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Personalsaker – hva skal inn i den enkeltes personalmappe i Public 360°

I offentlige virksomheter er saksdokumenter i personalsaker underlagt samme journalføringsplikt som dokumenter i virksomhetens øvrige saksfelt.  

Definisjon av  saksdokument framgår av offentliglovens § 4, 2. ledd  http://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16/KAPITTEL_1#KAPITTEL_1 

Kommunen har elektronisk arkiv.  Vedlagt følger oversikt med eksempler på journalføringspliktige dokumenter som skal i personalmappe i Public 360°
 
· Aksept på tilbud på stilling
· Bekreftede vitnemål, attester, autorisasjoner mm  (iht CV som ligger i tilsettingssaken) 
· Ansiennitetsberegningen (det endelige resultatet)
· Arbeidsavtale med signert it-reglement	
· Taushetserklæring, ev. avtale om åpning av post
· Politiattest (for de som har krav om å levere dette)
· Tuberkulose/MRSA-skjema (for de som har krav om å levere dette) 
· Senioravtale
· Avtaler som ikke framgår av arbeidsavtale
· Avtale om tjenestebil
· Avtale om mobil/bredbånd
· Turnusavtaler (jf endring i arbeidsmiljølov med krav om individuell avtale)
· Permisjoner med ansiennitetstap 
· Oppfølgingsplaner og dokumenter vedr dialogmøter ved sykefravær (sendes det elektronisk til NAV må en importere kvittering på innsendingen til personalmappa)
· Pensjonsforhold (uføre, afp, alderspensjon)
· [bookmark: _GoBack]Advarsler/disiplinærtiltak
· Oppsigelse/avskjed
· Sluttattest
· All korrespondanse med eksterne vedr den tilsatte (vedtak fra NAV osv) 
· Annen korrespondanse til/fra den tilsatte 
· Personalopplysningsskjema (ikke pliktig, men tjenestestedet kan registrere selv om ønskelig)

Når det opprettes personalmappe for en nytilsatt vil det være naturlig å registrere aksept  på stillingen sammen med signert arbeidsavtale med signert pc-reglement, taushetserklæring, politiattest osv som en journalpost med mange filer.

NB Oversikten er ikke uttømmende 
Er du i tvil ser du på definisjonen for saksdokumenter eller kontakter Dokumentsenteret.

Journalføringspliktige dokumenter bevares for all ettertid med mindre det framgår av bevaringsreglene (forskrift til arkivlov) at de kan kasseres. Det gjelder for papirarkiv og for elektronisk arkiv. Dersom en digitaliserer personalmapper i ettertid må likevel papirversjon bevares.

Dokumenter med tidsbegrenset varighet som ikke journalføres, men oppbevares på arbeidsstedet  (dersom tjenestestedet ønsker å registrere disse selv er det ikke forbud å ha dem i P360)
· Lønnsmeldinger, personalopplysningsskjema - bevares kortvarig på arbeidsstedet - lønn oppbevarer disse 10 år
· Egenmeldinger og sykmeldinger  - bevares på arbeidsstedet ca 5 år og kan deretter kasseres
· Medarbeidersamtaler – referat/tiltaksplan oppbevares av partene ett år – erstattes da av ny 
· Permisjoner uten ansiennitetstap (søknad om velferdsfri for å delta i begravelser osv) -  bevares på arbeidsstedet ca 5 år og kan deretter kasseres
· Timelister - bevares kortvarig på arbeidsstedet - lønn oppbevarer disse 10 år
· Ferie (søknad om ferie/overføring ferie osv) – kan kasseres etter ca 5 år
· Reiseregninger – bevares på arbeidsstedet 10 år og kan deretter kasseres 
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