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dokumentfangst + kvalitetssikring av metadata

Registreringsreglar 
for einsarta registrering & god arkivdanningFeil i metadata 
reduserer  gjenfinning 
- både på kort og lang sikt 
…


Reglar som ikkje fungerer, må vurderast/endrast – og ikkje berre praksis !!!


Ordning: K-kodane (primær ordningsverdi, klassering 1, i EMNE-arkivet)Tussilago farfara
[image: ]hestehov
leirblom, leirfivel, leirgull, leirkall, teleblom - fleire?
kjært barn, mange namn …
Ord kan vera upresise! 
Søk på ordningsverdi
gir presis gjenfinning
(om saka har rett klassering) 
Likevel sjeldan 1. val …
Søk på K-kode krev  god kjennskap til K-kodane.
Få sakshandsamarar kjenner oppbygginga av K-kodane, difor er
gode sakstitlar viktig!

NB: skal vera nynorsk 

	[bookmark: Fellesklasse] Fellesklasser (eigenforvaltning / planutvikling)
	    & tilleggskodar

	
	0
	Organisasjon og administrasjon
	

	
	1
	Plan og budsjett
	

	
	2
	Rekneskap og finansforvaltning
	

	
	4
	Personalpolitikk, -forvaltning
	

	
	5
	Løn, godtgjersle, trygd og pensjon
	

	
	6
	Eigedoms- og materiellforvaltning  SKE <> RBO
	

	[bookmark: Fagklasse] Fagklasser (fagsaker / innbyggjartenester)
	

	Opplæring, ungdom, idrett, kultur
	A
	Opplæring (dei einskilde områda)
	

	
	B
	Opplærings- og elevforhold (alle skolar og område)
	

	
	C
	Kultur og fritid
	

	
	D
	Kulturbygg og -anlegg
	

	Sosial, helse, miljø
	F
	Sosial- og omsorgstenester
	

	
	G
	Helsetenester
	

	
	H
	Institusjonar og institusjonsliknande buformer
	

	
	J
	Miljøretta helsevern og hygiene
	

	
	K
	Natur- og miljøforvaltning
	

	Kommunal-tekniske oppgåver og samferdsel
	L
	Arealdisponering, utbygging, bustad 
	

	
	M
	Vatn, avløp, renovasjon, brann- og feieteneste
	

	
	N
	Samferdsel og kommunikasjon
	

	
	P
	Hamner og farvatn
	

	
	Q
	Samferdselsanlegg og terminaler
	

	Energi, næring og andre samfunns-oppgåver
	S
	S - Energiforsyning og produksjon
	

	
	T
	Energifordeling og drift
	

	
	U
	Næringsliv og produksjon
	

	
	V
	Landbruk 
	

	
	X
	Spesielle samfunnsoppgåver
	




	
	
	e = enkelsak 
s =samlesak 
· /1 = ny årleg
/4 = ny etter periodedeling
	· Ordningsprinsipp 
Ordningsverdi
	
	SA: saksansvarleg
SB: saksbehandler

	

Saksområde
	Sakstittel
	
Saksomgrep

Tilgang
[image: ]
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
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	Merknad

	
emne jf 
K-kodane
	
	    tk > uoff
    tg > gruppe
	
< >Emne_
	[image: ]
	[image: ]
	Bevares?




[image: ]Rett i ordningsverdiregisteret 
(Verktøy| Arkivstruktur)


Arkivdel
Dokumentasjon har ulik funksjon, innhald og ordningsmåte. Der det er nyttig, deler me dokumentasjonen inn i eigne «arkiv» - arkivdelar. Kvar arkivdel er definert med ordningsprinsipp, status og startdato mm.
Saksarkiva (arkivdel EMNE*) er ordna etter K-kodar, medan byggesaksarkivet (arkivdel EIG*) er ordna etter gbnr. Av omsyn til personvern er personregistre egne arkivdelar (døme: BARN, E-SKU,  SPES, STØTT)
For å kunne avgrensa søk etter arkivdel, er nokre sakstyper i eigne arkivdelar:
· Innsyn 
· Innfordring
· Klage parkeringsgebyr 
· Samlesaker (årlege eller 4-årige)

Ordningsverdi 
K-kodar («kommunale kodar»  er emnebasert og delt i fellesklassar og fagklassar 
· Fellesklassar – nummerisk inndeling (0-9); gjeld eigenforvaltning (administrative funksjonar)
· Fagklassar – alfabetisk inndeling (A-Z); gjeld «samfunnsoppgåvene»/ tenestene

Kva klasse er det i hovudgrupper og kvar hovudgruppe i grupper (0-9) 
Alle nivå har emne kalla Felles og Anna. 

Felles (-0) vert nytta for generelle saker – eller når saka omfattar  fleire hovudgrupper eller grupper
Anna (-9) berre nyttast om me i samråd finn at saksområdet ikkje har dekkande kode (grunnlag for framlegg til revisjon!) 

Ved registrering nyttar me klasse:
· Fellesklassar (talkode)    3 siffer 
· Fagklassar (bokstavkode + talkode)  3 teikn, ein bokstav og 2 siffer

I tillegg til felles- og fagkodane har arkivnøkkelen «hjelpekodar» som kan vera aktuelle  innafor ulike emne – avtalar, klagar, høyringar osv. . Detter er ikkje emnekodar – men kodar som kjem i tillegg til emnekodar. 
Tilleggskodar kan aldri vera primærkode – men vera i tillegg til felles- og/eller fagkodane





Tilleggskode?
· Tilleggskodar: vert nytta som tillegg til felles- eller fagkode; kan ikkje nyttast åleine
Følgjande kodar er aktuelle ved søk – og skal difor nyttast ved desse sakstypane:
	kode
	
	Merknad

	&00
	Regelverk, forskrift, reglar, retningsliner, vedtekter
	NB: sjekk BK på saksmappa; skal vera B!

	&01
	Avtalar
	NB: sjekk BK på saksmappa; skal vera B!

	&02
	Klagesaker 
	Klage på vedtak  (ikkje p-gebyr)
Byggesak: bruk i tillegg  dok.kategori BSF   [KOSTRA]

	&04
	
	Rettsavgjer, skjønn
· men ikkje ordinære saker om tvangssal

	&05
	
	Om SK er ilagt førelegg, bot

	&10
	
	Samarbeid 

	&13
	Høyringar
	Vert registrert i samlesak 
· Dersom uttale: flytt til eiga sak jf. rutine

	&15
	Valsaker

	014 KST
02_ Selskap (interkommunale)
033 Nemnder
037 Eigne selskap (SKE AS)
038 deltaking i eksterne styre [frå 2012]

	&16
	Fritak
	014 &16 Fritak/permisjon frå verv
232 &16 Eigedomsskatt 00/00 - fritak

	&17
	Innkalling, sakskart, møteprotokoll, referat
	033 &17

	&18
	Løyve, fullmakt, konsesjon, dispensasjon, godkjenning, sertifisering
	

	&29
	Interpellasjon, spørsmål
	

	&31
	Statistikk
	

	&33
	Forsking
	Innsyn grunna i forsking: fagkode  kva + V70

	
	
	

	&50
	
	&5 - jf klasse 6 Eigedomsforvaltning

	&52
	
	

	&53
	
	

	&55
	Sal
	Når kommunen sel areal (611)

	&57
	251 Innløyste lån
611 / 614 
	Oppheving av inngått avtale (&01)
Sletting av hefte

	&58
	Tilsynssaker
	

	&61
	B31 Flyttemelding (elevar)
	

	&70
	F10 Føljekort [ledsagerbevis]
F11 Transpostordninga for funksjonshemma 
Q50 Parkeringsløyve for funksjonshemma
	


	&73
	F30
	

	&74
	
	

	&75
	
	eldre

	
	
	barn og unge


Bruk tilleggskodar med fornuft
· Ikkje øydsle slik at me ikkje finn meir enn det me vil ha (t.d. ikkje &02 på klage parkeringsgebyr!)
· Sjekk reglane / eventuelt suppler reglane


Tut og kjør – eller sikker navigering? 
 Harelabb bringer kanskje lukke, men …
På lykke og fromme sikrar ikkje god kvalitet på arkiva!

[bookmark: _Toc393366162][bookmark: _Toc393366261][bookmark: _Toc393390601][bookmark: _Toc393391080][bookmark: _Toc393391266][bookmark: _Toc393462416][bookmark: _Toc393462485][image: ]Skrivereglar – SAK 
NOARK definerter ei sak som eit spørsmål som er til behandling. Dette går igjen i arkivlitteratur, 
t.d. i ”Arkivplan – en veileder” / Alf Thorsen (s. 183):
Det er viktig at en tenker over at en sak skal ha en  begynnelse  og en  slutt.
I elektroniske arkiv er søk på metadata (t.d. sakstittel eller ordningsverdi) grunnlag for gjenfinning.
Sakstittel er førsteval ved søk. Klipp frå Registrering og journalføring i elektronisk arkiv s 25 · svar på KVA (evt Kven) saka gjeld 
· oppbygd av sakskjerne, det spesielle (kva / kven)  + evt forklarande tillegg, det generelle (spesifisering)
· består av ord det er naturleg å velja ved søk
· “overskrift” skal vera PEN: Presis og Eintydig – og på Nynorsk!

Tittel er


Bruk av ord
Ordval er viktig. Nokre ord  har fleire tydingar t.d. MOT både substantiv og preposisjon. Substantiver er sentrale i ei sakstittel, medan preposisjonar (av, på, før, etter, over, under …) ofte er nødige! 
STORE bokstaver
bare ved unntak!
20 % fortare å lesa «vanlege» bokstaver!

· IKKJE Søknad om … (Søknad = dokument!!! – altså  post) 
· Ikkje fyll-ord som og men for eller …
· Ikkje forkortingar (i meiningsberande ord) 
· IKKJE m/kai men med kai (elles berre mogleg å søkja *kai)
· Ikkje STORE bokstavar (= å rope!) utan at det er definert i detaljerte i reglane 
· Ikkje avslutt med punktum (jf avisoverskrifter!)av for i med mot om over på til  

Bruk av skiljeteikn
Er tittel oppbygd av 2 ledd, bruk tankestrek som skiljeteikn
Er tittel oppbygd av fleire ledd, bruk i tillegg andre skiljeteikn som komma, kolon, stråtrek 
(              )

tankestrek og komma..
,
–

- ved sjølvstendig tillegg  ~  deltittel t.d. skilje kva og kven eller kven og kva (ofte 2. ledd i tittel)
, ved underliggande tillegg  ~  forklarande (ofte 3. ledd i tittel, men kan også etterfølge til 1. ledd)

kolon og skråstrek (ha «luft» på begge sider for å gjera begge orda søkbare!)
: ved sideordna titlar der deltittel er stad (kor) eller tankestrek alt er nytta som (logisk) skilje
/ ved sideordna ord i tittel 

parentes 
( ) anne nyttig info for gjenfinning. Vert også nytta ved desimalstillingsprosentar (34,39 %) i AS-saker

Enkeltsaker 
jf forvaltningslova § 2 b) «enkeltvedtak, et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til en eller flere bestemte personer»
Samlesaker 
Evigvarande utan «en begynnelse og en slutt» løper enten årleg (kalenderår) eller 4 år (kommunestyreperiode). Ofte er sakene oppretta tidleg på året / tidleg i perioden. 
Pass på å kopiera eventuelt arkivmerknader til ny sak!
Tilgangsgruppe Adhoc
	Må vera unik for kvar sak! Ved kopi av eksisterande sak: slett tg og legg inn på nytt!


Pass på at metadata alltid er i samsvar med utviklinga i saka!
[bookmark: _Toc393366177][bookmark: _Toc393366276][bookmark: _Toc393390616][bookmark: _Toc393391095][bookmark: _Toc393391280][bookmark: _Toc393462499][bookmark: _Toc414267578][image: ]Skrivereglar – POST / dokument
Innhald = «beskrivelse» av posten, dvs. same som tittel på hovuddokumentet (altså «brevoverskrift»)
Unntak: 
· Inga overskrift : Lag «overskrift» i samsvar med innhaldet i brevet
· Lang overskrift, der «poenget» kjem til slutt
t.d. FORDELING AV MIDLAR TIL IDRETTSANLEGG – TILSEGN OM ORDINÆRE MIDLAR TIL ANLEGGSNR … > start med TILSEGN ….
· [image: ]Like overskrifter i same sak; spesielt viktig i samlesaker: 
 legg til undertittel - t.d. Analyseresultat: skriv i tillegg Lab.nr 
· Kopi av brev til _ _ _  > skriv etter brevoverskrifta, i parentes: (kopi av brev til namn mottakar *) 

Saksbeh: Post som fører til ny sak og det er uklart kven som er saksbeh, registrerast ufordelt på rådmannen eventuelt eining. 
· Er SA 000 (dvs. ingen!) må posten vera fordelt (ufordelt rådmannen, aktuell eining eller saksbehandlarandsamar)
· Saksfordelar utførar søket Post til fordeling. Når posten vert fordelt, vert SB også SA (om saka var ufordelt)
· NB: all post til rådmannen skal vera ufordelt Rådmannen (100 %-regel)
Tilgangsgruppe: Ny JP arvar tg frå saka; vurder! «alle» har lesetilgang til tg felles, også det som er u.off !!!
Avsendar : Kven? organ eller privatperson –?? 
organ: kortnamn i Elements? sjekk at adressa er rett / rett i registeret! eller hent frå Enhetsregisteret 
privatperson: hent frå Folkeregisteret 1) (= tilrettelagt for SvarUT )  1) Gir oppslaget fleire tilslag? Søk på nytt m postnr
IKKJE skriv v/Namn men v Namn [eventuelt – Namn*] – elles er det vanskeleg å søkja på Namnet! 
Er Avsendar fullverdig utan v ein eller annan? kanskje ikkje nødvendig å ha med namn –?? vurder! 
* Import frå Outlook: Verksemd - Namn; unødig å enda – til v]
[bookmark: _Toc393366178][bookmark: _Toc393366277][bookmark: _Toc393390617][bookmark: _Toc393390991][bookmark: _Toc393391096][bookmark: _Toc393391281][image: Beskrivelse: MCj03465030000[1]]Vedlegg
Er hovud dokument offentleg, men vedlegg Ikkje offentleg? Legg inn tilgangskode på vedlegget! 
Format
	> A3: skann på RBO
	> Rapportar ol: sjekk om dok er tilgjengeleg på www
	Vedlegg som ikkje er mogleg å skanna fullstendig : skann kolofon; reg i Lokalisering: lagt til SB
	Vedlegg som ikkje vert skanna, t.d. passfoto: Reg i Merknad 

Epost – hovuddokument eller vedlegg? eller «konvolutt» (oversending utan dokumentasjon) dvs berre reg vedlegg

Papirpost: Eitt eller fleire vedlegg?
Viser hovuddokument til eit vedlegg – og dette igjen viser til nytt vedlegg: 
= legg skiljeark mellom hovuddokument og vedleggsbrevet, men ikkje mellom vedleggsbrevet og vedlegg knytt til det
Søknader som krev spesifiserte vedlegg (t.d. kulturmidlar, skjenkeløyve)
= legg skiljeark mellom kvart vedlegg slik at det går fram av journalposten kva vedlegg som er motteke
Brev med søknadsskjema som vedlegg 
 ~ vurder om skjema skal skannast saman med brevet som hovuddokument (eventuelt om brevet skal vera vedlegg)

Ettersendt vedlegg: 
Enten	vedlegg i same JP som hovuddokumentet eller ny JP (= gir restanse; SB ser at det er motteke) 
Vurdering: 
· Sak med mange søknader (m søknadsfrist, t.d. kulturmidlar)? er vedlegget motteke før søknadsfrist: registrer som vedlegg til hovuddokument Vedlegg til epost eigentleg h.dok? 
 Endre metadata i høve h.dok: 
· dok dato
· avs

· Melding til saksbehandlar at vedlegget er motteke? opprett ny JP
· Motteke elektronisk: alltid som ny JP

Ved import av e-post blir dokumentittel lik filnamn. Rett opp!
Zip-fil: pakk ut og lagre [S:zip], importer posten, opprett nytt vedlegg og importer filene
Inneheld saksdokument lenker, last ned dokumenta og legg til som vedlegg
Høyringar (som ikkje er saksdok før eventuelt handsaming) > reg som URL-lenke  	

[image: Beskrivelse: C:\Users\era\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\JLWUMSK2\MP900422237[1].jpg]Avtale til underskrift: reg i lokalisering, legg til saksbehandlar i konvolutt  ~ stemple VEDLEGG, påfør jnr) 
[bookmark: AVT][bookmark: AVT_lokalisering]Avtale klar til arkivlegging: dok.kategori AVT +  lokalisering [00.00.0000 : Avtalepart – kva] > Spesialarkiv


[image: ]Offentleglova
	 
	kortkode
Er SB ikkje autorisert for kortkode, 
bruk tk U + rett heimel 

	OL § 5
	Utsett innsyn

	

	OL § 13
	Opplysningar som er underlagde teieplikt (jf FVL)

	E : elevsaker
KL: klientsaker
PS : personalsaker (personsensitive)
SP : spesialundervisning

	OL § 14
	Dokument utarbeidde for eiga saksførebuing 
(organinterne dokument) 
	

	OL § 15 
	Dokument innhenta utanfrå for den interne saksførebuinga 
	

	OL § 18
	Unntak for rettssaksdokument

	

	OL § 23
	Unntak av omsyn til det offentlege sin forhandlingsposisjon m.m.
	P

	OL § 24
	Unntak for kontroll- og reguleringstiltak, dokument om lovbrot og opplysningar som kan lette gjennomføringa av lovbrot m.m.
	Q

	OL § 25
	Unntak for tilsetjingssaker, lønnsoppgåver m.m.

	A: ansettelsessak

	OL § 26
	Unntak for eksamensdokument, forskingsopplysningar og fødselsnummer m.m.
	PM : personalmappe

	OFFL § 7
	[image: ]Tilgjengeleggjering av dokument på Internett
	Ip : offentlege dokument med f.nr eller tilsvarande. 
IKKJE publiser bilete av synlege personar 
utan samtykke frå dei som er avbilda!



Personvern (retten for den einskilde til privat sfære) jf personopplysningslova § 2 nr. 8
	sensitive personopplysningar: opplysningar om

	a)
	rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning,

	b)
	at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling,

	c)
	helseforhold,

	d)
	seksuelle forhold,

	e)
	medlemskap i fagforeiningar





Skjerming  av ikkje offentleg opplysningar i journalen:

Sak: 
· del av Sakstittel: marker ikkje offentleg tekst og vel Merk tekst som skjermet
· klassering: Uoff  / Ja

JP:
· del av Innhald: marker ikkje offentleg tekst og vel Merk tekst som skjermet  
· avsendar  Uoff 













Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv skapt etter 1950  
	K
	Kassasjon
	arkivmateriale som har vært gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og tilintetgjort

	G
	Gjennomgå 
	«Gjennomgås for vurdering»

	B
	Bevares
	arkivmateriale blir tatt vare på for uoverskuelig framtid og avlevert til arkivdepot



Forskrift 
Veiledning
Bevaringsformålene:
1) å dokumentere kommunens funksjon i samfunnet, utøvelse av myndighet, og rolle i samfunnsutviklingen
2) å holde tilgjengelig materiale som gir informasjon om forhold i samfunnet på et gitt tidspunkt, og som belyser samfunnsutviklingen.
Ved vurdering av kassasjonsfristenes lengde skal kommunen ta i betraktning hvor lenge det er behov for å oppbevare materialet, av hensyn til
	a)
	bestemmelser om tidsbegrenset oppbevaringstid i annet lovverk

	b)
	egne administrative og juridiske dokumentasjonsbehov

	c)
	borgernes dokumentasjonsbehov.



Rutine 
· Brev med frist for tilbakemelding: legg dato i forfall 
· Brev med melding om tildelte midlar: kopi til REK  / for «oppvekst-einingane»: MNY
· Post i retur – dersom reg i Elements: merknad + legg til sb 
[ta kopi av konvolutt, påstempla motteke-dato: Reg som Inng post (konv hovuddokument med innh som vedlegg); avs Posten]
· Post sendt rek (?)
· Post vedl mottakskvittering*: 
· mottakskvittering vert skanna som vedlegg og lagt til (ordf) for signering. 
· Signert kvittering vert skanna som utg dok før den vert sendt i retur
* Postforkynning: forskrift 1985-10-11 nr 1810 forskrift  om Postforkynning
Forskriftene gjeld forkynning av dokumenter ved bruk av brev i henhold til Domstolloven § 163 a; 
– enten sendt per post vedlagt mottakskvittering eller ved rekommandert sending


Årlege «faste» saker
Start det nye året med å oppretta «faste saker» 
1. Søk fram saker oppretta 01.01.**  
2. Klikk i mappeikon | Vel FunksjonerKopier 
3. Ikkje kopier saker merka med *. Dette er tomme saker for kopiering ved postregistrering
4. Søk fram oppretta saker, klikk i ruta oppfor sakene for å merk alle
5. Klikk i eit av mappeikon og rediger sak (masseoppdaterting). Endre dato til 01.01.ÅÅ
6. Endre aktuelle metadata på dei nye sakene
7. OBS: merknader som må vidareførast
 Avslutt eventuelt endra status til F på sakene frå i fjor 


[image: ][image: ]
Kvalitet i alle ledd?


– jo meir feil ved dokumentfangst, jo meir å sjå over eller oversjå ved journalføring, jo meir å sjå over eller oversjå ved saksavslutting – 

	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	[image: C:\Users\era\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\FWJSZI9D\home-165951_640[1].jpg]Merknad 

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: HOME][image: ]
	
· sjekk praksis i Elements
· kopier sak
kopier metadata i desse felta:
· Tittel
· SA
· Tilgangskode/heimel
· Tilgangsgruppe 
· Status
· Kassasjonskode/bevaringstid
· Klassering
· korriger sak
 sjekk at metadata stemmer
 med denne saka

	
e: 
avslutt når endeleg vedtak fatta / 
melding sendt
[bookmark: _GoBack]
s: 
avslutt årleg (S1)
eller ved periodedeling
(S4)
	
<>
Emne_






S1 2018
S1 2019
...
S4 2018-20
2020-24
	
	
	
	
Nye saker
Skal leiar kunne fordela: 
reg post ufordelt til aktuell eining / rådmannen. 

Gjeld også ny post i «samle-saker» utan «fast» SA [000]. 



s.o. = sjå også

	
	
Bruk av fargekodar
· variabel tekst > lilla
· avklaring/utvikling > grøn 
· obs > raud

	
	
	
	
	
	
 Vurder : V

	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	post motteke via "SvarInn"

	
Fordelingssak SVARINN
	
17/3426
	
	
	
	
· Flytt til rett sak 
· Fjern uoff-kode XX eventuelt legg til rett tk
/ skjerming
· Fordelt posten til SA 


	
	SvarInn, digitalt motteke saksdokument > oversend (- t.d. NAV, PPT, SIB) i papirformat for innregistrering i aktuelt fagsystem [alt.: send lenke!] 
	 
	S4
	
	1

	Post til andre fagsystem, t.d. Familia/Profil:
Ta utskrift i PDF format og lagre på importkatalogen til det enkelte fagsystem. Katalogen ligg på:
O:\PostFlyt


	
	Meldingar til lønskontoret; 
skattekort, skatteprosent mm 
	
	
	
	
	

Meldingar inngår ikkje i sak til handsaming  («ikkje gjenstand for oppfølging)

   

	
	Meldingar til Rekneskap; 
vedkommande fakturaer mm 
	
	
	
	
	

	
Del 1: Fellesklassar -  eigenforvaltning / planutvikling

	[bookmark: _1:_Organisasjon_og]0 – Organisasjon og administrasjon                                                                                BK  

	
	 
	
	
	
	&01
	B
	Avtalar (papir) vert lagt i spesialarkiv for avtalar

Dok.kategori: AVT
Lokalisering : 00.00.0000 : Avtalepart – kva
Ordning: avtaledato (vår dato)
Kassasjon: Nei


	00 
felles
 
	Høyringar …

(ikkje hake i Publisert = sakstittel ikkje på postlista)



> Skal kommunen gje uttale, opprett NY sak:
…. – høyring 
Vurder klassering, men alltid &13
Vurder B/K
	sak _/4
felles
	S1
	000
	&13
	1
	SA: 000
SB: Rådmannen / ufordelt

· Forfall
· Referanse 
· Tilgjengeleg på nett? lenke Url 

Obs: avsendar <> mottakar -?!?
Høyringssvar via nettside? lenke url
[ikkje nødv med henta AVS frå enhetsreg!]

Skal kommunen gje uttale, 
flytt posten til eiga saksmappe.


	
	Interpellasjon / spørsmål
jf Politisk reglement pkt. 18 Førespurnader og interpellasjonar 
	_/1
felles
	S1
	000
	&29
	
	Innhald: Spørsmål til utval : kva 

SB: Rådmannen / ufordelt  > journalfør!!!
eventuelt kommunalsjef +
kopi til ordføraren eventuelt komitéleiar + møtesekretær

Legg inn behandling IS
Dok.tittel: Spørsmål til UTV frå ...  – kva 

avskriving (rutine)

	
	Folkeregisteropplysningar [- kva]
	s
[e]
	S4
[Emne_]

	001
	kva
	10
	

	
	[bookmark: årsmelding]Årsmelding 20ÅÅ
	
	
	004
	&14
	B
	s.o  Årsrekneskapen ÅÅÅÅ

	
	Utval – årsmelding 
	s/4
	
	004
	033 &14
	B
	Gjeld ELD og RFF + KUT


	
	Årsmelding / Årsrekneskapen 20ÅÅ 
– Stord kommunale eigedom KF 
	
	
	004
	210 600 &14
	B
	
KFa nedlagt 1.1.16

	
	Årsmelding / Årsrekneskapen 20ÅÅ 
- Stord vatn og avlaup KF 
	
	
	004
	210 M00
&14
	B
	

	
	Årsmelding / Årsrekneskap 20ÅÅ - Sunnhordland interkommunale legevakt IKS 
	
	
	004 
	210 G21 &14
	B
	s.o. 
026 Styret  (her: styreprotokollar)
031 Avvik

	
	Alkoholkontroll – årsmelding
	s/4
	
	 U60 &14
	&31
	B
	

	
	Kommunevåpen – førespurnad om bruk
Dersom løyve: – bruk : kva 
	e
	
	005
	&18 > B
&19 > K10
	G
	Løyve = &18:  juster tittel + B
Avslag = &19, kassasjon 10  


	
	Kommunevåpen – førespurnad om historikk

	s/4
	
	005
	
	10
	Jf KST 33/87

	
	Varsling etter AML §2-4
	e
	
	007 
	400 
eventuelt kva
	B
	[bookmark: a1][bookmark: AVSNITT_1] AML § 2-4 Varsling om  kritikkverdige forhold i verksemda



	
	
	
	
	
	
	
	

	01 
val
jf vallova
	…valet 20ÅÅ
	
	
	011
014
016
	
	B
	Fastsetjing av valdag mm

Vallova § 15-2
Oppbevaring, avhending og tilintetgjøring av valgmateriell etter at valget er over, skal skje i henhold til arkivlovens bestemmelser og forskrift gitt i medhold av denne.

Kass 10 år: 
· Avskyssingsmanntal
· Organisering av val (røystestader, opningstider)
· Organisering oppteljing


	
	 …valet 20ÅÅ : Førehandsrøysting
	
	
	011
014
016
	 
	B
	Her: oppnemning av røystemottakarar



	
	 …valet 20ÅÅ : Røystekrinsar
	
	
	011
014
016
	 
	B
	Her: saker vedk endring i røystekrinsar


	
	Organ (t.d. Formannskapet) 
– oppnemning av …
	
	
	014
	&15
	B
	

	
	Fritak frå verv 
– kven, kva
	
	
	014
033*
X42*
	&16
&15
	B
	* berre utval, sekundær kode: 033
* tingrett/lagrett, sekundær kode: X42

Nytt(nye) medlem(er):
Opprett eiga sak  014 &15 eller suppler metadata (tittel + klassering) i fritaksaka:
| Nytt(nye) medlem(er), kåring av ny vararepr. 


	
	Permisjon frå kommunale verv 
– kven, kva, når 
	
	
	014
	&16
	B
	Tidsrom frå – til
> legg inn obs-dato!

Møtesekretær: Oppdater SRU-modulen


	
	
	
	
	033
	
	
	SRU

	
	
	
	
	038
	
	
	Deltaking i eksterne SRU

	
	
	
	
	
	
	
	

	02
Forholdet stat / kommune/ privat


	[bookmark: Generalforsamlingar_020]Generalforsamlingar representantskapsmøte / årsmøte årsmeldingar / årsrapportar (obs: kopi av innkallingar til KUT – sjå ...
NB: val av repr. > MAA 



«§ 80 selskap» 
Selskap kor kommunen åleine eller saman med andre kommunar og/eller fylkeskommunar har 100% eigarskap
(jf Kommunelova § 80)

· Business Region Bergen AS
· Interkommunalt arkiv i Hordaland IKS 
· Krisesenter Vest  IKS
· Podlen Verkstad AS 
· Samarbeidsrådet for Sunnhordland IKS 
· Stord Kommunale Eigedomsselskap AS 
· Sunnhordland Interkommunale Miljøverk IKS (SIM) 
· Sunnhordland Lufthamn AS

jf eigarskapsmeldinga

	s
_/3

Merknad
på saka!
	S1
	020
	&17
	10
	
Innkallingar 
Ha med møtedato i forfall 

Ekspeder med e-post til 
ordførar : alle innkallingar; *
unntak vald representant
KUT-leiar: alle «§ 80 selskap»
                        (jf Eigarskapsmeldinga)

Dokumenter ekspedisjonen ved å importera (dok type Y) sendinga til 
«KUT – kopi av innkallingar til Generalforsamlingar» [16/29]
 
* 
Etter import, flytt eposten til undermappe Elements|ekspedert til ordføraren 
Ikkje-elektroniske vedlegg:
registrer lagt til ordføraren ¤

Shl HMS: personalsjefen /kopi: KJG


NB:  går det fram av innkallinga at SK skal velja repr, skal MAA ha kopi !
Pol. handsaming val av repr = eiga sak 
· sjå 037 / 038


Protokoll
Reg på den som er ansvarleg for eigarskapsmeldinga [IDY] med
kopi ordføraren

s.o.
Generalforsamlingar - Vestbo
Medlemskap


	
	KUT - kopi av innkallingar til generalforsamlingar i interkommunale selskap etter kommunelova § 80

I interkommunale selskaper … har … kontrollutvalg … rett til å kreve …
Kontrollutvalget … skal varsles og har rett til å være tilstede på selskapets generalforsamling, samt møter i representantskap og tilsvarende organ.
	s

Merknad
på saka!
 

	S4
	020 
	033 216 &11
	1
	&11: Rutine
KUT 42/13 
KONTROLLUTVALET SIN MØTERETT  … 


VEDTAK
1. Kontrollutvalet gjev leiar fullmakt til å vurdere om nokon frå kontrollutvalet skal delta på generalforsamlingar i selskap som kommunen har eigarskap i etter kommunelova § 80, samt kven som skal delta.
2. Kontrollutvalet ber kommuneadministrasjonen fortløpande oversende innkalling til generalforsamlingar i heileigde kommunale selskap til kontrollutvalet ved sekretariatet og revisjonen.


	
	[bookmark: Selskapskontroll_020][bookmark: eigarskapsmelding]Selskapskontroll - eigarskapsforvaltning / eigarskapsmelding 
	s/4
	
	020
	031 037
216 255 
	B
	jf Plan for forvaltningsrevisjon og plan for selskapskontroll 20__- 20__

[bookmark: Val_repr]Val av repr.medl. / styrekandidatar:
sjå 037 / 038

	
	[bookmark: Dødsbu_024]Dødsbu – Namn, BU NR …DFA-SUHO
	
	
	024
	(223) G80
	10
	Har kommunen direkte utg i samband med rydding etter avlidne, ha med 223 i klassering

Melding om skifteform : til REK
(jf pant / uteståande) – sjå 203


	
	Avviksmelding – Helse Fonna
	s/1 
	S1
	024
	H11
	10
	

	&31 Statistikk 

	KOSTRA - rekneskapsrapportering
	s/4

	
	024
	210 &31
	10
	(KOmmune-STat-RApportering)
- nasjonalt informasjonssystem styringsinformasjon om kommunal og fylkeskommunal verksemd (tenester og ressursbruk)

	
	SSB : kva 
	s
§13
jf statl §2-4


	
	024

	I alle hovudsak inngåande post.
Rapportering skjer online.

	
	SSB : Ledige stillingar – statistikk
	
	
	
	410 &31
	10
	Rapporteringsfrist > Forfall 
  

	
	SSB : Eigenmeldt sjukefråvær
– statistikk
	
	
	
	461 &31
	10
	Rapporteringsfrist > Forfall 

	
	SSB : Lønsstatistikk 
	
	
	
	520 &31
	10
	Rapporteringsfrist > Forfall 

	
	SSB : Transport små godsbilar 

	
	
	
	651 &31
	10
	SA: 000
Før postfordeling: 
send reg.nr til Asbjørn Lunde  som sjekkar i forsikringsreg kven som er bileigar 

	
	SSB : teneste 
	
	
	024
	fag &31
	
	Sekunder ordn.verdi = fagområdet
t.d. Barnevernteneste F47


	
	Nasjonalt folkehelseinstitutt (FHI), dødsårsaksregisteret – Legeerklæring om dødsfall
	s/4
§13
	
	024
	G81 &31
	10
	 her: purringar på manglande innsendte 

Legeerklæring om dødsfall går direkte til kommunelegen utan registrering! 
vert vidaresendt dødsårsaksregisteret


	
	Kontantstøtte - barnehagerapportering til NAV 

	s
	S4
	
	
	
	Korleis vert dette rapportert?
RST tek utskrift som vert skanna inn (notat X)

	tilsyn
	s/4

	s
	S4
	024
	
	
s.o K23
	Langsomfattande (statleg) tilsyn 
utan kommunal sakshandsaming
«Oppsummering av …»

	
	Namn tenesteområde - tilsyn når 
	ei sak 
pr. tilsyn

	
	024
	fag * 
&58
	10
V
	[bookmark: Statlege_tilsyn_024]Fylkesmannen - statleg tilsyn med kommunale tenester / tenesteområde * 
s.o. 
· Arbeidstilsynet sjå 440: Arbeidsmiljø …
· Mattilsynet (nedanfor) 


	
	Mattilsynet, tilsyn 00.00.0000 - kor
	ei sak 
pr. tilsyn

	
	024
	61_
fag * 
&58
	10
	

	
	Tilsynssak ref. 1 : kva* - Kven*


1 ha med tilsynsmynde sin ref. 
	
	



Profil ?
	024
	fag * 
&58
	
	: saker knytt til enkelt individ
* Etternamn f 00000
* vurder fagkode

Motteke brev  med referanse som ikkje stemmer med Elements, sjekk om det skal i Profil.


	
	Fylkesmannen - forureiningslova / -forskrifta : utsleppsløyve, reinsing mm 

	s

	S4
	024
	K24 M60
	
	Meldingar frå FYMIH, kopi av brev (inspeksjonsrapport)  til verksemd ...
s.o K23

	
	Stord vassverk – revisjon (tilsyn)
	
	
	024
	M12 J81
&58
	
	

	
	Kva - kommunalt tilsyn
	
	
	fag
	&58
	
	fagkode t.d.  Barnehage A10 

	
	[bookmark: HFY_Inntak_lærlingar]Hordaland fylkeskommune - inntak av lærlingar / intensjonsavtale 
	s/4

	
	025
	417 A56

	B
	

	
	[bookmark: HFY_Skyss]SKYSS - skulereiser (skuleskyss / spesialskyss), skuleåret 20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår
	
	025
	N06
	10
	Korrespondanse med HFY
Opplæringslova kap 7 

Akutt skuleskyss: 233 N06 Refusjonskrav

enkeltvedtak om skuleskyss 
elevforhold: B30 N06


	
	[bookmark: Vassdragsteknisk_ansvarleg_VTA_M]Vassdragsteknisk ansvarleg (VTA) for Stord kommune sine dammar
	
	
	026
	404 M10
	B
	Interkommunalt samarbeid
Jf kvalifikasjonskrav, damsikkerhetsforskriften § 3-3


	
	Interkommunal legevakt 
	
	eigen
arkivdel
	026
	G21
	
	Førebels manuell handsaming av post
Legg post  direkte i internposten (uopna)

Vurder på nytt etter innføring av Elements!

	
	Interkommunal legevakt  - val av representantskapsmedlem
	
	
	026
	G21 &15
	B
	

	
	[bookmark: Generalforsamlingar_Vestbo]Generalforsamlingar - Vestbo

	
	S1
	027
	
	10
	

	
	Innbyggjarinitiativ : Kva
	e
	
	028
	kva
	B
	

	

	03 
organisasjon
	Interntilsyn : tenesteområdet

	
	
	030 &58
	fag
	G 
B?
	jf 13/308

	
	Rådmannen sin arbeidsplan - 20ÅÅ
	s
	
	030
	
	10?
	Oversyn over saker under arbeid
Ref. i politisk organ

	
	KS 

Slå saman KS strategikonferanse
/ strategi for arbeidgjevarpolitikk
	
	
	032
	400 512
	G
	Her: 
KS strategikonferanse
/ strategi for arbeidgjevarpolitikk mm (inkl. tariffoppgjer) 

512 Tariffrevisjon: flytte hit?

s.o. 400 Godkjenning av A-rundskriv


	033 SRU
Styre, råd og utval
	
Møteprotokollar 

	
	
	
	
	
	
· eigen arkivdel ????
inkl. KUT jf 15/3423 (perioden 2015-19)

	
	Meldingssaker til politiske utval (tidlegare: Referat og meldingar UTV) 
	s/1
 
	
	033
	 
	10
	Skal berre nyttast til post som ikkje tilfredsstiller krav til journalføring, dvs.: inngår ikkje i eksisterande sak eller fører til ny sak

Elles: 
Registrer post i aktuell sak og opprett ny utvalgsbehandling (fane Behandlinger)
· type: RS
· utval
· sakstittel = tekst som viser på saklista


	
	Eldrerådet  – skriv og meldingar 
(RS-saker ELD) 
	s/1
	
	033
	
	10
	Ymse skriv som vert lagt fram for Eldrerådet /  Rådet for funksjonshemma som RS-sak (som ikkje høyrer til / registrert i eiga sak)

Avskriv post med : ref. i UTV 00.00.000

	
	Rådet for funksjonshemma – skriv og meldingar (RS-saker RFF)
	s/1
	
	033
	
	10
	

	
	Kontrollutvalet (KUT) - møteinnkalling / protokoll 
	s/4 
	
	033
	
	B
	Reg som Dok type X (sb KUT)
· RS KST
· Publiser på nettsida!   
MAA (kopimottakar på eposten frå HFY)

Originale møtebøker vert overlevert frå fylkeskommunen for arkivering (depot)


	
	Kontrollutvalet (KUT) - partsbrev
	s 
	S4
	033
	
	V
	avs HFY-KUT
reg – enten i saka det gjeld eller
samlesak, ufordelt på rådmannen:

Når rådmannen har fordelt, flytt posten til aktuell sak (eventuelt opprett ny sak)     
 

	
	Eldrerådet (ELD) - uttaler
	s/4
	
	033
	&13
	G
	

Her: uttaler i eksterne saker 
Fråsegn i plansaker o.l.: reg i aktuell sak
 

	
	Rådet for funksjonshemma (RFF) - uttaler
	s/4
	
	033
	&13
	G
	

	
	SRU 20ÅÅ – 20ÅÅ, val
	e
	
	033
	&15
	
	Val av politiske utval 
jf «SRU» i Elements


	
	Utval  20ÅÅ – 20ÅÅ : godkjenning møteprotokoll  
	s/4 
	
	033
	&17 &18
	B
	Ei sak pr. utval 
Erstattar innbinding av møteprotokollar
1. periode  2014 - 2015
2. periode  2016 – 2020
Godkjenning av protokoll: Behandling GK

	
	Ungdomsrådet 20ÅÅ
	s/1
	
	033
	&76
	B
	Innkalling/møtereferat

	
	Delegasjonsliste – utval 20ÅÅ
	s/1

	
	033
	044
	B
	Rapport over delegerte vedtak  som vert ref. i utval 
[Gjeld FVS; kva med DST???]

	
	Utsmykkingsfondet 
	s/4 
	
	033
	610 
&44
	B
	frå nov 2016 SRU:
utvalskode UTS 
utvalsnamn Styret for utsmykkingsfondet

	
	Samarbeidsutvalet (SU) … barnehage 20ÅÅ - 20ÅÅ 
	s/4 valperiode

	

	033 
	A10 B41
	B
	OPL §11-1
Politisk repr vald av OUT
Møteref.: ref. OUT (Behandling RS)
innk + ref: publisert på nettsida

	
	Samarbeidsutvalet (SU) … skule  
20ÅÅ - 20ÅÅ
	s/4 valperiode

	


	033 
	A20 B41
	B
	OPL §11-1
Politisk repr  vald av OUT
Møteref.: ref. OUT (Behandling RS)
innk + ref: publisert på nettsida til skulen

	
	Skulemiljøutvalet  - ... skule  20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	møtebøker:
· innb?
· perm?
	[bookmark: s033]033 
	B41 
	B
	
innk + ref: publisert på nettsida til skulen

	
	Elevråd -  ... skule  20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	
	033
	B33 B41
	B
	OPL §11-2

	
	Foreldrearbeidsutvalet (FAU) - ... skule  20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	
	033
	B41 B42
	B
	OPL §11-4
Klassekontaktar; 2 repr til SU

Skriv frå t.d. FAU til ”kommunen”: 
reg som inng brev i aktuell sak t.d. Fråsegn, uttale til budsjett = årsbudsjettsaka


	
	Namnenemnda
	s/1 
	
	033
	L32
	B
	innkalling til møte / referat

Uttale vedr namneval  Sak  [s.o. L32]

	
	Saksmøte 
(internt administrativt møte)
	
	
	035
	&17
	B
	møtereferat

	
	[bookmark: Stillingsgruppa]Stillingsgruppa / attføringsutval - 20ÅÅ
	felles
	S1
	035
	404 410
&24
	B
	Ref. DST 

Frå sipt 2015 også attføringsutval

s.o. Stillingsvurdering 404
NB: lag lenke mellom (tovegs) sakene !


	
	Lagmøte RHO - 
rehabilitering, helse og omsorg
	s/4 
	
	035
	F00
&10 &17
	
	Internt samarbeidsmøte 
møtereferat

	
	Psykososialt kriseteam
	§13
	
	035
	G32
	
	Kriseteamlogg:
1 logg pr. "hending" = 1 JP (dok type X)

s.o. retningsliner
Prot under behandling (dok status B) til avslutta (F); ny handtering av same hending: rediger tekstdokument
Vedlegg: Personalark

Årsrapp. jf tal “saker” (dvs. postar) i mappa


	
	Namn selskap - … val …
	
	
	[bookmark: Val_037]037
	02_* fag?
&15

	
	- der kommunen har eigarforhold 
(jf eigarskapsmeldinga)

*024 statleg 
*026 interkommunal (IKS)
*027 privat (AS)


	
	Namn selskap -  … val …
	
	
	[bookmark: Val_038]038
	02_ fag?
&15

	
	stiftingar mm (ikkje eigarforhold) 

024 statleg 
026 interkommunal (IKS)
027 privat (AS)


	
	Lagrettemedlem, meddommarar og skjønnsmenn (sakkunnige meddommarar)
	
	
	X42
	&15
	B
	


	
	Forliksrådet 
	
	
	X43
	&15
	B
	


	04
saks-handsaming
	[bookmark: S_040_RBO]Reglar, rutinar, sakshandsaming  - skriv frå Fylkesmannen mfl.: fellesmappe RBO 
	s/4
	S4
	040
	024 060 L00
	10
	

	
	Reglar, rutinar, sakshandsaming- skriv frå Fylkesmannen mfl.: fellesmappe LMK 
	s/4
 
	 
S4
	040
	024 060 V00
	10
	 

	
	
	
	S4
	040
	fag
	
	Saker vedk spørsmål til fylkesmannen - avvklaring /  lovtolking mm
t.d. 16/3338 Barnehagelova 

	
	[bookmark: nabomerknad_utaler_svar]Samlesak for mottekne -nabomerknad / uttaler / svar 
– når sak ikkje er oppretta (fellesmappe RBO)
	s/4
	
	040
	L42
	
	Får melding frå RBO når post skal flyttast 

	
	00/00 Førespurnad ...
	EIG_
	
	gbnr
	
	B
	Spørsmål vedk td føresegner for eit område, ei tomt 

Kjem det søknad om tiltak relatert til førespurnaden, kan saka nyttast i vidare sakshandsaming(endre sakstittel i samsvar med søknad)

<> Innsynskrav (3. part)


	
	Innsynskrav : kva 




jf OL Kapittel 4. 
Saksbehandling og klage



Partsinnsyn jf FVL; pågåande sak: reg i saka
Partsinnsyn avslutta personregister:  eiga sak > 
057 . innsyn etter personopplysningslova

	e
	INNSYN
	041
	Kva?
> vurder fagkode
	10
	[image: ]
Innsynskrav i offentlege saksdokument (som ikkje krev sakshandsaming) vert ekspedert utan registrering.

Innsynskrav - der «3. part» ber om opplysningar vedk ei sak, vert å oppfatta som sakshandsaming: 
opprett sak på aktuell SA eller ufordelt EIN

Meirinnsyn jf OL § 11
SA: fagansvarleg, einingsleiar, komm.sj eller ufordelt rådmannen

Reg tinginga som eiga sak (eventuelt med lenke til saka det gjeld)
Lag notat til SA [Viser til innsynskrav frå …] og legg ved framlegg til sladda versjon]


	
	Innsynskrav : søkjarliste  
	e
	
	041
	41_
	
	SA = sb på AS-saka

	
	Gildskap / habilitet
	s/4
	S4
	042
	
	
	Når  habilitetsspørsmål vert  reist før politisk møtet.

Reg ufordelt på Rådmannen 
Journalfør umiddelbart!

	
	Delegasjonsreglement, fullmakter
	s/4
felles
	
	044
	&00
	B
	


	
	Kven – innsyn etter personopplysningslova § 18 
	e
§13
	
	045
	064 


	
	personopplysningslova § 18
Enhver som ber om det, skal få vite hva slags behandling av personopplysninger en behandlingsansvarlig foretar …

her: Innsyn i personalarkiv


	
	Sals- og skjenkeløyver - register 

Helsedirektoratet: Bevillingsregisteret

	
	S1 > S4
	047
	U60  
U62
U63
	
	Jf merknad på sak
Register over sals- og skjenkestader (Excel) - dokument vert oppdatert ved endringar i løyver.

Ved melding til Politiet eller Securitas: mellomlagre Excel-fil og importer som vedlegg til utg dok.

Ved periodedeling: flytt Excel-fil til ny sak


	05
interne f.tenester
	Arkivdokumentasjon: kva
	 
	?
	057
	064
	10
	Førespurnader om kva som er å finna i kommunen sitt arkiv vedk eit saksområdet  (utan å vera definert som krav om innsyn sjå 041)


	
	Innsyn i avslutta (elektroniske) arkivsaker 

	
	
	
	
	5
	Førespurnader frå saksbehandlarandsamar om innsyn i avslutta arkivsaker 
(vedk ikkje lesetilgang til påført tg):

Opprett notat X med aktuelle dokument som vedlegg


	
	Innsyn – kven (tilbakelån IKAH) : instans
	 
	Innsyn
	057 064
	- A20
- B20 
- B30 *
- F47
	10 ?
	Innsyn i eiga mappe  jf personopplysningslova § 18 - 24
NB: om instans («3. part»)  ber om innsyn skal det  føreliggja fullmakt frå personen

* når elev (ikkje skule) ber om innsyn

Her: reg tilbakelån av mappe frå IKAH  
(tk I / pub: Nei eller eiga arkivdel?)

· Sjekke avleveringslister
· Send via SvarUT 
· Får kopi av mappa via SvarINN :)
NB: PPT direkte til 973940783


	
	Personalmappe – depot 
	S4
	
	057
	420
	
	Førespurnad frå personal 

Opprett notat N med den som etterspør som mottakar
Innh: dokument frå arkivet – Namn, f.dato Skann dokumenta i mappa og importer som vedlegg 


	
	Instans –  tilgang til data kva (forskingsføremål)
	
	
	057
	fag
	
	
Gjenbruk av arkiv til forskingsføremål 

	06
info og  i.system
	Informasjon, representasjon, gåver, møter (og ymse anna) 

	s/1
sak _/2

	S1
	060
	074
	10
	Ordføraren



	07
forhold utetter
	[bookmark: Medlemskap_073]Medlemskap - kva
	
	
	000
	kva
	B
	s.o. 020 Generalforsamlingar

	
	Namn organisasjon 

	
	
	
	
	
	Korrespondanse

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Eldsjelprisen 20ÅÅ : * 
	årleg
	
	076
	
	B
	Prisar og stipend
NB: Framlegg til priskandidatar = §26

Når vedtak er fatta, legg til prisvinnar i tittel : prisvinnar 

	
	Kulturprisen 20ÅÅ : *
	årleg
	
	076
	C00
	B
	

	
	Kulturstipend 20ÅÅ : * 
	årleg
	
	076
	C00
	B
	

	
	Målprisen 20ÅÅ : *
	årleg
	
	076
	
	B
	

	
	Seniorprisen 20ÅÅ : *
	årleg
	
	076
	
	B
	

	
	Seniorprisen 20ÅÅ : *
	årleg
	
	076
	
	B
	Vedtak i ELD, utdeling på ELD-dagen 

	
	
	s
	S4
	076
	kva
	10
	Prisar  (o.l) som ikkje kommunen handsamar / kommunen ikkje vert tildelt

	
	Konges fortenestemedalje - Namn
	§5

	
	077
	
	B
	Uttale til søknad

Brevet vert stila til HM Kongen, men vert send via Fylkesmannen


	08 
folkevalde
	Folkevalde – attest, stadfesting mm
	s/4
	
	080
	
	
	

	
	Folkevalde – godtgjersle og tapt arbeidsforteneste
	
	
	082
	
	
	Jf Politiske reglement og retningsliner, reglement for godtgjersle, delegering av avgjersmynde og økonomi 

	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _1_-_Plan]
	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	[image: ]Merknad 

	1 – Plan og budsjett                                                                                                            BK

	14
Kommunale planar
	Kommunal planstrategi 20ÅÅ – 20ÅÅ

	
	
	140 
	&37
	B
	Jf Plan- og bygningslova § 10-1

	
	Planstrategi 20ÅÅ – 20ÅÅ, andre kommunar
	s/4 
	
	140  
	&37
	10
	eventuelt uttale: vurder eiga sak

	
	Kommuneplan 20ÅÅ – 20ÅÅ

	
	
	141
	
	B
	 

	
	Annan kommune - …
	
	
	141
	
	10
	Uttale 

	
	Kommuneplan, arealplan Stord kommune - revidering
	 
	
	141
	L10
	B
	(tidl 142)

	
	Tematiske planar / temaplanar skal ha sekundær-kode

	
	[bookmark: Plan_forvaltningsrevjson_144217]Plan for forvaltningsrevisjon  og  plan  for selskapskontroll 20__-20__ *

	e
	
	144
	217
	B
	* kommunestyreperiode
s.o.  selskapskontroll (020)

Forvaltningsrevisjon  - sjå 217

	
	[bookmark: Plan_tilsyn_barnehage_144A10]Plan for kommunalt tilsyn med barnehagar  etter barnehagelova § 16, 20ÅÅ - 20ÅÅ
	
	
	144
	A10
&30
	B
	
Her : plan

Sjølve tilsynet – sjå A10 &58    

	
	Plan for anlegg og område for idrett og friluftsliv – rullering 20ÅÅ
	
	
	144
	
	B
	 

	
	
	
	
	145
	
	
	Handlingsprogram, økonomiplan sjå Årsbudsjett …

	
	
	
	
	146
	
	
	Verksemdsplan 
Jfr 004: Årsmelding

	
	
	
	
	
	
	
	

	15
Budsjett
	[bookmark: budsjett] Årsbudsjett 20ÅÅ, 
økonomiplan 20ÅÅ - 20ÅÅ
	
	
	150
	
	B
	NB: Hamn eiga sak!
Heile prosessen – fram til endeleg vedtak/ tilbakemelding frå fylkesmannen
Sak som følgje av b.vedtak: eiga sak 
Her: Ordinært skjønstilskot
<> «prosjektskjøn»  sjå  233
Premiesatsar pensjonsforsikring («Endrede forsikringsvilkår»): reg i 570
Klp.no > logg på kundeside


	
	Årsbudsjett 20ÅÅ - innkomne merknader 
	
	
	150
	151
	B
	

	
	Årsbudsjett 20ÅÅ – spørsmål frå politikarar 
	
	
	150
	151
	G
	

	
	Årsbudsjett 20ÅÅ, økonomiplan …. – 
Stord hamnestell
	
	
	150
	P01
	B
	

	
	Budsjett 20ÅÅ - SKE KF 
	
	
	151
	610
	B
	· 

	
	Budsjett 20ÅÅ - SVA KF 
	
	
	151
	M00 Q00
	B
	M: VAR / Q : VTP

	
	Budsjettrevisjon 20ÅÅ
	
	
	153
	 
	B
	· 

	
	Budsjettrevisjon 20ÅÅ - kva
	
	
	153
	kva
	B
	· 

	
	Økonomirapport til politiske utval
	s/4
	
	153
	
	
	Notat X > RS utval

	
	
	
	
	
	
	
	




	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	[image: ]Merknad 

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _2_Rekneskap_og][bookmark: _2_–_Rekneskap]2 – Rekneskap og finansforvaltning

	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Skattesaker
t.d. fritak for solidaransvar
	
	
	
	
	
	
skattesaker elles vert handsama i skattesystemet Sofie (Skatt, Oppfølging, Forvaltning, Innfordring og Ettersyn) 


	
	
	
	
	
	
	
	

	
203
Innfordring


Utfordring:
Brev til Namsmannen vedk utleggsforr. vert reg i innfordrings-modul, Agresso

	[bookmark: Innfordring_203_sjå_257]Pant i eigedom 

	s/4
§ 13 
REK

	I-203_2
eller S4 ?
	203
	257
	
	Kommunal innfordring /inkasso
(purringar mm) – inkl krav om utleggsforretning, vert handsama i EKKo innfordring (Evry) 

Frå 2. halvår 2016: ny modul i Agresso; integrasjon???


	
	Innfordring er oppretta som ein eigen arkivdel [I-203_*] for å lette søk [*periodedelt på 4 år]
Gjeld saker  som gjeldsordning, utleggsforretning, tvangssal, dødsbu 

Nye saker: reg ufordelt på REK


	
	[bookmark: Utleggsforrretning_203_sjå_257]Utleggsforretning –
****** [kundenr] Namn eventuelt gbnr


	e 
§ 13 
REK
· 
	I-203_2
	203

	
	B

jf § 4-9
    5)
	Ref: kundenr i SK

Prosessen startar med innhenting av panteopplysningar frå kartverket (SKT)
· reg ufordelt i Pant i eigedom (257)
· Originaldokument frå SKT: 
Lokalisering: lagt til REK
Vert sendt Namsmannen / Tingretten i sak vedk  utleggsforretning / tvangssal

Når brev frå tingretten vert registrert, bilegg pantedokumentasjon frå SKT (Funksjoner|Flytt)  

Gjeldsordning – sjå 253



	
	[bookmark: Tvangssal_203]00-000000TVA-SUHO Tvangssal – gbnr, ****** [kundenr]  Namn 


	· 
	
	
	
	
	

	
	
	· 
	
	
	
	
	Påleggstrekk (trekk i  løn, tilsett) > Agresso


	
	[bookmark: Dødsbu_203_innfordring]Dødsbu – melding om skifteform 
DBO / DFA
	· s
§ 13 
REK
· 
	I-203_2
	203
	
	5
	Samlesak - melding om skifte / skifteform
Fordringsmelding vert produsert i Agresso [Unit4BusinessWorld]

Inngåande brev frå Tingretten: 
JP-tittel 00000 Melding om ....: .... Namn

s.o. dekking av utgifter 024 (233) G80 


	
	00-000000DFA-SUHO 
- krav etter  Namn ref

	· e 
	I-203_2
	203
	
	10
	Dersom sakshandsaming



	
	Konkursbu 
	· KON
	S4
	203
	
	5
	SK som kreditor får til orientering brev frå bubestyrar ; innberetning til tingretten 


	
	Firma – konkursbu tingrettsnr

	· e
	
	203
	
	10
	Dersom sakshandsaming

	
	
	· 
	
	
	
	
	

	21
rekneskap
/revisjon

	Årsmelding / Årsrekneskapen 20ÅÅ - …  KF 
	
	
	004
	210 …
&14
	B
	KF’a nedlagt pt 1.1.16

	
	Økonomirapport - månadsrapportering og tertialsrapportering : ___ 20ÅÅ
	s/1
	
	210
	
	10
	Einingsleiar si rapportering (Notat N) til kommunalsjef – med kopi til økonomi

[image: ]
FAQ manglar!

	
	[bookmark: årsrekneskap]Årsrekneskapen 20ÅÅ – Stord kommune
	
	
	210
	
	B
	her: Revisjonsmelding til årsrekneskapen

s.o.
Årsmelding : 004 &14

Garantiansvar 256

	
	Årsrekneskapen 20ÅÅ – Stord kino 
	
	
	210
	
	B
	

	
	[bookmark: Private_bh_BASIL_210]Private barnehagar - årsmelding og årsrekneskap for ikkje-kommunale barnehagar : BASIL / Utdanningsdirektoratet
	s/1

	
	210
	243 A10
	10
(5)
	s.o. Offentleg tilskot til ikkje-kommunale barnehagar  

	
	Revisjon 
(revisjonsmelding / -rapport)
	
 
	
	216
	&58
	 
	Brev frå revisor [Deloitte]: 
reg på aktuell sak  

Revisjonsmelding til årsrekneskapen: 210


	
	[bookmark: Forvaltningsrevjson_217]Forvaltningsrevisjon - kva

	e
	
	217
	kva
	B
	Plan for Forvaltningsrevisjon – sjå 144



	
	
	
	
	
	
	
	

	22
utgifter 

ved 223:
vurder fagkode
(tilskot 
til kva)

	[bookmark: Refusjon_utg_223]Refusjon, tilskot (utgifter)
	s/1
felles
uoff? >

fjern tg 
på post!
	S1
	223
	
	10
	

Er brevet å sjå på som faktura, handsam som faktura (???) Vurder !!!

Refusjonskrav  -  SK krev inn, sjå 233


	
	Refusjon, tilskot (utgifter) – fagområde oppvekst
	s/1
F_OUT

	S1
	223
	A00
	10
	
> Døme:
Grunnskuleundervisning / fosterheimsplassert elev - krav frå andre kommunar [dvs. refusjon grunnsats] ~ NJA



	
	Kven - tilskot kva
	e
	 
	223
	*
	10
	* Ha med fagkode for kva det gjeld
Sjå 
· Arrangement
· Sponsormidlar


	
	Bustadtilskot / Utbetringstilskot

	KL  
	
	223
	
	
	Tilskot til utbetring av bustad (skjema)
Registrer som Startlån 252



	
	[bookmark: barnahagetilbod_tilrettelagt_223]Etternamn, Fornamn 
- tilrettelagt barnehagetilbod 

	e
BM
BARN
	BARN
	223
	A10 &70
	B
	24:7
Søknad frå foreldre om individuelt tilrettelagt barnehagetilbod til barn med nedsett funksjonsevne, 
jfr. Barnehagelova § 19 g
Erstattar Ressursar til barn med nedsett funksjonshemming (243)

Enkeltsaker – men ikkje opprett ny mappe ved ny søknad om same forhold!

Barnehagen utarbeider 
PLAN: TILRETTELEGGING FOR BARN MED VEDTAK ETTER BARNEHAGELOVA § 19 G og ÅRSRAPPORT
> reg som notat X 
> Lokalisering: lagt til SB

s.o. Foreldrebetaling (231)
s.o. Spesialpedagogisk hjelp
Barnehagelova § 19 a


	
	[bookmark: Off_tilskot_ikkje_komm_bh_223]Offentleg tilskot til ikkje-kommunale barnehagar 20ÅÅ (Likeverdig økonomisk handsaming)
	s/1
	
	223
	A10 &88
	10
	s.o. årsrekneskap ikkje-kommunale bn

	
	[bookmark: arrangement]Arrangement, eventuelt tid/stad 
– tilskot / underskotsgaranti


	e
	
	223
	C...
	10
	KUL/ufordelt
Tilskot – lag og organisasjonar
s.o. Sponsormidlar 223 U01

Skjema på nett; 
papirsøkn: sjekk om søkn er reg!
Ettersendte vedlegg: reg som ny JP

Når vert saka avslutta?
- vente til det kjem krav om utbetaling eller avslutta og opna saka igjen dersom det kjem krav om utbetaling?



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Kulturmidlar 20ÅÅ
 - generelt drifttilskot 
	
	
	223
	C00 
C10
C20
C30
	B
	Ved utlysing : opprett alle sakene

Driftsstilskot – ei sak pr. type 
jf avkryssing på søknadsskjema
Frå 2018 – elektronisk skjema

Vedlegg: Årsmelding
Rekneskap
Medlemsliste

Ettersendte vedl i same JP som søkn!

Søknadsfrist 1. april

* Når idrettsrådet og musikkrådet har hatt sakene til uttale, vert det laga sak til politisk handsaming : flytt søknadane frå allmenn, barn/ungd, idrett, musikk til sak generelt driftstilskot 



	
	Kulturmidlar 20ÅÅ
- allmenn +  barn- og ungdom
	
	
	223
	C10
	1*
	

	
	Kulturmidlar 20ÅÅ 
- idrett
	
	
	223
	C20
	1*
	

	
	Kulturmidlar 20ÅÅ
- musikk
	
	
	223
	C30
	1*
	

	
	Kulturmidlar 20ÅÅ
 - særskild føremål
	
	
	223
	C00 
	B
	

	
	Tilskot til tru- og livssynssamfunn 
	s/1
FEL
	
	223
	C80
	10
	Opprett ny sak når me mottek grunnlag  / 
 tilskotsliste frå Brønnøysundregistrene 

> Ufordelt  FEL_K

	
	Integreringstilskot – deling / overføring
	s/4
KL
flyktning 
	 
	223
	F30 &73
	10
	Krav frå kommunar som tek imot flyktningar som har vore buset i SK 
s.o. 233 F30 
  IMDI : Integreringstilskot, utbetaling 

	
	[bookmark: sponsormidlar]Kva/kven – eventuelt tid/stad
	e
	 
	223
	U01
	10
	Sponsormidlar
SA: Rådmannen / ufordelt 
> ref NMK
(KUL har ikkje midlar til sponsing)



	23
Inntekter


	Økonomiske tilhøve - 
Namn (verje: Namn)
	e
	
	230
	253 F43
	10
	Brev frå oppnemnd verje 
(jf kopi av brev frå Fylkesmanne)
 med førespurnad om øk forhold (avgifter mm) til kommunen.

	
	
	
	
	
	
	
	· 

	
	[bookmark: Forldrebetaling]Barnehageplass – foreldrebetaling Etternamn foreldre (= avsendar)


	e
KL
 

	
	231
	A10
	10
	24:7skjema
Etternamn / Etternamn om 2 foreldre med ulike etternamn


· Redusert forldrebetaling
· Gratis kjernetid

Vedlegg eventuelt ettersendt dokumentasjon  på inntekt; tittel: inntektsopplysningar 

Klage på vedtak: tilleggsklassering: &02

Tidl. Barnehageplass - moderasjon på økonomisk grunnlag (223 A10)


	
	[bookmark: grunnskuleopplæring_kjøp_231]HFY – kjøp av undervisningstenester / grunnskuleopplæring 
	s/4
	
	231
	A05 A20 A24 &01
	B
	Avtale om kjøp av undervisningsteneste (grunnress./spes) OL §13.2


IPO mm > Elevmappe

	
	[bookmark: tobakksavift_231]Tobakksvarer/ tobakksal - tilsynsavgift
	s
	S1
	231
	U62 
	10
	Tobakksavgift
Fakturagrunnlag 

	
	[bookmark: alkoholavg_231]Sals-, serverings- og skjenkestader - alkoholomsetnad / alkoholavgift / alkoholkontroll mm
	s/1
	
	231
	U62 U63
	10
	Kontrollrapport vert journalført dersom oppfølging overfor løyvehavar 
Kva med resten - ????

	
	husleige
	s
	
	231
	613 &53
614
	10
	Melding om husleigeauke mm
s.o. 231 U04: Næringsbygg (utleige: 614)
s.o. 613: Kommunale bustader

	
	Kommunal bustad  
– husleigerestanse
	§13
	
	231
	613 
	10
	

	
	[bookmark: kommunale_avgifter_231]Kommunale avgifter 
– fritak for renovasjon
	s/1
SKT
	
	231
	M00
	10
	Blir også registrert i KOMTEK
s.o. M51: Renovasjonsordning, kjeldesortering - fritak

	
	Feieavgift
	
	
	231
	M70
	10
	

	
	Namn fartøy – fritak for hamneavgift
	e
HAM

	
	231
	P00
	10
	Veteranfarty
Jfr NOU 13/06 (2006/1201)


	
	Parkeringsgebyr

	s/4

klage: eiga sak
	Q
	231
	Q50
	5
	utg brev m/ giro eller gebyr annullert

Dykkar bil med reg. nr. XX  11111 stod parkert i strid med parkeringsforskrifta ...


	
	Parkeringsgebyr _ _ _ _ _ _ _ 
(gebyrnr *) 


	e
Q
Q
	Q

Eigen a-del; Lettare søkja på andre 
p-saker i Emne_ 
	231
	Q50
	5
	Klage eller søknad om fråfall
* Er gebyrnr ikkje opplyst i klagen, bruk kjennemerke; sladd 
· Kontrollgebyr/ -saksjon
· borttauing

· Overfør til REK [SGR] når ferdighandsama
· Avslutt når REK  har markert som ferdig
rutine > søk SGR status F


	
	…. - kage på vedtak
	
	
	
	&02
	
	Klage til tingretten
Klagr til  Parkeringsklagenemnda 
Jf parkeringsforskrifta § 45


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Eigedomsskatt
	
	
	232
	
	
	Samlesak pr adresse / vegnamn

	
	Eigedomsskatt 00/00 – klage
Eigedomsskatt 00/00 – merknad
Eigedomsskatt 00/00 – ny skattetakst

Fleire klager vedk same gbnr > same sak
NB: ikkje eigne saker pr seksjonsnr (???)
	e
	ESKATT
	232
	&02
- dersom klage på klage
	10
	Uoff § 13 Teieplikt -? 
Eigedomsskattelova § 29  
jf Likningslova § 3-13 
opplysingar formues- eller inntektstilhøve eller andre økonomiske, bedriftsmessige eller personlege tilhøve 

	
	Eigedomsskatt 00/00 – fritak …
	e
	ESKATT

EMNE_
	232
	&16
&19 = avslag
	B
	jf Eigedomsskattelova § 7

Vedtak i KST

Avslag: 
· fjern fritak frå sakstittel 
· legg til &19


	
	Skatt på eige / formue og inntekt [behandling RS: FSK]
	s/4
	S4
	232
	
	
	Oversyn over skatteinngang (> inntekstutjamning)
Legg inn behandling RS jf sakstittel

Frå okt 2014 skriv FYMIH formue (før eige)

	
	Skatterestanse
· Oppgjersliste for påleggstrekk
Frå arbeidsgjevar som er pålagt å trekkja ein tilsett i løn
	
	
	
	
	
	går til Skatt for registrering (SOFIE)

	
	
	
	
	
	
	
	

	233:

vurder 
fagkode

Melding om overføring av pengar:
Kopi til REK
	Skjønsmidlar – prosjektskjøn 20ÅÅ
	· 
	
	
	
	
	Melding om høve til å søkja eventuelt søkn og tilbakemelding om tildelte prosjekt

Vurder enkeltsak!  – jf 12/1152 m lenker 

s.o. ordinært skjønstilskot > årsbudsjett


	
	[bookmark: Refusjon_inn_233]Refusjonskrav (refusjon - inn) 20ÅÅ



	S1
felles

uoff?
fjern tg på post!


	
	[bookmark: Refusjon_233]233
	
	
	Refusjon (utgift) – sjå 223

Døme:
· Akutt skuleskyss 
· Grunnskuleundervisning (ØKO)*
grunnsats: skulane sender krav
kjøp av undervisningstimer: 231



	
	Refusjonkrav - foreldrepengar / sjukepangar 
	s
PER *
U § 13
	S1

	233
	460 525
	10
	ufordelt PER; SVS fordeler til BBR  

Sjekk kven som har tilgang til PER

Ved  avslag på refusjon, skal HMT-leiar ha kopi!

	
	[bookmark: Lønstilskot_refusjon_233]NAV : Tilsagn om tilskot, lønstilskot mm - refusjonkrav 20__
	s
REK
U § 13
	S1

	233
	520
	10
	Tilsagn frå NAV der kommunen skal senda refusjonskrav: Lønstilskot, tilrettelagt arbeid mm
Rekneskap sender faktura

	
	NAV - tilskot til utdanning / vaksenopplæring  
	s
REK
U § 13
	S1
	233
	A02
	10
	Ha med namn på den tilskotet gjeld ?
Reg i 19/66 
Bør då SRO ha kopi ?


	
	[bookmark: prosjektskjøn]IMDI : Opplæring i norsk og samfunns-kunnskap for vaksne innvandrarar / asylsøkjarar i mottak 
	s/4

	
	233
	A02 &74
	
	
IMDinett
her: norsktilskudd

NIR : Nasjonalt introduksjonsregister


	
	Ressursar til framandspråklege elevar i grunnskulen – morsmåls-undervisning/norskopplæring
	s/4

	
	233
	A20 &74
	
	Elevlister: OL §13 

	
	Spesialundervisning gjesteelevavtale - refusjonskrav
	
	
	233
	A24
	
	Refusjonskrav [øko / NJA]
lenke >>>

	
	[bookmark: leirskule_tilskot_233]Tilskot til leirskuleopplæring
	s/4
	
	233
	A27
	10
	 frå 2018: GSI-registrering

	
	Brukarstyrt personleg assistanse (BPA)
	KL
	
	233
	F22
	
	Stimuleringstilskot / RO
Opplysn om kven som er innvilga tilskot 
Kopi til Heimebaserte tenester ?  


	
	[bookmark: integreringstilskot_utbet_233]IMDI: Tilskot for busetjing av flyktningar, integreringstilskot - utbetaling (NB: kopi til HET) 

	s/4
U *
flyktning 
	
	233
	F30 &73
	10
	s.o. sak om deling av tilskot: 223

· Namneliste uoff (§ 13)

NB: kopi til HET

	
	Mindreårige asylsøkjarar / flyktningar – særskilt tilskot
	
Tg?

	
	233
	F30 &73
	
	

	
	Fastlegeordninga - basistilskot
	
	løn
	233
	G20
	
	

	
	
	s
	S4
	076
	kva
	10
	Tilskotordningar (o.l) som ikkje kommunen handsamar / kommunen søker ikkje/  vert ikkje tildelt midlar

	24
Økonomi-formidling
	Namn verksemd
 – etableringstilskot /- lån
	e
§13
	
	242
	U00
	
	Løyving frå Næringsfondet

	
	Barnehagar, statstilskot til drift og investering - 20ÅÅ
	s/1
	
	243
	A10
	
	NB: søkn om investeringstilskot til nye barnehageplassar som kjem frå ny barnehage, går direkte til SA – utan journalføring: 
vert vidaresendt fylkesmannen for   handsaming

	
	Private barnehagar - årsmelding og årsrekneskap for ikkje-kommunale barnehagar 
	s/4
	
	243
	A10
	
	Vert rapportert i BASIL (Utd.direktoratet)

Resultatregnskap for ikke-kommunale barnehage (Utdanningsdirektoratet)
Revisjonsmelding

	
	Ressursar til barn med nedsett funksjonsevne - tiltak i barnehage 20ÅÅ
… våren | hausten

	§ 13
 
	
	243
	A10 &70
	10
	Samlesak pr halvår 
Søkjar: barnehagen
Søkn innh personsensitive opplysningar
Tildeling frå «pott»; ingen klagerett.

Endring i barnehagelova 01.08.2016:
Sjå Tilrettelagt barnehagetilbod 223
(arkivdel BARN)


	
	Minoritetsspråklege føreskulebarn – språkstimulering
	s/1
	
	243
	A10 &74
	
	

	
	Anleggsnummer Kor/Kva 

døme: 
221 0072 03 Leirvik skule, nærmiljøanlegg – ballbinge


Frå 2018 får ikkje anlegga tildelt anleggsnummer [0000 0000 00], men løpenr  - jf idrettsanlegg-systemet Anleggsregister.no !

Nye anlegg på tidlegare stad – 
bruk tidlegare anleggsnr, 1221 0000 og legg til løpenr 


Lån frå Fond for utlån  til lag og organisasjonar («kraftsalsfondet»)
	
spelem
	
	243
	D10
D11
D35





252
	
	1221 0001 01 kommunenr + anleggstad + anleggs”del”

Idrettsanlegg.no
Anleggsregisteret.no

Krafsalsfond? jf MOK 49/04


Brev frå HFY SPELEMIDLAR TIL ANLEGG … 
 reg i Innhald: Tilskot til anl.nr 1221 …
 nye søknader: Endre sakstittel
når prosjektet får tildelt anleggsnummer  (!)

1) kommunal prioritering (anl.plan)
2) teknisk godkj m kostnadsoverslag
3) noreply@lottstift.no innsendt søknad
epost > Hovuddokument  med søker som «avs» [tidl. reg som x]
NB: 
Kvittering for innsendt søknad om spelemidlar Kjem på SvarINN
4) tildeling
5) revisjon: rev uttale går via SK til HFK
Reg som inng brev med 
vedl 1 Rekneskapssamandrag  
Vedl 2: Brevet frå SK til revisor i lag med  kostnadsoverslag  ++ ymse faktura og eventuelt annan dokumentasjon
Lokalisering Legg til SA som vidaresender brev m rekneskapssamandrag  til HFK

s.o kommunal garanti : 256


	
	Tilskot lokale kulturbygg
	
	
	243
	D12
	
	Søkn inneheld prioriteringsliste jfr 00/00019

	
	Husbanken - bustøtte
	s
	S4
	
	
	
	Husbanken - info / korrespondanse

	
	Bustøtte - Namn
	e
Kl
	EMNE_
	243
	F17
	10
	Korrespondanse med søkjar / Husbanken


	
	Produksjons- og avløysartilskot 20__ 

	s/1
	S1
	243
	V00
	10
	Søknadane vert handsama i Statens landsbruksforvaltning si tilskotsbase eSTIL. 

Når AAN markerer saka som ferdig (F), avslutt saka for å avskriva alle postane. (slett eventuelt tomme postar)
Endre deretter sakstatus til B! 

2017-saka skal endeleg avsluttast i 2019 - og 2018-saka i 2020


	25
Finans-forvaltning 
	Låneopptak 20ÅÅ
	 s/1
	
	251
	
	B
	Låneopptak, refinansiering

epost  om renteregulering vert vs HET utan registrering
 

	
	Låneopptak - kva / beløp / lånenummer
	e
	
	251
	
	
	

	
	Innløyste lån – innfridde garantiar (bortfall av pant; andres lån)
	
	
	251
	&57
253 256
	G
B?
	Innfridde lån / garantiar 

Lokalisering 
Legg papirdok til HET;
vert nytta i samband med årsoppgjer

	
	Utleigebustad – gbnr Stad
	 e
	
	251 613
	613
&01
[&50]
	B
	Låneopptak i samband med oppføring eller kjøp av utleigebustad
[kjøp: tilleggskode &50]


	
	Startlån 20ÅÅ 
	
	
	252
	&01
	B
	Låneopptak 
HET/MAN

	
	Namn - startlån
Etternamn, eventuelt Fornamn søkjar 1

Tips:
Hent avsendar på søkn frå folkereg (SvarUT)  for å finne rett etternamn
	e
KL



Ufordelt?
Førebels MAN
	eSTART
	fnr
000000 00000

Beskrivelse: startlån


	252
	G

avsl.:
5
	Opplysningane vert lagt inn i fagsystem ”StartSøk” (Husbanken) 
Vert erstatta av StartSkudd
(integrasjon mot Elements Elements)

Nye søknader: SvarInn

Låneoppfølgjing: Lindorf
Eigedomsmeklar sender tinglyst pantedokument til Lindorf  eventuelt  SK 
(> legg til SA utan reg)

Brev stila til SK = saksdokument = journalføringsplikt! 

SA restanse > avskriv m merknad (= dokumentasjon på handling)

Førespurnad om kredittvurdering / opplysning om restgjeld (svar på skjema), vert lagt til REK utan registrering.



Vedtak om tvangssal: 
legg til  tvangssal  i sakstittel


	
	Gjeld / restgjeld
	s
U
REK
	S4

	252 253
	
	
	
Dersom sakshandsaming(gjeldsordning):
Flytt til eiga saka 

	
	[bookmark: Gjeldsordning_253]00-000000GJE-SUHO Gjeldsordning – Namn (ref)
	e | GJE
U
REK
	I-203_
	253
	[203]
	10
	Namsmannen
s.o. 203

Ved kravsmål om tvangssal 
> juster metadata på saka jf tvangssal 

	
	Garantiar / garantierklæringar (entreprenørgaranti, forsikringsgaranti) 
	s/4
	G 263
perm

	256
	
	10
	Lenke til saka garantien gjeld 

Eige arkivdel (perm) 

Dok må fysisk takast vare på så lenge garantien gjeld.

Vert returnert når utgått, om garantist ber om det.

	
	[bookmark: Garantiansvar_256]Garantiansvar
	s/4
	
	256
	
	B
	

	
	[bookmark: depositumsgaranti_256]Husleigekontraktar 
- depositumgaranti 
	s/1
U

	
	256
	613 &53
	B
	NAV stiller garanti for depositum  i samband med husleigekontraktar


	
	[bookmark: kommunal_garanti_256]Kommunal garanti – kva/kven
	e
	
	256
	
	B
	

	
	Forsikringsattest
	s/4
§13

	
	257
	252 
	
	Vedk pant (jf startlån)
Brev frå forsikringsselskap (t.d. manglande betaling)

NB: Sjekk om vedk har startlån! 
Vert då reg i startlånsaka ?

	
	[bookmark: Pant_i_eigedom_257]Pant i eigedom / lausøre
	s/4
§13
REK 
	S4
eller 
I-203 
	257
	203 257
	
	her: Brev frå SKT (utskr av grunnboka)

Ha med gbnr + Namn i feltet Innhald for eventuelt seinare overføring  til sak om tvangssal 

s.o. 203

Originaldokument frå Statens Kartverk SKAL til sb  
Lokalisering > lagt til …


	
	???
	
	
	
	
	
	Samlesak – prioritetsvik, mortifikasjon 


	
	Framfesterett
	e
	
	257
	
	
	Utlån via ØKO/HET til rådmannen for underskrift

	26
Forsikringar
	Forsikring - bil m.m. 
// NB: legg vognkort til sb utan registrering

	s/1
felles
	
	260
	
	10
	s.o. Erstatningskrav  27

omfattande korr. vedr eit tilhøve : eiga sak 

	
	Forsikring - eigedom 
	s/1

	
	260
	610
	10
	

	
	[bookmark: VA_forskikring_260]Forsikring - vatn og avlaup 
	s/1

	
	260
	M20 M30
	10
	

	
	Gruppelivsforsikring
Ikkje ha med leverandør i tittel; 
på anbod annakvart år i flg SA
	s/4 (?)
	
	265
	
	
	
Her: personforsikring  generelt 

Forsikringsyting tilsette: 561/565  
>  personalmappe

	
	[bookmark: Personforsikring][bookmark: Personforsikring_256]Personforsikring 
- skademeldingar tilsette 

	s
PS
AS (?)
SA: HIL*
	S1
	265
	420 561
	B
	Rutinar for personskade for tilsette i SK 
NB. Alle papir skal sendast til Løn-og personal, v/ Hilde Mary Laukhamar

Reg som dok-type x  - eller utg brev til NAV /  Waco ???
kven er eventuelt avsendar? Einingsleiar / HIL ? *
AS (?) -!   
· kven skal ha tilgang til å oppretta JP?
· kven skal ha tilgang til innreg JP? 
* einingsleiar kopimottakar? 

	
	Elevforsikring  - skademeldingar 20ÅÅ
	s
E
E-forsikring
SA: HIL*
	S1
	267
	
	B
	Barnehage-(inkl private)/skule-/fosterbarn

Melding til HIL : Notat N
* NB: ny post i saka > SB : HIL!  
Legg inn rett SB (HIL er mottakar!)

Erstatningskrav – Elevskade:  271 B30
>  elevmappe


	27
[bookmark: Erstatningskrav]Erstatningar
	Erstatningskrav – kva/kven
	e
	
	271
	
	G
	Erstatningskrav mot eiga forvaltning


	
	Ulempeerstatning – kva 
	e
	
	271
	Kva
&02
[&19]
	G
	
Medhald, utbetaling: G >B
Avslag:  G > K?

	
	Vass-skade, erstatning
Kor (stad) /kven, vass-skade dato

	
	
	271
	M24
	G
	jf Forsikring (26) :
omfattande korr. vedr eit tilhøve : eiga sak 

	
	Erstatningskrav – innbrot / skadeverk / tjuveri / trugsmål


NB: ikkje reg i fjorårets sak sjølv om «saka» oppstod der – men bruk lenke!
	s
felles

Uoff?
Fjern felles

obs:
§ 13 om namn på mistenkt 
	S1
	272
	X31 
	10
	Namn på mistenkte > § 13

1) Melding om … 
SB: den av oss som skriv meldinga
· Sendt til Rådmannen til godkjenning
· Når godkjent, sendt til politiet
Legg inn «meldar» som kopimottakar
Endre SB til rådmannen (den som har gk) seinast ved journalføring

1) Stadfesting … id med pol.anm.nr* / kva
Reg på den einingsleiar som har meldt 
* NB: ha med politiets referanse!
   (lettare å finna «tråden»)

2) Melding til klagar  
Reg på den einingsleiar som har meldt





	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	[image: ]Merknad 

	[bookmark: _4_Personal]4 – Personal                                                                                                                          BK       Visma ressursstyring ???

	
virtuelle personal-mapper

	
Me skil mellom saker av generell art eller som gjeld grupper av tilsette inkl  rekruttering og saker knytt til den einskilde tilsette.

	
	saksarkiv (emne
	<>
	personalarkiv (f.nr)

	
	Rekruttering
A (§ 25) 
AS 
AS
EMNE_
	<>
Tk
Tg
m.type
arkivdel
	Tilsett
PM (§ 26)
AS (= alle leiarar har tilgang )
HR
EPERS


	
	
arkivdel PERS (papirarkiv avslutta 31.12.2011) kvar tilsett ei personalmappe (1:1)
[bookmark: personalmapper_420]arkivdel EPERS (el. Personalarkiv) > virtuelle personalmapper; søk på tilsettnr i sakstittel = alle mapper til den tilsette:
· 1 kjernemappe (mappetype HR) 
· mapper for sakshandsamingetter kategoriar (tilsetjingsforhold, oppfølging sjukemeldt, mm)
· SA for HR-mappene er personal [tg AS]
· SA for kategoriane tilsetjingsforhold og oppfølging sjukemeldt er einingsleiar [tg P-EIN / adhoc]
· SA for kategorien pensjonsforhold er personal [tg PER]

Sjølv om EPERS er filtrert frå postlista* må post som inneheld opplysningar i høve teieplikt (Off.l §13) vera påført tk PS 

*grunngjeving ein stad i grenselandet mellom forsvarleg gj.føring av personalforvaltning og enkeltindividets rett til privat sfære  (jf personopplysningslova §1 ) 

Ip = OF §7  sladd person-nr, resten er offentleg! 
P:    OL § 23 Unntak av omsyn til det offentlege sin forhandlingsposisjon; 1 ledd … forsvarleg gj.føring av personalforvaltninga 
A:    OL § 25 Unntak for tilsetjingssaker, lønnsoppgåver m.m.                                    her: lønsforhandlingar
PM: OL § 26 Unntak for eksamensdokument, forskingsopplysningar og fødselsnummer m.m.Tek ikkje imot = ny inng JP + NB: journalfør tilsetjingsbrevet)
(Obs dok.dato …)

PS:   OL §13 Teieplikt jf jf FVL § 13 «noens personlege forhold»   vanleg å halda for seg sjølv

Personopplysningslova 
§ 1 Formålet … er å beskytte den enkelte mot at personvernet blir krenket gjennom behandling av personopplysninger
§ 2 pkt 8) sensitive personopplysninger: opplysninger om 
a) rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning,
b) at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling,
c) helseforhold
d) seksuelle forhold
e) medlemskap i fagforeninger 


	Arbeids-avtale
	Prosedyre frå tilsetjingsbrev til arbeidsavtaleNY rutine ved 
elektronisk signatur !
Tek ikkje imot = ny inng JP + NB: journalfør tilsetjingsbrevet)
(Obs dok.dato …)

· Endre status utg brev til R
· Endre dok type frå U til X
· Opprett nytt dok («vedlegg») i JP med 
· Tittel: Arbeidsavtale 
· Tilknytningskode: Hovuddokument 
· Importer skann arbeidsavtale 
· Legg inn kopimottakarar / varsle
· Einingsleiar
· Løn (-) 
· Journalfør vedtak + avtale
· Merk lnr med gult > perm
Sjekk at tilsetjingsvedtak (dok type S) er journalført! + eventuelt tilbod før endeleg arbeidsavtale 

	Politiattest

	

	
	Politiattest (vandelsattest)  inneheld opplysningar om oppføringar i politiregistrene for ein person. Attesten gjeld berre for konkrete formål   
For visse stillingar er det krav om  politiattest (jf særlover som barnevernslova, barnehagelova, opplæringslova, helsepersonallova, helse og omsorgstenestjensterlova mm). Personal registrerer at politiattesten er motteke (dok type X). 
For stillingar innanfor helse, pleie og omsorg (underlagt tilsyn av Helsedirektoratet), skal politiattesten oppbevarat så lenge vedk er i stillinga / oppdraget.
Ferievikarar: 
legg politiattesten inn som vedlegg til arbeidsavtalen (dok X) eventuelt søknaden om det ikkje er oppretta arbeidsavtale 


	

	40
Personal politikk
	Godkjenning av A-rundskriv frå KS
	s/4
	
	
	
	
	Ikkje aktuelt? Ingen sak etter 2008

	
	Teieplikt - teiingslovnad skulelevar / studentar 
	s/4
felles
	
	400
	
	
	
t.d. i samband med praksis
om det ikkje alt er oppretta HR (…)

s.o. Ferievikarar


	
	Arbeidstidsavtale for tilsette i Stord kulturskule
	s/1 (?)
	
	403
	
	
	7.4.15 samtale med ALJ
Ikkje tilsetjingsforhold (stillings%), 
men bruk av timane
Greitt med eit samla oversyn 

	
	[bookmark: Stillingsvurdering]Stillingsvurdering - 20ÅÅ
	s/1
A
AS
	
	404
	
	B?
	s.o.  Stillingsgruppa 036
NB: Tovegslenke

	
	
Ledige stillingar i Stord kommune finn du  på nettsida til kommunen:  http://www.stord.kommune.no/no/Ledig-stilling/

For å søke på ledige stillingar, må ein nytta kommunen sitt elektroniske søknadsskjema. 
Under «Les dette før du søkjer» finn du informasjon om søkjeprosessen og søknadskjema.
Velkomen til å søke på stilling i Stord kommune!
Med venleg helsing
Stord kommune
	
	
Generelle søknader kjem ofte på e-post 


	41
Rekruttering
[image: ]

utlyst stilling


Personal:
opprettar ny sak i Elements Elements
+ info om stillinga  (Fanekort) Stillinger

Ved lagring vert det generert ID nummer 

ID nummerert vert lagt inn i 
Kommune 24:7 *
(skjemaleverandør: Sem & Stenersen Prokom AS) 
jf skjema på nett

* SVS og TWE  
har tilgang


 
	(ID 000 0) Namn stilling – kor, kva

ID = stillingskode + sb-kode
kor: eining/arbeidsstad
kva: stillingsprosent <> 100 % *  
type stilling  <> fast
eventuelt:  (intern lysing)

* berre dersom del av intervall (80 – 100 %)















Arbeidsavtale: 
opprett HR (om ikkje alt oppretta)
+ lenke og jf frå HR til AS
eller: 
1. post i HR:  hovuddokument ref ID
Knytt til vedlegg : 
1) søknad 
2) arbeidsavtale
eventuelt vitnemål/attestar
eventuelt dok frå tilsetjingssak som 
vedlegg til ny lønstilvisning
	M.type AS
e
A
AS

	
	jf type stilling: 411 fast
412 mb
416 vikar
417 lærlGodkjennings-runde

	
	B
Elektronisk signatur

	SA: einingsleiar
SB : jf siste siffer i ID
Søkn frist ( jf fane stillingar) i OBS-dato)

Dokument i saka 
Eventuelt. førebuande korrespondanse 
Eventuelt. førebuande med konsulentfirma
Lysing [Notat X]
Søknader m vedlegg *  A > lenke til HR?
Førebels melding          
Offentleg søkjarliste: rapport
Utvida søkjarliste : rapport A
Brev til org med Utvida søkjarliste  A
Innkalling til intervju A
Ref/konsuletvurderingar A
Innstillingar A (Notat frå einingsleiar)
Saksutgreiing  A
Tilsetjingsvedtak (DEL) > protokoll ???
Tilsetjingsbrev / arbeidsavtale lenke til HR?
[NB: mottakar er offentleg!]
[Tek ikkje imot]
Melding om avslag


Arbeidsavtale 
· Endre status utg brev til R
· Endre dok type frå U til X
· Opprett nytt dok («vedlegg») i JP med 
· Tittel: Arbeidsavtale 
· Tilknytningskode: Hovuddokument 
· Importer skann arbeidsavtale 
· Legg inn kopimottakarar / varsle
· Einingsleiar
· Løn (-) 
· Journalfør vedtak + avtale
· Merk lnr med gult > perm

Sjekk at tilsetjingsvedtak er journalført!
+ eventuelt tilbod før endeleg arbeidsavtale

Søknad trekt: 
Slett søkjar frå oversyn under fane «Alle søkere» [sjå fane Stillinger]
Ansv.: SB

[bookmark: Takkar_nei_41]Tek ikkje imot / takkar nei : 
Reg som inngåande post 
skann sida med arb.takar sin signatur 
+ endre status til J på utg.brev
NB: endre j.dato lik dok.dato

	
støttekontakt

	[bookmark: støttekontakt]00000* Fornamn Etternamn – støttekontakt  

* ha med tils.nr om vedk alt har HR-mappe

[frå 2018: ikkje Feit Etternamn]

Her: 
· I: søknad (skjema på nettsida) 
· X:  sakshandsaming… (e-post korrespondanse)
· U: svar med oppdragsavtale
· X:  usignert oppdragsavtale 
Når avtalen er signert av begge partar:
· søk på saker med namn
· Manglar støttekontaktsaka tils.nr?
· Har vedk andre tilsetjingsforhold med tils.nr?
· skann signert avtale og legg inn som hovuddokument og legg til signert i dok tittel
(usignert dok  vert då vedlegg)
· skriv Lnr på dok
· legg original til personal (TWE) > lønstilvisning
 
politiattest kvittering for mottak + dok?

	e
A*
STØTT
SA: KUL


*
oppdr.avt KL?
inneheld namn på brukar !!!
	STØTTNotat X (status F)
 Ikkje endre til R for å legge inn signert avtale

[Tilsetjingsbrev vert endra dok type frå U til X)

	412
	F16
	
	Støttekontakt / fritidskontakt
Tilrettelagt fritid, 
retningsliner DST 31.10.12
Søknad om å bli s. – sjå nettsida
* Før oppretting av ny sak: sjekk om vedk alt har ein støttekontaktmappe eller 
HR-mappe; bruk i såfall tils.nr i sakstittel!
[image: ]




no-reply@stord.kommune.no kjem i feltet e-post > erstatt med søkjar si e-postadr! 
(eventuelt berre .)

Ikkje pensjonsgjevande 
> Berre ordinært (pensjonsgjevande) tilsetjingsforhold (420) har HR-mappe

Tildeling av teneste: Profil (ordn: Brukar)
Dokumentasjon vedk tenestemottakar >  til Tildelingskontoret for reg i Profil

Skanning av signert oppdragsavtale:
Søk fram aktuell avtale (X-notat)
Opprett nytt vedlegg i JP, tilknytt som 
H - hoveddokument og legg til signert i tittel.
Endre status til J [legg papirdok til PER]

Inneheld oppdragsavtale ress.nr – og ress manglar på saka, legg ress til på mappa!

Spm vedk tenesta / klage:  F16


	Oppdragsavtale

so 17/401
pensjonspoeng > HR
	00000* Fornamn Etternamn – oppdragsavtale HAB 

* ha med tils.nr  om vedk  alt har eit tilsetjingsforh
 Manglar tils.nr: status R  

	e
PS
P-HAB
SA: PER


	EPERS

	fnr
	412 F00
	
	· avlastar
· omsorgsløn

vedtak i Profil
 

	
	00000* Fornamn Etternamn – oppdragsavtale HBT 

* ha med tils.nr  om vedk  alt har eit tilsetjingsforh
 Manglar tils.nr: status R  

	e
PS
P-HBT
SA: PER


	EPERS

	fnr
	412 F20
	
	· avlastar
· omsorgsløn

vedtak i Profil
 

	
	00000* Fornamn Etternamn – oppdragsavtale PHR

* ha med tils.nr  om vedk  alt har eit tilsetjingsforh
 Manglar tils.nr: status R  

	e
PS
P-PHR
SA: PER


	EPERS

	fnr
	412 F20
	
	· avlastar
· omsorgsløn

vedtak i Profil
·  

	
	00000* Fornamn Etternamn – oppdragsavtale SIB

* ha med tils.nr  om vedk  alt har eit tilsetjingsforh
 Manglar tils.nr: status R  

	e
PS
P-SIB 
SA: PER


	EPERS

	fnr
	412 F47
	
	· Besøksheim
· Fosterheim
· miljøarbeidar
· tilsyn / tilsynsførar

reg i Familia + eph pga lønstilvisning   (oppdragsavtale ikkje alltid signert -!?)

	
	Turnuskandidatar – kva
lege
fysioterapi
	
	
	412
	
G23 
G27
	
	s.o. Praksisplass

	ferievikarar
	(ID 000 0) Ferievikar – RHO 20__

> Ferievikar 20__ -  Habilitering (ID …)
> Ferievikar 20__ -  Heimebasete  tenester (ID …)
osv

Legg inn lenke frå ID-saka til kvar EIN sak
	M.type AS
e > 
A
AS

	
	416
	
	B
	Felles saksmappe for Sommarjobb innan pleie- og omsorg (ein ID)

> opprett «skygge»-mappar for kvar EIN:
· HAB
· HBT
· PHR
· REH
· SOM
der einingsleiar er SA

HIL og TWE skal ha arkivrolle til 01.08.__
Dei flyttar søkn frå ID-saka til aktuell  EIN
som har ansvar for tilsetjingsbrev mm

«Vedlegg» som politiattest:
reg på arbeidsavtalen [U / X] 
om den er oppretta eller som vedl til søknad 
NB: pol.att > endre tg frå AS til P-EIN 


	lærlingar
	Lærlingar – informasjon, oppfølgjing mm 

	s/4

	
	[bookmark: Lærlingar_417]417
	461
	
	Generelle skriv vedk lærlingeforhold

s.o. Hordaland fylkeskommune - inntak av lærlingar / intensjonsavtale 


	
	Lærlingar - fag / sveineprøve 
	
	
	
	
	
	reg. dokumentasjon i kontraktsmappa (arkivdel LÆR)

	
	
00000 ETTERNAMN Fornamn – lærling, …fag


nye mapper vert oppretta 
på grunnlag av oversikt frå SNE 
	
1 sak pr avtale / lærekontr

PM 
	
LÆR

	
fnr
	
417
	
	
Dokumentasjon av ”tilsetjingsforholdet” for den einskilde lærling  – 
Lærekontrakt mm 

Lenke til aktuelle dokument i inntaksmappa (ID…)

eigenerklæring BCGvaksine mm vert ikkje reg

Her: skriv frå NAV vedk manglande oppfølging av sj.meld  
NB: tilgangskode PS / avs off.






Off.lova 
§ 13 ~ vernar om det personlege / private (helse, økonomi mm)
§ 23 ~ varnar kommunen sine interesse i forhandlingar
§ 25 ~ rekrutering
§ 26 ~ fnr – dvs ingen skjerming i avs/mottakar eller sakstittel


	[image: ]
	virtuelle personalmapper > søk på tils.nr hentar alle 

	
42
Tilsette, engasjerte

	00000 [tils.nr] ETTERNAMN Fornamn 


000000 00000
Beskrivelse: Etternamn
(stor 1. bokstav)



	
m.type HR*
PM 
AS
 
	
EPERS
	

000000 00000
Beskrivelse: Etternamn
(stor 1. bokstav)

NB: merk 
som u.off
	
420

oppseiing: + 471
	

B
	
* 1 HR-mappe pr tilsett (1:1)
jf tidlegare «personalkort» 
> «kjernemappe», fakta om den tilsette
> inga sakshandsaming

Tk PM («personalmappe») jf OL § 26
Tg AS = gir lese og skrivetilgang til 
· Einingsleiarane
· Personalgruppa
· Rådm/leiargruppa
· Tilltisvalde lesetilgang



	






















Registrer alt som har verdi for tilsetjings-forholdet


All hansaming i kategorimappe
	
opprett HR (om ikkje alt oppretta)
+ lenke og jf frå HR til AS

eller: 

1 post i HR: h.dok ref ID
  vedl 1; søknad

AS > HR 
Opprett X og Knytt til vedlegg:
· søknad på stilling
· tilsetjingbrev/arbeidsavtale 
· vitnemål og attestar
Opprett nytt tekstdokument  
[image: ]1 (nyare dato) : notat X 
 Innhald:  Namn arb.g j/ utd.inst  – attest / karakterutskrift  / vitnemål
 Dok.dato = dato på dokumentet

>1: bruk «framside» Atterstar / Vitnemål  - og la dato vera lik «dagens dato»


	I all hovudsak dok type X
(unnatak: oppseiing av stilling i SK)

Her:
· lenke/jf søknad på stilling
· lenke/jf tilsetjingbrev/arbeidsavtale 
m ansiennitetsfastsetjing og lønstilvising
· attestar, vitnemål  eventuelt CV m vedlegg
· samtykkeerklæring (IKT)
· teiingsfråsegn/-stadfesting
· kvittering for motteke politiattest  / helsepersonell: oppbevar politiattest
NB: § 13!!!
[forskrift til oppl.lova: makkulerast etter å ha vore nytta til det formålet att. er innhenta for] 
· …
· ansienitetsfastsetjing
f.att barn
· lønstilvisning
· ymse avtalar t.d. bilavtale, heimekontor 
…
· endra arbeidsavtale [sluttresultat frå sakshandsaming]
· permisjon frå til  [sluttresultat frå sakshandsaming]
· …
· Senioravtale (eventuelt i tf-sak?)
· oppseiing av stilling(ar) i SK = sluttar
· tenesteattest
· Heidersgåve § 5
· ..
· Oppseiing  - dvs. sluttar i SK 
Legg til klassering 471

s.o. mapper for saksbehandlarandsaming: 
jr kategoriar 
· Tilsetjingsforhold
· HMT, personalsak  
· oppfølging sjukemeldt
· pensjonsforhold


	
	
	
Har PER oppretta inng JP for å kunne gje svar, skal dei påføra LNR på dokumentet som vert lagt til skanning
· Skann og importer fil 
· Sjekk metadata før S > J:
· Avsendar
· Dok.dato
· tg / tk 


	
Ved omorganisering:
Når person har same jobb, men avdeling vert overført / slått saman: 
· XXX > NYX
· endre SA
· endre tg
[image: ]
	00000 ETTERNAMN Fornamn - tilsetjingsforhold XXX

kode for aktuell eining


Senitive personalopplysningar  skal ikkje i «tilsetjingsforhold», men i mappe med tilgangskode PS (heimel §13 om teieplikt) der  tilsettnr og namn er skjerma!

	PM
P-EIN





	EPERS

	000000 00000
Beskrivelse: Etternamn
(stor 1. bokstav)

NB: merk 
som u.off

	420
+ 46_
+ 471
	

	Tils forh fleire einingar: mappe pr eining
SA: einingsleiar 
       [for e.leiar: RÅD jf leiaravt]
SB: personalgruppa (kopi: e.leiar?)

Døme på sakshandsaming/ s.dokument:
· endring i tilsetjingstilhøve / endra arbeidsavtale (redusert / utvida stilling)
· permisjon [utan løn] 
døme: f.perm, fedrekvote, oms.perm, utd.perm, perm for verv
· permisjon med løn
Vert det søkt om p med løn, skal 
med løn vera med i tittel på posten

· endringsoppseiing/omplassering 
annan eining? Personalsak ? 
· HBT: fullmakt legemiddelhandtering
· Senioravtale (Notat X)  - eller HR?)
· oppseiing del av stilling / tilsetj.forhold
· oppseiing dvs. stuttar i SK = HR

	
	00000 ETTERNAMN Fornamn  - personalsak
	PS
Ad hoc
	
	
	420

	
	SA: einingsleiar
Omplassering 
Avskil : 472

	
	00000 ETTERNAMN Fornamn - HMT
	PS
Ad hoc
 
	
	
	440
	
	Avviksmelding vedk eit tilsetjingsforhold
Brev frå Arbeidstilsynet:
[image: ]> einingsleiar (eventuelt HMT)
    kopi: HVO 

her: AKAN ??? (eige arkivdel???)
> inngått avtale vellukka = sak skal slettast

	
	00000 ETTERNAMN Fornamn - : oppfølging sjukemeldt






Refusjon sjukepengar ... ???  
/avslag 
	PS
P-EIN
eller 
Ad Hoc
	
	
	461
	
	SA: einingsleiar 
Om tilsett har fleire arbeidsforhold / det ikkje går fram brev frå NAV av kor vedk jobbar, er HMT-leiar mottakar. 
Er HMT-leiar ikkje mottakar, skal vedk vera kopimottakar.

· Dialogmøte 
· Innkalling, referat [kopi av brev til …]
· Oppfølgingsplan
Dok me får til reg via HMT-leiar  = X
t.d. oppfølgingsplan, tilrettelegging stiltak (tilbakem. Frå arb.g. til lege), søknader til NAV
[Reg på eining = utg brev]

Pleiepengar (525)  > REK jf refusjonskrav


	
	00000 ETTERNAMN Fornamn  -  pensjonsforhold

	PS
PER  

	
	
	570
	
	[bookmark: yrkesskadeerstatning]Her:  
saksdokument om  yrkesskadeerstatning 

Suppler 
· Sakstittel:  / yrkesskadeerstatning
· Klassering:  561


	
	Personalmappe - depot
	
	
	
	
	
	Innsyn i personalmappe avlevert depot:
«utlån» til PER
Opprett sak  [arkivdel INNSYN eller samlesak ???]
Sakstittel: Personalmappe - depot
Klassering: 057 420
JP: Dokument frå arkivet - Namn f 00.00.000
Saknn dok i mappa og importer som notatX
Jf 18/1162





	43
Kompetanse-utvikling, opplæring
	Etter- og vidareutdanningsmidlar
– vår ÅÅÅÅ
– haust ÅÅÅÅ 
	ss
pr halvår  

	
	[bookmark: Kompetanse_430]430
	
	
	Samlesak pr halvår  (jf AMU 3/06)


	
	Praksisplassar  ... 

	5/821
5/1162
5/1024
6/971
5/340 – 5/1888
5/544
	
	435
	A20 A62
A40
F00
G25
G27
G70

	
	1 sak pr fagområde

	44 
Arbeidmijø, HMS
	[bookmark: Arbeidsmiljø_440]Arbeidsmiljø, tilsyn – eining og/eller tenesteområde *
	- ei sak
 pr tilsyn

	
	440
	*
&58

	
	Arbeidstilsynet
> einingsleiar (eventuelt komm.sjef)
    kopi: HMT, HVO 

s.o. 024 Statlege tilsyn 

	
	Avviksmeldingar	
	
	
	 
	
	
	> Compilo


	
	HMT-arbeid – årsrapport
	s/4
	
	440
	&14
	
	Handsaming i AMU

	
	HMT-saker – 20ÅÅ

	s/1
	
	440
	
	
	Avviksmeldingar > Sak til AMU

	
	[bookmark: Innemiljø_440_61]Innemiljø - bygg
	
	
	440
	61_ J70
	B
	Kommunale bygg
<> ikkje kommunal bygg – sjå J70

	45
Velferd

	Stord kommune Ve og Vel – velferdsmidlar / velferdstiltak 

	s/4
	
	
	
	
	

	46
	Sjukepengerefusjon  ... 
	
	
	
	
	
	Når arbeidsgjevar får avslag på krav om  refusjon for utbetaling til arbeidstakar i arbeidsgjevarperioden 

	47
Opphøyr av tilsetjing
	Opphør av arbeidsforhold (AML §15)
· Endringsoppseiing
· Funksjonsoppseiing

Fører organisasjonsendringar til endring i tilsetjingstilhøve for fleire, opprett sak i emnearkivet (420 &21) for drøftingsmøter uttaler frå fagforbund mm, men melding om endring skal i den einskilde si personalmappe.

Om 1 gjev fråsegn som tilseier at det skal takast særskilde omsyn til

Før det vert gjort endeleg vedtak, har De høve til å gje fråsegn.  Fråsegna bør innehalda opplysningar om kva ulemper ei endring vil skapa for Dykk og om det er grunnar for at det skal takast særskilde omsyn til Dykk.  Vidare bør det gå fram av fråsegna om det er særskilde stillingar/arbeidsoppgåver De ønskjer å få vurdert.
 
– skal i personalmappa.

· Tilsetjingssakar i samband med org.endring > internt utlyste stillingar = AS-sak
· Direkte tilsetjingar som følgje av endrings-/funksjonsoppseiing = personalmappe

Eventuelt personalsak på endrings-/funksjonsoppseiing, bruk denne saka i heile prosessen; drøftingsmøte, tilbod om stilling mm.


	48
Arbeidsvilkår elles
	
	
	
	
	
	
	Avtale med den tilsette > HR-mappa


[bookmark: _5_Løn,_godtgj.,]

	5 – Løn, godtgj., trygd, pensjon

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Påleggstrekk / trekk i løn - 20ÅÅ
	løn
	
	503
	
	
	Trekk i løn (bidrag- eller pålegg)
> Agresso (direkte til løn)
s.o. Innfordring 203


	

	Tariffrevisjonen pr … - uravstemming 

	
	
	512
	
	10
	

	51
Forhandlingar
	Lokale forhandlinger 20ÅÅ


	5/288

P (§ 23)
	
	515
	
	B
	Lønskrav 
Forhandlingsprotokoller
Forhandlingsresultat <> EPERS?

	52
Løn
	Ansiennitet
Saksdok knytt til den einskilde tilsette > ePERS 

	
	
	522
	
	
	regi HR-mappa (mal?)

	
	lønstilskot (mm) frå NAV
	
	
	
	
	
	Sjå 233 refusjon

	
	[bookmark: Pleiepengar_525]omsorgsløn / foreldrepengar / pleiepengar
	
	
	525
	
	
	Brev / refusjon frå NAV;  tilsett har hatt fråvær p.g.a. pleie (sjukt barn eller pårørande)
> Vert lagt til LØN  (utan reg) -?????

	56
Forsikrings-
ytingar
 
	[bookmark: Gruppelivsforsikring][bookmark: Gruppelivsforsikring_56]Gruppelivsforsikring
	
	
	561
	
	
	HTA §10  Ytingar etter dødsfall
HTA §11 Yrkesskadeerstatning 

Saksdok. knytt til  den tilsette :  EPERS 

s.o. 265 Personforsikring 

	57
Trygde- og 
pensjons-
ordningar

	Kommunal Landspensjonskasse KLP 
- pensjonsordning 
Saksdok knytt til den einskilde tilsette > ePERS 

	
	
	
	
	
	Generell korrespondanse

Forsikringsvilkår (pensjonskostnader , premiesatsar) > årsbudsjett


	
	Statens pensjonskasse - pensjonsordning
Saksdok knytt til den einskilde tilsette > ePERS 

	
	
	
	
	
	Generell korrespondanse





	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	[image: ]Merknad 

	[bookmark: Eigedom_6]6 – Eigedomsforvaltning                                                                                                    BK

	
	

	
	
	
	
	
	Kostra-rapportering?

61
610 Grunneigedom
612: Rådhuset
613: bustader (bustadforvaltning)
614: formålsbygg (NB: fagkode]

tilleggskode 
drift/vedlikehald:  &46
eige / leige:  &52 / &53 
kjøp / sal: &50 / &55


	
	Innkjøp / anbod
	
	 
	 
	&41
	
	Jf Forskrift om offentlige anskaffelser 

under  100.000
mellom 100.000 – 500.000 : 
· utg brev pristilbod
· inng – reg uoff (§ 23), avs off
over 500.000 :  Doffinannonse > D.basen
Alt i Doffin er elektronisk.
Eventuelt modl
Rutine ved mottak av anbod


	
	
	
	
	
	
	
	Compilo: 

Dokumentasjonsplikt i anskaffingsprosessen /arkivering
Sakstitlar - Prosjekt («tekniske tenester» - veg, bygg, vatn avløp, eigdom)

	
	Prosjekt – jf Skrivereglar i Compilo
p-nr kva - forstudie
p-nr for/hovudprosjekt, kva – anskaffing, kva
p-nr for/hovudprosjekt, kva – administrasjon
p-nr for/hovudprosjekt, kva – kontraktar
p-nr for/hovudprosjekt, kva – økonomi
p-nr for/hovudprosjekt, kva – plan
p-nr for/hovudprosjekt, kva – referat
p-nr for/hovudprosjekt, kva – sluttdokumentasjon
p-nr for/hovudprosjekt, kva – grunnavtalar

	
	
	
	

	60
Eigedoms-og materiell-
forvaltning

	Rammeavtale – kva : kven
	
	IK
	601

	Kva
&01
	B

- men ikkje dei 
for-kasta 
	
· Anbodsprotokoll
· Det tilbodet for vinn anbodet
· Kontrakt / rammeavtale

Forkasta tilbod kan kasserast  etter x år
Klagefrist: 3 år ! 

OBS-dato: Når avtalen utgår


	
	Sletting av hefte
	
	
	
	
	
	Sletting av hefte ved omsetjing av fast eigedom  jf tinglysingslova §§ 28–32
Eit hefte kan slettast når det blir tinglyst prov for at det er falle bort eller at rettshavaren samtykkjer i det. Sletting skjer normalt ved at rettshavaren påfører eit slettingskrav på originaldokumentet.


	61
Eigedoms-forvaltning
	
Gbnr vert reg med tal 00/00 [ikkje gnr 00 bnr 00]
Står 00/00 først i sakstittel, høyrer saka til arkivdel EIGEDOM[EIG_]  – dvs. oppmålings- og byggesakarkivet, RBO

Kommunal grunneigedom = 611
Skøyte kommunal eigedom: papirarkiv ordna etter gbnr NB: lokalisering! ref: kommunale eigedomar : 00/00 Stad – kva 


	 
	0000 Kva – utsmykking  
	e
	
	61_
	Kva
&44
	B
	All  dokumentasjon vedk eit utsmykkingsprosjekt; 

Vert handsama politisk i UTS  


	
	[bookmark: Nabovarsel_610]Nabovarsel til nabo [SK]
	s/1

SA: 000 
	
	610
	L40 
	5
	Nabovarsel sendt rek SK som 
grunneigar / vegeigar

SA: 000 > Fordel til aktuell mottakar 
-- Stord kommunale eigedom (SKE)
-- veg, trafikk og parkering (SKT)

Innhold
Nabovarsel (*) - tiltak på gbnr, adresse 
( - jf skjema felt «Tiltak på eiendommen»)

*Får SK fleire på same tiltak fordi SK er eigar av fleire gbnr, ha med gbnr eigar i () etter Nabovarsel

[image: ]

· Skann nabovarsel +  vedlegg samla 
· Legg til SB

s.o. L40


	 
Areal, 
grunn-
eigedomar
	skøyter og tinglyste dokumenter for kommunale eiendommer
	
	x
	611
	gbnr
	B
	Skøyter, kommunale eigedomar (papir) vert lagt i spesialarkiv for skøyter

Dok.kategori:  KE, SKE ???

Kassasjon: Nei
Lokalisering: kommunale eigedomar : 00/00 
Ordning: gbr
Periode: kontinuerleg

Lause ark: lag omslag (bretta A3)
Mal: Fellestenester|Felles|06 ...| arkiv

s.o. spesialarkiv for Avtalar 
(her: Avtalar vedk kjøp/sal av eigedom)


	
	TIL TINGLYSING 

// Retur frå SKT: 
· reg i denne saka!
· reg lokalisering på JP - lagt til SHU 

// Retur frå SHU: 
· flytt JP til rett sak 
· endre lokalisering 
	s/4
	
	
	
	
	SA: SHU
her: 
· Brev til SKT
· Brev frå SKT
· VS til grunneigar

Når dokumenta vert levert til arkiv:
flytt dokumentasjon til saksmappa der sjølve  prosjektet som har utløyst behov for tinglysing er dokumentert   


	
	Arrangement på kommunale anlegg / kommunal grunn
	s/4
	
	611
	&53
	10
	Sirkus, tivoli mm

	
	Arrangement på kommunal grunn: Torget / Borggata
	s/4
 
	
	611
	&53
	10
	HOS???

	
	Kommunale baner / uteanlegg
– treningstider mm
	5/599
	
	
	
	
	Samlesak pr sesong: sommarhalvår / vinterhalvår
NB: Ikkje kommunal sakshandsaming: 
Kommunen lyser ut og samlar inn søknadane
Brukarutvalet for banetildeling tildeler tider og sender ut melding


	
	Felling av tre på kommunal grunn
	s/4
	
	611
	
	10
	

	
	Samanføying areal 00/00, … med 00/00
	
	
	611
	
	
	SKE notat til RBO
RBO = ny DS-sak (arkivdel EIGEDOM/ EIG_)



	
	Grunnkjøp / kjøp av areal – kva, kor
	
	
	611
	kva
&50
gbnr
	B
	= når kommunen kjøper
formål
stad, adresse, gbnr

s.o.  Tilleggsareal


	
	Kva, kor – grunnløysing*
	
	
	611
	Kva

&50 / 
&55
&01
	B
	* grunnløysing / grensejustering /makebyte

dersom grensejustering /makebyte:
frå gbnr til gbnr 


	
	Kommunal grunneigedom, næringsareal
	5/1133
	
	611
	
	
	Samlesak – generelle førespurnader om kjøp/leige av areal.

Ved sal, opprett eiga sak (611 &55)


	
	Namn område /  byggefelt  – sal av areal / tomt
/
Namn utbyggjar – kjøp av areal
/
Sal av kommunal eigedom – kva, kor
	
	
	611
	&55
	
	= når kommunen er seljar
Sal av næringareal, tomtar

s.o. 613

	
	[bookmark: Tilleggsareal_611_55]Tilleggsareal (gbnr) - gbnr stad og/eller  adresse




	
	
	611
	&55

Avtale:
&01

Avslag: 
&19
	G >

B


10

	Sal av areal  frå kommunal grunn til kjøpar

Sal (avtale)
tittel: Tilleggsareal (gbnr) - arealoverføring til gbnr stad / adresse
Avslag
tittel: Tilleggsareal (gbnr : friområde) – gbnr stad

Klassering 3: 
&01 avtale = B
&19 Avslag = Kass 10

Lenke til sak om Arealoverføring (RBO)


	
	Melding om adresseending 
	s/4
	
	611
	L32
	
	Jf DS
Matrikkellova -tildeling av offisiell adr

	
	[bookmark: meldingomoppstartavplanarbeid_611_L12]Melding om oppstart av planarbeid – fråsegn
	
	
	611
	L12
	
	Reg uttale i plansaka mao: 
Legg inn lenke til plansaka 

	
	[bookmark: Båtplass_611P23]Leirvik småbåthamn - båtplass 
	s/4
	
	611
	P23
	10
G?
	

	
	[bookmark: Kaiplass_611P24]Kaiplass tid/tidsrom – kven/kva
	e
	
	611
	P24
	10
	

	
	Oppankring
	
	
	
	P31
	10
	

	
	Haugaland Kraft : kabelanlegg ... kor 
	e
	
	611
	T30
&01
	e
	Etter omstrukturering er SKL produksjonsselskap og  Haugaland Kraft kunde/infrastrukturselskap
&01 > B
s.o. Førelegging [SA: RBO]


	
	[bookmark: kabelanlegg_nettstasjon_611_T30]SKL Nett AS : ny nettstasjon  kor
	e
	
	611
	S00 (?)
T
&01
	G
B
	

	
	Torgløyve – torgplass / torghandel
	s/1
	
	611
	U62
	10
	NB: ny post > ufordelt 
Ingen sak etter 2015 (?)

	
	Torgløyve – fast torgplass : kven
	e
	
	611
	U62 &52
	
	

	
adm.bygg
	kva/kven – kontorlokale, leige eventuelt kor
	
	
	612
	&52
	
	

	
bustadbygg
	Kommunal bustad 

	
	
	 
	
	
	Tildeling
 frå 2012: Profil

	
	Kommunale bustader / omsorgsbustader -  vedlikehald mm 
	s
	
	613
	&46
	5
	 Utleigebustader, husvære

	
	Kommunale bustader – korrespondanse, leigeforhold mm 

 

	s/1
KL
	
	613
	&53
	
	Samlesak for korr med leigetakarar
· dyrehald
· husleigeauke
· periodisk tilsyn
· åtvaringar
· mm

s.o. depositumgaranti : 265

	
	Kommunale bustader – nye og avslutta leigetilhøve (oppseiingar)

	s/1
KL
	
	613
	&53 &57
	
	Samlesak 
· husleigekontakt [lokalisering: lagt til SB]
· mottekne oppseiingar 
· varsel om utlaup av kontrakt
· ved misleghald, brev til namsmannen:  Krav om fråviking av fast eigedom

s.o. Tvangssal : 203

	
	Sal av kommunal eigedom - kva, kor
	
	
	613
	&55
&01
	B
	Sal av bustad / husvære

	
	Prosjektnr – bygg 
Døme:
1103 – Stord  brannstasjon, Vabakkjen
1249 – Ormaberget skule, rehabilitering 

	
	
	614
	…
	
	Formålsbygg > bruk fagkode 

	Eltilsyn






	Eltilsyn elektriske installasjonar / - anlegg: Stord hamnestell (hamnebygg, hamneområde) 
	s/4
	
	614
	611 P30
T80
&46
	10
	

	
	Eltilsyn elektriske installasjonar / - anlegg: kommunale bygg - jordfeil mm 
	s/4
	
	614
	T80
&46
	10
	

	
	Eltilsyn elektriske installasjonar / - anlegg: pumpestasjoner mm - jordfeil mm 
	s/4
	
	614
	M15 M37
T80
&46
	10
	

	
	[bookmark: Branntilsyn_kommunalebygg_611M71]Brannsyn – kommunale bygg
	
	S1
	614
	M71
	
	Brannsynsrapportar  - og tilbakemeldingar til Stord brann- og feiarvesen

s.o. M71 
Utg brev frå Brann (arkivdel BRA_K):
· reg som inng post til SKE
Tilbakemelding frå SKE:
· reg som inng post i arkivdel BRA_K


	
	Næringsbygg - utleige
	
	
	614
	U01 &53
	
	Husleige > 231 U01&53






	[image: ]Del 2: fagsaker / innbyggjartenester

	fagområda
	[image: ]

	Fagsakene er dokumentasjon av sakshandsaminga i «kjerneverksemda»
til kommunen (samfunnsoppgåva)

Har prosessen element som gjeld eigenforvaltning, skal saksmappa 
kodast med både fellesklassekode og fagklassekode.



	
A/B Oppvekst

Barnehagar
· Private barnehagar bør ha barnemapper som vert avlevert IKAH, på lik line med kommunale

Elevmapper 
· Kvar skule har fysisk arkiv (arkivdel «E-SKU»), men elevmappa følgjer eleven ved flytting 
til ny skule i kommunen og overgang til u-skule (endre SA og arkivdel)
Inkl gjesteelev (eventuelt vedtak om spes. vert gjort av heimkommune) : Skulen sender refusjonskrav til heimkommune
· Frå 2018: Vedtak om spesialundervisning (tidl arkivdel SPES)
· Ved overgang til elektronisk arkiv: vurder kategorimapper

Arkivansvar
· PPT har arkivansvar for sakkunnig vurdering (både barnehage og skule)
· Barnehagen har arkivansvar for IUP/-rapport [vert utarbeidd av spesialpedagogisk team*]
· Skulen har arkivansvar for IOP/-rapport 
· Vedtak om spes.ped.tiltak / spesialundervisning (arkivdel SPES) – frå 2018:
· Barnehage (A16): fagavd Oppvekst
· Skule (A05/A24) > elev folkeregistrert  i SK, men fosterheimsplassert i annan kommune: fagavd Oppvekst
· Endring frå 2018: vedtak delegert til rektor; vert arkivert i elevmappe/skule 

* Asborg (spes.ped. team) har kurs i Elements, men IUP vert ikkje registrert her!
Snakka med RST 28.6.17; RST tek opp med BBL om at IUP bør vera i eit system, enten Elements eller fagsystem [Visma???]

 ---

GDPR General Data Protection Regulation 

Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven) 
Artikkel 5.Prinsipper for behandling av personopplysninger
1. Personopplysninger skal
a) behandles på en lovlig, rettferdig og åpen måte med hensyn til den registrerte («lovlighet, rettferdighet og åpenhet»),
b) samles inn for spesifikke, uttrykkelig angitte og berettigede formål og ikke viderebehandles på en måte som er uforenlig med disse formålene; viderebehandling for arkivformål i allmennhetens interesse, for formål knyttet til vitenskapelig eller historisk forskning eller for statistiske formål skal, i samsvar med artikkel 89 nr. 1, ikke anses som uforenlig med de opprinnelige formålene («formålsbegrensning»),
c) være adekvate, relevante og begrenset til det som er nødvendig for formålene de behandles for («dataminimering»),
d) være korrekte og om nødvendig oppdaterte; det må treffes ethvert rimelig tiltak for å sikre at personopplysninger som er uriktige med hensyn til formålene de behandles for, uten opphold slettes eller rettes («riktighet»)
e) lagres slik at det ikke er mulig å identifisere de registrerte i lengre perioder enn det som er nødvendig for formålene som personopplysningene behandles for; personopplysninger kan lagres i lengre perioder dersom de utelukkende vil bli behandlet for arkivformål i allmennhetens interesse, for formål knyttet til vitenskapelig eller historisk forskning eller for statistiske formål i samsvar med artikkel 89 nr. 1, forutsatt at det gjennomføres egnede tekniske og organisatoriske tiltak som kreves i henhold til denne forordning for å sikre de registrertes rettigheter og friheter («lagringsbegrensning»),
f) behandles på en måte som sikrer tilstrekkelig sikkerhet for personopplysningene, herunder vern mot uautorisert eller ulovlig behandling og mot utilsiktet tap, ødeleggelse eller skade, ved bruk av egnede tekniske eller organisatoriske tiltak («integritet og konfidensialitet»).





	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	[bookmark: _A_–_Opplæring]A – Opplæring (dei einskilde skuleslaga)                                                                               Opplæringslova :  Ol

	
	 

	 e enk sak  
 s samlesak 
Ip:  ikkje publiser
E:  elevsak 
SP: spes.underv
	E-___ (skule): elevmappe

Emne_: saksarkiv
	 Ordnings-prinsipp / Ordnings-verdi
	 
	 
	Sa: saksansvarleg
Sb: saksbehandler

	A0
Opplæring

	 
	 
	
	A02
	
	
	Vaksenopplæring: arkivdel SPES
Kompetanseutvikling : 430

	
	
	
	
	A05
	
	
	Gjesteelevar  > Refusjon  - sjå 233

	
	HFY-OPP 
– kjøp av undervisningstenester
	s/4
	
	231
	A05 A20 A24 &01
	B
	Avtale om kjøp av undervisningsteneste (spesialundervisning) OL §13.2

	A1
Barnehage 
	BK 
a) Planer for etablering, drift og tilsyn av barnehager
b) Retningslinjer for godkjenning og etablering, retningslinjer for tildeling av tilskudd, retningslinjer for inntak og opphold i barnehage
c) Saker om godkjenning av barnehager, oppfølging av avvik med betydning for barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav
d) Årsplaner og årsmeldinger, avviksrapportering og kriseberedskap
e) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon	
Register over barnehagebarn
Skademelding



	
	Org nr Namn barnehage – godkjenning 

	e
	
	A10
	&18
	B
	Jf Barnehagelova § 10
«antall barn, barnas alder og oppholdstid»
· Mogleg å setja krav om avlevering av barnemapper til depot???

Kopi til LHS – eller tilgangsgruppe UTV

s.o. godkjenning etter forskrift om miljøretta helsevern (kommunelegen) J44

	
	Barnehageplass – opphaldslister (rapport …) : periode 

	
KL
	
	A10
	 
	B
	Til 2016 (?) Visma Oppvekst Barnehage
Frå 2017:  IST



	
	Plan for tilsyn med barnehagane etter Barnehagelova § 16
	
	
	144 A10
	&30
	B
	Gjeld alle, både – kommunale og private 


	
	[bookmark: Tilsyn_barnehage_A10]Namn barnehage - kommunalt tilsyn etter barnehagelova § 16  
	
	
	A10
	&58 
	B
	NB: Saka kan gå over 2 barnehageår!

Tilsynsmynde etter Forskrift om miljørettet helsevern i barnehager og skoler, av 1.desember 1995: Kommunelegen

	
	Namn barnehage – dispensasjon frå pedagognormen 
utdanningskravet 
	
	
	
	
	
	pedagognormen og eller 
utdanningskravet
tidsavgrensa -?

	
	Melding om avvikling / nedlegging av barnehage
	s/4
	
	A10
	
	B
	

	
	Barnehageplass for namn 

	e
KL
	
	A10
	&02
	10
	Klage vedr tildeling av plass
jf Visma opptak IST



	
	Etternamn, Fornamn f.00.00.0000  (barnemappe)

Saksfordeling???

Tilgang:
· RST, IVI
· NJA, HME
· Spes.ped. team(Asborg)
· Barnehagestyrarar komm.b

	e
BM

eiga tg?
	BARN
	
	
	
	Arkivdel for enkeltvedtak vedk barn i barnehage
 jf barnehagelova § ? (frå 01.08.2016 > her: tilrettelagt barnehagetilbod (sjå 223) 

jf opplæringslova § 5-7 Spesialpedagogisk tiltak (lærevanskar)


	
	Namn – tilrettelagt barnehagetilbod
	
	
	223
	A10
	B
	




	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: SPES]Spesial-
pedagogiske tiltak / spesial-undervisning
framleis papirarkiv:
lag saksomslag:
jf mal 
- Kopier format  (Tahoma 16) på teksten
- Marker namna og endre til Fet
- Flytt saksnr mot høgre (dra tabulator til 22)



	[bookmark: VO_SPES]Vaksenopplæring  Etternamn, Fornamn  f 00.00.0000  

	SP

	SPES *

Beskrivelse: f.år: 4 siffer
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A02
A20
	*
=B
	Ressursar til spesialpedagogiske tiltak / 

Vedlegg:
– Sakkundig rapport/vurdering
– IOP

	
	Namn kommune [vertskommune] –  Etternamn, Fornamn f.00.00.0000  (fosterheim) 
  
Bustadkommune: 
der barnet er heimehøyrande (folkereg) > B.k gjer vedtak = arkivansvar


Vertskommune:
der barnet går i barnehage/skule 
> effektuerer vedtak, sender refusjonskrav

	SP

	SPES*

Beskrivelse: f.år: 4 siffer
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A05
A16 A24
	*
=B
	Ressursar til spesialundervisning / barnehagelova
opplæringslova § 5.1 / §5.7

Vedlegg:
· Sakkundig rapport/vurdering
· IOP


Vertskommune:  
sender refusjonskrav til bustadkommune

Når mottekne krav om refusjon = faktura; vert handsama som faktura eventuelt reg i Ref.saka  


	
	Namn barnehage –  Etternamn, Fornamn f 00.00.0000  

	SP

	SPES *

Beskrivelse: f.år: 4 siffer
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A16
	*
=B
	Ressursar til spesialpedagogiske tiltak / 
Barnehagelova § 5-7 (?)
Vedlegg:
· Sakkundig rapport/vurdering
· IOP

s.o. Barnehagelova § 19 G Tilrettelagt  …


	
	      – Etternamn, Fornamn
 f 00.00.0000  

	SP

	SPES *

Beskrivelse: f.år: 4 siffer
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A16
	*
=B
	Ressursar til spesialpedagogiske tiltak / 
barnehagelova
– Sakkundig rapport/vurdering
– IOP

	
	Namn skule  –   Etternamn, Fornamn 
f 00.00.0000  

	SP

	SPES *
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A24
	
	Ressursar til spesialundervisning / opplæringslova § 5-1
Vedlegg:
– Sakkundig rapport/vurdering
– IOP

Frå 2018: 
vedtaksmyde: delegert til Rektor 
arkiv: elevmappe


	
	Namn skule  –  Etternamn, Fornamn 
f 00.00.0000  (gjestebarn/gjesteelev)


Frå 2018: elevmappe skule
	SP

	SPES *
	f.dato
000000

Beskr
ÅÅÅÅ  
	A24

A05
	
	Stord kommune vertskommune Ressursar til spesialundervisning / opplæringslova § 5.1

Gjesteelevavtale: 
Har H.fy.kommune gjort vedtak: direkte til skule 

Avtale til underteikning? > kommunalsjef


	
	Ferdig med usk:


	
	*
SPES_A1
for uttrekk
	
	
	
	I papirarkiv er det dobbelt SP & skule:
IOP skal vera arkivert i elevmappa og skal soleis makulerast når mappa vert avslutta

Avlevering av personregister


	
	
	
	
	
	
	
	

	A2
Grunnskule
 
	 
a) Kommunens og skolens retningslinjer og prosedyrer, planer og evalueringer, virksomhetsplaner og tilstandsrapporter
b) Saker om tilsyn ved hjemmeundervisning
c) Kriterier for opplæringens organisering, innhold og evaluering, inkludert nasjonale prøver, oppgavetekst lokale eksamener
d) Saker som er behandlet i skolens øverste samarbeidsorgan, jf. opplæringslova kapittel
e) Om alle elever bevares følgende dokumentasjon
· Hvilke elever som har gått på hvilken skole, inkludert fravær 
· Underveisvurdering, inkl. halvårsvurdering med karakter
· Sluttvurdering, inkl. standpunktkarakter og eksamenskarakter
· Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av opplæringen
f) Om enkeltelever bevares følgende dokumentasjon:
· Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av opplæringen, jf. opplæringslova kapittel 2 og opplæringsforskriften kapittel 1.
· Saker om spesialpedagogisk støtte og spesialundervisning, inkludert utredning, enkeltvedtak og individuell opplæringsplan med vurdering
· Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø
· Skademelding

Skolefritidsordning
a) Kommunens vedtekter, planer, meldinger og rapporter
b) Lokale planer, tilbud og satsningsområder
c) Skademelding

Musikk og kulturskolen
a) Kommunens vedtekter, planer, meldinger og rapporter
b) Oversikt over tilbud 
 

	
	
	
	
	
	
	
	Fråvær vert registrert i Skooler [frå 2017?)
Korleis vert dette langtidslagra ???

	
	Leirskule
	s
	 
	A27
	
	10
	s.o. Tilskot til leirskuleopplæring: 233 


	A3 
Kulturskule
	Kulturskulen
	
	
	
	
	
	Søknad om opptak vert reg i fagsystem 
Tidlegare MISS
Frå ? 

	
	
	
	
	
	
	
	Årsrapport ?




	[bookmark: _B_–_Opplærings-]B – Opplærings- og elevforhold

	
Oppvekst
- Skule
Opplæringslova 
(Ol § -)
	
IKAH skisserer 2 modellar:
Mod.1: Ein arkivsak pr elev (mappe)
Mod.2: Ny sak pr hending (spørsmål)

	så lenge me har papirbasert elevarkiv: 
ei samlesak pr elev (elevmappe) for all dokumentasjon som skal følgje eleven ved overgang barneskule ungdomsskule eventuelt flytting til ny skule – og som skal avleverast til depot) i arkivdel E-___ (kode for skule)

Alt som skal bevarast i arkivdel E-___

Det som ikkje skal bevarast, td. Disiplinærsaker ol som ikkje skal overførast frå bsk til usk, 
i saksarkiv (Emne_) [ESAK]
 

	
	Overgang til fullelektronisk arkiv 
(ESAK - felles arkivdel for alle skulane), 
vurder kategoriar (sakstypar)
	Moment til vurdering av kategoriar
bevar <> kassasjon
· Bortvisning <>snøballkasting
· Fritak for fag / vurdering  <> permisjon frå pliktig opplæring (fri x dg)
pedagogisk <> ikkje ped.
· skyss : farleg skuleveg 
tilgangsrett <> vedtaksmynde
· skulestad / skulebyte; tg adhoc
· spesialundervisning: tg SPES-skule

kategoriar:
· grunnmappe jf WIS (alle elevar) - 
· disiplinærsak
· psykososialt skulemiljø
· skademelding
· spesialundervisning
· 

Korleis sikra at ein finn alle kategori-mappene om elev flyttar (elevID?)



	
	
	InnskrivingKva skal vera i elevmappe?

· Opprett elevmappe
· WIS > opplysningar om 
· Foreldre
· Helse (astma, allergi mm)
· Namneendring (+ elevmappe)


	Elev
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 (elevmappe) ÅÅ_k


Mappa følgjer eleven gjennom heile grunnskulen.
Ved flytting internt i SK – eller ved overgang frå barneskule til ungdomsskule, skal både elektronisk og fysisk mappe overførast til ny skule.
Ansvarleg: den skule eleven flyttar frå

Rydding i el.mappe:

1. Sjekk at alle elektroniske dokument også er i   papirmappa! eventuelt ta utskrift!
2. Avslutt saka for å sikra at alt er journalført og konvertert til arkivformat (PDF-A)
3. Endre status frå A til B. Lagre
4. Endre SA + arkivdel. Lagre 

Så lenge elevarkivet er papirarkiv,  har ny skule berre lesetilgang til dokumenta i papirmappa.


Om eleven flyttar frå SK eventuelt mors
> arkivdel : «depot / aksesjon»
eller avlevert frå skulen tl IKAH

	e
E
	E-SKU

Ved flytting til ny skule internt i SK
/ overgang B-sk > U-sk:

endre SA
+ arkivdel

Kven utfører?
Har eigar 
av mappa
(jf arkivdel) tilgangsrett til å endre SA til ny sk?

NB: 
arkivdel !!

	fnr
000000 00000

GDPR art 5 
begrenset til det som er nødv.  for formålene («dataminimering»)
	
	B
	NB: fysisk arkiv på kva skule

For å kunne søkja fram alle elevar i ei klasse, ha med år for skulestart + bokstav for klasse: ÅÅ_k (t.d.  17_a = 

SA: rektor
Arkivdel: fysisk arkiv (papir!) pr skule

Innhald (Kva)
Pedagogisk oppfølging knytt til einskild elev:
· Søknad om innskriving 
s.o. skulestad/skulebyte
· Tidleg/utsett skulestart  (Ol 2-1)
· Referat frå foreldresamtale 
[kva seier opplæringslova om dokumentasjon?]
· Fritak frå aktivitet mm i opplæringa (Ol 2-3a)
· Pedagogisk rapport før tilvisning til PPT 
[vert utarbeidd av lærar]
> notat X eller vedlegg til brev til PPT
· Testar (t.d.d logostest [lesetest], prøveresultat
· Særskild språkopplæring minoritetar (Ol 2-8)
· Tiltak ved brot på ordensreglane(Ol 2-9)
· Bortvisning (Ol 2-10) 
· Permisjon frå pliktig opplæring (Ol 2-11)
· Spesialundervisning / - tiltak (Ol 5-1)
· Skuleskyss mm (Ol 7-1) 
· Skulestad /-byte (Ol 8-1)
· Fysisk skulemiljø (Ol 9a-2)
· SFO (Ol 13-7)
· Vurderingar / karaktersetjing 
· Varsel om fare for nedsett karakter (Fol 3-7)
· Fritak for karaktervurdering (Fol 3-20)
· Klage på karakter, sluttvurdering (Fol 5)
· Bekymringsmelding 

IOP  Inng eller X?
- vert ofte sendt foreldre for signerering: utg i retur = x (eg. Vedlegg til utg!)

Avlevering til depot





	B1
Opplærings-ordning

	
	
	
	
	
	
	

	
	Skulebesøk, gjesteelev …
	e
	ESAK

	B00
	
	
	Mellombels (mindre enn 3 mnd)  skuleplass 

	
	Skulegudsteneste / gudsteneste i skuletida 
	
	S4
	B00
	A20 C84
	
	Korrespondanse
Klage: opprett eiga sak

	
	Skulegudsteneste - klage
	e
	
	B00
	A20 C84
&02
	
	

	Ol Kap. 5
Ol Kap. 15.3
Fol §3-20
	[bookmark: Skulestad_byte][bookmark: Skulestad_byte_B12]Skulestad / skulebyte - 
Etternamn, Fornamn  


NB: 
I starten (2014) vart desse sakene registrert i elevmappa … 

	e
E ???
adhoc*:
SA +
MJH
rektor aktuelle skular

	ESAK
/EMNE?
	B12
	
	
	Skuleplass - 
fritt skuleval opplæringslova § 8-1, 3 ledd 
Søsken / tvillingar : 1 søknad =  sak 
16/1843, 16/3224 og  17/547 + 17/547

* kopi av sak kopierer også adhoc tg
Slett tg og lag ny (ikkje endre!!!)

Uttale frå rektor på aktuelle skular

	Ol § 8-1, 3 ledd 
	Klasselister 20ÅÅ /ÅÅ - __ skule
	s/skuleår
Ip
	WIS
/ Emne_
	B16
	
	B
	Overfør dokumentasjon (historikk) ved skulestart til Elements (Notat X)

Justisdepartementet 18.06.2009: 
… lister [med] opplysninger om navn, adresse, telefonnummer, klasse mv. … er i utgangspunktet ingen deler … unntatt fra innsyn etter offentleglova § 13 første ledd … Taushetsplikt vil likevel foreligge f.eks. hvis noen av elevene har hemmelig …  adresse, eller hvis adressen røper et forhold som må anses som personlig, f.eks. at vedkommende bor på en barneverninstitusjon, jf. forvaltningsloven § 13 annet ledd første punktum. 


	B2
PPT

	
	
	
	
	
	
	Visma PPI
· Grunnskule
· Vaksne; logoped 

Når klient (eventuelt via NAV, advokat og liknande m fullmakt)  ber om innsyn, er dette administrativ post!  = Elements


	
	[bookmark: Skuleskyss]Skuleskyss - elev
	e
E
	ESAK
Emne_
	B30
	N06
	10
	Vedtak om skuleskyss jf. Ol § 7-1
delegert rektor
taxi pga brudd: må ha legeerklæring
vinterskyss 
s.o. SKYSS 


	B3
Elevforhold


Flytting 

 
	Ankomstmelding 
frå Litlabø EM asylmottak : SKULE
	s/1 
E

	Emne_
	B31 
	&60
	B
	Lister over personer (einslege mindreårige) med rett til skulegang

	
	Flyttemelding – flytting til Stord kommune
	s/1
Ip
tg
	Emne_
	B31 
	&60
	B
	flyttemeldingar frå andre kommunar
Original til saksbehandlarandsamar  NJA 
– legg inn merknad kva skule
– sender lenke med melding om ny skule til  ARKIVET som endrar Sb til rektor. 
Vert vidaresendt til rett skule 
Skulen reg eleven i WIS  og opprettar elevmappe

	
	Flyttemelding – flytting frå Stord kommune
epost til Belinda 10.11.14:
Når det gjeld flyttemelding ved flytting ut av kommunen, tenker eg den avsluttar mappa – dvs. skal vera reg  i elevmappa.

	s/1
Ip
tg
	Emne_
	B31 
	&61
	B
	Utgåande melding (- jf WIS) eller Notat ? med samtykkeskjema; send på ”godkjenning” til NJA. 
Skulen leverer mappa til NJA som ekspederer meldinga med eventuelt kopier frå mappa. Mappa går til ARKIV for opp-bevaring til depotavlevering
elektronisk mappe overfør til arkivdel for flytta elevar.
.

	
	Flyttemelding – ny skule i Stord kommune (internt)
	s/1
Ip
tg
	Emne_
	B31 
	&61
	B
	Blir produsert i WIS (klasselister = Bevar)

Overfør elevmappe (både papir og elektronisk!)

Vurder bevar av alle flyttemeldingar; 
inneheld opplysningar om eleven sin bustadadressa og når eleven flyttar
· 

	Ol §2-10

	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 – disiplinærsak
	e
E
	Emne_
	B32
	 
	10?
	Snøballkasting <> bortvisning 

Konsekvens for nedsett karakter i orden?
Ref møte med foreldre: e.mappe.

Vurder!


	 
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000  - fritak frå …. [del av undervisning]
	e
E
	E-___

	fnr
	B34
	10?
	jf Ol §2-3a 3. ledd


	Ol §2-11 
Fol § 3-41
	[bookmark: Permisjon_opplæring_B34]Permisjon frå pliktig opplæring skuleåret 20__/__, Namn skule

	s
E
	ESAK
	B34
	 
	10
	Endra til samlesak pr år/evr pr halvår 
Ved dokumentasjonsbehov meir enn 10 år: overfør til elevmappe (arkivdel E-SKU): 
Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 – permisjon frå pliktig opplæring


	B4
barneh/skule - heim
	Informasjon, meldingar (skuleåret _)
	s/skuleår

	Emne_ 
	B43
	 
	
	- ymse skriv til foreldre 

	Fol §3-7
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 – vurdering / karakter 
	e
E
	E-___

	fnr
	B60
	10?
	Varsel om fare for nedsett karakter
[ref møte med foreldre: e.mappe] 


	Fol §3-20
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 
[– fritak for vurdering med karakter] 
	E
	 E-___

	fnr
	 
	
	IOP … Ikkje vedtak = reg i elevmappa
Vurdering utan karakterar; vitemål -?  
Dokumentert i karakter-/vitnemålsprotokoll


	Fol §3-21
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 
[– fritak for vurdering med karakter (minoritetsspråkleg)]
	E
	E-___

	fnr
	
	
	… dersom foreldre ber om dette 
Ikkje vedtak = reg i elevmappa?
Dokumentert i karakter-/vitnemålsprotokoll


	Fol §3-32
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 – tilrettelagt eksamen   
	e
E
	E-___

	fnr
	B60
	10
	… rektor avgjer etter søknad …



	Fol Kap 5
	Etternamn, Fornamn f 00.00.0000 – karakter, klage 
	e
E
	Emne_
	B60
	fnr
&02
	10
	§5-3 ... Avgjerda er endeleg og kan ikkje klagast på. 
§5-5 Klagefrist … 10 dg
s.o. Karakterprotokoll


	Ol §5.3
	Sakkunning vurdering
	
	PPI
	
	B21
	
	PPT
Avlevering til depot

	Ol §13-3b
Fol Kap 8
	Elevforskring
el.elevmappe: kategori
	s/skuleår
	Emne_
	265
	B30
	10
	Fol §8-6: Fører ulykkesskaden i løpet av dei to første åra etter at skaden hende til utgifter til behandling av skaden, skal forsikringa dekkje dokumenterte og nødvendige utgifter til  ….

	Ol § 13-7a
	Leksehjelp 
	s/skuleår
	
	A20
	B10 ?
	
	


	Ol § 13-7
	Skulefritidsordning - opptak
	
	
	A22
	
	
	


	Ol § 13-6
	Kulturskulen - opptak
	
	MISS
	
	
	
	


	Fol § 3-38
Fol § 3-39
	Karakterprotokoll
	§26
	WIS
/ Emne_
	B60
	
	B
	Overfør dokumentasjon når klagefrist er utgått og eventuelt endringar er utført.
1 JP (X) pr klasse; 
klasseliste: hovuddokument
kvart vitnemål: vedlegg 


	Fol § 3-40
	Vitnemålsprotokoll
	§26
	WIS
/ Emne_
	B60
	
	B
	 … Elevar som er heilt eller delvis fritekne for vurdering med karakterar, skal ha vitnemål som viser at eleven har fullført grunnskoleopplæringa



	OPL §11-1

	Samarbeidsutvalet (SU) - ... skule ÅÅÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	
	033 
	B41
	B
	

	OPL §11-1a
 jf 9a Elevane sitt skolemiljø
	Skulemiljøutvalet - ... skule ÅÅÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	
	033 
	B41 
	B
	

	OPL §11-2
	Elevråd - Namn skule 20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	  
	[bookmark: B33]B33
	B41
	B
	

	OPL §11-4

	Foreldrearbeidsutvalet (FAU) - Namn skule 20ÅÅ/ÅÅ
	s/skuleår 

	møtebøker:
· innb?
ringperm?
	[bookmark: B41_F]B41
	B42
	B
	Klassekontaktar
2 repr til SU
Møteref.: ref OUT?
innk + ref: publisert på nettsida

	
	
	
	· Emne_
	
	
	
	Skriv frå t.d. FAU til ”kommunen”: reg som inng brev i sak som i høve innhaldet i brevet 
t.d. fråsegn, uttale til budsjett: budsjettsaka




	[bookmark: _C_–Kultur_og]C –Kultur og fritid                                                                                                               BK
	

	
	Org nr Namn verksemd – videokonsesjon
	e
	
	C34
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _D_–_Kulturbygg]D – Kulturbygg og -anlegg
	s.o. 243

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Leikeplass
	Vel | område - leikeplass
	
	
	D35
	611 V72
	
	Spm vedk eksisterande leikeplass

t.d. hogst 
· tillegg i Sakstittel : hogst
· tillegg Klassering 611 V72

s.o. Overvassproblem M34


	
	Vel | område – leikeplass kor 
[gbnr Stad]
	
	
	D35
	611 D37
	
	Spm om opparbeiding på kommunal grunn (friområde)

Avtale? 
· tillegg Klassering &01
· Bevar




	
	
	
	
	
	
	
	· 


[bookmark: _F_–_Sosial-]

	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	F – Sosial- og omsorg                                                                                                          B K

	
	
Klientsaker, saker kring enkeltbrukarar, vert handsama i fagsystem (som Familia, Profil)
Unntak: vedtak som vert fatta i Fellestenester, kundemottaket (FEL_K)


	
	Folkehelse / folkehelsearbeid
	
	
	F03
	
	
	· 

	
	Arbeids- og aktivitetstilbod
	
	
	F06
	
	
	· 

	F1
Alm hjelpe-ordningar
	Følgjekort - Namn
	e
KL
	
	F10
	&70
	
	(Ledsagerbevis) 
24:7
 Passfoto og uttale fra lege eller annet helsepersonell blir sendt per post 

papir
Vedlegg  (jf skjema) 
· passfoto > legg til SB (reg i  Merknad!) 
· Sakkunnig vurdering
Baksida > reg med hovuddokument
Innsendt separat: ny JP

s.o. Parkeringsløyve

	
	Transportordninga for funksjonshemma, TT-kort
	s/1

	
	F11
	N12
	5
	  TT-ordninga: tilrettelagt transport


	
	TT-kort – Namn

Pr 1.07.18 ingen kommunal handsaming
Eventuelt papirsøkn (gml skjema) : legg til FEL_K som sender til fylket
	e
KL
FEL
	
	F11
	N12 &70
	10
	Fylkeskommunal oppgåve
Eigenerklæring + Legeerklæring 
Handsaming i fy.komm sitt system;  
men søknad går via bustadkommune.
· Fornya godkjenning
· Ny søknad 


	
	Tolketeneste – omsetjing av dokument
	s/1
flyktning
	
	F13
	
	
	

	
	[bookmark: støttekontakttenste]Støttekontaktteneste – Namn 
	e
KL
	STØTT
	F16
	
	
	Spm vedk tenesta / klage
[tildeling: Profil; ordning Brukar]

Søknad om å bli støttekontakt: 412


	
	Husbanken, utgreiings- og prosjekteringstilskot - Namn
	e
KL
	
	F17
	
	
	Oversending av søknad m tilråding til H
Kopi av brev  (vedtak) frå H til søkjar

[bookmark: Husbanken]s.o 243

	F3
Flyktningar
	Busetjing av flyktningar : mottak 20ÅÅ 
	
	1)
	F30
	&73
	B
	Politisk vedtak (KST) – mottak kommande  år


	
	IMDI : Busetjing av flyktningar 

	s/1
KL 
flyktning
	2)
	F30
	&73
	G
	Brev frå IMDI om personar som kjem til Stord
Vert handsama i  MD Flykning

	
	Førespurnad om busetjing
	s/4
KL flyktning
	3)
	F30
	&73
	G
	· 

	
	Busetjing av flyktning
Namn søkjar, busetjing i Stord kommune
	Kl
flyktning
	4)
	F30
	&73
	
	MD Flykning 
-  mogleg integrasjon med Elements?


[bookmark: _G_–_Helse]

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	G – Helse

	
	Helseteneste …
	s/4
 
	
	G00
	…
	 10
	  

	
	Smitte / smittevern
	s/4
 
	
	G03
	G16
	 10
	Epidemiske og smittsame sjukdommar
G1: Førebyggjande tiltak 

Smittevernplan:  143
Kjøletårn: J73
·   

	
	Apotekdrift - konsesjon
	s?
	
	G06
	
	G
	· Jf Forskrift om apotek

	
	Helseopplysningar …
	
	Infodoc
(pasient-journal- system)
	
	
	
	motteke frå andre kommunar
· adressert til Helsestasjon: 
legg uopna til H
· Adressert til  kommunelegen
· Påfør opna konvolutt: opna av …
Legg  til k  som fordeler vidare  

	
	Vaksinasjon
	s/4
 
	
	G16
	
	
	· 

	
	Legevakta – klage på behandling
	e
	
	G21
	&02
	10
	kommunelegen

	
	
	
	
	G21
	
	
	Sjå SIL

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _H_–_Institusjonar]H – Institusjonar og institusjonsliknande buformer
	

	 
	Sjukeheimsplassar / omsorgsplassar 

	s/4
 
	
	H12
	
	
	Tildeling – handsama i Profil
*Fylkesmannen klageinstans for avslag 

s.o. 614 / 613

	[bookmark: _J_–_Miljøretta]J – Miljøretta helsevern

	
	[bookmark: Tobakksvarar_J00]Tobakksvarer / tobakksal - jf Lov om vern mot tobakksskader 

	
	
	J00
	U62 &58
	
	Ny oppgåve frå 2019

Tilsynsavgift : 231 

	
	Dyrehald …
	
	
	J07
	J70
	
	Dyrehald mm  

	
	[bookmark: miljøretta_helsevern]Miljøretta helsevern  - barnehage / skule 

	s/4
	
	J44
	A10 A20
	B
	Kartlegging 
jf forskrift om miljøretta helsevern 

s.o. kommunalt tilsyn barnehagar

	
	Namn barnehage/skule - godkjenning av lokaler …

	e
	
	J44
	A10 A20
	B
	Godkjenning etter forskrift om miljøretta helsevern 


	
	Namn verksemd - godkjenning av lokale for …

	e
	
	J47
	 …
	B
	Godkjenning etter forskrift om miljøretta helsevern

	
	[bookmark: Inneklima_J70]… inneklima

	
	
	J70 
	
	
	
Innemiljø kommunal bygg  - sjå 440

	
	Vassprøver, drikkevatn - analyseresultat
	
	
	J81
	&58
	5
	Skriv i Innhald: lab.nr 

	
	Badevatn / Friluftsvatn
	
	
	J82
	&58
	5
	Kopi: Kultur eller Rehab  



[bookmark: _K_–_Natur-]

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	K – Natur- og miljøforvaltning                                                                                          BK

	
	Motorferdsel i utmark – kva kor
	
	
	K01
	
	
	

	
	Miljøstatus …
	
	
	K20
	
	
	jf 6/1000

	
	Earth Hour
	s/4
	
	K21
	
	
	

	
	Kva / kven [stad gbnr] – ureining 
	
	
	K23
	
	
	Tiltaksplan for arbeid i forureina grunn jf forurensningsforskriften Kap 2

Ureiningsaker med unnatak av avlaup, byggeavfall > RBO 

	
	Utslepp / utsleppsløyve (meldingar frå Fylkesmannen) 
	s
	S4
	K24
	
	
	Når SK mottek kopi av brev til orientering.
Dok tittel (innhold)  .... (kopi av brev til [mottakar] ikkje SK 
~ hadde me ikkje fått kopi, hadde me ikkje reg ! 


	
	00/00 Utsleppsløyve ….
	e
felles
	EIG_
	gbnr
	
	
	Mappetype BS
Dok kategori _?


	
	Skadefelling, fellingsløyve - kva, kor
	e
	
	K40
	
	10
	Fellingsløyve grunna skade 
Tilskot frå viltfondet: 223 K42

	
	
	
	
	K5_
	
	
	Vatn og vassdrag

	
	
	
	
	K6_
	
	
	Fiskeforvaltning

	
	
	
	
	V7
	
	
	Skogforvaltning


[bookmark: _L_–_Areal-disponering,]

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	L – Areal-disponering, utbygging og bustad                                                                 BK

	
	
	
	
	
	
	
	
Alle nye saker: ufordelt RBO

Aldri avslutt sak status F når fakturagrunnlag har flagg!


	
	
	
	
	
	
	
	
Vedlegg
· Papir: skann alltid kart (situasjonskart) og teikningar kvar for seg!
· Det me får elektronisk «er som det er»!
· 

	
	
	
	EIGEDOM
2018:
EIG_2


	gbnr
00/00


	
	
	«EIGEDOM» omfattar 
· BS-saker 
· DS-saker
gjeld kommunale og private eigedomar


	
	
	
	EPLAN
	planid

	
	
	«EPLAN» gjeld plansaker etter PBL § 12
nasjonal planid 0000-000-00
del 1: kommunenr 1221
del2: 20ÅÅ
del 3: løpenr 


	
	Reglar, rutinar - skriv frå Fylkesmannen m.fl : fellesmappe RBO 

	s
	S4
	040
	[bookmark: L00]L00
	
	

	
	
	
	
	L06
	
	&78
	Universell utforming

	L1
Arealplan 
	Reguleringsplansaker:  mappetype PS

DWG-fil





Vert sak avslutta utan at planen er vedteken, overfør til saksarkiv (Emne_) 
Klassering L12 
	   
	Saksgang:
Førespurnad om oppstartsmøte
I møte – enten  tilrår oppstart (= plansak)
eller ikkje oppstart (endre til saksarkiv???)
eventuelt politisk sak med prinsippvedtak om å gå i gang

Kva om alle førespurnader vert reg i  EMNE_ og overført i EIGEDOM / EPLAN dersom vidare sakshandsaming???

EPLAN-saker som ikkje får planid, 
må ha klassering! 
 


	
	
	
	
	L12
	
	
	Vert sak avslutta utan at planen er vedteken, overfør til saksarkiv (Emne_) 
Klassering L12

	
	 Type plan - adresse / område

Døme 
Områderegulering  …
Detaljregulering  _/_  Ådland nord
Reguleringsendring Krossen 10, Ådland nord
Mindre vesentleg reguleringsendring Krossen  …
Utbyggingsplan Holmen, Sagvåg sentrum
Endring av utbyggingsplan Holmen, Sagvåg  … 

	PS
felles

	EPLAN

	planid  

	
	B

	NY sak?  Status R – og utan klassering!
· SA kan sjølv leggja til planid i sakstittel
· Arkiv reg klass. når saka vert avslutta 

Klassering: 
planident  | Beskrivelse: 1221
gml: R-000-000 i bruk ved mindre reg.endring
«ny»: 20ÅÅ***

Pbl § 12-2  områdeplan
Pbl § 12-3  detaljplan (her: føresegner)

Kan vera fleire d.planar i eit område


Melding om oppstart av planarbeid 
– sjå 611 L12


	
	Reguleringsplan for … *
	
	
	
	
	
	Uttale til reguleringsplaner - * nabokommunar



	L3
Oppmåling
	
Oppmålingsaker: mappetype DS  
Innmålingsdata utstikking (sosi-fil) > felles kartdatabase FKB 


	
	00/00, 00/00 – Frådeling, adresse
kva jf Bokstav på skjema



--- klårlegging av eksisterande ...
ikkje klarlegging


	DS
	EIGEDOM
EIG_2
osv
	00/00
	00/00
	B
	jf avkryssing på søknad om deling/rekvisisjon av oppmålingsforretning 
A. Frådeling av grunneigedom
B. Frådeling av anleggseigedom
c. Arealoverføring (… tilleggsareal)
D. Ny festegrunn for meir enn 10 år
E. Grensejustering 
F. Grensepåvisning *
G. Uteareal av eigarseksjon
H. Matrikulering av jordsameige
I. Matrikulering av umatrikulert grunn

Dokumentkategori:
BSE - Eiendomsdeling 
DSD
DSE

Sakspart utan rolle

Her: Avlysing av tinglysing  - dvs. når SK avlyser en rettighet kommunen har hatt vedk ein privat grunn
· når RBO utfører
· når SKE utførar

[bookmark: Deling_jordlova]Deling etter jordlova: uttale frå SFLMK


	
	00/00, 00/00 - Samanslåing, Fv X
	DS
	EIG_
	00/00
	00/00
	B
	Fv X – krav om samanslåing / samanføying
av tinglyste matrikkeleiningar

Dok.kat?


	
	00/00 - Oppdeling i eigarseksjonar Stad/bygg, Adresse
00/00 – Reseksjonering,  Adresse  

	DS
	EIG_
	00/00
	
	B
	Skjema 
Krav om 
· Oppdeling i eigarseksjonar gnr X bnr X 
· Reseksjonering

Dok.kat: SEK
Sakspart utan rolle


	
	00/00 – Seksjonering,  Adresse  
	DS
	EIG_
	00/00
	
	B
	Skjema 
Søknad om seksjonering

Dok.kat: SEK
Sakspart utan rolle

NB: ikkje del av byggesak


	
	00/00 - Adressering Adresse
	DS
	EIG_
	00/00
	 
	
	Adresseendring
· Førehandsvarsel
· Vedtak

	
	
Jordskiftesak ....  - matrikkelføring 



	 
	EMNE_
	L31
	eventuelt  kor: 00/00


	B
	Matrikkelføring 
Lokal matrikkelstyresmakt jf  Matrikkellova § 5a

Brev frå Jordskifteretten
Melding om sak for jordskifteretten — registrering i matrikkelen
Brev frå Vegvesenet
Krav om matrikkelføring av areal til veggrunn 

	
	Statens vegvesen -  matrikkelføring  grunnerverv kor 

	
	
	
	
	
	

	
	Namnesetjing
	
	
	L32
	
	
	Jf 18/4245
Gjeld eksisterande vegnamn

	
	Nye vegnamn – veg nr …


Når vedtak er fatta: 
suppler med nytt Namn  
(etter kvart vegnr)
	
	
	L32
	
	B
	Namnevedtak (s.o. 033: Namnenemnda)
RBO opprettar nye vegnummer (4 siffer)  
og opprett sak (TJR, rolle arkiv > HEB)
1. TJR Notat N til HEB 
2. HEB: Innkalling til møte i namnenemnda 
+ referat (X) 
3. HEB: Høyring: lysing (X) > send kopi med epost til nettsida + Sunnhordland 
4.  Innk. merknader vert reg på HEB
5. HEB: framlegg + merknader til Stadnamntenesta på Vestlandet
6. HEB: Sak til NMK 
7. Vedtaksoppfølging 
· RBO: Matrikkelføring 
· TJR: Melding til Sentralt stedsnavnregister (SSR) v Statens kartverk [skjema m koordinat]

	Tinglysing
	[image: ]
	
	
	Legg til SB 
 i konv frå   kartverket
IKKJE stift saman dokumenta  


	
	
	· Inneheld dok personnummer,
sjekk at tg Ip er påført dok.registreringa.
· 
· frå SKT: ein konv kan gjelda fleire  tinglysingar! Kvar «tinglying» vert sendt   saman med brevet frå SK. Reg kvart oversendingsbrev med tingslyste dokument som vedlegg; ha med tinglystdokumentnummer i feltet Innhald. (Ikkje nødv å legga inn “vårt” brev i tillegg)

Retur pga manglande dokumentasjon (… kan ikkje tinglysast): 
Skann oversendingsbrevet som hovuddokument og vedlegga samla som vedlegg
Legg til SB (+Lokalisering)

· Juridiske dokument [Tinglyst] for vidaresending til 3. part > Legg til sb 
NB: Lokalisering 
· 

	L4
Byggjesak
	
Byggesaker: mappetype BS

	
	
	
	
	
	
Alle nye saker: ufordelt RBO

	
	00/00
	BS
	EIG_
	00/00
	
	
	· Når RBO får merknad til nabovarsel før søknaden er registrert: 
opprett saksmappe med berre gbnr i sakstittel
· Endre sakstittel når søknaden kjem
· 
· Alternativ: 
· Samlesak for mottekne  nabomerknad ... 
når sak ikkje er oppretta (RBO)
· 

	
	00/00 - Førespurnad: kva, kor (adresse)
	BS
	EIGEDOM
	00/00
	
	
	· 

	
	00/00 - Førehandskonferanse: kva, kor (adresse)
	BS
	EIGEDOM
	00/00
	
	
	Jf Byggesaksforskriften § 6-1 
Direktoratet for byggkvalitet

Endre sakstittel ved mottak av søknad – sjå neste:
· 

	
	00/00 - Kva, adresse


Døme
11/11 - Nybygg garasje/Påbygg … /Tilbygg …, kor
11/11 - Nybygg einebustad/garasje/påbygg/tilbygg, kor
11/11 - Nybygg einebustad/garasje/påbygg/tilbygg, kor
11/11 - Deling av grunneigedom 
             / Arealoverføring til  00/00 , kor
11/11 - Førehandskonferanse, kor > endre tittel ved søknad 
	BS


Dok.kat:
BSU
BSC-_
BDS_
BSE
   > DSE*
BSK
	EIGEDOM
	00/00
	


Sakspart
BSU: T
BSC: A + T
BSD: A , T


BSK: jf søkn
	
	· Roller: 
A: ansvarleg søkjar
T: Tiltakshavar
· 
· Skjematittel: 
· Søknad om tiltak utan ansvarsrett  > BSU
· Søknad om .. ett trinn  > BSC-3 /BSC-12
· Søknad om rammeløyve  > BSD1 / BSD2
·          / igangsetjingsløyve > BSD1 / BSD2
· Søknad om deling /
         rekvisisjon av oppmålingsforretning > DCE

Vedlegg 
· - motteke 
· Byggsøk 
Avs: endre D.. til søkjar
Endre «Annet» til ---
elles oversjå tal og oe for ø
· Epost 
· 
· Papir 
Innskanna – jf vedleggsliste på søknad

[image: ]

	
	00/00 – Uttsleppsløyve, kor (adresse)
	BS
	EIGEDOM
	00/00
	
	
	VILKÅR - prefabrikkert minireinseanlegg. 
service avtale med leverandør  (t.d. Biovac)

	
	00/00 - Kva, adresse - ferdigattest
	BS
	EIGEDOM
	00/00
	L45
	
	· 

	
	00/00 – Mogleg ulovleg tiltak, adresse
· 
	
	
	
	
	
	Om klagar ringer: 
sb operettar notat N til saksfordelar 

	[bookmark: Nabovarsel_L40]Nabovarsel
	Nabovarsel til nabo [SK]
	
	
	610
	L40
	
	Nabovarsel SK som grunneigar (sendt rek)

	
	
	
	
	
	
	
	Nabovarsel  - vedlegg til BS > RBO

	
	nabomerknad / uttaler / svar 
	
	
	040
	[bookmark: L42_nabomerknad_utaler_svar]L42
	
	Samlesak for mottekne  nabomerknad ... 
når sak ikkje er oppretta (RBO) 

	L5
Byggesaks-kontroll
	Heiskontroll - pålegg om utbetring av manglar (etter plan og bygningslova)

	s
	
	L50
	
	10
	Norsk Heiskontroll «Anbefaling om pålegg»
> Vedtak om pålegg: BS

	L8
Utbyggings-saker
	
	
	
	L81
	
	
	- bustad

	
	
	
	
	L82
	
	
	- næring


[bookmark: _M_–_]

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	M –  Vatn, avløp, renovasjon, brann- og feieteneste                                                 BK

	
	
	
	
	
	
	
	avgift – sjå 231

	[bookmark: Graveløyve_M03]Graveløyve
	
	
	
	M03
	
	
	Gravemelding
> gravemelding.no [Geomatikk]

	M0

	[bookmark: SVV_graveløyve_M03]Statens vegvesen - graveløyve  - fylkeskommunal / statleg veg : vasslekasje

	
	
	M03
	M24
Q12 Q13
	
	Frå Statens vegvesen vedk «mottatt søknad om graveløyve»   

Graving i samband med utbyggingsprosjekt: 
►Reg i prosjektsaka 


	
	[bookmark: VA_utbygging]0000 VA-anlegg : kor eventuelt kva
0000 VA-sanering : kor - sannering
· 

	
	
	M03
	M20 M30
Kva
Døme:
M37
M40
	B
	Utbygging 
Manglar prosjektnr > 
status R (SA kan endra sakstittel) 

1 sak pr utbyggingsprosjekt 
Ha med prosj nr i sakstittel jfr 5/671
Her: 
· avtalar, kontraktar
· garantierklæringar (?) jf 263
· grunneigaravtale (tinglyst?!)
· kva med avtale med SKE,  kommunal grunn?  eventuelt heftelse ved sal ein gong i framtida …
· møtereferat frå byggemøte
· endringsmeldingar 
· sluttdokumentasjon (med AS built-tekningar)


	
	VA-anlegg : kor / kva > kommunal overtaking VVA

2016/4175
VA-anlegg : Valvatna bustadfelt, Valvatnaåsen > kommunal overtaking VVA 

	
	
	M03
	M20 M30 Q10
	B
	VVA : veg vatn avlaup

avtalar, skøyte ol  > papirdokument til papirarkiv! (avtalearkiv / eigedomsarkiv)

	
	VA-plan : kor – godkjenning av tekniske planar
	
	
	M03
	M20/M30&18
	B
	1 sak pr anlegg
Her: 
· rapport etter ferdigsynfaring 
· overtakingsprotokoll

· Om inng epost inneheld DVGfilar: 
send lenke til sb og be vedk rydde 

	
	Sanitærabonnement gbnr
	e
	
	M06
	M20 M30
	B*
	Tilknytning til sanitæranlegg: 
innmelding via Web-portal / handsama i Gemeni Sanitær [Geomatikk]
1) Sanitærmelding (søkn om tilgjengeleg ledningsnett)
Kapasitet OK > Godkjent melding > importer til Elements : Notat N til RBO  (= byggeløyve)
2) Når huset er bygd: Korleis leidning er lagt > Notat N til RBO = ferdigattest )

Vedlegg: kartutsnitt

Saka vert avslutta når 2 er OK 

s.o. Minireinseanlegg M40

* BK:
Emne3 er reg med G
Emne4: B  jf Veileder s 87:  innh opplysninger om … tilkoblingspunkter til ledningsnettet. … huseigar ha bruk for så lenge huset står


	M1
Vassforsyning
	Kommunale dammar – innrapportering til NVE / vassdragsteknisk ansvarleg VTA 

	s/4
	
	024 M10
	
	
	Innrapportering (Altinn) etter 
· damstikkerhetsforskriften § 2-10
· Energilovforskriften § 4 – 4 (omsetningskonsesjon)

Vassdragsteknisk VTA



	
	Vassverksregisteret (VREG) - årsrapportering drikkevatn, elektronisk innrapportering til mattilsynet.no 

	s/4
	
	024 M12
	
	
	

	M2
V.leidningsnett
	Vasslekasje – kor
	
	
	M24
	
	10
	s.o. Graveløyve M03
s.o. Privat avlaupsanlegg M30

	M3
Avløpsnett
	Miljødirektoratet : Avlaupsanlegg - årlig rapportering 
	
	
	024 M30
	
	10 *
	* innrapportering skjer i Altinn ….

	
	[bookmark: Privat_avlauspanlegg_M30]Privat avlaupsanlegg 00/00 - …  

	e
	
	M30
	&88
	
	

	
	[bookmark: Utsleppsløyve_M30]Utsleppsløyve
kap 12: 00/00 Utsleppsløyve, kor
kap 13: Utsleppsløyve … eventuelt 
	
	
	M30
	
	
	jf lokal forskrift

kap 12: mindre anlegg >  BS
(arkivdel EIGEDOM) / uttale frå LMK
kap 13: - større  anlegg >  SKT

s.o. Minireinseanlegg
s.o. Slamavskiljar


	
	Overvatn – kor …
Overvassleidning
Overvassproblem 
	
	
	M34
	
	
	s.o Drenering Q07

Kommunale eigedomar [anlegg] > SA=SKE:
Kva/kor - overvatn   jf 16/2521

	M4
Avløpsbeh
	Forskrift om utslepp av
sanitært avløpsvatn frå mindre avløpsanlegg, Stord og Fitjar kommunar
	
	
	
	
	
	Ureiningsssaker: SFLMK

	
	[bookmark: minireinseanlegg_M40]VA-anlegg, minireinseanlegg -   kor [gbnr Stad]
	e
	
	M40
	
	
	Søknad om minirenseanlegg i staden for 
- slamavkiljar: sjå M42
· - tilknyting: sjå M06 

krav om serviceavtale ???
Oppføring > RBO

s.o. Utleppsløyve 

	
	000 000 000 Kven (firma), kor (gbnr adresse / stad) - oljeutskiljar
	e 
	
	M40
	gnr/bnr
	B
	jf Forurensningsforskriften kap 15

løyve til påslepp / utslepp av oljehaldig avlaupsvatn frå oljeutskiljar
Jf skjema «Registrering av oljeutskiljar

	
	Registrering av feittutskiljar
	s/1 (4?)
	
	M40
	
	G
	Jf skjema «Registrering av feittutskiljar»

	
	Avlaupsvatn frå oljeutskiljar - årleg rapport om tøming og kontroll av olje-av olje- / feittutskiljarar 
 
	s/1
	S1
	M40
	
	10
	Oversendingsbrev (frå  prøvetakar) med fleire vedlegg (fleire anlegg/firma): 
reg kvar rapport som JP med firmanamn + stad (adresse eller gbnr) i feltet Innhald

Om sb avskriver med gbrn i merknad er det mogleg å søkja fram via søk på «Merknader» (avanserte søk )

	
	Namn verksemd – (mellombels) utslepp … 
	
	
	M40
	K..
	
	LMK 

	
	[bookmark: slamavskiljar_M42]Slamavskiljar
	
	
	M42
	
	
	Krav : 4m³ for ei bueining /  7m³ for to 
jf utsleppsløyve M30


	M5
Renovasjon
	Renovasjon
	
	
	
	
	
	Samlesak for div boss

SRU

	
	[bookmark: kjeldesortering_M51]Renovasjonsordning, kjeldesortering - fritak
	e
§13
	
	M51
	&16
	10
	Gjeld fritak for sortering; dunkar erstatta av gule sekker
s.o. Kommunale avgifter 231M




	
	brann- og feieteneste        

	6
	a) Saker vedrørende organiseringen av brann- og redningstjenesten i den enkelte kommune 
b) Kommunens planer, prosedyrer og arbeidsinstrukser for tilsyn og håndtering av nødanrop samt risikoanalyser og beredskapsplaner 
c) Planer for og eventuelle evalueringer av interne øvelser og fellesøvelser 
d) Kommunens egenutviklede brannforebyggende prosjekter og opplæringsopplegg 
e) Tilsynsrapporter for særskilte brannobjekter 
f) Statistikk over antall utrykninger og antall ulike typer utrykninger samt rapporter og evalueringer fra brann- og redningsaksjoner, som ikke genereres automatisk fra logg.

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	M7
Brann-førebygging
	Brannordning 
	 

	 
	 
	M71
	B
	Forskrift om organisering og dimensjonering av brannvesen 
s.o. 026 

	
	Brannordning - dagkasernering 
	
	
	403
	M74
M81
	
	Kasernert vakt: Personell i vakt på brannstasjon

	
	Kva, stad - registrering som særskilt brannobjekt 
	KT 
e
	BRA-K
	00/00/0/0
	M71
	B
	Sakstittel : Legg til gbnr  


	
	[bookmark: Branntilsyn_M71]Branntilsyn – stad gbnr

Sakshandsaminga skjer i KomTek (Norkart) med integrasjon mot Elements (arkivkjerne nCore)

SA opprettar sak i KomTek (KT)
Sak avslutta i KT = status B i Elements!!!    

Rutine for avslutting av sak 

	KT 
e
	BRA-K
	00/00/0/0
	M71
	B
	Årleg brannsyn særskilte brannobjekt
jf Brann- og eksplosjonsvernlova § 13
Integrasjon med KomTek § 13, Branntilsyn

1. varsel
2. rapport 
3. tilbakemelding / eventuelt purring manglande tm
4. eventuelt merknader
5. aksept eller pålegg

Pass på at inng JP vert reg i rett sak! 
Fleire mapper på same objekt, reg i den aktive + endre status på «førre» sak til F

s.o. kommunale bygg 614 M71
Utg brev frå BRA til SK: reg dom inng i samlesak Brannsyn – kommunale bygg [S1]


	
	Branntilsyn - nybygg
	
	
	
	
	
	Korrespondanse med utbyggjar 
Uttale i BS: reg i byggesaka

	
	Branntilsyn - 
privat bustad / fritidsbustad
	KT 
e

	BRA-K
	
	
	
	Ikkje integrasjon (gjeld berre § 13 )
Opprett sak ved pålegg, fyringsforbod

	
	Fyringsforbod - stad gbnr
	
	BRA-K
	M71
	
	
	Jf 17/3716

	
	
	S4
	
	M73
	&22
	10
	 Brannvernøving > 612 rådhuset


	
	Eldstad - installasjon 
	
	
	M76
	
	
	Meldeplikt; grunnlag for feiing og avgift
Vert reg i KomTek 

	
	Bålbrenning
	S1
	
	
	
	
	Søknad om løyve til å brenna bål : 
skjema på nett > går direkte til Brann 
Svar (epost) vert eksportert til Elements

	
	Sal av fyrverkeri 20ÅÅ
	S1
	
	M77
	
	10
	Søknadsskjema vert reg som vedlegg til svarbrev (søknad innvilga)

	
	Arrangement – oppskyting av fyrverkeri 00.00.0000
	e ?
· - eller samlesak?
	
	M77
	
	
	Gjeld utan om nyttårsafta (14:00-02:00)
Må ha løyve frå politiet!
Få saker; OK å få avslutta etterkvart

	
	Direktoratet for samfunnsikkerhet og beredskap (DSB) - innmelding av farlege stoff 
	S4
	
	M78
	
	10
	2009-15: sak pr org.nr
2016: samlesak, årleg

Verksemd melder til DSB


	
	Oljefyring / nedgrave oljetank
jf forureiningsforskrifta § 1.8
	
	
	M78
	
	
	

	M8
Brann-, feie og redning
	Stord brann og redning - vaktlister
	
	
	410
	M81
	
	Vaktlister 
(ikkje journalføringsplikt /arkivplikt)
OK å ha i Elements – om ein BRA finn det tenleg 

	
	Arbeidsmiljø, tilsyn 
- eining for Brann og redning 

	
	
	440
	M80 &58
	
	Arbeidstilsyn – sjå 440
Vernerunder; vurder nytte av Elements
· - høve til oppfølgjing:
· Forfallsdato (eventuelt Obs på saka)
· Merknad 

	
	Nedbrenning av objekt klar for riving (brannvernøving)

	S4 *
	
	M82
	&22
	10
	Rivingsløyve gitt (jf BS-sak, RBO) Lenke?

* Ca 2 nedbrenningar pr år [periodedeling 2020]

Omfattande korrespondanse kring eit objekt: opprett eiga saksmappe 

	
	Brannrapportering
	
	
	M84
	
	
	Vert reg i BRIS (DSB)
Oppdrag registrert i 110-sentralene, oppdragshåndteringsverktøy, vert overfør automatisk til BRIS


[bookmark: _N_–_samferdsel]

	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	N – Samferdsel                                                                                                                    BK

	
	Rutetilbod
	
	
	N02
	
	
	Samlesak – Rutemøte med HSD

	
	Skuleskyss 
	
	
	026
	[bookmark: Skuleskyss_N06]N06
	
	s.o. B30

	
	Drosjeløyve nr ?
	5/1020

	
	
	
	
	· samlesak eller enkeltsak? 

	[bookmark: _P_–_Hamner]P – Hamner og farvatn                                                                                                      BK

	
	
	
	
	
	P23
	
	Båtplass sjå 611

	
	
	e
	
	
	P24
	 
	Kaiplass tid/tidsrom – kven/kva sjå 611

Oppankring


	
	[bookmark: Sjøkablar_P60]Sjøkablar / straumkablar i sjø 
	s
	
	P60
	T42
	
	·    

	[bookmark: _Q_–_Samferdselsanlegg]Q – Samferdselsanlegg og terminalar   

	
	Kor – kva
Adresse, gbnr – bygge, flytte, endra bruk
	e
	
	Q01
	
	
	Privat avkjørsel frå offentleg veg

Kommunal veg utan reg.plan: 
· Handsaming etter veglova 

Brev frå Statens vegvesen
> sjekk om RBO har sendt førespurnad i samband med frådelingssak / byggesak


	
	KV ____ [nr namn] - flytting av avkøyrsle gbnr
	
	
	O01
	Q14 Q15
	
	Skjema [obs bokmål: avkjøsel]
SvarInn (jf 1700/19) – fordel til HOS

Kva avkøyrslesaker vert handsama av 
· RBO
·  Vegmynde  


	
	Veglys / gatelys 
Veglys fylkesvegar / riksvegar -  overtaking / forvaltning, drift
	s
	
	Q02
	
	
	Her: Statens vegvesen, Region Vest Tilskot vegbelysning

T51 gjeld energiforsyning og drift, at det faktisk kjem lys der det skal vera ”opplyst”

	
	Veglys - Stad 

	
	
	Q02
	
	
	

	
	Vinterarbeid, brøyting / strøing mm

	s
	
	Q03
	
	
	

	
	Asfaltering – Stad
	
	
	Q05 
	&46
	
	· 

	
	Kommunale vegar, drift og vedlikehald (vegutbetring, asfaltering, overvassproblem, drenering)
	s/4
	
	Q05 Q07
	M43 M44
&46
	10
	· 

	
	[bookmark: Overvassproblem_Q07]Overvassproblem / drenering - stad
	e
	
	Q07
	M43 …
	
	·  

	
	
E39 [utan mellomrom; uttale «E39», ikkje «europaveg 39»]
men
Fv 545 [med mellomrom; uttale «fylkesveg 545»]

	
	
	Q10*
	
	
	· * bruk  felles for både europavegar og riksvegar (Q12) og fylkesvegar (Q13)
· 

	
	Omklassifisering av ...

	e
	
	Q11
	
	B
	· 

	
	Vegliste - klassifisering av kommunale vegar - oppdatering / revidering 
	s
	S4
	Q11 Q14
	
	10
	· Brev frå Statens vegvesen 

	
	
	
	
	Q14
	
	
	· Kommunale vegar
· s.o. Landbruksveg V83
Veglys – sjå Q02

	
	Byggegrense mot kommunal veg - kor
	
	
	Q14
	L12
	
	· Handsaming etter Veglova §29 Godkjenning av redusert byggegrense langs kommunal veg 
· (gjeld spesielt område med eldre reg.plan som  ikkje viser byggegrense)

	
	veganlegg - kommunal overtaking  
	
	
	Q15
	Q14
	
	· Spm ved kommunal overtaking av privat veganlegg 
· s.o. VVA
· 

	
	Gang- og sykkelveg

	
	
	Q21
	
	
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	· P-gebyr : 231 

	
	Parkeringsløyve for rørslehemma – Etternamn Fornamn  : *
Når vedtak er fatta, hent info frå vedtak:
12210011156 F P  >  gyldig til … 
12210011156 F P  F P  > 25.04.2023 




Registeret skal inneholde følgende informasjon:
	a)
	innehaverens personnummer,

	b)
	innehaverens navn,

	c)
	innehaverens foto,

	d)
	tillatelsens nummer,  med kommunekode,
 løpenummer, fødselsår og kjønn,

	e)
	tillatelsens gyldighetstid,

	f)
	om tillatelsen er stjålet eller mistet og

	g)
	om tillatelsen er gitt til fører eller passasjer.




 12210043180M F. Parkeringsløyvet ditt er gyldig til 02.11.21
	e
KL
FEL
	
	Q50
	&70
Løyve
&18
Avslag
&19

Klage
&02
	10
	HC-kort
· Førar
· passasjer
jf Forskrift om parkeringstillatelse for forflytningshemmede § 3

elektronisk innsending (24:7 )

papir: Vedlegg  (jf skjema) 
· Legeerklæring («baksida»)
· skann saman med hovuddokument
· Innsendt separat: ny JP
· passfoto > legg til SB (reg i  Merknad!) 

løyve: 
· Sakstittel – legg til info*
· tilleggskode &18 

avslag: 
· Sakstittel – legg til avslag
· tilleggskode &19 

klage (SKN):
· Sakstittel – avslag > klage
· tilleggskode &18  &02

2018: Vegdirektoratet sentralt register 
Jf  - forskrift §6 
Den enkelte kommune er ansvarlig for å legge inn informasjon i registeret.


	
	Parkeringsløyve for rørslehemma, spesialbil – Namn / type institusjon  

	e
KL
	
	Q50
	H10
&70
	?
	Gjeld spesialinnredet motorvogn
jf Forskrift om parkeringstillatelse for forflytningshemmede § 5

Fleire løyve: ha med bilnummer i sakstittel
Jf 17/3561


	
	Buss-skur

	s/4
	
	Q54
	
	
	· 

	
	Trafikkregulering / trafikksikringstiltak / skilting
	s/4
	
	Q80 Q84
	
	
	· 

	
	Statens vegvesen - trafikkregulering  - skilting / skiltplan / fartsgrense
	s/4
	
	Q84
	
	
	 
· 

	
	Trafikkregulerande skilt – 
delegerte skiltvedtak
	s/4
	
	Q84
	
	B
	Samlesak for vedtak fatta av vegmynde for kommunale vegar
Har ikkje mottaker: får ikkje oppdatera journalføringa! Triks: sett . i mottakar
· (5/874)


[bookmark: _S_-_Energiforsyning]

	Saksområde
	Sakstittel
	Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	S - Energiforsyning og produksjon

	
	… anleggskonsesjon / områdekonsesjon
	
	
	S00
	
	
	Melding frå NVE

Omsetjingskonsesjon: Energikjøp
= finansforvaltning (200)



	[bookmark: _T_–_energifordeling]T – energifordeling og drift                                                                                                     her: Kraftleidningar

	
	Konsesjon
	
	
	
	T21
	
	T11: overføringsanlegg
T21: over 1000 watt
T31: fordelingsnett

	
	Transformatorkioskar, høgspentkablar i luft og jord – fråsegn frå Planavdelinga
	
	Plan???
	T30
	T30?
	
	Samlesak, årleg ?
/ Mindre vesentleg reguleringsendring: PLANsak (PS)
· primærklassering: R-000-000-00 planident

	
	[bookmark: T30_Førelegging]Førelegging av [el-anlegg] - kor
	e
	
	T30
	
	?
	... kabalanlegg / nettstasjon ...  

Uttale frå RBO 
NB: ikkje mappetype (BS / PS)!

Saker vedk bruk av kommunalgrunn / grunneigaravtale, sjå 611

Brev frå Haugaland Kraft merka Fortrolig – gjeld vedl kart/kartskisse kor trafokiosk er plassert 


	
	
	 
	
	[bookmark: T42_kablar]T42
	
	
	Sjøkablar – sjå P60

	
	Gate- og veglys 
	
	
	T51
	
	
	T gjeld levering av straum til offentleg opplysing (altså straumforsyninga!)
s.o. Q02: Opplysing

	
	Lys på leikeplass / nærmiljøanlegg
	
	
	T52
	
	
	Lysløype ?




[bookmark: _U]

	U – Næringsliv og produksjon                                                                                           BK  

	
	Org nr 000 000 000 Firma – kva, kor
døme
  – dyrking av blåskjel, Laukhammarsund
  – havbeite av kamskjel ved Tveitøyane

	LMK
	
	U43
	
	G
	Søknad vert oversendt frå HFY
Kunngjering / offentleg ettersyn
Uttale frå kommunen (NMK)

	U6
	[bookmark: årsmelding_alko_U60]Alkoholkontroll – årsmelding
	
	
	U60
	&14
&31
	B
	RS: FSK, OUT, RHO

Rapportering til H-dir (?)


	
	Ansvarleg alkoholhandtering  

	
	
	U60
	
	
	Ansvarleg vertskap
s.o. Alkoholpolitisk plan 

	
	Sals- og skjenkestader – alkoholomsetnad / -avgift / - kontroll
	
	
	231
	U62/U63
	
	

	
	Sals- og skjenkestader – alkoholomsetnad / -avgift / - kontroll
	
	
	
	
	
	Tinging av kontrolloppdrag + rapportering

Oppfølging overfor verksemd: 
> reg i  løyvesaka
eller eigen sak ??? uoff § 24


	
	Sals- og skjenkestader - oversyn
	
	
	
	
	
	Liste over sals- og skjenkestader
stad, adresse  / løyvehavar, postadr/epostadr

Ha opplysningane i sakstittel - rapport:  
Søk
Tittel: skjenkeløyve <>ambulerande
Status: B (NB: SA endre til F når opphøyrer)
Klass: &18 [=løyve]


	
	Tobakksvarer / tobakksal - jf Lov om vern mot tobakksskader 

	J00 U62
	
	Innkreving av avgift: 231 J00 U62

	
	Org nr 000 000 000 Namn verksemd, butikknamn eventuelt kor – løyve til sal av alkohol  til DD.MM.ÅÅ

	 
 
	
	U62
	løyve: &18










inndraging
	10










B
	Ny løyveperiode = ny saksmappe
Org nr XXX XXX XXX 
Er Namn verksemd <> namn butikk, ha med butikknamn [NB: begge deler!!!]
· Søkn innh fnr = Ip
· Vedlegg: jfr søknadsskjema

Uttale om vandel: u.off §13

Avslutt når søknad er ferdig handsama.
Ved endringar i løyveperioden, vurder:
· gjennopprett sak
· opprett ny (kopier)   

	
	Ambulerande skjenkeløyve  - lukka  / ope arrangement dato, stad

· Ikkje å ha med «neste dag» ved løyve til kl 01:00




Innhold:
«lukket og åpent» > korriger i høve søknad!
Ambulerande = lukka arr
«enkelt anledning»  = ope arr

	IP
FEL
	
	U63
	
	5
	Skjenkeløyve - søknad om løyve for eitt bestemt høve (lukka og ope arrangement)
gjeld organisasjonar o.l. som leiger eit offentleg lokale til feiring av for eksempel eit jubileum for foreininga. Desse arrangementa er løyvepliktige

24:7 skjema
[image: ]






· 

	
	Arrangør / Arrangement – skjenkeløyve dato (eventuelt frå dato til dato)
	IP
FEL
	
	U63
	
	5
	t.d. Fest i Vest, Stordfest

	
	Org nr 000 000 000 Namn verksemd, namn Serveringsstad  – serveringsløyve

: avslag

	IP
FEL
	
	U63
	
løyve: &18 
avsl: &19 
	
B*
10
	Serveringslova § 3: kvar stad må ha løyve / 1 pers kan ha mange
Vedlegg: jfr søknadsskjema

Løyve (&18): reg som preseidens *
Merknad: styrar> Namn
Presidens : > sakstittel

Presedensreg: 
be saksbehandlarandamar merke utgåtte for forelda


	
	Org nr 000 000 000 Namn verksemd, stad  – skjenkeløyve, løyveperioden  til 30.06.20ÅÅ
: avslag
: inndraging


Løyvekontroll ??? eiga sak Uoff § 24?
	IP
FEL
	
	U63
	løyve: &18 
avsl: &19


inndr: &06
 (regelbrot)
	10
5

B
	Ny løyveperiode = ny saksmappe
Endring i løyveperioden: på saka
Nytt firma (nytt org.nr) = ny sak

avlag
: legg til i sakstittel + klassering &19
> kass 5


inndraging 
 : legg til i sakstittel + klassering &06 
> B




	[bookmark: _V_–_Landbruk]Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	V – Landbruk                                                                                                                       BK

	
	
	
	
	
	
	
	[bookmark: DS_SFLMK]Deling etter jordlova (landbrukseigedom / LNF-område): DS-sak med uttale (vedtak etter jordlova §12) frå SFLMK

	
	mjølkekvotar
	
	
	223 V11
	
	
	stimuleringsordninga avvikla etter kvoteåret 2010-11, jf NMK 8/10

	
	Produksjons- og avløysartilskot 20ÅÅ 

	s/1
	
	243 V00
	
	
	Ip (kontonr)

2019: Agros 



	
	Namn - Produksjons- og avløysartilskot
	e
	
	
	
	
	Integrasjon Agros 
2020: opprett eiga aekivdel AGROS

	
	000 000 000 Etternamn / Firmanamn – bygdeutviklingsmidlar, *… fase
	


§13
	LAND
	00/00
	V12
	
	* utviklingsfase
* etableringsfase

Søknad u.off  jf FVL drifts- og forretningsforhold

	
	Avløysing 20ÅÅ - Namn
	
	LAND
	Perm ???
	V14
	
	LAND <> Emne
Emne: økonomiske forh som kan kass etter 10 år: Avløysing – refusjon utgifter (jfr forskrift) 

	
Konsesjon
	Konsesjonsfridom
	
	
	
	
	
	Egenerklæring om konsesjonsfrihet / Eigenfråsegn om konsesjonsfridom
Skjema Landbruksdirektoratet 
«Kommunen stadfestar»  
· - vert signert/stempla og sendt i retur til avsendar (som sender til tinglysing).
Ingen kommunal sakshandsaming.

	
	
	
	S4
	
	
	
	Skjema motteke i SvarINN

NB! frå 2019: 
reg også det som kjem på papir!


	
	- konsesjon til å overta gbnr
	
	LAND
	00/00
	V60
	
	 - undertittel t.d. tilleggsjord (jf 2005/310)
Skjema Landbruksdirektoratet

NB! Avsendar = søkjar 
(ikkjr overdragar)


	
	
	
	
	
	
	
	Deling etter jordlova 
[fell bort om deling ikkje vert rekvirert innan 3 år jf § 12, 6 ledd]

	
	Namn gbnr – fritak frå bu- og driveplikt
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	V64
	
	Jordskifte
SK part: SKE
Melding om matrikkelfføring: RBO


	
	Jordleigeprisar
	s/4
	
	V65
	
	
	

	
	[bookmark: Skogbruk_V70]Skogbruk 
	s/4
	
	V70
	
	
	

	
	Landbruksveg - kor
	e
	
	[bookmark: V83_Landbruksveg]V83
	gbnr
	B
	Vedtak




	Saksområde
	Sakstittel
	Mappetype
Saksomgrep
Tilgang
	Arkivdel
	Klassering
1
	Klassering
2
	K
G
B
	Merknad 

	[bookmark: _X_–_Spesielle]X – Spesielle samfunnsoppgåver 

	X0
	Vigsel dag dato : namn + namn > eventuelt kor 


Når tid og stad er stadfeste 
(ved journalføring av utg brev), 
legg til i sakstittel 
· vekedag 
· dato 00.00.20__
· eventuelt stad (dersom ikkje K-sal)

	e
§ 13
	VIGSEL_
	X00
	
	B 
	Borgarleg vigsel 
01.01.2018: overført frå Sorenskrivaren til kommunale (Q-11/2017)

· Førespurnad
· Reserver K-sal + møteinnkalling ORD
· Stadfesting (x-notat)
· Førebels melding  - mal i Compilo 
· Prøvingsattest
· Svarbrev - mal i Compilo
· Vigselsbok : perm *
· Oversending til Folkeregisteret (Skatt Vest) - mal i Compilo

	
	Vigselbok
	§ 13
	VIGSEL_
	X00
	
	
	* Original
Skann originalen (høg oppløysing!)
og importer som x-notat i arkivsaka Vigselbok 2018-2019 [2020-2023]

 *Arkiv i plasslomme i perm (status A)
Innbinding 


	
	TV-aksjonen ÅÅÅÅ - kva
	
	
	X03
	
	10
	

	X2
	Beredskap
	s
	
	X20
	
	
	

	X4
Val i høve domstolslova
og skjønns-prosesslova

 
Rapportering 
til DA via portalen
meddommerutvalg
	Attval / ikkje attval meddommar : tingretten / lagmannsretten /  jordskifteretten (perioden frå 01.01.20XX)
	
	
	X42
	&15
	10
	Registrer fortløpande dei som ønskjer / ikkje ønskjer reoppnemning
(alle rettsinstansar)

	
	Meddommarar - vandelkontroll 
	
	
	
	
	10
	

	
	Lagrettemedlemmer og meddommarar i Gulating lagmannsrett 20XX – 20XX
	
	
	X42
	&15
	B
	· innan 1. juli etter K-valet
· Utval av kvinner
· Utval av menn

	
	Meddommarar i Sunnhordland tingrett 20XX – 20XX
	
	
	X42
	&15
	B
	· innan 1. juli etter K-valet
· Utval av kvinner
· Utval av menn

	
	[bookmark: TITTEL]Meddommar i Haugaland og Sunnhordland jordskifterett 20XX – 20XX
	
	
	X42
	&15
	B
	· 

	
	Skjønnsmedlemmer  20XX – 20XX
	
	
	X42
	&15
	B
	· Tidl: skjønnsmenn
· Sakkunnige meddommarar i skjøns og ekspropriasjonssaker.
> oppnemnd av fylkestinget 

	
	Forliksrådet 20XX – 20XX
	
	
	X43
	&15
	B
	· Sekretariat: Lensmannen

	
	… : forliksklage F---
	
	
	kva
	X43
	
	Saker i Forlikeråder / Konfliktrådet: 
Legg til 
· sakstittel ….klage og nummer
klasseringa i tillegg til på aktuell sak: X43 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· lokal forskrift
· reglement, retningsliner
serveringsløyve
	
	
	
	
	
	Presedens: 
Tittel
Sammendrag:
P.hjemmel
p.dato: > vedtaksdato
Lov her: 
· Delegasjonsreglement
· Serveringlova
Emneord (OK ved søk på presidens 


	&00
	· 
	
	
	
	
	
	


[image: ]






?
Spør Elements - men om det tidlegare har vore gjort feil, får du feil svar!
· sjekk reglane
· tenk, vurder!

eller kanskje på tide med oppdatering av reglane?





	God dokumentfangst
	=
	· effektiv journalkontroll
· enklare saksavslutning

	· rett saksmappe
· rett hovuddokumentument
· rett dokumentdato
· rett avsendar
· rett heimen + rett skjerming
	
	

	
	
	



[image: ]Dok type N / X  - notat
Status:
· R > G > F 
· J (A)

Dok type S -saksframlegg  
Status:
· R > G > F 
· J (A)

Dok type I - inngåande
Status:
· M
· S
· J (A)


Dok type U  - utgåande 
Status:
· R > G > F 
· E
· J (A)






[image: Bilderesultat for tomt skap]


Der intet er, har selv keiseren tapt sin rett
J. Cæsar
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Nabovarsel (39/5) - titak p3 39/102 HamiING GYVIND JORGENSEN AS SKT
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Skjenkebevilling - sgknad om bevillin
bestemt anledning (lukket og apent
arrangement)

Bevilling

Det er ikke nedvendig & seke bevilling for skjenking av alkohol til arr:
eksempel bryllup, jubileum, konfirmasjon eller lignende, nar skjenkin
sine ansatte uten a ta betaling, trenger ikke seke bevilling. Dette gjel
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Soknaden gjelder
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O Bevilling for én enkelt anledning (til deltakere i pent arr
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