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[Revideres av]

[Godkjent dato]

Formal:

Sikre at tilsette far rett Ignnsansiennitet i samsvar med gjeldende lover og forskrifter.

Utfgrer
ansvarlig:
(tilsett,

enhetsleder,
osb.)

Aktivitet:

1 | Ansatt Fyller ut skjemaet «Sgknad om Ignnsansiennitet» med all ngdvendig informasjon
og legger ved evnt. Dokumentasjon.

2 | Leder Leder sjekker at spknaden er rett utfylt og all ngdvendig dokumentasjon er
vedlagt.

3 | Leder Sender sgknaden til Tenestetorget.

4 | Tenestetorg

Beregner Ignnsansiennitet og journalfgrer som et N- notat og arkiverer

dokumentet i vedkommende sin personalmappe. Ansatte pa Ignnsavdeling skal
settes som mottaker av dokumentet og leder skal ha kopi.

6 | Lennsavd Legger inn ny Ignnsansienniteten og evnt. andre endringer pa den ansatte i
Agresso.
Deretter avskrives dokumentet i Fokus.

Avvik:

Awvik pa denne rutinen skal registreres og behandles i avviksmodulen i RiskManager. Det vil si at

feil/svikt blir retta opp, og endringer blir gjort for & sikre at tilsvarende avvik ikke skjer igjen.

Referansar:




