PERSONALDOKUMENTASJON - felles for ansatte i Domstoladministrasjonen og domstolene 
gjeldende fra 01.10.2022

Når en person tilsettes sørger arkivtjenesten for å opprette to personalmapper på vedkommende: 
Ansettelsesforhold og Lønns- og pensjonsforhold. 
Ved behov opprettes Oppfølging av sykmeldte, Disiplinære forhold og Permisjon.
Dette skjemaet viser riktig sakstittel, klassering, skjerming og eksempler på hvilken sak de forskjellige dokumentene hører hjemme i.
Utgående journalposter settes i status E (ikke F eller R) når saksbehandler har ferdigstilt/ekspedert dokumentet, slik at arkivtjenesten kan kvalitetssikre og journalføre.
	SAKER
	JOURNALPOSTER 
	TYPE
	SKJERMING/GRADERING

	
Ansettelsesforhold

Tittel 2: Navn 

Arkivkode: 210 + navn & pers.nr



















	· Søknad på stilling/vikariat/engasjement som xx


· Tilbud om stilling/vikariat/engasjement som xx


· Svar på tilbud om stilling/vikariat/engasjement som xx

· Underskrevet arbeidsavtale fra ddmmåååå

· Signert taushetserklæring (kan lagres som vedlegg til arb.avt. dersom vi mottar dem samtidig)
· Endring av organisatorisk enhet

· Søknad om Blackberry-lisens

· Underskrevet avtale om jobbtelefon/hjemmekontor

· Underskrevet særskilt avtale om godtgjørelse m.m.


· Oppsigelse av stilling som xx


· Bekreftelse på mottatt oppsigelse av stilling som xx


· Sluttattest

· Referat fra medarbeidersamtale

· Etterutdanning/kompetanseutvikling / Søknad om støtte til f.eks. mastergrad

	I, men X dersom dokumentet også ligger på kunngjøringssak
U, men X dersom dokumentet også ligger på kunngjøringssak
I, men X dersom dokumentet også ligger på kunngjøringssak
I
I
U
I
I

I

I
U

U
X

I
	
Ingen skjerming på saksnivå. 

Eventuell skjerming på dokumentnivå vurderes ut fra dokumentets innhold. 


	
Lønns- og pensjonsforhold

Tittel 2: Navn 

Arkivkode: 230 + navn & pers.nr


	
· Endring av lønn etter HTA pkt. xx

· Pensjonsforhold

· Godtgjørelser (tittel 2: type godtgjørelse)

· Resultat etter lokale lønnsforhandlinger

· Gjennomført lønnsforhandling på særlige grunnlag

	                                                        U
U
U
U
U
	

Ingen skjerming på saksnivå. 

Eventuell skjerming på dokumentnivå vurderes ut fra dokumentets innhold. 



	Disiplinære forhold

Tittel 2: Navn 

Arkivkode: 226.1 + navn & pers.nr





	


· Disiplinære forhold (tittel 2: type forhold)
· Tilrettevisninger/advarsel

· Vedtak om suspensjon

· Forhåndsvarsel om oppsigelse

· Oppsigelsesbrev

	
I/U
U
U
U
U
	
Skjerming på både saks- og dokumentnivå
IS-3
Offl. §13 1.ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr 1


	
Oppfølging av sykmeldte

Tittel 2: Navn

Arkivkode: 218.1 + navn & pers.nr


	· Tilretteleggingstiltak (tittel 2: hjelpemidler type, endring i oppgaver)

· Individuell oppfølgingsplan

· Arbeidstakers funksjonsvurdering

· Påminnelse om utarbeidelse av oppfølgingsplan

· Referat fra dialogmøter

· Logg for oppfølging av sykefraværstiltak
	



U
X
X
	

Skjerming på både saks- og dokumentnivå
IS-3
Offl. §13 1.ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr 1


	Permisjon

Tittel 2: Navn 

Arkivkode: 214 + navn & pers.nr
 




	· Søknad om permisjon

· Svar på søknad om permisjon

Sensitive opplysninger vedr type permisjon skrives i tittel 2.
	I
U
	

Ingen skjerming på saksnivå. 

Eventuell skjerming på dokumentnivå vurderes ut fra dokumentets innhold. 




