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Rutine for behandling av permisjonssgknader

Behandling av alle permisjonssgknader er delegert til leiar av tenesteomrade/stab. Grunnlag for a innvilge
eller avsla ein permisjonssgknad er arbeidsmiljglova, avtaleverket eller permisjonsreglement for Meland
kommune. Dersom leiar er i tvil om grunnlaget for permisjon er til stades, kan ein ta kontakt med HR-
teamet for avklaring.

e Alle permisjonssgknader skal fremjast gjennom sgknadsskjema. Foreldrepermisjonar har eit eige
skjema. Begge desse finn ein pa intranettet.

e Permisjonssgknader for kortare tidsrom (inntil 2 veker) vert avgjort ved at leiar fyller ut del 3 i
skjemaet. Sgkjar far tilsendt dette svaret, og kopi skal sendast adm. stab radmann. Dei vil syte for at
gkonomikontoret far kopi dersom det skal gjerast Ignstrekk.

e Permisjonssgknader for eit lengre tidsrom (over 2 veker) krev eit grunngjeve vedtak fra leiar. Slike
sgknader skal sendast dokumentsenteret for skanning og registrering. Leiar finn sa sgknaden i
innboksen sin i Fokus.

e Skrivet skal avskrivast og svarast pa med eit utgaande brev til sgkjar. Kopi skal sendast adm.stab
v/personalkonsulent og gkonomikontoret v/Ignskonsulent.

Med helsing

Kari Anne lversen
Personal- og organisasjonssjef
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