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Personaleafdelingen

Dato: 07-02-2018 Kommune
Sagsnr.: 18/4901 (ny sag)

Dok.lgbenr.: 50008/18

Sagsbehandler: Conny Boe Sgrensen

Direkte tIf.: 7376 7163
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Acadre - Personalesager i Personaleafdelingen
Retningslinjer for brug af ESDH i Personaleafdelingen.

I nedenstdende er angivet, hvordan Acadre bruges i Personaleafdelingen.
Disse retningslinjer skal fglges for at sikre en ensartethed i sags- og dokumentstyrin-
gen, som skal sikre en hurtig og effektiv brug af Acadre.

Ansvarlig leder: Dato for oprettelse af dokument:
Karen Storgaard Larsen 13.01.2015

Superbruger: Dato for sidste revidering:

Conny Boe Sgrensen 7. februar 2018

Sagstyper

Personaleafdelingen har indtil 31.12.2014 arbejdet i Personalesager via Acadre.

Der oprettes kun personalesager i Acadre pr. 01.01.2015 i forbindelse med:
e anmodning om aktindsigt,
e behandling og arkivering af bgrne- og straffeattester ved ansaettelsesmaessige forhold for
personer i ulgnnet arbejde, frivillig, praktikanter m.v., hvis disse skal faerdes blandt bgrn
under 15 &r og nar personen har en fast tilknytning til arbejdspladsen/opholdsstedet.

Sagsoprettelse:

Der er oprettet en personalesag pr. medarbejder med enkelte undtagelser i forhold til kassati-
on og journalkode. Personalesager oprettes med autoprofiler.

Autoprofiler markeret med gult anvendes fortsat efter 01.01.2015 jf. nedenstaende liste "Sam-
let oversigt over autoprofiler til personalesager”.

Ligeledes er der oprettet en personalesag pr. medarbejder som blev virksomhedsoverdraget i
forbindelse med kommunesammenlagningen i 2007, hvor sagsindhold star med Personalesag
samt tidligere kommune nr. s som 503 (Bov Kommune), 519 (Lundtoft Kommune), 529 (Rg-
dekro Kommune), 539 (Tinglev Kommune), 545 (Aabenraa Kommune) eller 050 (Sgnderjyl-
lands Amt).

Fglgende sager hvor der kan anvendes ved oprettelse af Personalesager, hvor der er oprettet
autoprofil :

Sagsindhold J. nr. Facet | Bemaerkning

Anmodning om aktindsigt | 81.00.00 | A53 Jf. Byradssekretariatets "Generel beskrivelse

fra Xxx af journaliseringspraksis ved aktindsigt”

Bgrneattest 81.03.00 | GO1 Kassation aendret til K for kasseres efter et ar

Personalesag 81.03.00 | GO1 Kassation aendret til B for bevares ved perso-
ner fgdt 01 samt ved ledere

Straffeattest 81.03.00 | GO1 Kassation aendret til K for kasseres efter et ar




Sagsafslutning:
Personalesager afsluttes nar en medarbejder er fratradt og efter endt sagsbehandling.

Safremt der kommer nyt som skulle have vaeret arkiveret pd en sag der er afsluttet, oprettes
en ny sag og der laves en henvisning til den afsluttede sag. Hvorefter denne ligeledes afsluttes.

DOG er samtlige personalesager blevet afsluttet i uge 2/2015 i forbindelse med konvertering til
Rollebaseret indgang "personalemapper”

Dokumentoprettelse:

Der har vaeret anvendt autofiler jf. nedenstdende liste “Samlet oversigt over autoprofiler til
personalesager” i forbindelse med oprettelse/arkivering af dokumenter/mails i personalesager.
Dokumenttitel kan henfgres til KL's journalplan.

Autoprofiler markeret med gult anvendes fortsat efter 01.01.2015.

Dokumenter gemmes ikke som bilag til eksisterende dokumenter pa sager.
Samtlige fremgar som selvstaendige dokumenter og ikke som bilag.

Dokumentlukning:

Dokumenter skal |13ses sa snart det er faerdigbehandlet, s& man altid kan finde tilbage til den
oprindelige tekst der er behandlet. Fx bilag til dagsordenspunkt, breve der er sendt ud, refera-
ter m.m.

Notater:
Notatfunktionen har ikke vaeret anvendt pa personalesager.

Anvendes notatfunktionen er det i forhold til notatpligt, hvor der ikke foreligger anden doku-
mentation fx ved telefonopkald.

Mails:

Mails der modtages, sendes ud eller videresendes og som indgar i sagsbehandlingen arkiveres
o
pa sagen.

Hvis der er vedhaeftet dokumenter i mailen, er det vigtigt ved journalisering pa en sag, at der
tages stilling til om dette skal gemmes som et selvstaendigt dokument eller ej.

Dokumentet gemmes kun selvstaendigt, hvis det er vigtigt for den videre sagsbehandling.
Ved foretrukne sager kan der anvendes Avanceret Outlook Integration (AOI), hvor der er op-
rettet autoprofil "mail korrespondance”
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Samlet oversigt over autoprofiler til dokumenter i personalesager:

Autoprofil Cpr. nr. opslag Sagsindhold Dokumenttitel Dokumentindhold
Advarsel Personalesag Advarsel
Afsked Personalesag Afsked

Aktindsigt - Personalesag

Anmodning om aktindsigt

i Personalesag

pa anmoder)

Anmodning om aktindsigt fra (navn

Samlet dokument af
personalesag

Anscettelse

Personalesag

Anscettelse

Ansggning

Personalesag

Ansggning

Arbejdsmiljgrepraesentant

Personalesag

Anmeldelse af Arbejdsmiljgreprae-
sentant

Arbejdstid Personalesag Arbejdstid

Barsel Personalesag Barsel

Bevilling Personalesag Bevilling

Bgrneattest Bgrneattest Bgrneattest modtaget den xx.xX.xXx.
vedr. XxXxx

Erklaering Personalesag Erklaering

Ferie Personalesag Ferie

Fratraedelse Personalesag Fratraedelse

Fraveer Personalesag Fraveer

Friggrelsesattest Personalesag Friggrelsesattest

Gruppeliv Personalesag Gruppeliv

Hgring Personalesag Hgring

Jubilaeum Personalesag Jubilaeum

Kgrselsbemyndigelse

Personalesag

Kgrselsbemyndigelse

Lgnoplysninger

Personalesag

Lgnoplysninger

Lgntraek Personalesag Lgntraek

Pensionsoplysninger Personalesag Pensionsoplysninger

Profil Personalesag Profil

Skatteoplysninger Personalesag Skatteoplysninger

Straffeattest Straffeattest Straffeattest modtaget den xx.xx.xx.

vedr. XXxx

Tillidsrepraesentant

Personalesag

Anmeldelse af tillidsrepraesentant

Tjenstligsamtale

Personalesag

Tjenstligsamtale

Uddannelse

Personalesag

Uddannelse

Udtalelse

Personalesag

Udtalelse




