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[bookmark: _Toc31970265]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. 
[bookmark: _Toc31970266]Forutsetning
Alle enheter i Nordre Land kommune skal bruke sak- og arkivsystemet Acos Websak til saksbehandling i forbindelse med personaladministrasjon og tilsettingssaker. 
[bookmark: _Toc31970267]Virkeområde
Retningslinjene gjelder for alle kommunale avdelinger, og disse har plikt til å følge retningslinjene. 
[bookmark: _Toc31970268]Definisjoner
Med personaldokumentasjon menes all dokumentasjon som vedrører arbeidsgivers forhold til de ansatte eller grupper av ansatte. Dette gjelder både tilsettingssaker og annen ordinær personaladministrasjon. 
Fullstendig personaldokumentasjon er summen av alle dokumenter i personalmappen i Acos Websak, samt eventuelt sakarkivet. 
Med personalarkiv menes det fullelektroniske arkivet med dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte ansatte, og der informasjonen er ordnet i egne personalmapper, numerisk etter den ansattes fødselsnummer.
Med personalmapper menes elektroniske mapper i arkivdel personal i Acos Websak på den enkelte ansatt.
Med sakarkiv menes saker og dokumenter som er ordnet etter kommunens arkivnøkkel K-koder i det fullelektroniske arkivet Acos Websak.
Med personalsak menes når en ansatt begår brudd på arbeidsavtalen, ansettelses- eller arbeidsreglement, lov eller annet avtaleverk.
[bookmark: _Toc31970269]Organisering av personaldokumentasjon
Det er i Nordre Land kommune ett felles fullelektronisk arkiv som er en egen arkivdel i Acos Websak.
Ansatte i kommunen skal kun ha én personalmappe. Alle dokumenter vedrørende den ansatte skal ligge i denne mappen. Dersom den ansatte ble tilsatt før 19.04.2018 så kan den ha to personalmapper; en fysisk personalmappe som er avsluttet pr. 19.04.2018, samt en fullelektronisk personalmappe gjeldende fra 19.04.2018.
[bookmark: _Toc31970270]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. Personaldokumentasjon 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. 
[bookmark: _Toc31970271]Lønns- og personalsystemet Visma Enterprise
Visma Enterprise er et elektronisk fagsystem for håndtering av personal- og lønnsinformasjon. I Visma Enterprise (HRM) legges det bl.a. inn følgende opplysninger om den ansatte: lønnsdata, navn, adresse, personnummer, kontonummer, ansettelsesforhold, stillingskode, trekkopplysninger (skattetrekk, påleggs-trekk) og fravær. 
Elektroniske lønns- og personalmeldinger:
Web- basert og skrives i skjemaoppsett. Meldinger som utløser lønn/ endringer går saksgang med både attestant og anviser før den hentes opp og overføres i HRM. Rapport over innhentede personalmeldinger arkiveres under «endringer» i lønnsbilagene måned for måned.
Timelister på papir:
Variabel lønn (timer) legges inn direkte i Visma HRM av leder eller merkantil. Bilag kommer attestert og anvist til lønningskontor for arkivering. Barnehager/skoler (unntatt Torpa BUS) oppbevarer grunnlagsmaterialet selv. Variabel lønn for avdelingene Samfunnsutvikling/ drift og Organisasjons-utvikling blir tastet på lønningskontoret etter attesterte og anvist bilag. Lønnsbilag arkiveres i ringpermer for hver måned, sortert på etternavn. Fastlønnsendring  arkiveres i ringpermer på hver måned, sortert på etternavn. Rapporter ved lønnskjøring arkiveres i ringpermer, sortert etter måned og lønnsperiode.
Dette arkiveres i 10 år. 2 siste hele år  i «nærarkiv». Eldre enn 2 år arkiveres i «fjernarkiv» i kjelleren.  Nærarkivet er avlåst skap og rom, men ikke brannsikkert. Fjernarkivet er avlåst og brannsikkert. 
Elektroniske timelister:
Helse/omsorg benytter fagsystemet «Visma ressursstyring». Alle timerlister blir overført elektronisk til HRM. Samlelister for hver avdeling som er attestert og anvist arkiveres på lønn.
Elektroniske reiseregninger (Visma net expense):
Vi benytter «Visma net expense». Skrives av den enkelte ansatt og går videre i saksgang. Lønn Innhenter reiseregningene (godkjenner) og overfører alle til HRM for utlønning. Dette blir elektronisk arkivert i forsystemet. 
Lønnsoppgaver:
Utskrifter på papir som arkiveres i ringpermer etter fødselsdato. Eldre enn 2 år arkiveres i fjernarkivet. Blir ikke kassert da dette ofte er det eneste dokumentet vi har på at personer har jobbbet her (gjelder timevikarer) som kan ha betydning for pensjon og tjenestebevis.
Sykmeldinger:
Papirbasert arkiv før nov/des. 2018. Disse ble behandlet og lagt inn manuelt i HRM fravær. Refusjonskrav og sykmeldingene ble arkivert i ringperm, sortert på fødselsdato. De 2 siste år ble oppbevart på saksbehandlers kontor. (Avlåst når saksbehandler ikke er til stede.) Utover 2 år arkivert i fjernarkiv. Kasseres etter 5 år.
Digitale sykmeldinger tatt i bruk fra januar 2019. Disse kommer som elektronisk fil via Altinn. Det samme gjelder «søknad om sykepenger» fra den ansatte. Denne ligger arivert i HRM fravær som PDF-fil.
Inntektsmelding/ søknad om refusjon oversendes Nav via Altinn. Loggføres med detaljer i HRM fravær og arkiveres der.
Refusjonskrav og mottak fra Nav arkiveres i 10 år.
Egenmeldinger:
Papir-egenmeldinger blir manuelt registrert i HRM fravær. Oppbevares i perm etter fødselsdato og kasseres etter 5 år. Elektroniske egenmeldinger registrerer den ansatte selv i Visma web. Går saksgang til leder før den innhentes av lønn. Den legger seg da automatisk i HRM fravær.
[bookmark: _Toc31970272]Tilsettingssak
Alle tilsettingssaker er unntatt offentlighet jfr. Offentleglova § 25. Tilsettingssaker er en del av saksarkivet i Acos Websak, og lagres elektronisk. I tilsettingssaker skal det ligge følgende dokumenter:
· Stillingsanalyse
· Stillingsannonsen 
· Utvidet søkerliste (søkerliste unntatt offentlighet)
· Eventuelt offentlig søkerliste
· Eventuelle papirsøknader
· Tilsettingssvedtaket
· Utgående tilbud om stilling

Formelle notater tatt under intervju oppbevares i arkivskap på HR i ett år, før de makuleres.
Hovedprinsippet er at alle som skal søke jobb i Nordre Land kommune skal gjøre det via rekrutteringssystemet Easycruit. Søknader som fortsatt kommer via brevpost skal registreres manuelt i rekrutteringssystemet. Det vises forøvrig til tilsettingsprosedyren for Nordre Land kommune. 
Alle stillingssøknader skal unntas offentlighet. Søkerlista er offentlig, 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 journalføres arbeidsavtalen i personalmappe.
[bookmark: _Toc31970273]Bevaring og kassasjon av tilsettingssaker
Tilsettingssaken i Acos Websak med tilhørende dokumenter bevares. Formelle notater tatt under intervju oppbevares i arkivskap på HR i ett år, før de makuleres.
[bookmark: _Toc31970274]Personalmapper
Personalmapper skal arkiveres i arkivdel personal. Personalmappen skal arkiveres på fødselsnummer. 
For mer informasjon, se vedlegg 1- dokumenter tilhørende personalmappe.
Alle personalmapper skal opprettes som saker i Acos Websak, og på følgende måte: 
Personalleder skal være saksansvarlig.
I første linje i sakstittel skal det stå Personalmappe
I andre linje i sakstittel skal det stå (Fornavn Etternavn)
Arkivdel: PERS – PERSONALMAPPER
Arkivkode: FNR	
Ordn. verdi: Den ansattes fødselsnummer
Alle disse skal unndras offentlighet etter offentleglova § 25. (Skjermingskode P3 i Acos Websak)
[bookmark: _Toc31970275]Bevaring og kassasjon av personalmapper
Alle personalmapper skal bevares for alltid. Enkelte dokumenter i personalmappen kan kasseres.  
Se vedlegg 2, kassasjon.
[bookmark: _Toc31970276]Disiplinærsaker og sensitiv informasjon om den ansatte
Disiplinærsaker skal opprettes som egen sak i arkivdel personal, og kodes med SP slik at kun saksansvarlig, HR- leder, kommunedirektør og arkivpersonell har innsyn. HR- leder og kommunedirektør kan vurdere at andre skal ha tilgang ut fra tjenestlig behov. Disiplinærsaker kan vurderes kasseres dersom den ansatte ber om dette. Det er HR- leder som skal vurdere om og når eventuelle dokumenter i en slik sak skal kasseres. 
HR- leder kan også vurdere å legge dokumenter i en SP- sak utenom personalmappen som ikke er disiplinærsak, men som omhandler særlig sensitive opplysninger om den ansatte. 
Om interne dokumenter, se offentleglova §§ 14-16.  
[bookmark: _Toc31970277]Utlån og innsyn i personalmapper
Personalledere er saksansvarlig for personalmappene til sine ansatte. HR og arkivpersonell har tilgang. Dersom andre skal ha innsyn i personalmappen, skal dette avtales med personalleder og vurderes ut fra tjenestlig behov. 
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/ HR går gjennom personalmappen og sjekker at mappen er opprettet i henhold til retningslinjene nedfelt i dette dokumentet. 
[bookmark: _Toc31970278]Bortsetting av personalmapper
Når ansettelsesforholdet opphører skal personalleder sende saken til avslutning i Acos Websak. Arkivpersonell gjennomgår da saken og avslutter denne. 
Tilgang til, og utlån av, avsluttede personalmapper skal gjøres etter samme regler som for aktive personalmapper.


Retningslinjene iverksettes fra 19.04.2018. 
Tidligere rutine for personaldokumentasjon i Nordre Land kommune er gjeldende for personalarkiv frem til 19.04.2018. Retningslinjene tas opp til årlig revurdering, eller når vesentlig endringer i lovverk eller ansvarsforhold gjør det påkrevet. Ansvarlig for revidering/ajourhold: Arkivansvarlig og HR- leder.

Revidert mars 2020.
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