Registreringsregler personalsaker – Malvik kommune
For saker som gjelder ansatte opprettes det personalmappe:

Tilgangskode: P

Arkivdel: Personal

Klassering: Fødselsnummer – 11 siffer. Beskrivelse: Navn
Sakstittel: Personalmappe + navn på vedkommende
Journalpostinnhold benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: Virksomhetsleder/avdelingsleder
	Type/tema
	Registreres hvor/hvordan
	Saksbegrep
	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntatt off.
	Annet

	Ansettelsessak
	Sak: Ansettelse av ”stilling” i % fast/vikar- stilling  ved avdeling/virksomhet
JP: Søknad om stilling
	Enkeltsak 
	411 – fast

412 – midl.

413 –innleid

416 – vikar

419 lærling/

praktikant
	Emne
	Ja
	 
	

	Forlengelse av kontrakter og lignende. 
	”Diverse ansettelser + virksomhet + årstall”
	Samlelsak pr år
	410
	Emne
	Ja
	Nei
	Saker som ikke lyses ut. Skal ikke skrives i pers.mappe, - underskr avtale reg på persm.

	Personalsaker
	Sak: Personalmappe
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Personalsak
	Primær: F.nr
Sekundær: 420
	Personal
	Ja
	Ja. (alt skal unntas)
	Tilgangskode P 

* Se utvidet rutine

	Disiplinærsaker
	Sak: Vedrørende arbeidsforhold + navn

JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak 
	407
	Emne
	Ja
	Off.l § 13 jf fvl § 13
	Tilgangskode D



	Lokale lønnsforhandlinger
	Sak: Lønnsforhandlinger + årstall Kap. ___
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak 
	515
	Emne
	Ja
	Ja
	

	Erkjentlighetsgaver
	Sak: Erkjentlighetsgaver
JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	455 - 
	Emne
	Ja
	 
	 

	Stipend
	Sak: Stipend + årstall
	Samlesak pr. år
	505 - 
	Emne
	Ja
	 
	 

	Seniorpolitiske tiltak
	Sak: Personalmappa. 
JP: Avtale om seniorpolitiske tiltak – årstall
	Personalmappa 
	
	Personal
	Ja
	Ja
	Bente Nilsson er saksbehandler
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