i personregisteret i følgje personregisterlova §7- 3.

Politikarar har rett til å gjere seg kjent med dokument knytt til ei konkret sak som er til handsaming, men dei kan ikkje krevje å få utlevert heile personalmapper.

Tilvising til heimel når rett til offentleg innsyn ikkje gjeld: I fall det vert krav om offentleg innsyn viser ein til rett paragraf i offentleglova med tilhøyrande avgjersle.


Eks. på paragrafar


§ 5-1
interne dokument


§ 5 a 
opplysningar som er underlagt teieplikt i lov eller i medhald av lov


§ 6-2a
forsvarleg lønns- og personalpolitikk (lønnsforhandlingar/krav)


§ 6-4
dokument som gjeld tilsetjing eller forfremjing

Brevjournal/postliste
Der det vert ført eigen brevjournal/postliste for personalkontoret, skal den bindast inn seinast ved periodeskilje. (valår kommunestyre).


Dokumentet er ein bearbeida versjon av rutiner utarbeida av IKA Rogaland
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