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	Arkivleder
Kari Marie Øvrebøe



Prosedyre for arkivering av saker og dokumenter vedr. 2.3.4-forhandlinger særlige grunnlag ved HiÅ





	Sakstype


	En sak pr. år

	Arkivdel


	SAK1

	Sakseier
	Personalsjef

	Klassering/ ordningsverdi
	Prinsipp: Arkivnøkkel statlige høgskoler

Ordningsverdi: 231.3
Beskrivelse: Lokale forhandlinger, særlige grunnlag

	Tilgangskode på sak [image: image1.png]



	Ingen



	Tilgangskode på JP [image: image2.png]



	U – Unntatt offentlighet 

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd

· Krav og innkalling skal unntas offentlighet.

· Protokollen er offentlig

	Kassasjonskode på sak [image: image3.png]



	Bevares

	Tittel på JP [image: image4.png]



	1. Etternavn Fornavn – Krav om 2.3.4-forhandling

2. Innkalling til 2.3.4-forhandlinger dd.mm.åååå

3. Protokoll 2.3.4 – Etternavn Fornavn åååå


	Nivå
	Type
	Tittel
	Avsender/ oppretter
	Mottaker
	Tilgangskode og hjemmel
	Ordningsverdi
	Tilgangsgruppe
	Merkand

	1. Oppretting av sak
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	2.3.4-forhandlinger åååå
	Personaldirektør
	
	-
	231.3

- arkivnøkkelen
	
	

	2. Arkivering av JP / dokumenter
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 I
Inngående

lønnskrav
	Etternavn Fornavn – Krav om 2.3.4-forhandling
	Søker, eller arb.taker.org.
	Personalsjef / - direktør
	U – Unntatt offentlighet 

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd
	-
	Personalmappe + enhet 
	Kopi til høgskoledirektør og enhetsleder
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 U

Utgående brev til arb.taker.org

Innkalling til forhandl.
	Innkalling til 2.3.4-forhandlinger dd.mm.åååå
	Personaldirektør
	Arbeidstaker-organisasjon

.
	U – Unntatt offentlighet 

Offentlighetsloven § 13 jf. forvaltningsloven § 13, 1. ledd
	-
	Personalmappe + enhet 
	Inngående lønnskravet knyttes til som vedlegg til innkallingen
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 N
N-notat
	Protokoll 2.3.4 – Etternavn Fornavn åååå
	Personaldirektør
	Lønn 

(med kopi til enhetsleder)
	-
	-
	
	

	
	· Etter forhandlingene informerer arbeidstakerorganisasjonen muntlig - til den ansatte, om resultatet av forhandlingene.

· Uorganiserte blir informert muntlig av personaldirektør.

· Personaldirektør utarbeider til slutt et N-notat til Lønn. Notatet gir restanse, som genererer nødvendige endringer i høgskolens lønnssystem.


