Registreringsregler Personalsaker – Malvik kommune
For saker som gjelder ansatte opprettes det en saksmappe per sak.

Tilgangskode: Vurderes
Arkivdel: Personal2
Klassering: Primærkode: Fødselsnummer – 11 siffer. Beskrivelse: Navn Sekundærkode: K-kode
Sakstittel: Hva saken gjelder - Navn: Eks: Ansettelse - stillingstittel ved arbeidssted - Periode – navn
Journalpostinnhold :benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: Virksomhetsleder/avdelingsleder
	Type/tema/Saker
	Registreres hvor/hvordan
	Saksbegrep
	Dokument-kategori
	Arkivkode
	Arkivdel
	Mappetype
	Skannes
	Unntatt off.
	Saksbehandler på journalpost
	Annet

	Tilsettingssak
	Sak: Tilsetting av stillingstittel ved arbeidssted
JP:
· Kravspek

· Annonse

· Søknad om stilling

· Foreløpig svar

· Innstilling

· Avslag på stilling
	Enkeltsak
	
	420
	Emne2
	
	Ja
	A - U.off § 25, 1. ledd/2.ledd             - avskjerm avsender om de ber om det på søknad om stilling
	
	

	Arbeidsavtale/

Ansettelse
	Sak: Ansettelse - stillingstittel ved arbeidssted - Periode – navn

JP: 

· Tilbud om stilling – stillingstittel – Periode

· Takker ja til ansettelse som stillingstittel
· Kvittering for mottatt politiattest

· Taushetserklæring

· Databrukeravtaler
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

411-fast stilling
412-midl. stilling

413-innleid

415-oppdragstaker

416-vikar

417-lærling
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei

Politiattest

(avskjerm barnevern)
	Leder
	

	Arbeidsavtale Lærling
	Sak: Ansettelse - stillingstittel - Periode – navn

JP: 

· Lærekontrakt

· Tilbud om stilling – stillingstittel – Periode

· Takker ja til ansettelse som stillingstittel
· Kvittering for mottatt politiattest

· Taushetserklæring
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

417
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	Leder
	

	Oppmelding til fagprøve/svenneprøve
	Sak: Oppmelding til fag/svenneprøve – Navn

JP: Oppmelding til fag/svenneprøve
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

417
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	Lærlingekoordinator
	

	Attester, vitnemål og ansiennitet
	Sak: Lønnsansiennitet stilling – Navn

JP:

· Søknad om lønnsansiennitet

· Beregnet lønnsansiennitet

· Attester og vitnemål
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	Personal2
	PE
	Ja
	Vurderes
	Lønn
	

	Oppfølgingssamtale prøvetid
	· Oppfølgingssamtale prøvetid
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr
	Personal2
	PE
	
	PE - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd

	Leder
	

	Disiplinærsak
	Sak: Oppfølging arbeidsforhold ansatt - Navn
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

407
	Emne2
	
	Ja
	D - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd            
	Leder
	

	Varslingssak
	Sak: Varsel i hht Arbeidsmiljøloven/ varslingssak – Navn/avdeling
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

407
	Emne2
	
	Ja
	V - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd            
	Leder
	

	Permisjon over 7 dager

Flyttedag, husbygging, utdanningspermisjon
	Sak: Permisjon – Periode – Navn

Jp:

· Søknad om Permisjon Periode

· Svar på søknad om Permisjon
· Søknad om flyttedag

· Søknad om Permisjon for husbygging

· Søknad om utdanningspermisjon
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

46 -vurderes


	Personal2
	PE
	ja
	Vurderes

Unntatt off. om det inneholder taushetsbelagte opplysninger
	Leder


	

	Foreldrepermisjon
	Sak: Permisjon – Periode – Navn
Jp: 

· Søknad om fødselspermisjon – Periode

· Varsel om avvikling av fedrekvote


	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

462
	Personal2
	PE
	Ja
	Vurderes

Unntatt off. om det inneholder taushetsbelagte opplysninger
            
	Leder
	

	Sykefravær

Eventuelt oppfølging sykefravær?
	Sak: Sykmelding – Periode – Navn
JP: 

· Innkalling

· Referat fra oppfølgingssamtaler
· Innkalling til dialogmøte – dato

· Korrespondanse med NAV

	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

461
	Personal2
	PE
	Ja
	PY - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm            
	Leder
	En sak per sykeperiode

	Skademelding
	Sak: Skademelding dato – Navn
JP: HMS – Skademelding – type skade
	Enkeltsak
	Pskade/

Pbrukerskade
	Fødselsnr

447
	Personal2
	PE
	Ja
	PM - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm            
	Leder
	Merkes med  skade, ulykke, nestenulykke, vold og trussel om vold

	Oppdragsavtaler
	Sak: Oppdragsavtale – Periode Navn
· Tilbud om oppdrag som 

· Takker ja til oppdragsavtale «type oppdrag» - Periode

· Kvittering for mottatt politiattest
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	Personal2
	PE
	Ja
	Vurderes

Unntatt off. om det inneholder taushetsbelagte opplysninger, f.eks navn på klient.
	AnnIva/ Margro
	

	Oppsigelse
	Sak: Oppsigelse - stilling – Navn

· Oppsigelse av stilling

· Svar på oppsigelse

· Forhåndsvarsel oppsigelse
	Enkeltsak
	Pans
	Fødselsnr

471
	Personal2
	PE
	Ja
	Vurderes
	Leder
	

	Seniorpolitiske tiltak
	Sak: Seniorpolitiske tiltak – Navn

JP: Avtale om seniorpolitiske tiltak
	Enkeltsak
	Psen
	Fødselsnr

400
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	Leder
	

	Unntak fra arbeidsgiveransvar 
	Sak: Unntak fra arbeidsgiveransvar - "Periode" - Navn
JP: Vedtak om " godkjent/ avslått" søknad om unntak fra arbeidsgiveransvar 
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

460
	Personal2
	PE
	Ja
	PE - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm
	Leder
	

	Godtgjørelser ved bruk av bil eller privat telefon


	Sak: Telefonavtale – Navn

JP: Avtale om bruk av privat telefon


	Enketsak
	
	Fødselsnr

480
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	
	

	
	Sak: Bilavtale - Navn

JP: Avtale om bruk av privat bil
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

480
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	
	

	Videreutdanning/Etterutdanning
	Sak: Videreutdanning – Periode – Navn

JP: : Benevnelse i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

433
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	
	

	Praksisplass -          Utplassering elever, studenter, arbeidsutprøving, menn i helse osv…
	Sak: Praksisplass - "Navn"   
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	?
	
	
	Vurderes
	
	

	Attest
	Sak: Tjenesteattest - Navn
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	
	

	Pensjon
	Sak: Pensjon – navn
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

570
	Personal2
	PE
	Ja
	PE - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm
	
	

	Generelle jobbsøknader
	Sak: Generelle jobbsøknader «årstall»
JP: 

· Søknad om stilling
· Avslag på stilling
	Enkeltsak
	
	420
	Emne2
	
	Ja
	Nei
	
	Saksbehandler på arkiv

	Legemiddelhåndtering
	Sak: Legemiddelhåndtering - Navn

JP: 

· Kursbevis legemiddelhåndtering

· Godkjenning til å delta i legemiddelhåndtering for Personal uten helsefaglig utdanning

· Fullmakt til å delta i legemiddelhåndtering for Personal uten helsefaglig utdanning

	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	Personal2
	PE
	Ja
	Nei
	Leder
	

	Oppfølgingsavtaler som ikke har med sykemelding å gjøre
	Sak: Oppfølgingssamtale – Navn
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

420
	Personal2
	PE
	Ja
	PE - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm
	Leder
	

	Timelister
	Sak: Timelister – «årstall» - Navn

JP: Timelister – «årstall» - Navn
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

403
	Personal2
	PE
	Ja
	
	
	Forslag: Samles opp og registreres 1 gang Per år

	Databriller
	Sak: Databriller – Ansatt
JP: Søknad om tilskudd til databriller
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr

442
	Personal2
	PE
	Ja
	Vurderes i forhold til helseopplysninger
	
	

	Særskilte lønnsforhandlinger
	Sak: Særskilte forhandlinger
JP: Protokoll fra særskilte forhandlinger
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr
515
	Personal2
	PE
	Ja
	
	
	Protokoll fra særskilte forhandlinger skal på Personalmappa. (Det skal stå særskilte forhandler i teksten. Det gjelder:
kap: 3.4.4 siste avsnitt, 

kap 4.2.2,  4.2.3,  4.2.4

Kap 5.2

Den generelle saken inneholder dokumenter som ikke går direkte på hvert enkelt kapittel men omhandler kjøreplaner, generelle drøftinger mv



	Lokale lønnsforhandlinger
	Sak: Lokale forhandlinger + årstall - Kapittel___

Sak: Lokale forhandlinger + årstall - generelt

JP: Benevnes i hht innholdstekst (ta med hele kapitlet, eks 4.2.1)


	Enkeltsak
	
	Fødselsnr 

515
	Personal2
	
	
	
	
	Protokoll fra særskilte forhandlinger skal på Personalmappa. (Det skal stå særskilte forhandler i teksten. Bl.a. kap 4.4.2.)

Den generelle saken inneholder dokumenter som ikke går direkte på hvert enkelt kapittel men omhandler kjøreplaner, generelle drøftinger mv



	Delegering
	Sak: Delegering – Navn
JP: 
	Enkeltsak
	
	Fødselsnr 

044
	Personal2
	PE
	Ja
	
	Leder
	

	Fravær
	Sak: Fravær – Navn


	Enkeltsak
	
	Fødselsnr 

461
	Personal2
	PE
	Ja
	PE - Off.l § 13, jfr. Fvl § 13,1.ledd
Avskjerm
	Leder
	Oppfølging av nærvær, fravær
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