PROCEDURE FOR REGISTRERING AF ULØNNEDE PRAKTIKANTER
Præcisering af procedure for håndtering og registrering af ulønnede praktikanter, som i løbet af deres praktikforløb er tilknyttet Tønder Kommune.
Praktikken honoreres IKKE med løn, derved opretholder den studerende sig retten til SU.
Ulønnede praktikanter får adgang til kommunens systemer og agerer som "ansat" ved Tønder Kommune, derfor har vi brug for at skabe et overblik.
Da ulønnede praktikanter ikke er ansat ved Kommunen men blot tilknyttet, er de ikke oprettet i lønsystemnet. Ved at de ikke er oprettet i lønsystemet, er det ikke muligt at oprette en personalesag på dem.
Ulønnede praktikanter registreres i SBSys som IKKE-normeret personale, hvor praktikaftale, tavshedserklæring, straffeattest mm journaliseres. Stopper praktikanten i forløbet, afsluttes sagen.
 
Vejledning til oprettelse af sager i SBSys:
· Opret sagen -> Ny sag
· Sagsnummer 81.01.10-G01
· Sagstitel -> Ikke-normeret personale + Navn
· Tilknyt -> Tilknyt person -> cpr.nr.
· Færdig
· Husk sagspart
· OBS - rettigheder
· Da der er tale om oprettelse af "P-sag" er det vigtigt, at adgangen til sagen begrænses.
· Følgende skal kun have adgang til sagen:
· SB Revision
· SB Direktion
· SB HR
· Egen adgang
· Nærmeste leder

