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LILLESKOLERNES
SAMMENSLUTNING

Personalemapper

Skolerne bgr altid sikre, at der oprettes en personalemappe for de ansatte ved skolen; uden undtagelse. En
sadan personalemappe skal indeholde de dokumenter, som er vaesentlige for ansaettelsesforholdet,
ligesom det er vigtigt at vedligeholde indhold og dermed ogsa sikre, at skriftlige dokumenter, som har
betydning for udvikling i ansattelsesforholdet opbevares i personalemappen. Ligeledes kan der vaere
dokumenter, som ikke er aktuelle lzengere og derfor kan udtages af personalemappen.

Under henvisning til bl.a. GDPR er det vigtigt at fremhaeve, at den ansatte har fuld indsigtsret i egen
personalemappe, ligesom den ansatte kan veelge at give eksempelvis egen faglig organisation fuldmagt til
at bede om indsigt. Ogsa derfor er det vaesentligt, at personalemappen alene indeholder information, som
skolen har gjort den ansatte opmaerksom pa findes i den pageeldende personalemappe. Det kan vaere
vigtigt i ansaettelsesretslige sager at kunne dokumentere, at skolen har orienteret den ansatte om, at
dokumenter af bestemt art findes i personalemappen.

Den ansatte har ret til at fa lagt egne bemaerkninger/opfattelser i forhold til konkrete spgrgsmal (eks.
notater/referater fra tjenstlige samtaler) ved en konkret sag i egen personalemappe.

Lilleskolernes Sammenslutning opfordrer alle skoler til at sikre, at der altid findes opdaterede
personalemapper for de ansatte ved skolen.

Personalemappens indhold

Det kan ikke som sadan gives en entydig og udtemmende oversigt over, hvad mappen bgr eller skal
indeholde. Dog tilrades i hvert fald fglgende indhold:

e Stamoplysninger (navn, adresse, mail og telefonnummer, fgdselsdato).

e Ansattelsesbrev. Og Igbende fornyelser af ansattelsesbrevet. | tilknytning hertil endvidere, om der
er tale om anseaettelse pa szerlige vilkar.

e Lgnaftaler.

e MUS-referater samt aftaler indgaet i tilknytning hertil (bevilling af uddannelse, evt. szrlige aftaler
o.l.)

e Dokumenter knyttet til uddannelsesforlgb.

e Eventuelle modtagne skriftlige henvendelser om medarbejderen, som afsender er bekendt med
placeres i personalemappen séledes, at henvendelsen vil kunne/kan indga i tjenstlige samtaleforlgb
o.l.

e Eventuelle indkaldelser til og notater/referater fra omsorgssamtaler, herunder udarbejdede
mulighedserklzeringer. Modtagne laegeerklzeringer o.l.

e Eventuelle notater/referater fra gennemfgrte tjenstlige samtaler, og ogsa notater som indgar i
opfglgning herpa.

e Eventuelt givne advarsler eller andre disciplinaere meddelelser til medarbejderen.

e Eventuelle dokumenter knyttet til en verserende opsigelsessag o.l.

LS, januar 2023



