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1 Innledning

1.1 Formal

Formalet med rutinen er & sikre at personaldokumenter blir behandlet,
journalfgrt og arkivert pa en forsvarlig og korrekt mate innenfor rammen av
gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer.

1.2 Malgruppe

Malgruppen for rutinen er primaert dokuemntsenteret, ledere med
personalansvar og HR-medarbeidere som behandler saker knyttet til de

enkelte ansatte.
1.3 Relevant lovverk
De viktigste er:

« Offentlighetsloven
« Forvaltningsloven

e Arkivloven med forskrift




o Sikkerhetsloven
« eForvaltningsforskriften (hjemlet i forvaltningslovens § 15a)
o Beskyttelsesinstruksen

o Personopplysningsloven

1.4 Mottakelse av intern og ekstern fysisk post

1.4.1 Dokumentsenteret skal apne all fysisk post som kommer til kommunen,
bade intern og ekstern post, selv om det er stilet til avdeling HR/Lann.
Ansinitetsberegninger sendes direkte opp til lgnn.

Unntak:
- Der det star Navn farst, deretter HR/Ignn til slutt.

- Der det er mangelfull utfylling av opplysninger sender vi opp til lgnn far
registerering. For eks manglende navn, adresse, f dato, begge underskrifter,
sum under lgnnskolonne m.m. Da arkiverer vi ikke i Websak.

Etter registering i Websak:

Sykefravaersrefusjoner jmf portefglgeliste(veldig ofte brev fra NAV) skal fysisk
sendes opp til HR i internposten etter registering.

- Lennsrelaterte saker som blir registert av dokumentsenteret skal ikke opp pa
lann/HR avdeling.

- Oppfolgingsrelaterte saker som blir registrert av dokumentsenteret skal ikke
opp pa lenn/HR avdeling.

1.5 Sgk etter personalmappe

Ved opprettelse av ny sak, skal du farst seke opp og se om du finner en
eksisterende personalmappe pa den aktuelle ansatt, for du oppretter ny
personalmappe.



2 Struktur i personalarkivet

2.1 Arkivdel for personal og arkivdel for personal oppfalging

Alle personalmapper og oppfalgingsmapper pa personal skal opprettes i egen
arkivdel i Websak; PERS eller PERO, for a ivareta tilgangsbegrensninger. Det er
tjenestelig behov som skal styre tilganger i begge arkivdeler.

Personalarkivet klasseres etter ansattes fagdselsnummer.

Personalarkivet deles inn i to typer saker:

1. Personalmappen - en pr ansatt - aktiv giennom hele
ansettelsesforholdet.

2. Personalmappe oppfelging - en mappe per ansatt med samme leder,
skal behandles saerskilt. Ny stilling, ny oppfalgingsmappe.

Personalmappen opprettes nar den signerte kontrakten kommer i retur

« Fysisk avtale skal ikke sendes til personal/lgnn far den er registerert i
Websak.

« Portefaljeansvarlig pa HR skal ha kopi av alt vi registerer bade pa
personalmappen og personal oppfalgingsmappen ut fra vedlagte
portefalgeliste.

« Portefaljeansvarlig ma ogsa fa tilgang til saken, ellers har de ikke
skrivetilgang.

« lkke gi generell tilgang til fellesgrupper pa personal. Kun
portefaljeansvarlig skal ha tilgang. Harald Rygh og Tone Johannessen
har de tilgangene de behgver og trenger ikke tilgang pa saksniva hvis de
ikke selv er saksbehandler.

Saker som er av mer generell art, behandles og arkiveres i arkivdel for det
generelle sakarkivet. Dette er saker som ikke er knyttet til den enkelte ansatte,
eksempelvis saker som omhandler grupper av ansatte, omorganiseringer og
liknende.



2.2 Hva skal arkiveres i personalarkivet?

Aktivitet

Innhold

Personalmappen

Ordinare saker, eksempelvis;

Arbeidsavtaler med eventuell fornyelse
(underskrevet)

Attester/sluttattest
Ansinitetsberegning
Brev til/fra ansatte
Brannvernerklaering

Dokumentasjon pa skader som oppstar i
arbeidstiden — eks. vold utavet av bruker, bilulykke
med tjenestebil,

Dokumenter nar den ansatte slutter grunnet
sykdom, yrkesskade eller gar over pa ufgrepensjon

Dokumenter om stillingsopprykk, lgnnsplassering,
godtgjeringer og lignende.

Vitnemal

Inn- og utmelding av pensjonskassen
Innmelding/endring/utmelding i pensjonskasse
Lgnnssamtale

Pensjonsforhold

Permisjoner (seknad/vedtak)

Segknad med vedlegg fra den som blir tilsatt,
overfares fra ansettelsessaken

Taushetserklering
Avtale om tjenestemobil
Utlansavtaler




Ekstraordinare saker, eksempelvis;

« Advarsler, ordensstraff, suspensjon, oppsigelse
eller avskjed

« Innsynshegjaringer som avslas

o Akan avtale

« Kopi av oppfelgingsplan/
sykefravaersoppfelging (kun for direktoratet
forelgpig; oppfelgingsplan

o Dokumenter som er utarbeidet for den interne
saksforberedelse og som heller ikke er utlevert til

andre
Personal « Seerskilte avtaler i ansettelsesforholdet (for
oppfelgingsmappe eksempel tilpasset arbeid og andre relevante ytelser
fra NAV)

« brev fra NAV med sparsmal til/manglende
inntektsopplysninger.

o Dbrev fra NAV ved fritak for arbeidsgiverperioden
for kronisk eller gravid medarbeider

o Dbrev fra NAV med varsel om stopp/opphar i
refusjon av syke- eller foreldrepenger

« skjema, krav unntak arb.g.ansvar - signert av
ansatt. Husk original til HR, da denne skal videre
til NAV

« NAV brev, alle typer vedtak

3 Tilgangsstyring - tilgangskontroll

Kun personer med tjenstlig behov for opplysningene skal ha tilgang til
personalmapper og personal oppfglgingsmappe, og det er viktig at det sgrges
for sikker og forsvarlig behandling av opplysningene.

Falgende ansatte har tilgang til personalmappene og kan fa adgang til
personal oppfalgingsmappe ved tjenstlig behov:

« Ansattes leder, den som har personalansvar for vedkommende

o HR -medarbeidere med tjenstlig behov

« Dokumentsenter

Siden personalleder vil se alle dokumenter i egenskap av saksansvarlig, er det
viktig at det opprettes ny oppfalgingsmappe ved ny leder.



4 Registrering av saker i personalarkivet

4.1 Opprette ny Ansattmappe eller Ansattmappe oppfalging

Nar den signerte arbeidsavtalen kommer i retur, opprettes personalmappen i
Websak ved a velge Ny sak og sakstype «Personalmappe» (den far et eget
saksnummer).

Dokumentet skal skannes/overfgres som et I-dokument med den ansatte som
avsender. Dokumentasjonen kan ogsa arkiveres direkte fra e-post. (Det er
viktig a kvalitetssikre mottatt fil dersom nyansatt har skannet inn dokumentet
selv og sendt pa e-post. Dokumentet med underskrift ma vaere tydelig lesbart.

All dokumentasjon mellom arbeidsgiver og arbeidstaker fgres som inngaende
og utgaende dokumenter. Dokumenter til arbeidstaker fgres som U-
dokument, og dokumenter inn fra arbeidstaker, fgres som I-dokument. Ansatt
regnes som ekstern mottaker i disse tilfellene. X- dokumenter kan ogsa brukes,
for eks ved ettersendelse av vitnemal/attester som gjar at leder ikke trenger a
avskrive dette.

Standard sakstittel er ferdig utfylt med tittel Personalmappe, og standard
tilgangskode er P-3 off.lovens §23, 1.ledd. Skjerming skal likevel vurderes
individuelt for hvert enkelt dokument.

Folgende informasjon legges inn:

« Navn pa ansatt i tittellinje 2. Dette skjermes automatisk

« Ansattes ellevesifrete fgdselsnummer og fellesklasse 420 i eget felt
Klassering.

« NB: meget viktig at dette registreres korrekt for a sikre gjenfinning
o Ansattes leder som saksansvarlig i feltet for dette

« Arkivdel for PERS eller PERO avhengig av sakens tema som over i punkt
2.2



NB! Szerlige kategorier av personopplysninger og/eller taushetsbelagte
opplysninger skal ikke legges inn i hverken sakstittel eller i tittel pa
enkeltjournalposter.

5 Ansatte med adressesperre

Ansatte med sikkerhetstiltaket adressesperre kode 6 og 7 skal ikke ha
dokumenter eller opplysninger om adresse | Websak.

6 Krav om retting og/eller sletting av
personopplysninger i Websak

Rett til & fa personopplysninger om seg selv rettet, slettet eller sperret fglger av
personopplysningsloven §§ 27 og 28.

Retting:

Arbeidstaker kan kreve at opplysninger om seg blir rettet hvis opplysningene er
feil eller ufullstendige. Arbeidstaker vil ogsa kunne ha rett til a fa supplert dem
med korrekte opplysninger.

Sletting:

| gitte tilfeller kan arbeidstaker be om a fa personopplysninger om seg slettet.
Da er forutsetningen at man ikke har en lovpalagt plikt til & lagre opplysningene
etter Arkivloven, Bokfaringsloven eller andre lover/forskrifter. For arkivpliktig
materiale vil krav om bevaring fremga av arkivlovens bestemmelser med
underliggende forskrifter.

Skjerming eller sperring:

Arbeidstaker har rett til & kreve & fa opplysninger om seg selv skjermet eller
sperret, slik at tilgangen til opplysningene begrenses til sa fa personer som mulig
som er gitt seerlig bemyndigelse.



Lagring:

Hvis arbeidstaker hevder at arbeidsgiver ikke lenger har behov for lagre
personopplysninger om seg, ma det vurderes opp mot arkiviovens krav til
lagringstid og regler om kassasjon.

Falgende vurderinger ma gjgres dersom arbeidstaker fremmer krav om retting,
sletting eller sperring:

o Er kravet tilstrekkelig opplyst til & kunne gjere de ngdvendige
vurderingene?

o Hva er begrunnelsen for kravet? (Mangelfulle opplysninger? / Uriktige
opplysninger? / Ungdvendige eller sterkt belastende opplysninger?)

« Har opplysningene betydning som dokumentasjon for arbeidsforholdet?
« Inneholder opplysningene rettslig dokumentasjon?
o Er det behov for videre lagring? Jmf arkivforskriftens bestemmelser

o Hvis det er mangelfulle opplysninger er det tilstrekkelig for arbeidstaker
at opplysningene rettes ved supplering med nye korrekte opplysninger?

o Gjelder det opplysninger som er korrekte, men som oppleves som sterkt
belastende for arbeidstaker; er det tilstrekkelig & sperre opplysningene?

Hvis arbeidstaker gnsker opplysningene rettet eller slettet skal vedkommende

6.1 Frister - Personopplysningsloven

Arbeidsgiver skal svare pa henvendelser om innsyn, retting og/eller sletting
uten ugrunnet opphold og senest innen 30 dager fra den dagen henvendelsen
kom inn.

Dersom seerlige forhold gjer det umulig & svare pa henvendelsen innen 30
dager, kan gjennomfaringen utsettes inntil det er mulig a gi svar. Arbeidsgiver
skal i sa fall gi et forelgpig svar med opplysninger om grunnen til forsinkelsen
og sannsynlig tidspunkt for nar svar kan gis.



7  Opplysninger om endringer pa ansatte
og ny ansatt

9.1 Opphgr eller endring av arbeidsforhold

Personalmappen skal falge den ansatte sa lenge personen er ansatt uavhengig
av arbeidssted i Feerder Kommune.

o Ved intern endring av tilhgrighet: Nar ansatte bytter
kontor/seksjon/avdeling internt i kommunen ma Dokumentsenter endre
saksansvarlig pa personalmappe til ny leder samt ny adm. enhet

o Nar ansatt sier opp: Oppsigelse registreres som nytt I-dokument i
personalmappen av den som mottar oppsigelsen. Dersom den mottas
pa papir, ma den skannes inn og registreres av mottaker.

o Nar en ansatt har sluttet, skal personalmappen og alle personalsaker
som er aktive avsluttes av Dokumentsenter.




