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Formål

Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i Nordre Land kommune for håndtering av papirbasert og elektronisk lagret personaldokumentasjon innenfor rammen av 
gjeldende lov, forskrifter og retningslinjer. 

Forutsetning

Alle enheter i Nordre Land kommune skal bruke sak- og arkivsystemet EDB Sak og Arkiv til saksbehandling i forbindelse med personalspørsmål og ansettelsessaker. For nærmere orientering om bruk av EDB Sak og Arkiv (E-sak) vises det til brukerhåndbok. 
Virkeområde

Retningslinjene gjelder for alle de kommunale enhetene, og disse har plikt til å følge retnings-linjene. 
Definisjoner

Med personaldokumentasjon menes all dokumentasjon som vedrører arbeidsgivers forhold til de ansatte eller grupper av ansatte. Dette gjelder både ansettelsessaker og annen ordinær personal-administrasjon. 

Fullstendig personaldokumentasjon er summen av alle dokumenter i personalmappen i personal-arkivet og E-sak, samt eventuelt sakarkivet. 
Med personalarkiv menes det fysiske arkivet med dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte ansatte, og der informasjonen er ordnet i egne personalmapper, numerisk etter den ansattes fødselsdato.
Med personalmapper menes fysiske mapper i personalarkivet på den enkelte ansatt.

Med sakarkiv menes saker og dokumenter som er ordnet etter kommunens arkivnøkkel K-koder. 

Med personalsak menes når en ansatt begår brudd på arbeidsavtalen, ansettelses- eller 
arbeidsreglement, lov eller annet avtaleverk.

Organisering av personaldokumentasjon

Det er i Nordre Land kommune ett felles papirbasert personalarkiv som er lokalisert i 5. etg. i 
Rådhuset.
Ansatte i kommunen skal kun ha én personalmappe. Alle dokumenter vedrørende den ansatte skal ligge i denne mappen. 
Forholdet sakarkiv - personalarkiv
Personaldokumentasjon kan finnes både i sakarkivet og i personalarkivet. I personalarkivet 
arkiveres dokumentasjon som utelukkende vedrører den enkelte ansatte. I sakarkivet arkiveres saker av prinsipiell art og presedenssaker, eller saker som berører grupper av ansatte. Personal-dokumentasjon vil dermed ligge delvis i sakarkivet, delvis i personalarkivet. Bare unntaksvis skal samme dokumentasjon oppbevares i begge arkiver (personalarkiv og sakarkiv). Dette gjelder saker som danner presedens og eventuelt andre prinsipielle saker. 

Lønns- og personalsystemet Visma Unique
Visma Unique er et elektronisk fagsystem for håndtering av personal- og lønnsinformasjon. I Visma Unique legges det bl.a. inn følgende opplysninger om den ansatte: lønnsdata, navn, adresse, personnummer, kontonummer, ansettelsesforhold, stillingskode, trekkopplysninger (skattetrekk, påleggs-trekk) og fravær. I prinsippet skal all denne informasjonen finnes på papir i personalmappen. 
Skattekort arkiveres i egne bokser. Lønns- og personalmeldinger, egenmeldinger og sykmeldinger arkiveres i egne permer. 
Ansettelsessak
Alle ansettelsessaker er unntatt offentlighet jfr. Offentleglova § 25. Ansettelsessaker arkiveres i egne bokser i Fagruppe HR/Lønn. I ansettelsessaker skal det ligge følgende dokumenter:

· Forberedende korrespondanse (skjema for stillingsutlysning)
· Stillingsannonsen 

· Intern søkerliste (søkerliste unntatt offentlighet)

· Eventuelle papirsøknader

· Formelle notater tatt under intervju

· Ansettelsesvedtaket
· Ansettelsesbrevet
Ansettelsesvedtakene arkiveres også fortløpende i egne permer. 

Hovedprinsippet er at alle som skal søke jobb i Nordre Land kommune skal gjøre det via internett. (På sikt skal søknad og eventuelle vedlegg journalføres og arkiveres EDB Sak og
Arkiv ved hjelp av integrasjon fra rekrutteringsbasen i Visma Unique.) Søknader som fortsatt kommer via brevpost skal registreres manuelt i rekrutteringsmodulen. De elektroniske søknadene gjenfinnes på papir i den interne søkerlista. Det vises forøvrig til tilsettingsprosedyren for Nordre Land kommune. 
Alle stillingssøknader skal unntas offentlighet. Søkerlista er offentlige, men opplysninger om en søker kan likevel unntas fra offentlighet dersom søkeren selv anmoder om dette, jf 
Offentleglova § 25. Dette må vurderes i forhold til hver enkelt søker. Navnene på de som unntas offentlighet må da fjernes fra offentlig søkerliste. 

Når det er kommet positivt svar på stillingstilbud overføres ansettelsesvedtak og ansettelsesbrev til personalmappe, evt. hengemappe hvis midlertidig stilling.   

Bevaring og kassasjon av ansettelsessaker

Søknader og vedlegg til andre enn den eller de som fikk stillingen skal bevares i 5 år. Søkerlister og ansettelsesvedtaket skal alltid bevares. Ved ansettelse i "ledende stillinger" skal alle søknader og vedlegg bevares, i tillegg til søkerliste og ansettelsesvedtak. I Nordre Land kommune forstås begrepet "ledende stillinger" som rådmann, kommunalsjefer og enhetsledere. Se for øvrig vedlegg 2 – kassasjon. 
Personalmapper

Personalmapper skal arkiveres i personalarkivet. Personalmappen skal arkiveres på fødselsdato. I personalmappen skal det ligge følgende dokumenter:
· Undertegnet arbeidsavtale 
· Taushetserklæring og eventuell sikkerhetsklarering

· Kvittering for mottatt politiattest (selve attesten skal makuleres) 
· Tuberkulosekontroll i henhold til gjeldende regelverk 
· Dokumentasjon vedrørende personlig lønnsplassering og særskilte andre avtaler 
· Dokumentasjon vedrørende utdanning, praksis, kompetansegivende kurs og opplæring 
· Fastsetting av lønnsansiennitet 
· Dokumentasjon av permisjon 

· Dokumentasjon vedrørende sykefraværsoppfølging, brev fra BHT, NAV, KLP/SPK-dokumenter, HMS-dokumenter som har konsekvenser for arbeidstaker eller arbeidsgiver, 
skademeldinger  
· Sensitive personalsaker og dokumentasjon vedrørende AKAN der det foreligger skriftlig ad-varsel eller hvis det fører til andre reaksjoner overfor de ansatte.
· Dokumenter vedrørende tildelte hederstegn 
· Oppsigelse og avskjed 
· Kopi av ordinært sluttbrev 
· Tjenestebevis
· Papirer i forbindelse med fødselspermisjon og fødselspenger 
· Korrespondanse vedrørende ferier 
· Korrespondanse vedrørende tjenestereiser, reiseforskudd etc.

· Tilbakebetalingsavtaler vedrørende for mye utbetalt lønn 
· Dokumentasjon av medarbeidersamtaler 
For plassering av dokumenter i mappen, se eget mappekart. (Vedlegg 1). 

For midlertidig ansatte er personalmappene arkivert alfabetisk i hengemapper i egne arkivskuffer. Her legges dokumentene fortløpende etter dato. 

Alle personalmapper skal opprettes som saker i EDB Sak og Arkiv, og på følgende måte: 

I første linje i sakstittel skal det stå Personalmappe

I andre linje i sakstittel skal det stå (Fornavn Etternavn)

Arkivdel: PERSONAL – PERSONALMAPPER

Arkivkode: FNR

Verdi: Den ansattes fødselsdato (ddmmåå)
Alle disse skal unndras offentlighet etter offentleglova § 25. 

Bevaring og kassasjon av personalmapper

Alle personalmapper skal bevares for alltid. Enkelte dokumenter i personalmappen kan kasseres.  
Se vedlegg 2, kassasjon.
Disiplinærsaker og sensitiv informasjon om den ansatte

Disiplinærsaker som skaper presedens, skal arkiveres både i sakarkivet og i personalmappen, men makuleres i personalmappen tre år etter at den ansatte har sluttet. I sakarkivet skal slike saker alltid bevares, men alle identifiserbare faktorer skal anonymiseres (gjelder også rettskraftige dommer som i utgangspunktet er offentlige etter domstolloven). Disiplinærsaker som ikke skaper presedens - og det vil være de aller fleste, skal kun arkiveres i personalmappen, men makuleres tre år etter at den ansatte har sluttet. Alle disiplinærsaker i personalmappen skal legges i en lukket konvolutt og 
merkes med hvem som har lov til å åpne konvolutten. Det bør også fremgå dato/periode for 
dokumentene, samt hvem som har opprettet konvolutten. 
Generelt skal også all annen sensitiv informasjon om den ansatte eller sensitiv vurdering av den ansatte, arkiveres i personalmappen. Også denne typen dokumentasjon skal legges i lukket 
konvolutt, merket med hvem som har lov til å åpne konvolutten. 
Interne dokumenter som er sensitive bør legges i eget omslag på høyre side merket med at de er 
interne. Om interne dokumenter, se offentleglova §§ 14-16.  
Utlån og innsyn i personalmapper

Personalmapper skal kun lånes ut til personer med tjenestelig behov, det vil i de fleste tilfeller bety leder. Ansatte har ikke krav på å få sin egen personalmappe lånt ut fra personalarkivet, gjennomgang av egen personalmappe og eventuell kopiering av dokumenter må derfor foregå på stedet. 
Ansatte har partsinnsyn i egen personalmappe men interne dokumenter i personalmappen kan 
unntas fra partsinnsyn, jfr. personopplysningsloven § 18 og forvaltningsloven § 18. Innsynsretten gjelder også fullmektig som representerer den ansatte (for eksempel advokat eller tillitsvalgt). Det skal for øvrig legges vekt på åpenhet i saker om partsinnsyn der det finnes interne dokumenter som kan unntas fra partsinnsyn. 
Når en ansatt første gang ber om innsyn i egen personalmappe, anbefales det at leder går gjennom personalmappen og sjekker at mappen er opprettet i henhold til retningslinjene nedfelt i dette 
dokumentet.  

Ved utlån skal personalmapper ikke sendes med internpost, men leveres direkte. 

Ansvarlig for personalarkivet skal ha egen liste over hvem i kommunen som tjenestelig har fullmakt til å låne personalmapper. Utlån av personalmapper skal registreres i eget skjema. Ansvarlig for personalarkivet bør følge opp utlån jevnlig.
Bortsetting av personalmapper

Når ansettelsesforholdet opphører skal dokumentene i personalmappen legges i gult saksomslag. Denne ryddes for arkivfremmede gjenstander, dokumenter som skal kasseres legges i plastmappe for kassasjon ved bortsetting til fjernarkiv, merkes med ansattes navn og fødselsdato og påføres  sluttet og sluttår. Disse personal-mappene settes i skuff for sluttet og overføres til fjernarkivet 5 år etter sluttdato. Ved bortsetting skal mappene ryddes, og materiale som skal kasseres må makuleres før mappene settes i fjernarkiv.
Tilgang til, og utlån av, personalmapper i fjernarkivet skal gjøres etter samme regler som for aktive personalmapper.

Pakking og merking

Alle personalmapper skal renses for arkivfremmede gjenstander – binders, plastikk, gummi etc. 

Personalmappene skal arkiveres alfabetisk i stående arkivbokser av A4-format. 
Retningslinjene iverksettes fra 01.01.2011. 

Retningslinjene tas opp til årlig revurdering, eller når vesentlig endringer i lovverk eller ansvarsforhold gjør det påkrevet. Ansvarlig for revidering/ajourhold: Arkivansvarlig og kommunalsjef HR.
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