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Personalsaker - Administrasjon arbeidsforhold

Mest brukte lovhjemler:
Nedenfor har vi satt inn de mest brukte lovhjemlene i forhold til type saker og dokumenter innen personalfeltet basert pa offentlighetsloven og forvaltningsloven. Vi gjgr
oppmerksom pa at hver enkelt sak og hvert dokument skal vurderes uavhengig av hverandre med hensyn til bruk av hjemmel.

Skjerming av tittel
Personalmapper skal alltid ha hjemmel; PM: §26 femte ledd
Navn pa ansatt og avdeling skal skjermes i tittel pa saksmappe, eks: Nordmann, Kari — IE-IDI — Administrasjon arbeidsforhold
Journalposter i personalmapper skal alltid skjermes, slik at navn pa ansatt og/eller avdeling ikke offentliggjgres

Journalposttitler skal ikke inneholde den ansattes navn eller avdeling/tilhgrighet
Journalposttitler som inneholder den ansattes stillingsprosent og/eller datoer og arstall skal skjermes
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P — Personalsaker

PX — Szerlige sensitive opplysninger om helse eller andre taushetspliktige forhold

Taushetsplikt: Offentlighetsloven §13, fvl. §13 fgrste ledd e Taushetsplikt: Offentlighetsloven §13, fvl. §13 fgrste ledd
Forklaring til tabell
Tema Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker | Hjemmel Merknad

Tema: Kun for organisering av denne rutineoversikten. Skal ikke brukes i

ePhorte.

Journalposttittel: Deler av tittel med rgd tekst skal skjermes hvis innholdet

oppfyller krav til skjerming

Type: Angir enten Inngaende,
Utgaende, N-notat eller X-notat.
Avsender/mottaker: Merknad for
typisk avsender/mottaker for
journalposten.

Hjemmel: Angir den hjemmelen som er vanligst a bruke for den spesifikke journalposten. Alltid
individuell vurdering av innhold for riktig hjemmel.
Merknad: Merknad.
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Tema Journalposttittel Type | Avsender/Mottaker | Hiemmel Merknad
i P: 8§13, fvl. §13 f . . . .
Anrpodr.nng ominy . I 513, tvl. §13 farste Nar ansatte selv ber om ny ansiennitetsberegning
ansiennitetsberegning ledd
L Dokumentasjon P: §13, fvl. §13 fgrste
Ansiennitet L . X
ansiennitetsberegning ledd
P: §13, fvl. §13 f@rste . L
! fra HR t
e U ledd Svar fra om beregning av ansiennitet
| P: §13, fvl. §13 f@rste Fra den ansatte
Sgknad om hjemmekontor ledd
Feltkort/Feltkort for leder P: 8§13, fvl. §13 f@rste
I Fra den ansatte
[dato - dato] ledd
3 P: 8§13, fvl. §13 f . .
Syar pa sgknad om §13, vl. §13 forste Avtale som vedlegg. Det ma lages en seaerskilt avtale for
. hjemmekontor — med u ledd .
Arbeidssted/plass hjemmekontor
avtale
Spknad om forflytning av P: §13, fvl. §13 f@rste
arbeidssted til [sted] fra I ledd Gjelder kortvarig forflytning av arbeidssted
dato til dato
3 i P: 8§13, fvl. §13 f . .
Svar pa spknad om endring u §13,tvl. §13 farste Svar fra HR/leder pa ansattes sgknad om nytt tjenestested
av tjenestested ledd
X P: §13, fvl. §13 fgrste Tjenestebevis, bekreftelse pa ansettelsesforhold, autorisasjoner,
Attester og vitnemal ledd fortjenestemedaljer, kursbevis, dykkersertifikat, etc.
Attest — gjennomfgrt HMS- X P: §13, fvl. §13 f@rste For eksempel skjema som viser at den ansatte har gjennomgatt
J— oppfelging ledd ngdvendig HMS-opplzering for a slippe inn pa lab-areal
X P: §13, fvl. §13 fgrste CV som den ansatte sendte inn for a fa stillingen, med henvisning
cv ledd til tilsettingssaken
u P: 813, fvl. 813 farste Fra HR til den ansatte
Sluttattest ledd
Avtale mobiltelefon, P: §13, fvl. §13 fgrste .
3 . I Elkom-tjenester
bredband, aviser etc. ledd
Avtaler

Databrukeravtale

P: §13, fvl. §13 fgrste
ledd
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P: §13, fvl. §13 fgrste
Fleksitidavtale ledd
P: §13, fvl. §13 fgrste
Taushetserklaering ledd
Avtale om tjenestefri med P: §13, fvl. §13 fgrste
Ignn (seniorpolitiske tiltak ledd Skjema - Avtale
HTA 5.9)
Sgknad om P: §13, fvl. §13 fgrste
forskningstermin for ledd
akademisk ar 20xx/20xx — Fra den ansatte
[fakultet]
Forskning Svar p:.a s¢knad‘om P: §13, fvl. §13 fgrste Fra HR
forskningstermin ledd
Forskningstermin — P: §13, fvl. §13 f@rste Spgrsmal fra institutt om en ansatt har opptjente rettigheter til
opptjente rettigheter ledd forskertermin
Forskningstermin — P: §13, fvl. §13 f@rste Svar fra HR til institutt om en ansatt har opptjente rettigheter til
opptjente rettigheter ledd forskningstermin
P: §13, fvl. §13 f@rste . .
! k k forsk fastl
Forskudd p Ignn ledd Spknadsskjema forskudd pa fastlgnn
Protokoll fra forhandlinger P: §13, fvl. §13 f@rste
etter HTA ledd
P: §13, fvl. §13 fgrste .
! For ek | forhandl HTAs pkt. 2.3.8 eller 2.3.4
Sgknad om endring av lgnn ledd or eksempel forhandlinger etter s pkt. 2.3.8 eller 2.3
P: 8§13, fvl. §13 fgrste .
! I
Endret lgnn ledd Svar fra HR om endring av Ignn
Lgnn P: §13, fvl. §13 fgrste
Sgknad om Ignnslan ledd
Innwlgﬂelse/avslag pa P: §13, fvl. §13 f@rste Svar fra HR
lgnnslan ledd
Tilbakebetaling av for mye P: §13, fvl. §13 fgrste Era HR til den ansatte
utbetalt Ipnn ledd
Tilbakebetaling av for mye P: §13, fvl. §13 f@rste
utbetalt lpnn — ledd Fra HR til gkonomiavdelingen

Fakturagrunnlag
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P: §13, fvl. §13 fgrste

Stedfortredergodtgjgring U ledd I HTAs § 12
X/ P: §13, fvl. §13 f@rste
Medlemskap folketrygden ledd
, _ X P:§13, vl §13forste | \1 1ding fra NTNU til SPK
Pensjon Pensjonsmelding ledd
O I ::d§d13' i, EEENEASES Fra SPK; for eksempel AFP, alle endringer underveis
| PX: §13, fvl. §13 fgrste Fra SPK; for eksempel ufgrepensjon, ufgregrad, endringer
Vedtak om pensjon ledd underveis
| PX: §13, fvl. §13 f@rste
Spknad om pleiepenger ledd
Svar pa sgknad om U PX: §13, fvl. §13 fgrste
pleiepenger ledd
Svar pa s¢kr'1a'd om U P: 8§13, fvl. §13 f@rste Svar fra HR
ammepermisjon ledd
. . I P: 813, fvl. §13 forste Fra helsestasjon, legekontor eller den ansatte
Bekreftelse pa amming ledd
Sgknad om P: §13, fvl. §13 fgrste
- I Fra ansatt
ammepermisjon ledd
Personlig forhold | Bekreftelse se pa P: 8§13, fvl. §13 fgrste .
oppholdstillatelse X ledd Kopi av oppholdskort
SEIEG) @l . I #1 Ugl, el DL IO Spknad om for eksempel studier, kurs, seminar og lignende
kompetanseheving ledd
Svar pa sgknad om P: 8§13, fvl. §13 fgrste
kompetanseheving med u ledd Avtale mellom den ansatte og arbeidsgiver
avtale
Svar pa sgknad om U P: §13, fvl. §13 fgrste Ulike typer permisjonssgknader i PAGA kan kreve saksbehandling i
permisjon ledd ePhorte
P: §13, fvl. §13 fogrste
Vedtak foreldrepermisjon ! ledd Vedtak fra NAV
Anmodning om B-tillegg P: §13, fvl. §13 f@rste
Diverse for midlertidig N ledd Notat/skjema fra institutt/fakultet om a fa gi ansatt B-tillegg

tilleggsoppdrag
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. u P: 813, fvl. §13 forste Svar fra HR til ansatt
Avtale om tilleggslgnn ledd
P: §13, fvl. §13 f@rste
- ! Fra HR/I - llom led tt
Mgtereferat—DD.MM.AA | X ledd IR = iRl el CEeies
S‘¢kna-d om{meldlng om | P: §13, fvl. §13 fgrste Fra ansatt
sidegjgremal ledd
Spknad til fast/midlertidig P: §13, fvl. §13 f@rste
stilling som <stillingstittel> I ledd
- institutt/fakultet
P: §13, fvl. §13 fgrste .
! Fra NTN | UDI

UDI-skjema X ledd e Uty

X P SEE Uik NS Oversikt over den enkelte ansattes vaktliste
Vaktplan ledd

X P: §13, fvl. §13 fgrste
Kopi av pass ledd

- P: §13, fvl. §13 f@rste
Kopi av skattekort ledd
Bekreftelse pa P: 8§13, fvl. §13 fgrste .

! Fra HR til d tt

ansettelsesforhold U ledd e 'l den ansatte
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