Instruks for registrering av personalsaker

for Malvik kommune

Rutiner personal

”Personalsaker” kan deles inn i 3 kategorier: Ansettelsessak, Personalmappe og Emnesaker

 Ansettelsessak

· Standard ansettelsessak – Enkeltsaker i emnearkivet

· ”Div ansettelseskontrakter utenom standard ansettelsessak” - En mappe pr år pr virksomhet/avdeling. K-kode 412
· Lærlingplass – Mappe pr. år i emnearkivet K-kode: 417
· Stillingsendringer pr. virksomhet/avdeling – Mappe pr. år i emnearkivet K-kode: 034

· Jobbsøknader generelt pr. virksomhet/avdeling – Mappe pr. år i emnearkivet K-kode: 410

Standard ansettelsessak inneholder:
· Stillingsvurdering

· Annonse

· Søknader


· Foreløpig svar


· Delegert vedtak om ansettelse


· Tilbud på stilling


· Takker nei til stilling


· Avslagsbrev til søkere


Personalmappe
Det opprettes en mappe pr. ansatt. Hele mappen med alle dokumenter/journalposter skal alltid være unntatt offentlighet.

Se kortversjon for opprettelse av personalmapper i ePhorte

Journalpost:
· Journalpostinnhold benevnes i hht innhold (N.B: ikke navn på person). 
· Velg riktig dokumentkategori (se side 2)

· Den tar automatisk med seg tilgangskode fra saken men ikke hva som skal skjermes, - så husk å skjerme mottaker/avsender
Personalmappen inneholder:
Originaldokumenter med varig virkning for tilsetting, lønn, pensjon ol., skal registreres og arkiveres i felles personalmappe. Materiale som er uten verdi for senere saksbehandling eller dokumentasjon skal ikke registreres eller arkivlegges. 
Emnesaker

· Lønnsforhandlinger – Mappe pr. kapitel pr. år i emnearkivet K-koder  fra 510 til 519

· Erkjentlighetsgaver – Mappe pr. år i emnearkivet K-kode: 455

· Søknad om stipend – Mappe pr. år i emnearkivet K-kode: 505

· Disiplinærsaker – Mappe pr. sak i emnearkivet avhengig av innhold. (f.eks. Akan = 444). Egen tilgangskode ”D” skal brukes 

Dokumenter i personalmappa

Alle dokumenter som tilhører personalmappa skal journalføres i ePhorte…..

	Type dokument
	Kategori
	Ansvarlig
	Papir/

elektronisk
	Hvor er mal/skjema
	Merknad

	Original søknad m/attest og vitnemål
	Ansettelse
	Arkivet rådhuset
	
	
	Søknad overflyttes til personalmappe når vedkommende tar stillingen

	Arbeidsavtale/kontrakter/enkeltvakter og lignende
	Ansettelse
	Leder
	Elektronisk
	Kontrakter i ePhorte/intranett??
	Kontrakter bør skrives i ePhorte på riktig sak.

Underskrevne avtaler journalføres i ePhorte.

	Konstituering
	Ansettelse
	Leder
	
	Standard brevmal i ePhorte
	

	Erklæring om taushetsplikt
	Ansettelse
	Leder
	
	Intranett
	Underskrevet skjema sendes arkivet for journalføring

	Beregning av lønnsansiennitet
	Ansettelse
	Merkantilt med ansvar for dette
	
	Mal i ePhorte
	

	Politiattest for ansatte i barnevernstjenesten
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Politiattest sendes arkivet for journalføring

	Politiattest for ansatte i barnehage 
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Politiattest sendes arkivet for journalføring

	Politiattest for ansatte i skole
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Politiattest sendes arkivet for journalføring

	Politiattest for ansatte i stilling som innebærer tjenesteyting, jf lov om sosiale tjenester § 4-2
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Har vi denne??

	Politiattest for ansatte i kultur, avd kultur og ungdom
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Politiattest sendes arkivet for journalføring

	Oppfølgingssamtaler/evaluering lærlinger
	Ansettelse
	
	
	
	Utfylte skjema journalføres i ePhorte

	Oppfølgingssamtaler i prøvetid
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Må skrives/journalføres i ePhorte

	Endret arbeidssted – omplassering
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Må skrives i ePhorte



	Oppsigelse
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Oppsigelse fra ansatt journalføres av arkivet. Svar på oppsigelse skrives av leder i ePhorte. Oppsigeslse av ansatt skrives av ”rådmann” i ePhorte

	Sluttattest/tjenesteattest
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Må skrives i ePhorte

	Lønnsmelding/personalmelding
	Lønn
	Merkantilt med ansvar for dette
	Elektronisk
	Mal i ePhorte
	Må skrives/journalføres i ePhorte

	Hjemme-PC-ordning
	Lønn
	Randi Fosmo
	
	
	Må skrives/journalføres i ePhorte

	Mobiltelefonavtale
	Lønn
	Randi Fosmo
	
	
	Må skrives/journalføres i ePhorte

	Enkeltvetak ang lønnsplassering/lønnskrav
	Lønn
	Leder
	
	Mal i ePhorte. Delegert vedtak
	Må skrives i ePhorte

	Korrespondanse vedr ulike godtgjøringer
	Lønn
	
	
	
	

	KLP/Statens pensjonskasse
	Lønn
	Marit Haugen/Randi fosmo
	
	
	Søknader journalføres ikke. Vedtak skal journalføres

	Permisjoner utover 7 dager (N.B. gjelder alle typer permisjoner)
	Fravær
	
	
	
	Sendes arkivet for journalføring

	Foreldrepermisjon (fødsel/adopsjon)
	Fravær
	Marit Haugen
	Elektronisk
	
	Melding om permisjon journalføres av arkivet. Svar skrives i ePhorte

	Overføring av ferie (K)
	Fravær
	Leder
	
	Skjema på intranett
	Journalføres

	IA- arbeid/sykefravær
	
	
	
	
	

	 - Aktiv sykmelding – avtale om
	Fravær
	Leder
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	 - Aktiv sykmelding – evaluering
	Fravær
	Leder
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	 - Individuell oppfølgingsplan sykmeldte
	Fravær
	Leder
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	 - Søknad om tilretteleggingstilskudd
	Fravær
	Leder
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	 - Fritak arbeidsgiverperiode (K)
	Fravær
	Leder/Marit Haugen
	
	
	Hvis kommunen søker må søknaden inn i ePhorte.

Svar fra NAV journalføres

	Redusert arbeidstid
	Fravær
	Leder
	
	
	Søknad journalføres, svar skrives i ePhorte

	Militærtjeneste (K)
	Fravær
	Leder
	
	
	Søknad journalføres, svar skrives i ePhorte

	Databriller (K)
	Diverse
	Leder
	
	Mal i ePhorte
	Skrives av leder i ePhorte

	Skademelding/yrkesskade
	Diverse
	Randi Fosmo
	
	
	Journalføres i ePhorte

	Skriftlige advarsler
	Diverse
	Leder
	
	
	Skrives i ePhorte

	
	
	
	
	
	


K – betyr kassasjon ved avlevering til IKA

Medarbeidersamtaler regnes som en avtale mellom 2 parter og ikke som en avtale mellom ansatt og arbeidsgiver. Denne skal derfor ikke skrives/journalføres i ePhorte. "Referat" fra samtalene skal leder selv oppbevare til neste samtale og så makulere den gamle.
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