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	Bakgrunn for rutinen
	Etter gjennomgang og fellesopplæring, anbefaling fra leverandør ønsker HALD kommunene en fellesoppbygging av personalmappene i Elements.

	Praktisk oppbygging av personalmapper
	· Sakstype 1 – Hovedmappe - Informasjon som det er nyttig at «alle» får tilgang til, og som kan følge hele ansettelsesforholdet, det som har betydning for lønn og pensjon.
· Sakstype 2 HMS, arbeidsplasstilrettelegging, sykdom mm. Knyttet til den enhet og leder som håndterer saken, skal ikke «arves».
· Sakstype 3 «personalsak» -Knyttet til enkelthendelse med begrenset tilgang. Knyttet til den enhet og leder som håndterer saken, skal ikke «arves».


	
	

	Hva
	Hvordan
	Innhold
	Ansvarlig
	Tilgang

	Personalmappe 
	Ved overføring fra esa til elements, opprettes 3 nye personalmapper for ansatt.
	
	Nærmeste leder med personalansvar
	Arkiv
Leder
HR-sjef

	ID
	Navn + fødselsnummer (skjermes)
	
	Arkiv, Nærmeste leder med personalansvar
	

	Sakstype 1- Hovedmappe
	Skal følge den ansatte så lenge den er tilsatt i kommunen

	Informasjon som det er nyttig at «alle» får tilgang til, og som kan følge hele ansettelsesforholdet, det som har betydning for lønn og pensjon.

Ingen gradering. 
	Nærmeste leder med personalansvar
Dersom flere arbeidsplasser i kommunene skal det kun registreres en slik mappe.
Mappen overføres til ny leder dersom skifte av leder eller arbeidsplass. 

	Arkiv 
Lønn
Ledere
HR-sef
HR-rådgiver

	Sakstype 2 HMS
	

	Arbeidsplasstilrettelegging, sykdom, permisjonssøknader, oppfølgingsplaner mm. Knyttet til den enhet og leder som håndterer saken, skal ikke «arves».

	Nærmeste leder med personalansvar.

Mappen vurderes overført dersom skifte av leder eller arbeidsplass.
	Arkiv
Leder m personalansvar
HR-sjef
HR-rådgiver



	Sakstype 3 «personalsak»
	KONFIDENSIELT

	Knyttet til enkelthendelse med begrenset tilgang. Knyttet til den enhet og leder som håndterer saken, skal ikke «arves».

Eks: Akan avtale
advarsel, tilrettevisning
	Nærmeste leder med personalansvar.

Mappen kan overføres til ny leder dersom tiltak er aktive.
	Arkiv
Leder m personalansvar
HR-sjef
Akan-kontakt el. 
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