4. Personalforvaltning
Jf. Riksarkivarens forskrift §7-26

4.1 Generelt om tilsette i kommunen Bevarast Kasserast System / referanse
41.1 Planlegging, leiing, styring og evaluering av organet sin personalfunksjon, X
inkludert utarbeiding og fastsetting av strategiske planar, lokal
personalpolitikk, lokale avtaler mellom arbeidsgjevar og arbeidstakarar,
interne instrukser og retningslinjer og andre styringsdokumenter,
evalueringar
4.1.2 Behandling av saker i administrasjonsutvalet X
413 Kommunen si organisering av arbeidet med helse-, miljg og sikkerhet (HMS). X
Saker som viser utarbeiding og utvikling av organet sine instruksar og
retningslinjer for HMS-arbeidet, evalueringar
4.1.4 Saker fra verneombod - tilsyn, generelt saker som blir tatt opp X
4.1.5 Kommunen si rutine for handtering av konflikt og varsling X
4.1.6 Kommunen si planlegging, leiing, styring og evaluering av kompetanseutvikling X
og oppleering, inkludert eininga sine egne opplaeringsplanar
4.1.7 Tilsetjingssaker, kan innehalde: X
v Kravspesifikasjon for stilling
v’ Stillingsannonse
v" Sgknadar med vedlegg fré dei som far tilbod om stilling
v' Offentleg sgkjarliste
v Utvida sgkjarliste
v' Referansar/konsulentvurderingar
v"Innstilling
v Tilsetjingsvedtak
v" Tilbod om tilsetjing
v Signert arbeidsavtale
v" Avslag pa tilbod om tilsetjing
4.1.8 Saker om velferd, og interne retningslinjer for tildeling og bruk av 2ar
velferdsmidlar, sgknadar og vedtak, protokoll fra forhandlingane
4.1.9 Retningslinjer og annan dokumentasjon for omstilling, overtalige og X

organisasjonsendring
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4.1.10 Retningslinjer for rusmiddelbruk i kommunal teneste X

4.1.11 Dokumentasjon om opplaering av nytilsette, inkl. introduksjonsprogrammer, 53ar
oppleeringsplanar og —tiltak
4.1.12 Planlegging og gjennomfgring av interne og eksterne kurs og andre X Oppbevarast ved
kompetansehevande tiltak innan organet si eigenforvaltning saerskilt behov
4.1.13 Innhenting av underlagsmateriale i samband med Ignnsforhandlingar, 5ar

som inneheld dokumentasjon om Ignnskrav fra arbeidsgjevar og
arbeidstakarorganisasjonar, Ignnsstatistikk og anna talmateriale

4.2. 0m den enkelt tilsette Bevarast Kasserast System / referanse

4.2.1 Tilsetjing X
Arbeidsavtale

Sgknad med CV

Vitnemal og karakterutskrifter

Attestar

Teielovnad

Politiattest (berre for barnevernet og enslig mindrearige

flyktninger i bofelleskap. For andre skal det berre bli notert

«Framvist politiattest» i saka)

Tuberkuloseattest/MRSA-skjema

Opphaldslgyve (fra UDI)

Sikkerheitsklarering

Oppdragstakarar — dokumentasjon knytt til stgttekontaktar, avlastarar
og tilsynsfgrarar

DN N N N NI N

4.2.2 Pensjon X
v’ Svar fra KLP

v Sgknad til og svar fra SPK

v' Andre dokument angdande pensjonstilhgve
v' Pensjonsmelding til NAV

4.2.3 Lgnnssaker med betyding for pensjonsforhold (dokument angaande X
Ignsplassering og ansiennitet):
v" Vedtak om funksjonstillegg
v" Endring av stillingskoder
v' Lgnsfastsetting
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Lokale forhandlingar
Sparsmal om Ign

Berekning av Ignsansiennitet
Kompetanseforhandling

ASENENEN

4.2.4 Godtgjersler som har verknad for pensjonstilhgve
v' Saerskilte avtalar om godtgjersle
v' Vedtak om godtgjersle for stedfortredar
v' Skjema for funksjonstillegg, telefongodtgjersle, internett etc.
4.2.5 Stipend til studiar i utland eller for etterutdanning /vidareutdanning
v' Sgknader og svar
v Stipend
v Eventuell rapport frd den som har motteke eit stipend
4.2.6 Stgtte til etterutdanning
v Sgknad og svar
v Avtalar om bindingstid
4.2.7 Personalmelding
v" Dokumentasjon av endring i tilsetting, omplassering,
fortrinnsrett, stillingsstgrrelse med meir
4.2.8 Kompetanseutvikling
v' Dokumentasjon av kompetanseutvikling med verknad for lgnn og
tilsetjing
4.2.9 Permisjonar med verknad for Ignn- og pensjonstilhgve Lovfesta
v' Spknader og svar pd permisjon permisjon utan
v’ Foreldrepermisjon: Varselskjema, brev om foreldrepermisjon, ansiennitetstap
vedtak fra NAV, eventuelle brev om endringar fra NAV, avslag pa kasserast etter
grunn av mangelfull sgknad/dokumentasjon 5ar
4.2.10 Spesielle avtalar
v’ Senioravtalar
Seerskilte avtalar om arbeidstid
4.2.11 Sjukefraveer med betyding for Ignns- og pensjonsforhold

v Innkalling til og referat fra oppfglgingssamtale
v' Oppfolgingsplan
v' Avtalar
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Korrespondanse med NAV
Referat fra dialogmeter

Plan for tilrettelagt arbeid
Fritak fra arbeidsgivarperioden
Tilvising til bedriftshelseteneste

SRR NENEN

4.2.12

Yrkesskade
v' Melding til NAV
v Erstatningskrav
v' Skademelding
v' Korrespondanse angdande forsikring

4.2.13

Disiplinaersaker

Mgteinnkallingar

Mgtereferat

Skriftleg atvaring

Korrespondanse med tillitsvald og advokat
Avtalar med tilsett

Vedtak om tiltak

Oppseiing/avskjed (evt)

AN NI NI N N N

4.2.14

Melding til politiet om lovbrot
v" Melding og varselbrev
v' Oppseiing/avskjed (evt)

4.2.15

Avskjed/oppseiing fra arbeidstakar eller arbeidsgjevar
v" Dokument angdande avskjed og suspensjon
v Avskjed/oppseiing
v Sluttsamtale

4.2.16

Sluttattest
v" Fgrespurnad fra tilsett
v’ Stadfesting pa arbeid
v’ Sluttattest

4.2.17

Fritak fra arbeidsgivarperioden:

v' Sgknad, avslag eller svar om mangelfull sgknad fr& NAV, svar frd NAV
angaande refusjonskrav, generell korrespondanse angaande

refusjonskrav
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4.2.18

v Refusjonskrav til NAV

Etter adm. behov

4.2.19

v" AKAN-dokument, inkludert individuelle kontraktar om AKAN- tiltak,
skal kasserast etter at kontrakten mellom arbeidstakar og
arbeidsgjevar er gatt ut (under fgresetnad av at det ikkje har utvikla
seg til ei disiplinaersak)

2 ar etter oppfylt
kontrakt

4.2.20

Eigenmeldingar, sjukemeldingar, legeerklaeringar

1ar

4.2.21

Ein kan kassere:
v" Registrering og kontroll av arbeidstid, som inneheld
dokumentasjon om arbeidstidsregistreringar
v' Planlegging og gjennomfgring av velferdstiltak for tilsette
v" Oppfelging av den enkelte tilsette som inneheld dokumentasjon
utan verdi for den tilsette sitt langvarige tenestetilhgve og
pensjonsforhold, ordensstraff, arbeidsulykker, yrkesskader og
yrkessjukdommar
v" Andre arbeidsvilkdr som innkalling til medarbeidarsamtalar, referat
fra medarbeidarsamtale, ordning med fasttelefon, mobiltelefon,
internett tilgang, breiband m.m.
Kursbevis, dersom det ikkje er behov for bevaring

Etter adm. behov

4.2.22

Varsel om kritikkverdige tilhgve pa arbeidsplassen der varslet viser seg
ugrunna eller uriktig

Etter adm. behov

4.3 Folkevalde

Bevarast

Kasserast

System / referanse

43.1

Satsar for godtgjering

X

4.3.2

v" Pensjonsordningar

X

433

Avtalar med folkevalde

1 ar etter
avslutta periode

434

Forhold som far verknad for folkevalde sine pensjonsrettar

435

Fritak eller suspensjon fra verv
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