        

RUTINER/ FLYTSKJEMA- ARKIVERING AV IS- SAKER/ PERSONALSAKER
Dersom det oppstår behov for å dokumentere særlig sensitive opplysninger om en ansatt, så skal det vurderes om disse dokumentene skal arkiveres i personalmappen eller om det skal opprettes egen arkivsak med kode IS. (Internt skjermet) Eksempler på slik dokumentasjon kan omhandle AKAN- sak, advarsler i arbeidsforholdet, oppsigelse av ansatt o.l. 
Det er saksansvarlig som vurderer om det skal opprettes personalsak i WebSak med IS- kode, eller om dokumentasjonen skal arkiveres i eksisterende personalmappe. Saksansvarlig skal være den som skal følge opp saken. HR kan kontaktes for veiledning ved behov.
Dersom det blir opprettet en personalsak med kode IS skal saksansvarlig informere den ansatte om dette senest ved avslutning av saken. Det skal også informeres om at den ansatte kan be om at hele eller deler av saken kasseres etter tidligst to år, det er da HR- leder som vurderer en slik forespørsel.




Saksansvarlig legger fortløpende inn dokumenter i saken, husk å skjerme også disse med IS. Fagansvarlig arkiv kan bidra til å scanne/ arkivere dokumenter i saken dersom det er behov, saksnummer skal da oppgis.


Dersom andre har tjenestlig behov for å se arkivsaken i WebSak, er det kun saksansvarlig, HR- leder eller kommunedirektør som kan be fagansvarlig for arkiv utføre dette. Dette skal vurderes strengt av hensyn til personvernet.


Saksansvarlig sender saken til avslutning via WebSak når saken kan avsluttes. Dokumentsenteret avslutter saken ihht sine rutiner, samt fjerner tilgang for evt andre saksbehandlere. Saken er da søkbar i WebSak for saksansvarlig, HR- leder, kommunedirektør og arkivpersonell.


Saksansvarlig oppretter ny personalmappe i WebSak som skjermes med kode IS. (Da har kun HR- leder, kommunedirektør, saksansvarlig og fagansvarlig tilgang til saken) Saksansvarlig kan også be fagansvarlig arkiv hjelpe seg med å opprette sak på riktig måte.


