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Vedlegg
1. Prosedyre for internt notat.

2. Prosedyre for delegerte vedtak

3. Prosedyre for saksframlegg

4. Prosedyre for journalføring av byggesaker

5. Prosedyre for journalføring av utslippssaker

1 Innledning

1.1 Mål 

Rutinegjennomgangen for post/arkiv, saksbehandling og utvalgsarbeid er gjort for å sikre at kommunen har nødvendige rutiner på plass for å kunne utnytte den funksjonalitet som ligger i EDB Sak og Arkiv best mulig sett i forhold til hva kommunen ønsker å oppnå med oppgradering til v6.2.

Kommunene har pr. dato papirbasert arkiv, men oppgradering til v6.2 og elektronisk dokumentflyt ses på som et steg i riktig retning i forhold til etablering av papirløst/elektronisk arkiv fra 01. januar 2012.
1.2 Metode

Resultatet av rutinegjennomgangen baserer seg på:

 Kommunenes nåværende rutiner og erfaringer med bruk av EDB Sak og Arkiv v5 og Noark-4 

 NOARK-4 – Norsk arkivsystem, Riksarkivaren 1999

 EDBs erfaringer med innføring av EDB Sak og Arkiv og NOARK-4 standarden.
1.3 Dokumentasjon

Dette dokumentet innholder en beskrivelse av rutiner for post/arkiv og saksbehandling i Rennebu kommune

Det henvises til arkivloven, Lov om arkiv av 4. desember 1992 nr. 126.

EDB Sak og arkiv skal benyttes for post/arkivføring.

Klientinformasjon skal gå i egne fagsystemer

1.4 Forankring vedtak signering

Rådmannen  12.08.2009
2 Arkivstruktur
2.1 Arkivstandard

NOARK-4 følges som arkivstandard.

NOARK-4 bruker følgende terminologi og identifisering:

Sak

- Saksnummer

Journalpost
- Løpenummer

Dokument
- Dokumentnummer

Alle dokumenter skal knyttes til en sak. En sak arkiveres kun ett sted 

(Elektronisk arkiv skal speile det fysiske arkiv. ) 

2.2 Ordningsprinsipp

Ordningsprinsipp = arkivnøkkel/-kode

Følgende ordningsprinsipp skal benyttes i EDB Sak og Arkiv:

Saksarkiv:

Kommunenes arkivnøkkel – K-koder 2007 – 2011 (NOARK-4).

Seriearkiv/objektarkiv:

For dokumenter som arkiveres i objektarkiv (f.eks. i personalmapper etter navn/ansattnr., eller i eiendomsarkivet etter gnr/bnr) skal K-koden påføres som sekundær arkivkode, i tillegg til at objektkoden påføres som primær arkivkode. 

2.3 Arkiv

NOARK-4 benytter følgende definering av arkiv:

”Arkivet omfatter dokumenter som er produsert eller mottatt av en enkelt arkivskaper som ledd i dennes virksomhet”

Definisjon av arkivverdige dokumenter XE "Arkivverdige dokumenter" :

Dokument som fører til at organisasjonen må ta stilling til/vurdere/treffe vedtak i forhold til innholdet. Dokumentet antas å ha verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon

Definisjon av dokumenter som ikke er arkivverdig.

Materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon. Se Arkivforskriftens § 3-19 (Arkivavgrensing).

2.4 Arkivdeler

NOARK-4 benytter følgende definering av arkivdel:

”En vilkårlig definert del av et arkiv”.

En arkivdel skal ha felles ordningsprinsipp, lokasjon og arkivperiode.

Emnearkivet sin arkivperiode skal følge kommunevalgperioden (kalenderåret).

Arkivperiode 2007 - 2011

Arkivperiode 2012 - 2015

Arkivperiode 2016 - 2019

Arkivdeler i Rennebu kommune:

	Arkivdel
	Kortnavn

(maks 10 tegn)
	Type
	Ordnings-

Prinsipp/ arkivkode
	Periode
	Status
	Lov å lagre

	Sentralt emnearkiv
	Emne-Sen00
	
	K-kode
	Periode1
	Aktivt.


	Papir 

Elektr

	Eiendomsarkivet


	Eiendom
	MAT
	Gbr/Bnr
	Periode2
	Aktivt
	Papir 

Elektr.

	Gårdsarkiv
	Vei
	GÅRD
	Vei-ident
	Periode2
	Ny
	Papir

Elektronisk

	Gårdsarkiv
	Eiendom
	GÅRD
	Gbr/Bnr
	Periode2  
	Aktivt
	Papir 

elektr.

	Personalarkiv


	Sen
	
	Navn/

K-kode
	Periode2 
	Aktivt
	Papir  

elektr

	Klientarkiver:


	
	
	
	Periode2 
	Aktivt
	

	Møtesaker


	Møtesak
	
	K-kode 
	Periode1
	Aktivt
	Papir og elektr.


Elektronisk emnearkiv – kommer senere 1.1.2012

	Arkivdel
	Kortnavn

(maks 10 tegn)
	Type
	Ordnings-

Prinsipp/ arkivkode
	Periode
	Status
	Lov å lagre

	Elektronisk Sentralt emnearkiv
	ElArk2012
	
	K-kode
	Periode3
	Aktivt.


	Elektronisk


2.5 Journalførende enheter

En journalførende enhet/journalenhet er i henhold til NOARK-4 en arkivorganisatorisk enhet som fører journal.   Servicetorget journalfører post for alle enheter i EDB Sak og Arkiv – med unntak av klientsaker der enhetene selv sørger for journalføring av saker som skal inn i klientarkiv.  

3 Journalføring
3.1 Generelt

I henhold til NOARK-4 skilles det på journalføring av eksterne og interne dokumenter.

Eksterne dokumenter er iht. NOARK-4 definisjon korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme NOARK-base:

I  – for inngående eksterne dokumenter

U ​​-  for utgående eksterne dokumenter

Interne dokument er iht. NOARK-4 dokumenter som kommuniseres internt i en enhet eller mellom enheter som registrerer i samme NOARK-base:

N – interne dokumenter med saksoppfølging

X – interne dokumenter uten saksoppfølging

Ved journalføring gjelder følgende:

Eksterne dokumenter

Inngående dokument journalføres og skannes av sentralt postmottak. 

Utgående dokument (svar på brev) journalføres av saksbehandler på den enhet som skal behandle dokumentet.

Interne dokumenter

Dokumentet journalføres av avsender og distribueres elektronisk som internt notat.
Dersom du er mottager av et dokument type N må det avskrives med kode eller besvares med nytt dokument. Kopimottaker trenger ikke å avskrive. 

Dokumenter av type X trenger man ikke å avskrive.

Mottak og grovsortering av post

Servicetorget er postmottak for:

· Sentraladministrasjonen/rådhuset

· Vonheim og Innset barnehage

· Voll og Nerskogen barnehage

· Berkåk skole
· NAV (kommunal del)
Servicetorget åpner posten.  Sorterer arkivverdig post /ikke arkivverdig post.  Adressert reklame legges i enhetenes/saksbehandlernes posthylle.  Post adressert til saksbehandler (navnet står først) sendes direkte til saksbehandler med mindre servicetorget ikke har fått fått fullmakt til å åpne slik post.

Dersom saksbehandler får arkivverdig post direkte, er vedkommende pliktig til å sende slik post så snart som mulig til arkiv (Servicetorget) for journalføring.
Post for NAV – kommunal del, journalføres og arkiveres i kommunalt saksarkiv.
Følgende enheter har eget postmottak:

· Voll skole
· Innset skole
· Nerskogen skole

· Enhetene ved Rennebu Helsesenter.
Posten åpnes på enhetene.  Enhetsleder har ansvar for at avkivverdig post sendes Servicetorget for journalføring.

Infotorg v/Rennebu Helsesenter er postmottak for:

· IPO  - Institusjonsbasert pleie og omsorg

· HPO – Hjemmebasert pleie og omsorg

· LFH – Lege, fysioterapi og helsesøster

Infotorg åpner posten for disse og sorterer og sender/bringer arkivverdig post til arkiv (servicetorg) for journalføring og skanning daglig.  

Post som gjelder klienter sendes uåpnet til riktig enhet – dersom infotorget ikke har fått fullmakt til å åpne slik post.  

Når post som er adressert slik at navnet til saksbehandler står først på konvolutten – skal denne sendes uåpnet til vedkommende saksbehandler dersom ikke infotorget har fullmakt til å åpne slik post.

Dersom saksbehandler får arkivverdig post direkte er vedkommende pliktig til å sende slik post så snart som mulig til Servicetorget for journalføring og skanning.

3.2 Hva skal journalføres

Hovedregelen er at alle dokument, som man kan få spørsmål om i ettertid, skal journalføres og skannes i sak/arkivsystemet, jfr. Bestemmelsene i Offentlighetsloven (lov 2006-05-19-16) gjeldende fra 01.01.2009. I  tillegg skal vedlegg til dokumenter registreres i EDB Sak og Arkiv.  I henhold til NOARK-4 skal alle registreringer knyttes mot ett saksnummer.

Arkivpersonalet må alltid søke i databasen før dokumentene registreres for å finne ut om dokumentene skal registreres på en allerede eksisterende sak eller om det skal opprettes ny sak. 

Følgende skal journalføres i EDB Sak og Arkiv:

· Inngående arkivverdig post

· Interne dokumenter

· Arkivverdig e-post

· Rundskriv som blir gjenstand for saksbehandling

Følgende skal IKKE journalføres i EDB Sak og Arkiv:

· Regninger

· Reklame

· Kursinvitasjoner

· Sykemeldinger

· Klientsaker

· Rundskriv

Opprettelse av sak

Arkivet (Servicetorget) oppretter nye saker etter l. januar 2009.

Arkivet påfører korrekt arkivkode.

Fysisk mappe (gul mappe) skal alltid ligge i arkivet (ventearkiv – V) unntak kan være spesielle saker som f.eks. byggesaker som sendes direkte til saksbehandler.  Dersom saksbehandler vil ha de be om å få utlevert denne.

Følgende statuskoder påføres automatisk ved opprettelse av ny sak:

For arkivmedarbeidere:
B – under behandling

For saksbehandler:

R – reservert av saksbehandler

3.3 Saksmappe (elektronisk og fysisk mappe) 

På saksomslaget påføres:

· (Arkiv)saksnummer 

· Tittel

· Saksbehandler

· Evt.«unntatt offentlig» med hjemmel

· Arkivkoder

3.4 Registrering og skanning av inngående post

Hvilke arkivdel skal skannes (medio februar 2009). 

· Sentralt emnearkiv

Statuskode før skanning:
Journalpost:

M – Midlertidig journalført av arkivet 
Dokumentstatus:

B – Under behandling 

Statuskode etter skanning:
JS – Journalført og skannet

Journalpost:

J – Journalført av arkivet, klar for saksbehandling.
Dokumentstatus:
F – Ferdig og låst

3.5 Opplysninger skal registreres i sak og journalpost

På sak skal følgende opplysninger registreres 

Saksart

Sakstittel

Saksbehandler

Registreringsdato

Dato på dokumentet

Arkivdel

Arkivkoder/type/verdi

På journalposten skal følgende opplysninger registreres 

Journaltype  I (inngående) U (utgående)

Innhold

Avsender 

Dato

Vedlegg:

Registrer vedlegg ved skanning - vedleggsliste

Interne kopimottakere:

Ved skanning skal interne kopimottakere skal registreres i fanekort Interne mottakere og kopier distribueres elektronisk 
Byggesak:  se vedlegg nr 4 Prosedyre for registrering av byggesak.

Utslipp: se vedlegg nr 5 Prosedyre fro registrering av utslipp.
3.6 Offentlighetsvurdering

Dokumenter graderes i henhold til Offentlighetsloven.

Saksbehandler har ansvar for å gi arkivet beskjed om avgradering.

Saksbehandler må avgradere journalpostene.

Avgraderingsdato i henhold paragrafene i offentlighetsloven. 

3.7 Stempling av post

Stempelet skal inneholde følgende informasjon som påføres det fysiske dokumentet:

· Løpenummer

· Saksbehandler

· Dato

· Arkivkode

· Saksnummer

· Dokumentnummer

· Gradering i.h.t. offentlighetsloven.


3.8 Behandling av mottatt e-post

Fra 01.01.2009 sendes E-post som skal journalføres og skannes sendes til:

postmottak@rennebu.kommune.no
I kommunens postmottak (postmottak@rennebu.kommune.no) defineres en e-postmappe med navn ARKIV-ESA.

Ansvarlig for kommunens felles postmottak flytter all e-post som skal journalføres og arkiveres i EDB Sak og Arkiv over i den aktuelle e-postmappen. (Funksjon i K2mail sørger for at e-post fra denne e-postmappen automatisk blir kopiert til postmottak "ARKIV" i EDB Sak og Arkiv).

Journalført e-post distribueres elektronisk til saksbehandlere.

I papirbasert arkiv, må e-posten skrives ut og arkiveres.  Dette gjøres av arkivet.

3.9  E-post som saksbehandler mottar direkte

E-post som saksbehandlerne mottar direkte i sine private e-postkasser og som de ser er arkivverdig i henhold til gjeldende regler videresendes til postmottak for journalføring.  Er saksbehandler i tvil om e-posten er arkivverdig kontaktes arkivet.

3.10 
Fordeling av post

Arkivet påfører forslag til saksbehandler ved registrering i EDB Sak og Arkiv.

For saker der arkivet ikke vet hvem som skal være saksbehandler, registreres leder som saksbehandler. Leder har ansvar for å fordele til riktig saksbehandler ved å endre saksbehandlerkoden i EDB Sak og Arkiv

3.11 Postlister

Arkivet (Servicetorget) legger postliste ut på Rennebu kommunes nettsider hver dag – 2 dager på etterskudd). Saker unntatt offentlig skjermes før utlegging.

Det er saker med følgende statuskoder som legges ut:

I – inngående 

U- utgående 

3.12 Restansekontroll og avskrivning

Det er saksbehandlernes ansvar å avskrive journalposter med riktig avskrivingskode.
Velg aktivitet > avskriv med koder > velg kode fra rullegardinmeny, eller direkte fra  oppgavelista.
Arkivet (Servicetorget) skriver ut restanseliste  4 ganger pr år, 31.03., 30.06., 30.09., og 31.12.

Restanselista sendes områdelederne  som følger opp sine enheter

3.13 Avslutte saker/ arkivering

Saksbehandler skal gi beskjed til arkivet når en sak skal avsluttes. 

Saksbehandler gjør dette ved å sette status på saken til F – Ferdig fra saksbehandler og levere arkivmappen til arkivet. Eventuelt påføre det siste dokument i saken status F – Ferdig fra saksbehandler.  

Avslutning ved skanning:

Saksbehandler sender beskjed til arkivet (servicetorget) om saksnummer som skal avsluttet til

postmottak@rennebu.kommune.no
4 Saksbehandling
4.1 Internt produserte dokumenter

Utgående brev

Alle utgående brev, som etter Offentlighetsloven og Arkivloven regnes som saksdokument (dvs. at de er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon) skal registreres i EDB Sak og Arkiv. Saksbehandler avgjør om dokumentet skal unntas offentlighet, ved å påføre hjemmel og skjerme opplysninger i EDB Sak og Arkiv.

Kopimottakere:

Dersom eksterne/interne kopimottakere, skal disse registreres som kopimottakere i journalposten.

Medavsender:

Dersom andre saksbehandlere også skal være avsendere av dokumentet/ha redigeringstilgang når status er R, må disse registreres som medavsender på journalposten.

Vedlegg:

Er det elektroniske vedlegg, skal disse registreres som vedlegg og tilknyttes journalposten.

Ved produksjon av utgående dokument, settes statuskode automatisk til:

R (reservert/konsept) - på journalpost

B – på dokument.

Saksbehandler ferdigstiller og ekspederer – statuskode F – ferdig og ekspedert. 
Saksbehandler skal ta 2 kopier – en til arkivmappa og en til kopibok.  Disse sendes arkivet (servicetorget). 

4.1 Interne dokumenter
Ny sak opprettes av servicetorget. Ved kommunikasjon mellom kommunens enheter å brukes internt notat med saksoppfølging og distribueres elektronisk til mottaker/kopimottaker. 
Se vedlegg nr 1 Prosedyre for internt notat.
4.2 Gradering av sak eller journalpost

For å skjerme innsyn i saker eller journalposter, kan du gradere sak eller journalpost. Det er saksbehandlers ansvar å vurdere om dokumentet inneholder opplysninger som er unntatt fra offentlighet etter gjeldende regler. 

4.3 Foreløpig svarbrev

Etter bestemmelsene i forvaltningslovens § 11a skal forvaltningsorganet forberede og avgjøre en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/ søknader til kommunen skal normalt være ferdigbehandlet innen 14 dager. 

Automatisk svarfrist 



21 dager 

4.4 Avskriving av dokumenter  

Saksbehandler har ansvar for å avskrive inngående dokumenter (DOK-I) med svarbrev eller påføre korrekt avskrivningskode (TE/TO etc.).

Mottaker har ansvar for å avskrive interne dokumenter (DOK-N) med nytt notat eller påføre korrekt avskrivningskode (TE/TO etc.).

Kopimottakere avskriver ikke.
4.5 Politiske saker/saksframlegg
Skriving av saksframlegg – se vedlegg 3 Prosedyre for skriving av saksframlegg.
Saksbehandler sitt ansvar:

Alle behandlende utvalg for saken skal registreres av saksbehandler.

Møtesekretær har ansvaret for sending av melding om vedtak.

Alle som skal ha melding om vedtak i saken påføres som parter.

Godkjenning:  Rådmann og kommunalsjefer

Saksbehandler setter klar til behandling 

4.6 Delegerte saker

Delegerte og administrative saker skal registreres som delegert sak (DS) i EDB Sak og Arkiv, og påføres korrekt utvalgskode for utvalget eller organisasjonsenheten. 

Følgende maler benyttes i forbindelse med Delegerte vedtak:

RDV



-
mal delegert vedtak 

BFA



-
mal ferdigattest bygg

BTI



-
mal saksutskrift bygg. 

Melding om delegerte vedtak sendes ut av saksbehandler.

Saksbehandler eller, saksbehandler + leder signerer.  Henvisning til kommunens delegasjonsreglement vedtatt av Rennebu kommunestyre sak 21/07.  Reglementets kapittel 5 er vedtatt av rådmannen og revidert med virkning fra 19.10.07 

Behandlingsresultat påføres av saksbehandler.

Rapport over delegerte vedtak tas ut av møtesekretær og vedlegges møteinnkalling til utvalg.

Se vedlegg 2 – Prosedyre for delegerte vedtak.
5 Utvalgsarbeid
5.1 Oppgaver før et utvalgsmøte 

5.1.3 Møteplan

Møtesekretær legger inn møteplan med tidsfrister for innlevering av saker.

5.1.4 Tidsfrister

Frist for saksbehandler for levering til møtesekretær er EN uke, jfr. Møtekalender.

Formannskapet møte tirsdag


- innlevering tirsdag i uken før.

HOO og MTL møte torsdag og fredag
- innlevering onsdag i uken før.

Sanksjoner:  Blir ikke med på saklista dersom ikke innlevert  innen fristen.

Tilleggslister skal benyttes unntaksvis,  Klargjøring og utsendelse av saksdokumenter

Saker som er klarert og godkjent (Status E/F/KL) i EDB Sak og Arkiv, og som er oversendt utvalgssekretariatet i fullstendige og ordnede saksmapper med nødvendige vedlegg innen fastsatt frist, blir ført opp på sakslisten for behandling til det aktuelle møtet. 

Saksbehandlerens ansvar:

· sett på ”følger” bak vedlegg som skal sendes ut

· sett ferdig og klar til behandling på saksframlegget

· utskrevet saksframlegg m/vedlegg legges foran i gulmappa

· gulmappen legges i utvalgshylle på Servicetorget

Følgende saksdokumenter produseres:

· Endelig sakliste

· Sakspapirer

Rapporter (legges med møteinnkallingen) 

· Delegerte vedtak

· Refererte

Lag utkast til møteprotokoll.
5.2 Oppgaver i møtet 

Møtesekretær skriver utkast til møteprotokoll i møte.

5.3 Oppgaver etter møtet 

Følgende saksdokumenter skal produseres etter møtet og publiseres:
· Møteprotokoll

· Behandlingsregistrering

· Saksprotokoll

· Sakspapirer m/vedtak

· Melding om vedtak (i arkivsak)

· Samlet saksfremstilling (i arkivsak)

Saker som blir utsatt, merkes som BE og skal registreres som ny behandling. Da skal saksbehandler skrive nytt saksframlegg.

Møtesaker avsluttes når protokoll er godkjent. 

Ansvarlig for dette er møtesekretær.

5.4 Melding om vedtak

Samlet saksframstilling sendes ut sammen med melding om vedtak.

Sendes alle parter i saken. Ansvarlig for dette er møtesekretær.

6 Avskrivning og avlevering

6.1 Arkivering av utgående dokumenter:

Elektronisk og papirarkiv t.o.m. 31.12.2011.

6.2 Avslutning/arkivering av arkivsaker

Arkivsaken avsluttes i det saken arkivlegges (enkeltdokumenter i saken er avskrevet fortløpende av saksbehandler). Saksbehandler merker saken med status F (ferdig kan avsluttes) i EDB Sak og Arkiv, og leverer sakens dokumenter til arkivet (servicetorget).

Møtesekretær har ansvar for å avslutte møtesak når etterarbeid er ferdig og møteprotokoll er godkjent.

Struktur og sikkerhet
6.3 Passord

Administrator (leder servicetorg) oppretter brukere og tildeler passord.  Administrator kan også endre passord for alle brukere.  Administrator kan nullstille passord dersom saksbehandler har glemt passordet.

Saksbehandler kan endre passordet sitt i innloggingsbildet. Saksbehandler må angi sitt gamle passord før nytt passord oppgis.
6.4 Organisasjon

Rennebu kommune er organisert slik:

RÅDM




- 
Rådmannskontoret

RÅDM.BSK



-
Berkåk skole/Rennebu ungdomsskole

RÅDM.HPO



- 
Hjemmebasert pleie og omsorg

RÅDM.IPO



-
Institusjonsbasert pleie og omsorg

RÅDM.INN



-
Innset skole 

RÅDM.KUL



-
Kultur og fritid



 

RÅDM.LFH



-
Lege, fysioterapi og helsesøster 

RÅDM.LMT



-
Landbruk, miljø og tiltak




RÅDM.PPT



-
PP-tjenesten

RÅDM.SOS



-
Sosiale tjenester

RÅDM.STAB



-  
Rådmannens stab

RÅDM.TEK



-
Teknisk drift

RÅDM.VIB



-
Vonheim og Innset barnehage

RÅDM.VNB



-
Voll og Nerskogen barnehage

RÅDM.VSK



- 
Voll skole

RÅDM.NSK



-
Nerskogen skole

109518



-
Rennebu kommune

6.5 Adgangsrettigheter til saker og dokumenter

Tilgangsgrupper (sikkerhetsgrupper):

ALLE




-
Alle brukere

BSK




- 
Berkåk skole/Rennebu ungdomsskole

HEL




-
Helsetjenesten

HPO




-
Hjemmebasert pleie og omsorg

IPO




- 
Institusjonsbasert pleie og omsorg

KAS




-
Kommunekassen

KUL




- 
Kultur og fritid

K2STATISTIKK


-
Tilgang til statistikkmodulen

LFH




-
Lege, fysioterapi, helsesøster

LMT




-
Enhet for landbruk, miljø og tiltak

ORD




-
Ordfører

PERSBSK



-
Personalsaker Berkåk skole/Rennebu ungdomsskole

PERSHEL



-
Personalsaker Helsetjenesten

PERSHPO



-
Personalsaker Hjemmebasert pleie og omsorg

PERS.INN



-
Personalsaker  Innset skole

PERSIPO



-
Institusjonsbasert pleie og omsorg

PERSKAS



-
Personalsaker Kommunekassen

PERSKUL



-
Personalsaker Kultur og fritid

PERSLFH



-
Personalsaker Lege, fysioterapi, helsesøster

PERSLMT



-
Personalsaker Landbruk, miljø og tiltak

PERSNSK



- 
Personalsaker Nerskogen skole

PERSPLN



-
Personalsaker Plankontoret

PERSPPT



-
Personalsaker PP-tjenesten

PERSRÅD



-
Pesonalsaker Rådmannskontoret

PERSSOS



-
Personasaker Sosiale tjenester

PERSTEK



-
Personalsaker Teknisk drift

PERSVIB



-
Personalsaker Vonheim og Innset barnehage

PERSVNB



-
Personalsaker Voll og Nerskogen barnehager

PERSVSK



-
Personalsaker Voll skole 

PLN




-
Plankontoret

RÅD




-
Rådmannskontoret

RÅDM



-
Rådmannen

SOS




-
Sosiale tjenester

TEK




-
Teknisk drift

UTVALG



-
Sikkerhetsgruppe for utvalgssekretærer

VIB




-
Vonheim og Innset barnehage

VSK




-
Voll skole

Saksbehandlere gis tilgang til: Alltid egne

Leder nivå 1 gis tilgang: Alle

Leder nivå 2 gis tilgang: Egen enhet

6.6 Tilgang til funksjoner

Saksbehandler tildeles roller innenfor sin organisasjonsenhet.  Saksbehandler er tilknyttet tilgangsgruppe(r). Saksbehandler kan ha flere roller (jobber flere enheter).  Rollene er tilknyttet rettigheter innenfor saks- og dokumenthåndtering i enheten.  Brukerprofilen definerer hvilke rettigheter saksbehandler har. 

6.7 Standardverdier

Saksart






Ans 

Ansettelsessak








Byg

Byggesak








Del

Delingssak








Pln

Plansak








Std

Standard sak

Statuskoder sak




R

Saksnummer reservert







B

Under behandling








A

Avsluttet








X

Saken følges ikke opp








U

Saken utgår








KU

Kopiert utdrag








F

Ferdigbehandlet, kan avsluttes








V

Ventearkiv
Journalpost





I

Inngående








N

Internt notat med saksoppfølging








Pln

Plandokument








R

Rundskriv








S

Saksframlegg








U

Utgående

Statuskoder journalpost



G

Godkjent av leder








J

Journalført av arkiv








JS

Journalført og skannet








M

Midlertidig journalført av arkiv








R

Reservert konsept








S

Midlertidig journalført av 









saksbehandler
Ansvar for tilgang til E-sak (passord)

Leder servicetorg Gerd Krovoll

Ansvar for dokumentmaler



Servicetorget.
EDB Sak og Arkiv v6.2





Rutiner for 


post/arkiv og saksbehandling





august 2009




















Vedtatt av rådmannen i Rennebu 12.08.2009


Oppdatert 28.03.2011
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