Dokumenter i personalmappa
Alle dokumenter som tilhører personalmappa skal journalføres i ePhorte. Husk å sette inn riktig dokumentkategori på journalposten.
	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
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	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
	
	
	
	

	Oppfølgingssamtaler i prøvetid
	Ansettelse
	Leder
	
	
	

	Endret arbeidssted – omplassering
	Ansettelse
	Leder
	
	
	

	Oppsigelse
	Ansettelse
	Leder
	
	
	Oppsigelse fra ansatt journalføres av arkivet. Svar på oppsigelse (eller oppsigelse) skrives av leder i ePhorte

	Sluttattest/tjenesteattest
	Ansettelse
	Leder
	
	Egen mal??
	

	Lønnsmelding/personalmelding
	Lønn
	Rita Buran
	Elektronisk
	Mal i ePhorte
	

	Hjemme-PC-ordning
	Lønn
	Randi Fosmo
	
	
	

	Mobiltelefonavtale
	Lønn
	
	
	
	

	Enkeltvetak ang lønnsplassering/lønnskrav
	Lønn
	
	
	
	

	Korrespondanse vedr ulike godtgjøringer
	Lønn
	
	
	
	

	Sysselsettingstilskudd
	Lønn
	
	
	
	

	Refusjoner/attføring
	Lønn
	
	
	
	

	Pensjonsforhold
	Lønn
	Marit Haugen
	
	
	Søknader skal ikke journalføres. Vedtak skal journalføres

	Alderspensjon
	Lønn
	Randi Fosmo
	
	
	Søknader skal ikke journalføres. Vedtak skal journalføres

	Permisjoner utover 7 dager
	Fravær
	
	
	
	Sendes arkivet for journalføring

	Fødselspermisjon
	Fravær
	Marit Haugen
	Elektronisk
	
	Melding om permisjon journalføres av arkivet. Svar skrives i ePhorte

	Overføring av ferie (K)
	Fravær
	
	
	
	

	IA- arbeid/sykefravær
	
	
	
	
	

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

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

	 - Individuell oppfølgingsplan sykmeldte
	Fravær
	
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	 - Søknad om tilretteleggingstilskudd
	Fravær
	
	
	Intranett/Personal/IA
	Journalføres

	
	
	
	
	
	

	Fritak arbeidsgiveravgift
	Fravær
	
	
	
	Hvis kommunen søker må søknaden inn i ePhorte.

Svar fra NAV journalføres

	Redusert arbeidstid
	Fravær
	Leder
	
	
	Søknad journalføres, svar skrives i ePhorte

	Militærtjeneste (K)
	
	
	
	
	

	Databriller (K)
	Diverse
	Leder?
	
	
	

	Skademelding/yrkesskade
	Diverse
	Randi Fosmo
	
	
	Journalføres i ePhorte

	Skriftlige advarsler
	Diverse
	Leder
	
	
	Skrives i ePhorte

	
	
	
	
	
	


NB: Medarbeidersamtaler er et ”privat” dokument mellom den ansatte og lederen og skal ikke inn i ePhorte eller personalmappa. Dokumentet oppebares på ”trygt” sted hos leder og makuleres når neste medarbeidersamtale har funnet sted.
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