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1. Formål
	
	Sikre personalarbeidet og at personaldokumentasjon blir riktig registrert og 	ivaretatt i sakarkivløsningen Acos WebSak. 

2. Omfang
	
	Gjelder alle dommerfullmektiger og dommere i domstolene.

3. Bakgrunn
	
[bookmark: _GoBack]	Arkivansvaret følger personalansvaret. Når det gjelder personalmapper for ansatte 	ute i domstolene er det avdelingsdirektør ved OPE Anne Mari Borgersen som er 	sakseier og har ansvar for at personalsaker blir arkivert og saksbehandlet i 	henhold til gitt lovverk og 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 avdelingsdirektør ved OPE gir 	utvidede tilganger hvor det måtte trenges. Både internt i egen enhet, i DA og 	domstolene. 
	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.

	Når det gjelder personalmapper for dommerfullmektiger og dommere vil hver 	ansatt ha en personalmappe for sitt ansettelsesforhold. I de tilfeller hvor man 	ønsker 	konfidensialitet og full skjerming oppretter man en ny sak innenfor 	personalarkivet. Dette kan være saker som for eksempel personlige forhold, 	helseopplysninger eller displinære forhold.
	
	Saker
	Dokumenter
	Gradering

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

	Sakstittel: 
Personalmappe – ansettelsesforhold

Arkivkode:
Navn + fødselsnummer (primærkode)

221 – (arkivnøkkel, sekundær)


	· Arbeidsavtale
· Dommerforsikring
· Sidegjøremål
· Permisjonssøknader
· Good-lisens
· hjemmekontorløsninger
· Medarbeidersamtaler
· Ressursgruppe
· Godtgjørelser
· Arbeidsoppgaver
· Utnevninger
· Embetsed
· Skjema, avvikling av ferie
· Avskjedssøknad
· 

	Gradert vedlegg til lederavtalen

Graderes 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 – personalmappe.
(Fødselsnummer i seg selv er ikke hemmelig ihht offentleglova (ikke en taushetsbelagt opplysning), men det er ulovlig med elektronisk publisering i hht. Personopplysningsloven)


	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
Ordningsverdi:	Pers 0010280 12345                 
Ordningsprinsipp:	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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