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Notat
	Vår ref
	Deres ref:  
	Saksbehandler
	Dato

	[bookmark: SAKSNR][bookmark: NRISAK][bookmark: PRIMÆRKLASSERING]2012/262-7/057
	[bookmark: REF]
	[bookmark: SAKSBEHANDLERNAVN2][bookmark: SAKSBEHTLF]Anne Berit Nedrebø, 37 19 95 29
	[bookmark: BREVDATO]07.05.2014
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Inngående dokument:

	Innhold
	Original til
	Restanse
	Kopi til

	Signert arbeidsavtale *
	ENB(midl avtale)
	ARS/TVELVE/ENB
	TVETAA

	Søknad om permisjon***
	
	Enhetsleder
	ARS

	Innvilgning av unntak fra arbeidsgiveransvar for sykepenger
	
	TVELVE
	Enhetsleder

	Avslag på unntak fra arbgiveransvar for sykepenger
	
	Enhetsleder
	TVELVE

	Oppsigelse
	
	Enhetsleder
	TVETAA/ ENB

	KLP/SPK:Vedr pensjon
	ARS/TVELVE
	ARS/TVELVE
	ARS/TVELVE

	Søknad om endret arbeidssted/stillingsstørrelse fra lærere
	TVELVE
	Enhetsleder
	TVELVE

	Søknad om foreldrepengepermisjon
	ARSTVELVE
	ARS/TVELVE
	ARS/TVELVE

	Politiattest fra ansatte på barnevern**
	Oppbevares til ansatt slutter
	Enhetsleder
	

	Lærlingekontrakt
	TVELVE
	TVELVE
	TVELVE



* TVELVE skal ha ansettelser som gjelder undervisningspersonell, ENB skal ha midlertidige ansettelser og arbeidsavtaler for alderspensjonister, ARS skal ha alle de andre. Hvis Lillian/Anne står som saksbehandlere i dokumentet, er det de som skal være saksbehandlere i ePhorte. 
** Se Politiattest under Notat med oppfølging
*** Søknader om permisjon på ansatte ved skolene: Mindre enn 6 mnd skal til rektor med kopi til enhetsleder. Lenger enn 6 mnd til enhetsleder med kopi til rektor

Purring på oppfølgingsplaner og purring på manglende refusjonskrav (tilskudd til arbeidspraksis) legges i posthylle til enhetsleder/saksbehandler

Notat med oppfølging (N-notat):

	Type dokument
	Original til
	Restanse
	Kopi til

	Signert ansettelsesprotokoll i ansettelsessaken (NB X-notat i personalmappe)
	ARS/TVELVE
	ARS/TVELVE
	V/lærere: TVEECH

	Innvilget søknad om permisjon uten lønn
	ENB
	ENB
	ENB

	Innvilget søknad om permisjon med lønn
	TVELVE
	ARS/LVE
	ENB/ARS/TVELVE

	Signert forhandlingsprotokoll
	ARS
	ARS
	

	Politiattest (alle unntatt barnevern)*
	Makuleres
	Enhetsleder
	

	Melding om lønnsendring**
	Signeres og leveres ENB
	ENB
	



*Notat opprettes av dokumentsenter til enhetsleder. Egen mal i ePhorte
** Notat skrives av leder i personalmappe. Leder tar det ut på papir og signerer. Legges i hylla til Ellen Nora Bodin.


Notat uten oppfølging (X-notat):

	Type dokument
	Original til
	Kopi til

	Signert ansettelsesprotokoll i personalmapper
	ARS
	

	Signert taushetsløfte/taushetserklæring
	
	

	Signert datainstruks
	
	

	Forsikringsbevis fra KLP
	
	

	Avtale om jobbtelefon
	
	ØJO/TVETVB

	Vitnemål/attester og autorisasjon
	ARS
	

	Opplysninger om nyansatt
	ENB
	

	Ansiennitetsberegning
	ENB
	

	Rapport om trusler, vold og trakassering i arbeidstiden
	
	


[bookmark: _GoBack]

Utgående dokument:
	Type dokument
	Original
	Mottaker

	Oppfølgingsplan
	Saksbehandler gir beskjed hvis vi skal sende dokument 
	NAV

	Skade i arbeidstiden
	Saksbehandler gir beskjed hvis vi skal sende dokument
	NAV
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