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Personalmapper – inndeling.

K=Kasseres ved avlevering til depot.

Grønn:  Lønn

· Lønnsmelding


· Beregning av lønnsansiennitet
K

· Hjemme-PC

· Enkeltvedtak ang. lønnplassering/lønnskrav



· Korrespondanse vedr. ulike godtgjøringer
K

· Sysselsettingstilskudd
K

· Trygdektr. Ref./attføring

· Pensjonsforhold

Gul:  Ansettelse

· Søknad på stilling

· Attester, vitnemål og kursbevis

· Arbeidsavtaler

· Kvittering for mottatt politiattest for ansatte i:
· Skoler og barnehager makuleres og skrives på det gule omslaget ”Politiattest mottatt 05.04.10”

· Barnevern og helse- og sosialtjenesten beholdes
· Tilsettingskontrakter

· Konstituering

· Arbeidsmarkedstiltak – 10 år

· Erklæring om taushetsplikt

· Sikkerhetsklarering

· Endret arbeidssted – omplassering

· Oppsigelse – eller avskjedigelsesbrev

· Korrespondanse vedr. fratredelse

· Sluttattest

Blå:  Fravær

· Lengre permisjoner utover 7 dager (under 7 dager oppbevares på enheten i 10 år).
· Oppfølgingssamtale v/sykemelding

· Redusert arbeidstid

· Militærtjeneste
· Overføring av ferie
K


Hvit:  Diverse

· Stipendordninger – enkeltsaker – 10 år
K

· Databriller
K

· Tildelte hederstegn

· Yrkesskade – skademeldingsskjema

Rød:  Interne dok.   (unntatt offentlighet)

· Skriftlige advarsler – disiplinærtiltak

Medarbeidersamtaler oppbevares ikke på personalmappa.  

