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1. Formål
	
	Sikre personalarbeidet og at personaldokumentasjon blir riktig registrert og 	ivaretatt i sakarkivløsningen Acos WebSak Fokus. Med riktig registrert menes 	fordeling av dokument i de forskjellige arkivsakene som er spesifisert under 	Arbeidsbeskrivelse.

2. Omfang
	
	Gjelder alle fast- og midlertidige ansatte i Domstoladministrasjonen. 

3. Bakgrunn
	
	I henhold til Arkivlovens § 6 skal alle offentlige organ ha arkiv, disse skal være 	ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder for samtid 	og ettertid.

	Akivlovens forskrift § 2-6 påpeker at et offentlig organ skal ha en journal for 	registrering av alle inngående og utgående dokument.

	Arkivansvaret følger personalansvaret, dvs at den enkelte leder har ansvar for at 	personalsaker blir arkivert og saksbehandlet i henhold til nedsatte rutiner.

4. Ansvar

	Personaldokumentasjon finnes både i sakarkivet og i personalarkivet.
	Hovedregel:
· Saker som gjelder den enkelte ansatt, oppbevares i personalarkivet
· Unntaksvis kan samme dokumentasjon oppbevares i både saksarkiv og personalarkiv, som kopi og med krysshenvisning.
	
	Kvalitetssikring av dokumenter og avslutning av saker ligger til arkivtjenesten i 	DA



5. Tilganger
	
	Tilgang til personalsakene skal reguleres slik at kun enhetsleder og riktig 	kontaktperson/saksbehandler/leder til enhver tid har innsyn. Enkeltdokument i 	saken graderes alltid i henhold til innhold, og utvidet tilgang gis for interne 	mottakere. Både sak og dokument skal alltid tildeles tilgangsgruppe tilhørende 	tjenesteområdet.

	Ved eventuelle krav om offentlig-/ partsinnsyn vil hvert enkelt dokument bli 	offentlighetsvurdert.

6. Arbeidsbeskrivelse

	Oversikt over saker med tilhørende dokumenter i WebSak.
 	Oversikten er veiledende og alle dokument må vurderes konkret i forhold til 	innhold når det gjelder unntak fra offentlighet. Hvis du er i tvil om gradering, ta 	kontakt med arkivleder Anita Engan 	tlf. 7043, øvrige arkivkonsulenter i DA, eller 	en jurist.

	I sakarkivløsningen WebSak opererer vi med et begrenset antall arkivsaker som til 	sammen utgjør ”personalmappa” til en ansatt.

	
	Saker
	Dokumenter
	Gradering

	Saker i personalarkiv
	Ikke utfyllende dokumentliste
	Skal alltid vurderes ut fra innhold i dokument

	Sakstittel: 
Lederavtaler/lederutvikling

Arkivkode: 
(ledelse og personalutvikling)


	· Lederavtale
· Leders personlige utviklingsplan
· Referat fra midtveissamtale
· Resultatvurdering
· Tilleggskrav

	Gradert vedlegg til lederavtalen

Graderes ut fra innhold


	Sakstittel:
Oppfølging av sykemeldte

Arkivkode: 
(sykefravær)
	· Individuell oppfølgingsplan
· Arbeidstakers funksjonsvurdering
· Påminnelse om utarbeidelse av oppfølgingsplan
· Referat fra dialogmøter
· Logg for oppfølging av sykefraværstiltak
	ALLE dokumentene i saken skal i utgangspunktet graderes.

	Sakstittel:
Permisjon

Arkivkode: 

	· Permisjonssøknader over 1. mnd
· Permisjonen med ansiennitetstap/uten lønn
	Graderes ut fra  innhold




	Sakstittel:
Ansettelsesforhold

Arkivkode: 
(ansettelser, engasjementer – felles)


	· Søknad på stilling
· CV, evt. attester, vitnemål
· Tilbudsbrev
· Svar på tilbudt stilling
· Taushetserklæring
· Retningslinjer for bruk av IT-verktøy
· Velkomstbrev
· Bekreftelse på tilsetting (utløpt prøvetid)
· Arbeidsavtaler, stillingsbeskrivelser
· Dokumentasjon ifbm kompetansegivende kurs/opplæring
· Attest/sluttattest/tjenestebevis
· Dokumentasjon ifm arbeidsforhold
· Anvisningsfullmakt
· Egen oppsigelse
· Tilbud om fortsettelsesforsikring
	Dokumentene graderes ut fra innhold 


	Sakstittel:
Lønn- og pensjonsforhold

Arkivkode: (Lønn – felles)
	· Fastsettelse av ansiennitet/lønnstrinn
· Personalmeldinger
· Lønnsmeldinger/tiltredelse, endrings og stoppmelding
· Enkeltvedtak ved lønnsopprykk og lignende
· Godtgjørelser
· Forsikringsytelser
· Orientering om ny lønn (endrede lønnsbetingelser)
· Innmelding i pensjonskassen
· Utmelding pensjonskassen
· Arbeidsmiljø
	Graderes ut fra dokumentets innhold - vurderes

	Sakstittel:
IT-skjema og telefoni

Arkivkode: 
(Arkiv- og datasystemer)
	· Avtale om bruk av mobiltelefon
· Hjemmekontor
· Good-lisens
· Tilgangsskjema IKT
	

	Sakstittel:
Disiplinære forhold

Arkivkode: (Disiplinære forhold)
	· Skriftlig irettesettelse
· Tilrettevisninger
· Vedtak om suspensjon
· Forhåndsvarsel om oppsigelse
· Oppsigelsesbrev
	Graderes ut fra dokumentets innhold

	Sakstittel:
Annen personaldokumentasjon

Arkivkode: 
	· Særskilte avtaler om godtgjørelse med mer
· Jubileumsgave/Erkjentlighets-gave
· Skademelding
· Referat fra medarbeidersamtale
	Dokumentet vurderes ut fra innhold

	Sakstittel:
Personalpolitikk,- utvikling.- opplæring

Arkivkode: 
	· Introduksjon nytilsatte
· Kompetanseutvikling
· Hospitering
· Studiereiser, stipend
	Dokumentet vurderes ut fra innhold



Det som er felles for sakene er fullt navn på linje to i sakstittel (linje to kommer uansett ikke på OEP) samt fødselsnummer (11 siffer) i arkivkoderegister. (primær arkivkode). Emnekoden er sekundærkode og identifikator for den enkelte sakstypen.
(Fødselsnummer i seg selv er ikke hemmelig ihht offentleglova (ikke en taushetsbelagt opplysning), men det er ulovlig med elektronisk publisering i hht. Personopplysningsloven)

Alle arkivsaker som tilhører personalsaken til en ansatt lenkes sammen med referansefeltet i sak, slik at en lett har oversikt over hvilke saker hver ansatt har i personalarkivet. 

	6.1 Saker i personalarkivet

Ved tilsetting av ansatte skal det opprettes sak(er) i WebSak  med følgende innhold:

Sakstittel linje 1:	se tabell
Sakstittel linje 2:	fornavn og etternavn
Arkivkode:		se tabell
Arkivdel:		PERS
Objektkode:		Pers 0010280 12345                 
Objektreferanse:	fornavn og etternavn                 


6.2 Generell sak i sakarkivet

Dokument som ikke inngår i en sak i personalarkivet skal registreres som generell sak i sakarkivet med følgende innhold:

Sakstittel:		Dekkende beskrivelse av sakens innhold
Arkivkode:		Avhengig av sakens innhold 
Arkivdel:		SAKSARKIV
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