[bookmark: _Toc355618865]Signaturrutiner
Sist oppdatert: 06.03.2020
Mål
Sørge for ensartet praksis for hele virksomheten og forhindre at dokumenter uten riktige fullmakter sendes ut. Oppfylle kravene i Riksarkivarens forskrift § 3-2 Ansvar, rutiner og rettigheter i arkivsystem 2 c)
Ansvar
Det er saksbehandler som skal sørge for at dokumenter som går ut fra Bymiljøetaten har de nødvendige godkjenningene på plass. 

Styrende dokumenter
· Delegasjonsreglement
· Økonomisk fullmaktsmatrise
· Personalfullmakter
Fremgangsmåte
Som hovedregel skal det der BYM blir bundet økonomisk, juridisk og/eller administrativt være to underskrifter på utgående brev, parafering til høyre og underskrift til venstre. 

Sakens karakter kan også være bestemmende/førende for hvem som signerer. Man må derfor alltid gjøre en skjønnsmessig vurdering om signering skal skje på et høyere administrativt nivå. 

Under er det listet opp hvem som kan undertegne hva, hvem som kan parafere hva og når saksbehandler selv kan undertegne og/eller parafere. Listen starter med saksbehandlers fullmakt og går oppover i hierarkiet. For å slippe mange repetisjoner på alle ledd, vil hvert punkt ta med seg fullmaktene fra foregående punkter (eks. seksjonsleder har også saksbehandlers fullmakter).

Saksbehandler signerer:
· Rutinemessige korrespondanse innen eget arbeidsområde, eks:
· Svar på enkle publikumshenvendelser (kan også skje per e-post)
· Anmodning om tilleggsopplysninger til saksbehandling (kan også skje per e-post)
· Midlertidig svarbrev etter forvaltningsloven §11.
· Møteinnkallinger og referater 
· Vedtak i henhold til fullmakt (gjelder der saksbehandler har særskilt fullmakt), se delegasjonsreglement.

Saksbehandler paraferer, seksjonsleder signerer:
· Bestillinger og endringsordrer i henhold til økonomisk fullmaktsmatrise og vedtatt budsjett. 
· Enkeltvedtak og/eller utredning innenfor seksjonens myndighetsområde (både innvilgelse og avslag) og fullmakter.


Seksjonsleder signerer:
· Permisjonssøknader i henhold til Personalfullmakter. 
· Godkjennelse av tjenestereiser, kurs og seminarer innen Oslo/Akershus
· Innstillinger vedrørende ansettelser
· Sluttattester for ansatte

Seksjonsleder paraferer, avdelingsdirektør signerer:
· Saker til bydelsadministrasjonene
· Enkeltvedtak og/eller utredning innenfor avdelingens myndighetsområde (både innvilgelse og avslag) og fullmakter
· Egne planer/forslag til uttalelse eksternt

Avdeling/divisjonsdirektør signerer:
· Kontrakter i henhold til økonomisk fullmaktsmatrise
· Godkjennelse av tjenestereiser, kurs og seminarer i Norge utenfor Akershus/Oslo og med overnatting.
· Se også rutine for seksjonsleder

Avdeling/divisjonsdirektør paraferer, direktør signerer:
· Saker til Byrådsavdelingene
· Saker til statlige og fylkeskommunale organ, herunder klagesaker til Fylkesmannen
· Policy og prinsippsaker
· Informasjon til politikere
· Saker til Kommuneadvokaten og Kommunerevisjonen
· Påtalebegjæringer
· Søknad om førtidspensjon
· Permisjonssøknader i henhold til Personalfullmakter. 
· Plan-, budsjett- og økonomisaker
· Kontrakter i henhold til økonomisk fullmaktsmatrise
· Høringsuttalelser av prinsipiell art
· Svar i saker fra etatssjef/bydelsdirektør/direktør og lignende

Direktøren signerer:
· Saker der direktøren selv er saksbehandler
· Godkjennelse av tjenestereiser, kurs og seminarer i utlandet
· Saker til MBU/AMU
· Saker som binder eller har betydning for BYM økonomisk, juridisk og/eller administrativt. Eksempelvis utbyggingsavtaler

Nyttig informasjon
Signering kan sidestilles med hvem man sender på godkjenning til i 360°. Dersom seksjonsleder og avdelingsdirektør skal signere, er det disse to man skal sende dokumentet på godkjenning til. Se også rutine for utgående brev. 


Digital signatur
[bookmark: _GoBack]HR-avdelingen bruker digital signatur for signering av arbeidskontrakter. Disse genereres i HR-web og sendes derfra til den ansattes digitale postkasse for signering. Når den ansatte har e-signert mottar HR-avdelingen melding i HR-web. Dokumentasjonen lastes deretter ned, og videresendes til Arkiv for registrering i personalmappen. 

Foreløpig bruker ingen andre i Bymiljøetaten digital signatur. 
