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Saks- og registreringsreglar i personaldelen i arkivet


November 2014 

Personalsaker
Personalsak – ei sak som omhandlar tilhøva mellom arbeidstakar og arbeidsgjevar, og som har innverknad for den tilsette si løn, ansiennitet, pensjon eller på annan måte innverkar på arbeidstilhøva. Saksdokumenta vert knytt saman gjennom eit felles saknummer. Eit objekt i personalarkivet vil kunne innehalde fleire saker som vert knytt til objektet gjennom felles objektkode (primært ordningsprinsipp). Den første saka knytt til eit objekt i personalarkivet, oppstår når vedkomande takkar ja til ei stilling.

Primær ordningsprinsipp er namnet til den tilsette (Namnet skal registrerast med etternamn først, og med store bokstavar, sekundært ordningsprinsipp er K-kode dersom det er naturleg å nytta det. Sakstype PERS.

Leiar for den tilsette skal registrerast som saksansvarleg på alle arkivsaker tilknytte den tilsette. Sakshandsamar av dokument, til dømes oppseiing, er personalkonsulent, men saksansvarleg for arkivsaka skal vera leiar (pga. tilgangsstyring).

Innanfor det enkelte objekt vert det oppretta saker etter trong. 

Ver merksam på at alle typar tilsetjingshøve skal arkiverast i personalarkivet. Dette vert gjort på grunn av attfinning av dokumentasjonen. Dette gjeld og oppdragsavtalar og liknande.



Vurdering av offentleg innsyn.

Offentleg innsyn i personalarkivet skal vurderast etter reglane i Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova). Offentleglova § 11 pålegg kommunen å vurdera ”meroffentleghet” i høve til opplysningar som kan unnatakast.

Alle arkivsaker og journalpostar som vert oppretta i arkivdel personal (PERS), 
skal vere gradert med P3 og § 13. 
Graderingskode PP, ved streng gradering.

















	Arkivsaktittel
	Journalposttittel
	Saksomgr.
	Arkivdel
	Klassering 1
	Klassering 2

	Arbeidsavtalar med meir
	Døme:
· Underskriven arbeidsavtale
· CV
· Dokumentasjon utdanning, røynsle, kompetanse.
· Oppseiing av stilling
· Stadfesting på oppseiing av stilling
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	

	Permisjonar, fråvær med meir
	Døme:
· Søknad om permisjon
· Delegerte saker med vedtak og melding om vedtak
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	462

	Sjukefråvær / omplasseringar med meir
	Døme:
· Dialogmøte Innkalling
· Dialogmøte referat
· Avtalar om framhald i stilling – tilpassa arbeid
· Tilbod om omplassering
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	461

	 Pensjonar mm
	Døme: 
· Søknad om AFP
· Søknad om alderspensjon
· Innvilga AFP
· Innvilga alderspensjon
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	570

	Løn 
	· Klage på lønsutbetaling
· Svar på klage om lønsutbetaling
· Lønsrapportar
· Lønsmeldingar (?)
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	500

	Personalsak
	Dokument som vedkjem disiplinære tilhøve
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	407

	Kompetanseheving
	Døme:
· Søknader om fri med løn i høve (vidare) utdanning
· Søknad om tilskot til utgifter til utdanning
· Delegerte saker med vedtak og melding om vedtak
	Samlesak pr. tilsett
	PERS
	E-NAMN
	430



Andre saker kan også opprettast i personaldelen av arkivet – bruk då titlar som er dekkjande og rett k-kode.


Rutine ledig stilling
Her kjem rutine for korleis Fusa kommune handterer utlysing av ledige stillingar og tilsetjing i sillingane 
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