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[bookmark: _Toc527974637]1. INNLEDNING 
Denne veilederen er basert på IKA Trøndelags «Veileder Personaldokumentasjon – Håndtering og bevaring»[footnoteRef:1]. I den grad teksten er endret, er dette gjort for å tilpasse veilederen lokale forhold og prosedyrer. Veilederen er tilpasset ledere med personalansvar i Holtålen kommune, men er gjort tilgjengelig for andre for å gi innsyn i hvordan Holtålen kommune håndterer sitt personalarkiv.   [1:  Versjon 1.0, utarbeidet 01.10.2018 ] 

Veilederen skal gjøre personalansvarlige i stand til å: 
1. Vurdere hvorvidt dokumenter skal arkiveres i personalarkivet eller ikke 
2. Arkivere dokumenter på en forsvarlig måte i henhold til gjeldende lover og regler 
Os kommune har allerede innført digitalt personalarkiv. I og med at Holtålen kommune bruker samme oppbygging og prosedyre, så vil Holtålen kommune bruke Os kommune sin veileder som basisdokument, og med tilpasning til lokale forhold i Holtålen kommune. 

Holtålen kommune valgte å innføre et digitalt personalarkiv med virkning fra og med 01.08.2018.  
Aktive personalmapper på faste og midlertidige ansatte pr. 31.07.2018 er lagt inn i det elektroniske personalarkivet. Dokumenter fram til 31.12.2017 er arkivert i personalmapper som er merket historisk.  
Innføring har ikke tilbakevirkende kraft for tidligere ansatte som ikke er aktiv pr 31.07.2018, noe som medfører at saker og dokumenter før denne datoen er å finne i det gamle papirbaserte personalarkivet.  
 
[bookmark: _Toc527974638]2. REGULERENDE LOVVERK 
Innen kommunal sektor er det flere lover og forskrifter som regulerer hvordan saksbehandling og bevaring av arkiv skal håndteres (se vedlegg A). De viktigste er forvaltningsloven, offentleglova, personopplysningsloven og arkivloven med tilhørende forskrifter, samt e-forvaltningsforskriften. 
Lovene og forskriftene har som formål å gi retningslinjer for hvordan saksbehandling i offentlig sektor skal foregå, hva offentlighetsprinsippet er, hvordan arkiv og arkivering skal 
være. Personopplysningsloven utdyper blant annet hva som skal regnes som personopplysninger – og hva som er sensitiv informasjon. 
 
[bookmark: _Toc527974639]3. INNSYN 
En personalmappe kan inneholde opplysninger som den enkelte ansatte anser som høyst personlig informasjon, og som er sensitive opplysninger etter personopplysningsloven. Dette innebærer at innholdet skal beskyttes mot uautorisert innsyn. Som en hovedregel skal ingen ansatte ha tilgang til andre opplysninger enn det de har saklig behov for i sitt arbeid, og arkivinformasjon skal ikke utleveres i strid med gjeldende taushetspliktregler. Uavhengig av om personalmapper lagres i et fysisk eller elektronisk format, skal det sørges for god og sikker lagring. 
Den enkelte arbeidstaker har som hovedregel rett til innsyn i dokumenter som gjelder seg selv, uavhengig om de er lagret i personalmappen eller andre steder. Denne retten til innsyn følger av personopplysningslovens § 18. Unntak fra denne regelen finner man i personopplysningslovens § 23. Retten til informasjon og innsyn er avgjørende for at en arbeidstaker skal kunne ivareta sine øvrige rettigheter etter personvernregelverket. 
 
[bookmark: _Toc527974640]4. SENSITIVE PERSONOPPLYSNINGER 
Noen ganger kan det være uklart hva som er offentlig informasjon og hva som kan/skal unntas fra offentlighet, eller det kan være tvil om hva som er sensitive opplysninger. 
Sensitive opplysninger er ifølge personopplysningslovens § 2-8 opplysninger om: 
· Rasemessig eller etnisk bakgrunn 
· Politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning 
· At en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling 
· Helseforhold 
· Seksuelle forhold 
· Medlemskap i fagforeninger 
Når det gjelder opplysninger som er unntatt offentligheten, er dette opplysninger som er taushetsbelagte - med mindre den som har krav på taushet gir skriftlig samtykke. 
Taushetsbelagte opplysninger dreier seg i første rekke om sensitiv informasjon og personlige forhold, som fysisk og psykisk helse, familie- og hjemforhold, boligforhold, økonomi eller klientforhold. 
 
[bookmark: _Toc527974641]5. STRUKTUR I PERSONALMAPPEN 
Dokumenter som inngår i personalmappen, er underlagt bestemmelsene om journalføring og arkivering. 
Holtålen kommune følger IKA Trøndelags anbefaling: 
1. Lag ny sak for hver forespørsel til behandling. Samlemapper pr. år vurderes fra ansatt til ansatt. 
2. Fødselsnummer er primært ordningsprinsipp 
3. Personalmapper skal bestandig graderes med u.off ihht off.l.§ 13 og forvl.l. § 13, pga ordningsprinsippet. Journalposter vurderes ifht offentlighet. 
4. Hver sak avsluttes når den er ferdigbehandlet 
Slik som beskrevet ovenfor, er det enkelt å samle all dokumentasjonen pr. ansatt ved hjelp av søk. Ved søk på primærkode, det vil si den ansattes fødselsnummer, vil all aktuell dokumentasjon som du har tilgang til vises.  
 
[bookmark: _Toc527974642]6. TILGANGSSTYRING (ELEKTRONISKE ARKIV) 
Holtålen kommune bruker et styringssystem med tilgangsgrupper, tilgangskode og organisasjonsstruktur for å styre tilgangene i personalarkivet. Det er kun enhetsledere, arkivleder, personalansvarlig, rådmannen og utvalgte ansatte ved servicekontoret (pga. registrering) som har tilgang til alle personalmapper i kommunen. Enhetsledere med delegert personalansvar har tilgang til egen virksomhet, mens saksbehandlere kun skal ha tilgang til de sakene de er ansvarlige eller har tjenstlig behov for.  
Arkivleder/arkivansvarlig skal ha tilgang til alle saker i alle enheter, for å kunne kvalitetssikre og avslutte saker. 
Saksbehandlers tilgang styres til én bestemt journalpost, eventuelt til ett bestemt dokument, der det er tjenstlig behov. 
Det er opprettet følgende tilgangsgrupper: 

· PER				Personalsaker
· PER ADM				Personalsaker – mapper administrasjon
· PER HOV SKOLE		Personalsaker – mapper Hov skole
· PER H-OPPV			Personalsaker – mapper Haltdalen oppv.senter, skole
· PER H-BHG			Personalsaker – mapper Haltdalen barnehage
· PER E-BHG			Personalsaker – mapper Elvland barnehage
· PER SYKEHJEM			Personalsaker - mapper Holtålen sykehjem
· PER HJEMMETJENESTE 	Personalsaker – mapper hjemmetjenesten
· PER HELSE			Personalsaker – mapper helsestasjon, legekontor, fysio
· PER KULTUR			Personalsaker – mapper kultur, næring, landbruk
· PER KULTURSKOLE		Personalsaker – mapper kulturskole
· PER BIB				Personalsaker – mapper bibliotek
· PER VAR				Personalsaker – mapper vann, avløp, renovasjon
· PER BYGN.DRIFT		Personalsaker – mapper bygn.drift, eiendom, eiend.skatt
· PER REGNSKAP			Personalsaker – mapper interkomm. regnskapskontor
· PER NAV				Personalsaker – mapper interkommunalt NAV
· PER FLYKTNINGTJENESTEN	 Personalsaker – mapper flyktningtjenesten
· PER POLITIKER			Personalsaker – mapper politikere

[bookmark: _Toc527974643]7. BEVARING OG KASSASJON 
Arkivloven med forskrifter danner det rettslige grunnlaget for arbeidet med bevaring og kassasjon i offentlig forvaltning. Formålet med bevaring av offentlige arkiv er å sørge for at arkiv som har stor kulturell eller forskningsmessig verdi, eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, blir bevart og gjort tilgjengelig for ettertida.  
Kommunalt/fylkeskommunalt arkivmateriale som er bevaringsverdig blir enten oppbevart av kommunene selv, eller i et interkommunalt arkivdepot. Arkiv som blir deponert til et kommunalt arkivdepot skal oppbevares for all framtid. IKA Trøndelag er arkivdepot for våre eierkommuner. 
· Bevaring - Å ta vare på arkivmateriale over tid. I Arkivforskriften (AF) betyr bevaring at materialet oppbevares for framtiden og deponeres til depot (jf. AF § 3-18) 
· Kassasjon - Det å kassere, dvs. at arkivmateriale som har vært gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og tilintetgjort (jf. AF § 3-18) 
Materiale som ikke er bevaringsverdig for ettertiden blir det gjort kassasjonsvedtak for. Det vil si at materialet ikke skal leveres til et arkivdepot, men kan slettes eller makuleres når organet ikke lenger har bruk for det. 
 
[bookmark: _Toc527974644]8. JOURNALFØRING 
Holtålen kommune skal føre journal over alle dokumenter som etter offentleglova § 4 regnes som saksdokument for organet, dersom de er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Det vil si at all korrespondanse i personalsaker skal føres i journal. Uavhengig av dokumentene arkiveres i sakarkiv eller personalmapper. 

[bookmark: _Toc527974645]9. DOKUMENTTYPER I PERSONALARKIVET 
Alle saker som angår grupper av ansatte, evt. alle ansatte, behandles i arkivdel Emne 13 - hovedarkiv. Saker som angår en enkelt ansatt registreres i personalarkiv. 
Personalavdelingen mottar også diverse informasjonsskriv og rundskriv. Disse dokumentene er ikke arkivverdige. Men alle informasjonsskriv og rundskriv som personalavdelingen selv produserer, er arkivverdige – og de skal ligge i arkivdel Emne 13 - hovedarkiv. 
Ordningsprinsipp/primærkode i arkivdel Emne 13 - hovedarkiv er K-koder. 
Dokumentasjon som inngår i personalmappene ligger i fagsystemer og/eller i arkivdel Personal. 
Personalmappen inneholder dokumenter som angår den enkelte arbeidstaker - og som dokumenterer dennes tjenesteforhold i kommunen/fylkeskommunen. Personalmappene ordnes som hovedregel etter fødselsnummer som primærkode. Evt. K- kode som sekundærkode. 
Det er viktig å ha et bevisst forhold til hva som lagres i personalmappene. Opplysningene som lagres skal være saklige og relevante. 
Videre i dette kapitelet vil det bli gjort rede for ulike dokumenttyper, hvor de skal lagres, hvorvidt de skal unntas offentlighet, og hvilken hjemmel som gir anledning til å gradere.  
Personaldokumentasjon behandles og arkiveres i personalarkivet. Unntaksvis kan samme dokument arkiveres i både sak- og personalarkiv (dobbeltarkivering). Dette vil gjelde bl.a. for saker som danner presedens. 
Nedenfor er ulike dokumenttyper som angår personalsaker beskrevet og sortert alfabetisk innen emne/område for enkel gjenfinning. 
 
[bookmark: _Toc527974646]9.1 ANSETTELSE 
Det skal inngås skriftlig arbeidsavtale i alle arbeidsforhold. 
Om arbeidsforholdet har varighet av mer enn en måned, skal skriftlig arbeidsavtale foreligge snarest mulig og senest en måned etter at arbeidsforholdet begynte. 
Om arbeidsforholdet har kortere varighet enn en måned - eller ved utleie av arbeidskraft, skal det umiddelbart inngås skriftlig arbeidsavtale. 
Når politiattest (vandelsattest) innhentes skal mottak journalføres. Bekreftelse på mottatt og fremvist politiattest føres i kommentarfeltet. Selve politiattesten skal ikke oppbevares og skal makuleres når den har blitt bekreftet.  
Unntak fra offentligheten i ansettelsessaker 
Utgangspunktet er at alle dokumenter i sak om ansettelse og forfremmelse kan unntas (offentleglova § 25 første ledd) i selve prosessen, men etter at ansettelse er gjort, kan ikke denne hjemmelen benyttes. Tilsettingsbrev og arbeidsavtaler er i utgangspunktet offentlige dokumenter, med unntak av eventuelle taushetsbelagte opplysninger. 
Søkerlisten, det vil si liste over søkernes navn, alder, stilling/yrkestittel og bosteds- eller arbeidskommune, er i utgangspunktet offentlig (offentleglova § 25 annet ledd). Søkerlisten skal settes opp snarest mulig etter at søknadsfristen er utløpt. 
Utvidet søkerliste – reguleres i forvaltningslovforskriften § 15: «En part i en sak om tilsetting har rett til å gjøre seg kjent med samtlige øvrige søkeres navn og alder og fullstendige opplysninger om deres utdanning og praksis i offentlig og privat virksomhet. Slike opplysninger kan forvaltningsorganet sammenfatte i en egen liste (utvidet søkerliste).» Søkere kan be om å ikke bli satt opp på en søkerliste, men forvaltningsorganet har ingen plikt til å ta en slik anmodning til følge. Momenter i vurderingen av om en slik anmodning skal tas til følge kan være søkerens begrunnelse, eller hvilken type stilling som skal besettes. I utlysningen skal det gjøres oppmerksom på at opplysninger om søkeren kan bli offentlige selv om søkeren har anmodet om ikke å bli ført opp i søkerlisten. Dersom anmodningen ikke tas til følge, skal søkeren varsles om dette. 


	Ansettelse 
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet  

	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighet
 

	
	Personal
 

	Emne 
13
 

	
	

	Protokoll tilsettingsutvalg 
	X 
	 
	 
	 
	X 
	414 
	Administrativt vedtak som ble gjort i ansettelsessaken. 
 

	Innstilling med begrunnelse 
	 
	offl. §25 
	 
	 
	X 
	 
	Journalføres i rekrutteringssaken 

	Arbeidsavtale 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	42 &01 
41 &01 
	Arbeidsavtale med taushetserklæring 

	Arbeidstillatelse for utenlandske arbeidstakere 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	42 &72 
/  
41 &72  
	Utlendingsloven kap. 3 

	Avslagsbrev  
 
	 
	offl. §25 
	 
	 
	X 
	414  
 
	Arkiveres i ansettelsessaken  Jfr offentleglova §25  

	Tilbudsbrev 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	414 
	Overføres til emnearkivet fra Visma. Kopieres til personalmappen ved ansettelse 

	 
Bekreftelse på at vedkommende mottar 
tilbudt stilling  
 
	X 
	 
 
	 
	X 
	X 
	41 
	Signert avtale registreres i ansettelsessaken og avslutter denne. Avtalen er første dokument i personalmappen. Alle arbeidsavtaler skal på personalmappen til vedkommende person. 

	Stillingssøknad 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	414 
	 
 

	Stillingsannonse / utlysningstekst 
	X 
	 
	 
	 
	X 
	41 
&12 
	Inkluderer dokumenterte krav til stillingen. 

	Søkerliste (offentlig) 
	X 
	 
	 
	 
	X 
	414 
	Overføres til emnearkivet fra Visma Offentlig søkerliste er som navnet sier offentlig (for alle).  
 

	Søkerliste (utvidet) 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	414 
	Overføres til emnearkivet fra Visma. Utvidet søkerliste er kun for partene (de som har søkt stillingen). 
Forvaltningslovforskriften kapittel 5 (§§14-
19) 

	Personalmeldinger 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	41 
	Føres inn i personalmappe 


 
 
 
[bookmark: _Toc527974647]9.2 ARBEIDSFORHOLD 
Arbeidsmiljøloven stiller krav til arbeidsmiljøet og ansettelsesforholdet.  
	Arbeidsforhold 

	Arkivverdige Dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighe
t
 

	
	Personal
 

	Emne 
13
 

	
	

	Arbeidsutprøving egne ansatte 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	573 
	Viktig å dokumentere utprøvinger.  Arbeidsmiljøloven §4-6.  

	Avskjed 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	472 
	Arbeidsgiver avslutter arbeidsforholdet.  Arbeidsmiljøloven kapittel 15, §15-14.  

	Erkjentlighetsgaver 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	455 
	Emnearkiv. Unntatt offentlighet fram til offentlig kunngjøring.  

	Hedersbetegnelser 
	X 
	 
	 
	X 
	X 
	455 
	Bevares for historisk verdi.  
 

	Medarbeidersamtaler  
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	431 
	Dokumentasjon av 
medarbeidersamtaler (samtale/avtale mellom ansatt og nærmeste overordnede).  

	Opphør grunnet alder 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	471 
	Arbeidsmiljøloven kapittel 15, §15-13a  
 

	Kompetansekartlegging og varsel ifbm. nedbemanning 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	 
	 

	Oppsigelse 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	471 
	Arbeidsgiver avslutter arbeidsforholdet.  Arbeidsmiljøloven kapittel 15  

	Oppsigelse av stilling 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	471 
	Ansatt avslutter arbeidsforholdet.  Arbeidsmiljøloven kapittel 15  

	Pensjon (dokumenter 
Kommunenes Lands 
Pensjonskasse (KLP) og 
Statens Pensjonskasse (SP)  
 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
 
X 
	 
 
X 
	 
	574 
	Søknad og vedtak vedr. pensjon skal bevares. AFP, alderspensjon, uføre, attføring 
Lov om Statens pensjonskasse kap. 5 Folketrygdloven kapittel 19. 

	Permitteringer 
 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	473 
	Pålegg fra arbeidsgiver som medfører midlertidig opphør av arbeidstakernes plikt til å utføre arbeid i virksomheten, og av arbeidsgivers plikt til å betale lønn. Selve arbeidsforholdet mellom partene består derimot fortsatt. 

	Bekreftelse politiattest og/eller HPR-nummer 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	42 
	Se punkt 9.1 

	Avtale om pensjonistlønn 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	400 
	Generelle avtaler skal i emneark 

	Sluttmelding 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	474 
	Intern rutine. Eget skjema, med flere kopimottakere. Sluttmelding skal ikke i personalmappen. Regnskapsbilag. 

	Stillingsbeskrivelse / instruks 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	404 
	 

	Suspensjon 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	477 
	Arbeidsmiljøloven kapittel 15, § 15-13  

	Taushetserklæring 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	404 
	 

	Tjenesteattest /
Arbeidsbekreftelse
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	42 
	Arbeidsmiljøloven § 15-15 




[bookmark: _Toc527974648]9.3 AVTALER 
Ulike avtaler er beskrevet nedenfor. Beskrivelsene kan forhåpentligvis være til hjelp også i forbindelse med andre avtaler. 
 
	Avtaler 
	
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighe
t
 

	
	Personal
 
 

	Emne 
13
 

	
	

	Arbeidsavtale 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	412 
	For eksempel mellom klient/ bruker og støttekontakt  
Arbeidsmiljøloven kapittel 14  

	Arbeidsklær 
	X 
	 
	 
	X 
	X 
	535 
	Klesgodtgjørelse evt. arbeidsklær iht til særavtaler. Generelle avtaler skal i emnearkivet  

	Bil – tjenestekjøring 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	541 
	Søknader og vedtak om tjenestekjøring 

	Databrille 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	442 
	Søknader og vedtak om databrille 

	Databrukerkontrakt 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	401 
	Kontrakt mellom arbeidsgiver og arbeidstaker om bruk av dadataverktøy 

	IT-
sikkerhetserklæring 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	401 
	Se databrukerkontrakt 

	Lederavtaler / ledersamtaler 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	41 & 01 
	Avtale mellom rådmann og hver enkelt leder.  

	Telefonavtaler 
	 
	 
	 
	X 
	 
	542 
	Arbeidsgiver dekker utgifter til telefon. Har ikke betydning for ansattforholdet, men kan ha betydning for beskatning 

	Kantinetrekk 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	400 
	Generelle avtaler skal i emnearkivet.  
Avtaler med en ansatt skal i personalarkiv 

	Særavtaler/ arbeidsforhold 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	400 
	Generelle avtaler skal i emnearkivet.  Avtaler med en ansatt skal i personalarkiv. Eks Fritak nattevakter osv. 

	Økonomisk støtte til utdanning 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	505 
	Avtale om økonomisk støtte arkiveres under avtaler om ikke avtalen innebærer permisjon.  


 
 
[bookmark: _Toc527974649]9.4 DISIPLINÆRFORHOLD 
Med «disiplinærreaksjoner» menes et variert utvalg av reaksjoner. Saker som tyveri, underslag, akansaker, illojalitet mot arbeidsgiver og mobbing/trakassering av medarbeider/ansatt defineres som disiplinærsaker. Disiplinærsaker kan føre til advarsel, suspensjon, oppsigelse, avskjed og anmeldelse.  
 
En advarsel er en ensidig tilbakemelding eller vurdering som ved uenighet kan prøves rettslig. Advarsler vil som regel bli lagret i personalmappen. Arbeidsgiveren må vurdere konkret hvor lenge det er behov for å lagre advarselen. Utgangspunktet for vurderingen er at personopplysninger ikke skal lagres lenger enn det som er nødvendig for å gjennomføre formålet med behandlingen. Lagring utover dette er i strid med regelverket.  
 
  
 
	Disiplinærforhold 
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighe
t
 

	
	Personal
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Advarsler 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	407 
	Advarsler angående ansettelsesforholdet dokumenteres 

	Akansaker 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	444 
	Dokumentasjon angående rusmiddelbruk og annen avhengighet 

	Anmeldelser 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	407 
& 
03 
	 

	Disiplinærsaker – enkeltperson 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	407 
	Saker som kun gjelder en person 

	Disiplinærsak – gruppe 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	407 
	Saker som gjelder flere – for eksempel en yrkesgruppe på en arbeidsplass 


  
[bookmark: _Toc527974650]9.5 FORSIKRING 
Kommuner og fylkeskommuner er det avtalefestet at en har forsikringsordninger for sine ansatte. Dette er lovpålagt for sykepleierne. 
	Forsikring 
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighe
t
 

	
	Personal
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Arbeidstrening NAV 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	26 & 01 
	Omfattes av virksomhetens forsikringsordning 

	Fritidsforsikring 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	26&01  
	Avtaler om frivillig forsikringer som arbeidstaker kan binde seg til 

	Gruppelivsforsikring – melding om utbetaling av forsikringssum eller 
avslag 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	565 
	Evt. Avslag kan påklages 


 
[bookmark: _Toc527974651]9.6 HELSE 
All dokumentasjon under helse er sensitiv informasjon, og den skal unntas fra offentlighet. 
	Helse 
	
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighe
t
 

	
	Personal
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Fritak for 
arbeidsgiverperioden – NAV 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	461 
& 16 
	NAV-vedtak som gir fritak for arbeidsgiverperioden fra første sykemeldingsdag. Eks. kronisk syk, svangerskapsrelatert osv. 

	Helseattest 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	G17 
& 01 
	Gyldig attest skal bevares så lenge vedkommende har en stilling det kreves helseattest. AML §§9-3 og 9-4 

	Rehabilitering 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	441 
	Dokumentasjon som har betydning 
for ansettelsesforholdet 
Folketrygdloven kap. 9 og 11. 

	Sykefraværoppfølgingsplaner 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	461 
	Etter senest 4 ukers sykefravær skal arbeidsgiver ta initiativ til å lage en oppfølgingsplan i samarbeid med arbeidstaker. Kopi av planen skal sendes sykemelder/fastlege. Planen skal revideres ved behov. AML §§ 31 og 3-2 

	Yrkesskader 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	561 
	Benytt forsikringsselskapets meldingsskjema. Skjema skal arkiveres og sendes inn uavhengig av om det søkes om erstatning 

	Tilretteleggingstilskudd NAV
	
	offl. §13 fvl. §13 
	X 
	X 
	
	
	


 
 


[bookmark: _Toc527974652]9.7 HOSPITERING 
Det skilles her mellom ekstern hospitering og internt i organet. Vanligvis tenkes en hospitering rundt å ta inn eksterne for jobbtrening. I den forbindelse vil det være en kontrakt liggende som regulerer forholdet mellom partene. En slik kontrakt skal ligge i emnearkivet. For hospitering internt (mellom avdelinger), vil dokumentasjonen ligge i personalarkivet. 
	Hospitering 

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
-
kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	 
Unntatt
 
offentlighet
 

	
	Personal
 
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Arbeidstrening 
NAV 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	417 
& 01 
	NAV betaler lønnen direkte slik at brukeren får jobbtrening – det inngås en forenklet avtale for å dokumentere forholdet 

	Hospitering egne ansatte 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	435 
	Bevares hvis det har betydning for arbeidsforholdet (ansiennitet, lønn m.m.) 

	Hospitering andre 
(eksterne ansatte, studenter, praksiselever m.m.) 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	417 
& 01 
	Forenklet avtale med taushetserklæring og for å dokumentere forholdet 

	Tilskudd til arbeidspraksis – refusjon 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	417 
	Dette er ikke egne ansatte.  
Forskrift om arbeidsrettede tiltak.  

	Tilskudd til arbeidspraksis – tilsagn 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	417 
	Dette er ikke egne ansatte. Forskrift om arbeidsrettet tiltak 
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Klage er en henvendelse om forhold som omhandler ansattes faglige eller atferdsmessige utføring av tjenesten. Erfaringsvis kan klagen komme skriftlig, muntlig i møter eller i telefonen, som sms eller e-post, enten til ledelsen eller via kolleger.  
 
Alle klagesaker behandles i emnearkivet. 
	Klage 
	
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
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	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighet
 

	
	Personal
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Klage på ansatt 
(fra leder/kolleger) 
	 
	offl.§13 
fvl. §13 
	X 
	(X) 
	X 
	407 
& 02 
	Behandles i emnearkiv inntil det eventuelt blir en disiplinærsak. 
Forvaltningsloven kap. VI 

	Klage på ansatt 
(fra 
publikum/brukere) 
	 
	offl.§13 
fvl. §13 
	X 
	(X) 
	X 
	407 
&02 
	Behandles i emnearkiv inntil det eventuelt blir en disiplinærsak. 
Forvaltningsloven kap. VI 

	Klage på vedtak 
	 
	offl.§13 
fvl. §13 
	X 
	X 
	X 
	?  (&02) 
	Behandles og arkiveres i saksarkiv. Resultatet av klagen skal arkiveres også i personalmappen. Forvaltningsloven kapittel VI. 
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Dokumentasjon på de ansattes kvalifikasjoner arkiveres i personalarkivet. Dette gjelder vitnemål, attester, autorisasjoner, CV og kursbevis.  
	Kompetanse 
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	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
	K
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kode
 

	Merknader 

	
	Offentlig
 

	Unntatt
 
offentlighet
 

	
	Personal
 

	Emne 1
3
 

	
	

	Autorisasjon / offentlig godkjenning 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	42 & 
18 
	Formkrav til yrkesutøvelse. Autorisasjon skal kontrolleres i HRP-registerets eller tilsvarende. www.SAK.no 

	CV 
	X 
	 
	 
	X 
	 
	 
	CV følger vanligvis søknad på stilling. 

	Etter- og videreutdanning 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	 
	Dokumentasjon med hensyn til lovpålagt utdanning. For eksempel lærere, verneombud, HMS opplæring ledere osv. 

	Kompetanse- kartlegging 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	 
	Dokumentasjon på den enkeltes kvalifikasjoner. 

	Opplæring og kurs 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	 
	Dokumentasjon med hensyn til lovpålagt utdanning. For eksempel lærere, verneombud, HMS opplæring ledere osv. 

	Vitnemål 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	B67 
	 

	Attester / 
Bekreftelser 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	 
	 


 


[bookmark: _Toc527974655]9.10 LÆRLINGER 
Etter Opplæringsloven §4-2 er lærlinger arbeidstakere i den bedriften de har arbeidsavtale med og er plassert i, med de rettigheter og plikter som følger av lover og tariffavtaler.  Om lærlingen skal fortsette i bedriften etter læretiden, må en ny arbeidsavtale inngås. 
	Lærlinger 
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	Lærlingkontrakt 
	 
	offl.§13 fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	417 
& 01 
	Kontrakt mellom kommunen og lærling er en arbeidskontrakt. Arbeidsmiljøloven kap.14  

	Oppmelding til fagprøve 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	A52 
	Opplæringslova 

	Resultat av fagprøve 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	A52 
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	Lønn 
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	Lønnsansiennitet 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	522 
	Lønnsansiennitet må dokumenteres og fastsettes av organisasjonsavdelingen iht. HTA 

	Lønnsforhandlinger 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	51 
	Bør ligge på personalmappen. Vedtak om lønnsendring legges i personalarkiv. Protokoll fra forhandlingene skal i emnearkivet.  
 

	Meldingsbrev til ansatt – endring i lønn 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	X 
	 
	Kopi på personalmappen. 

	Godtgjøringer / tilleggslønn 
	 
	 
	 
	X 
	 
	 
	 

	 
 Ansiennitetsberegning 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	522 
	 


 

 
[bookmark: _Toc527974657]9.12 PERMISJONER 
Permisjon i arbeidsforhold gir den ansatte adgang til å være fraværende for kortere eller lengre tid, samtidig som arbeidsforholdet fortsatt består. Krever arbeidsgiveren at de ansatte skal gis permisjon, taler man oftest om permittering. Rett til permisjon følger til dels av lovregler og tariffavtaler, men kan også følge av praksis, kutyme eller særskilt avtale.  
 
Når permisjonstiden er ute, har den ansatte både rett og plikt til å gjenoppta arbeidet. Retten til de ulike lovfestede permisjoner er omtalt i arbeidsmiljøloven. 
 
	Permisjoner 
	
	
	
	
	

	Arkivverdige dokumenter 
	Offentlighet 
	Sensitivt
 

	Arkivdel 
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kode
 

	Merknader 
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	Klage på 
permisjonsavgjørelser 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	 
	X 
	46 & 
02 
	Avgjørelser om permisjon er ikke enkeltvedtak etter fvl. 

	Fødselspermisjon / svangerskapspermisjon 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	462 
	Permisjoner uten ansiennitetstap kan kasseres når det ikke lengre er administrativt behov for dokumentasjonen 

	Omsorgspermisjon / foreldrepemisjon 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	462 
	Bevares hvis det har betydning for ansiennitet 

	Permisjonssøknader med/uten lønn 
	 
	offl. §13 fvl. §13 
	 
	X 
	 
	466 
	Vedtak permisjoner over 10 dager. 
Evt. permisjonssøknader som går ut over bestemmelsene i HTA.  

	Utdanningspermisjon og søknad om økonomisk støtte 
	 
	offl. §13 
fvl. §13 
	 
	X 
	 
	464 
	AML § 12-11. Permisjonsreglement i kommunen. 


 
  
[bookmark: _Toc527974658]9.13 VARSLING 
Å varsle er å si fra om kritikkverdige forhold på arbeidsplassen. Arbeidsmiljøloven § 2-4, 2-5 og 3-6 regulerer arbeidstakers rett til å varsle. Loven sier også at alle offentlige organer er pålagt å legge til rette for varsling. Holtålen kommune har tilrettelagt for intern varsling gjennom «Prosedyre for varsling om kritikkverdige forhold på arbeidsplassen» som er å finne i kommunens kvalitetssystem.  
Varsel kan resultere i en ny sak, f.eks. disiplinærsak, og registreres da i arkivdel Emne 13 - hovedarkiv, gjerne som internt notat, med hjemmel og K-kode etter hva varslingen gjelder.  
 
Datatilsynet mener at varsel kan kasseres 2 måneder etter avslutning av nødvendige undersøkelser. Personopplysninger som fremgår av varsler som vurderes som ubegrunnet, bør slettes umiddelbart. Sletting av sak skal alltid vurderes av leder. 
 
	Varsling 
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	Varsel fra ansatt om kritikkverdige forhold på 
arbeidsplassen  
 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	400 
	 

	Tilbakemelding til den som varslet  
 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	X 
	X 
	 
	400 
	 

	Informasjon til den varselet gjelder 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	X 
	(X) 
	X 
	400 
	Lagres på personalmappen dersom det opprettes disiplinærsak mot den varselet gjelder 

	Tiltak/oppfølging etter varsel 
	 
	offl. 
§13 
fvl. §13 
	X 
	(X) 
	X 
	400 
	Lagres på personalmappen dersom det opprettes disiplinærsak mot den varselet gjelder 
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Lov om arbeidsmiljø, arbeidstid og stillingsvern mv. (arbeidsmiljøloven)  
Lov om arbeidstvister (arbeidstvistloven)  
Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven)  
Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker (forvaltningsloven)  
Lov om ferie (ferieloven)  
Lov om folketrygd (folketrygdloven)  
Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova)  
Lov om Statens pensjonskasse  
Lov om utlendingers adgang til riket og deres opphold her (utlendingsloven) 
Forskrift om behandling av personopplysninger (personopplysningsforskriften)  
Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen (eforvaltningsforskriften)  
Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning  
Forskrift om utforming og innretning av arbeidsplasser og arbeidslokaler 
(arbeidsplassforskriften)  
Forskrift til forvaltningsloven (forvaltningslovforskriften)  
Lov om helsepersonell m.v. (helsepersonelloven)  
Hovedavtalen KS  
Hovedtariffavtalen KS 
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Brukermanual. 
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