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Personalsaker - Sykefraveer - HMS - |A

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 — Sykefravaer — HMS — IA
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

PX — Szerlige sensitive opplysninger om helse eller andre taushetspliktige forhold
Taushetsplikt: Offentlighetsloven §13, fvl. §13 fgrste ledd
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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 | Hjemmel Merknad
Svar pa spknad om fritak fra | PX: §13, fvl. §13 f@rste Svar fra NAV — langvarig/kronisk sykdom (bade
arbeidsgiverperioden ledd godkjenning og avslag)
. u PX: §13, fvl. §13 forste HR sender til NAV. Ved sykdom
Inntekt og skatteopplysninger ledd
Melding ti! SPK i forbindelse med sgknad U PX: §13, fvl. §13 f@rste = TR, el ol e ares i o ed'ar pardian
ufgrepensjon ledd
Melding om yrkesskade eller U PX: §13, fvl. §13 forste Folketrygdskjema fra HR til NAV. Sendes ved ulykke
yrkessykdom ledd
PX: §13, fvl. §13 fgrste Sett pa mgtedato. For eksempel samtale med

X ledd ansatt som oppfelging etter personskade ved
Mgtereferat — DD.MM.AA innmeldte avvik

U PX: §13, fvl. §13 f@rste Fra HR til den ansatte. Orientering om rettigheter

S - Opplysninger om sykepengerettigheter ledd og ev. opphgr av Ignn. Maxdato.

U PX: §13, fvl. §13 fgrste Oppdatert plan fra for eksempel dialogmgte 1 eller

Revidert oppfglgingsplan ledd 2
PX: §13, fvl. §13 f@rste .

Refusjon av sykepenger — vedtak ! ledd Fra NAVHINTNU
Sgknad om fritak fra PX: §13, fvl. §13 fa@rste
arbeidsgiverperioden ved U ledd Spknad til NAV
langvarig/kronisk sykdom
S¢kryad om endring av permisjonsgrad i | PX: §13, fvl. §13 fgrste Fra den ansatte ved hel eller delvis ufgrepensjon
forbindelse med ufgrepensjon ledd
Sgknad om permisjon i forbindelse med | PX: §13, fvl. §13 f@rste = e enesn ved hd Jlsr des iaEaensin
ufgrepensjon ledd
Tidsbegrenset /U PX: §13, fvl. §13 f@rste
Ignnstilskudd/refusjonskrav ledd
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PX: §13, fvl. §13 fa@rste . .
Vedtak om arbeidsavklaringspenger ! ledd ETIEESEIULC e R AY
Vedtak om fritak fra PX: §13, fvl. §13 fgrste
arbeidsgiverperioden ved ledd Svar fra NAV — langvarig/kronisk sykdom
langvarig/kronisk sykdom
PX: §13, fvl. §13 fa@rste
Vedtak sanksjon, manglende oppfglging I ledd Fra NAV
PX: 8§13, fvl. §13 fagrste
Dialogmate 1 X ledd Referat — Internt
| PX: 8§13, fvl. §13 fogrste
Unntak fra dialogmgte 2 ledd
PX: §13, fvl. §13 fagrste
Dialogmete 2 | ledd Referat — Fra NAV
PX: 8§13, fvl. §13 fgrste
Dialogmgte 3 X ledd Referat
Til den ansattes leder | PX: §13, fvl. §13 fgrste L .
Innkalling til dialogmgte v ikke HR ledd Fra arbeidsgiver til den ansatte
HMS Til den ansattes leder | PX: §13, fvl. §13 fgrste . -
Innkalling til dialogmgte 2 | ikke HR ledd Fra NAV til arbeidsgiver og den ansatte
U Til den ansattes leder | PX: §13, fvl. §13 fgrste
Innkalling til dialogmgte 3 ikke HR ledd
U PX: §13, fvl. §13 f@rste Fra HR. Rekvisisjon og maleskjema til
Svar pa sgknad om databrille ledd synsundersgkelsen
Svar pa sgknad om vernebrille med PX: 8§13, fvl. §13 fgrste
. U Fra HR
synskorreksjon ledd
| PX: §13, fvl. §13 fgrste Era den ansatte
Sgknad om databriller ledd
Sgknad om vernebrille med PX: 8§13, fvl. §13 fgrste
. I Fra den ansatte
synskorreksjon ledd
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Forespgrsel om oppfglgingsplan

Ved
fellesadministrasjonen
registreres disse til
den tilsattes leder ikke
HR

PX: §13, fvl. §13 fgrste
ledd

Forespgrsel fra NAV dersom arbeidsgiver har
forsgmt og ikke laget oppfaglgingsplan

PX: §13, fvl. §13 f@rste

Plan for tilbakefgring til i
Oppfalgingsplan X ledd an for tilbakefgring til arbeid
PX: §13, fvl. §13 fgrste Diverse tilretteleggingstiltak; I1A, sykdom,
N/X ledd seniorpolitikk, allergi, trapper, stress, konflikt,

Tilrettelegging pa arbeidsplassen

ergonomi, osv.
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