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Denne rutinen skal benyttes dersom man skal registrere ulønnet permisjon (helt fraværende) over 30 dager sammenhengende. Ulønnet permisjon under 30 dager føres i Gat.
Foreldrepermisjon skal ikke registreres i Personalportalen. Skjema for foreldrepermisjon og adopsjon sendes via internpost til Lønns- og regnskapsseksjonen. For mer informasjon, se Personalhåndboken.

Endre ansettelsestype til Ulønnet permisjon (fast eller midlertidig)
Sett stillingsprosent til 0 % og hele den juridiske stillingsprosenten i feltet for permisjon
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Slett faste tillegg
Skriv inn «Ulønnet perm og datointervall»
Fjern MLONN
Sett inn korrekt datointervall



Dokumentasjon og overføring til UBW
[image: ]Bekreft og overfør til UBW når Permisjonssøknad er signert av både leder og ansatt. Permisjonssøknad sendes via internpost til Dokumentasjonsavdelingen for skanning til Elements

Generer Melding om endring. 
Dokumentet vil overføres elektronisk fra Personalportalen til Elements
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Følsomhet Intern (gul)
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