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Utarbeidet av arkivlederne i Værnesregionen høsten 2007

Revidert 16.6.2008 og 7.6.2018

GENERELLE RETNINGSLINJER:

1) INSTRUKS FOR BEHANDLING AV AVTALER

I et fullelektronisk arkiv som er Noark 4-godkjent, blir sakene også avlevert elektronisk.  Rettsdokumentasjonen blir dermed tatt vare på elektronisk, og da er også skannede kontrakter og avtaler å betrakte som gyldige uten original underskrift.  MEN:  Verdidokumenter makuleres ikke, men settes i en ringperm så lenge de er av juridisk verdi for kommunen.

Øvrige avtaler og kontrakter kan skannes og makuleres.

SKANNES OG MAKULERES –  MEN SETTES I PERM SÅ LENGE DE ER AV JURIDISK VERDI FOR KOMMUNEN
· Avtaler om bruk av mobiltelefon

· Avtaler om hjemme-PC

· Arbeidsavtaler

· Leieavtaler

· Næringsavtaler

SKAL OPPBEVARES PÅ PAPIR:

· Tinglyste dokumenter

· Målebrev

· Forseglede avtaler

· Pantobligasjoner

· Kartforretninger 

· Utenlandske avtaler 
· Møteprotokoller

· Alle dokumenter ang. bygge- og delingssaker

Ved postmottak og journalføring skannes dokumentene.  Det som skal oppbevares på papir sendes sektoren.
2)  RUTINER FOR JOURNALFØRING AV SKJEMA

Kommunen bruker/ mottar flere typer skjemaer som fylles ut/ saksbehandles av søker, kommunen og eventuelle andre avgjørende instanser.  Slike skjema må journalføres og skannes i flere runder.

1. Skjemaet journalføres (inngående) og skannes på riktig sak når den mottas (arkivet er ansvarlig).

2. Originalt skjema leveres saksbehandler.

3. Etter at saksbehandler har saksbehandlet (fylt ut) skjemaet, journalføres skjemaet som et utgående dokument og skannes på nytt (saksbehandler er ansvarlig).

4. Dersom skjemaet skal videre til annen instans, sendes original dit.

5. Hvis skjemaet er ferdigbehandlet leveres skjemaet på arkivet (makuleres?).

SENTRALADMINISTRASJONEN

	Type/tema
	Registreres hvor/hvordan


	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntas off.

/hjemmel
	Papir/ elektronisk

	Budsjett og økonomiplan


	En sak pr. år + planperiode

”Budsjett 2008 og økonomiplan for perioden 2008-2011”


	151
	Emnearkiv
	Ja. Forslag og vedtatt budsjett må også skannes.
	Nei (vurderes)

Forslag fra sektoren er unntatt til rådmannens forsl. Foreligger.
	Elektronisk

	Budsjettreguleringer


	Samlesak pr. år

”Budsjettreguleringer 2008”

Notat til komm.kass.  pr. budsjettregulering. Kopi til revisjon, sektoren.
	153
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Skatteregnskap

	En sak pr. år

”Meråker kommunes skatteregnskap for 2007”


	212
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Skatteregnskap – diverse skriv

Kan tas inn i fagsystemet SOFIE
	En sak pr. år (kommunekassen)
Samlesak for skatterestanser, motregninger skatt, påleggstrekk, purringer ang. ligning, krav i konkursbo, frigivelse av skattetrekksmidler, anmodninger om bistand til innkreving av skatt osv.
	212
	Emnearkiv
	Ja
	Vurderes
	Elektronisk

	Kommuneregnskap og årsberetning
	En sak pr. år

” Kommuneregnskapet og årsberetning 2007”
	212
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Låneopptak


	Samlesak pr. år

”Låneopptak 2007”  

 Kopi av vedtak og lånedok. i sak ang. formålet
	251
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk



	Tildeling av midler fra omstillingsfondet/ næringsfondet


	Enkeltsaker

” Tildeling av midler fra omstillingsfondet/ næringsfondet – N.N.”
	223

+formål
	Emnearkiv
	Ja
	Nei (vurderes)
	Elektronisk

	Økonomisk støtte
	Samlesak pr. år

”Søknader om økonomisk støtte 2007 – sentraladm.” (egen sak pr. sektor pr. år)

Gjelder tilfeldige søknader fra div organisasjoner/private
	223
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Utleie av kommunale leiligheter


	Samlesak pr. år

”Utleie av kommunale leiligheter 2007”

Søknader, svar, kontrakter, depositumsgaranti, leietaker-oversikt 
	613
	Emnearkiv
	Ja
	Vurderes
	Elektronisk 


	Skjenkebevilling


	Samlesak pr. valgperiode 

”Skjenkebevilling for øl, vin og brennevin for perioden 01.07.08 – 30.06.2011” 
	U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Bevilling for salg av øl


	Samlesak pr. valgperiode 

”Bevilling for salg av øl for perioden 1.7.2008 – 30.6.2011”
	U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei (vurderes)
	Elektronisk

	Serverings- og skjenkebevilling

(nyetablerte)
	Enkeltsak

”Serverings- og skjenkebevilling ved ………”
	U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Salgs- eller skjenkebevilling, 

(enkeltsøknad i perioden)
	Enkeltsak

”Salgsbevilling (eller skjenkebevilling) for perioden … fram til …..” (ut inneværende salgsperiode)
	U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Ambulerende skjenkebevilling/

utvidet bevilling


	En samlesak pr. år

”Ambulerende skjenkebevilling og utvidet bevilling for en enkelt anledning 2007”
	U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Avgift for salg og skjenking av alkoholholdig drikk
	Samlesak pr. år
	231 U63
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Fritak fra kommunale verv


	Enkeltsak

”Fritak fra kommunale verv – N.N. ”
	033 & 16
	Emnearkiv
	Ja
	Nei (vurderes)
	Elektronisk

	Telefonreglement for ombud og ansatte 
	Vedtak om ordningen

” Telefonreglement for ombud og ansatte i Meråker kommune.” 

Avtaler om bruk av mobiltelefon til personalmappe
	542
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Hjemme-PC
	Sak ang. ordningen

Avtaler om hjemme-PC til personalmappe
	631 &52
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Hjemme-PC  kontrakter
	Leasingkontrakt med hver enkelt arbeidstaker
	
	Personalarkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Beredskap
	Samlesak pr. år

”Beredskap 2007” (kriseledelse, øvelser, kurs, osv.)

(Beredskapsplaner for hvert fagområde – enkeltsaker)
	X20


	Emnearkiv
	Ja
	Nei 
	Elektronisk

	Valg av styrer, råd og utvalg


	”Valg av styrer, råd og utvalg for perioden 2008 – 2011”

JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	033
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Valg av formannskap, ordfører, varaordfører, faste utvalg m.m. 
	”Valg av formannskap, ordfører, varaordfører, faste utvalg m.m. for perioden 2007 – 2011”

JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	033
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Valg av lagrettemedl., med-dommere, forliksråd m.m.


	”Valg av lagrettemedl., meddommere, forliksråd m.m. for perioden 1.5.2008 – 30.04.2012”

JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	033
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	IKT-avtaler
	Arkiveres på Værnesregionen
	
	
	
	
	

	Startlån


	En sak pr. søker.  

”Tildeling av startlån”.  Navn i 2. tittellinje.

Alternativt egen objektserie for Utlån – f.dato.
	252
	Emnearkiv
	Ja
	Søknad  - Ja (U1)

Tilsagn - Nei
	Elektronisk

	Boligtilskudd


	En sak pr. søker.  

”Tildeling av boligtilskudd”.  Navn i 2. tittellinje.

Alternativt egen objektserie for Lån/tilskudd – f.dato.
	243
	Emnearkiv
	Ja
	Ja
	Elektronisk

	Utbedringstilskudd


	En sak pr. søker.  

”Tildeling av utbedringstilskudd”.  Navn i 2. tittellinje.

Alternativt egen objektserie for Lån/tilskudd – f.dato.
	243


	Emnearkiv
	Ja
	Ja
	Elektronisk

	Opptak av startlån og 

tildeling av  boligtilskudd og utbedringsstilskudd
	Vedtak om låneopptak i budsjettet

En sak pr. år
	252
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	TV-aksjon
	En sak pr. år - ”TV-aksjon 2007”
	
	
	
	
	

	Delegasjon av myndighet
	Samlesak for hver sektor og sentraladm.

”Delegasjon av myndighet – sentraladm.”

Innhold: endringer i delegasjonsreglementet og anvisningsmyndighet
	044
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Tilskudd til trossamfunn
	En sak pr. år

”Kommunalt tilskudd til tros- og livssynssamfunn 2007”
	243 C81
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Tilskudd til politiske parti
	En sak pr. år

”Statstilskudd til de politiske partiene i kommuner og fylker 2007”
	223 C83
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk

	Avleggelse av etablererprøven og kunnskapsprøve om alkoholloven 
	”Avleggelse av etablererprøver og kunnskapsprøver om alkoholloven”
	U63
	Emnearkiv
	Ja

(ikke prøvene)
	Nei
	Elektronisk

	Ettergivelse av restskatt
	Føres i eget fagsystemet ”skatteutvalg” (EDB)

Søknader, saksframlegg, utg. brev journalføres og skrives her.
	EDB
	Ringperm
	Nei
	Ja
	Papir

og Fagsystem

	Skatteregnskap – kontroll
	Samlesak pr år på temakontroller fra regional kontrollenhet (1-2 ganger pr. år)

”Kontroll av skatteregnskapet 2007”
	212
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Elektronisk


PERSONAL

Se egne registreringsregler for personal fra 1.4.2014.

FLYKTNINGER

For saker som gjelder flyktninger enkeltvis opprettes det en personmappe pr. flyktning. 

Tilgangskode: FL

Arkivdel: Flyktning 

Klassering: Fødselsnr  - 11 siffer

Sakstittel: personmappe – flyktninger

Journalpostinnhold benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: enhetsleder

	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet

	Bosetning av flyktninger
	Sak: Personmappe - flyktninger

I-JP: Bosetning av overføringsflyktning / flyktning
	Personsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	Flyktning
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Introduksjonsordning
	Sak: Personmappe - flyktninger

I-JP: Introduksjonsordning
	Personsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	Flyktning
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	Registrert 59 tomme saker

8.10.04-28.12.06

	Bekreftelse på bolig-/ inntektsforhold i fbm familigjenforening
	Sak: Personmappe - flyktninger

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Personsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	Flyktning
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Anmodning om bosetning av flyktninger
	Sak: Bosetning av flyktninger (år)

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	F31
	emne
	Ja
	
	

	Integreringstilskudd og andre IMDI tilskudd
	Sak: Integreringstilskudd og andre IMDI tilskudd  - (år)

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	233 &73
	emne
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	Integreringstilskudd – Vi sender 1. året et krav og får et svar, disse skal registreres. Resterende år får vi kun utbetalingsbrev og disse sendes flyktningektr som leverer disse til økonomi. 

	Familiegjenforening for ikke bosatte flyktninger
	Sak: Familiegjenforening for ikke bosatte flyktninger - (år)

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	F32
	Emne
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	


KULTURSKOLE

For saker som gjelder elever enkeltvis opprettes det en elevmappe pr. elev. 

Tilgangskode: E

Arkivdel: Elever

Klassering: Fødselsnr  - 11 siffer

Sakstittel: Elevmappe - kulturskolen

Journalpostinnhold benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: Rektor

	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet

	Søknad om plass
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Søknad om plass
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Oppsigelse av plass
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Oppsigelse av plass
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Søknad om permisjon
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Søknad om permisjon
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Refusjon/ettergivelse av elevavgift
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Søknad om refusjon/ ettergivelse av elevavgift
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Endring av spilletimer
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Søknad om endring av spilletimer
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Instrumentleie
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Skademeldingsskjema
	Sak: Elevmappe kulturskole

I-JP: Skademeldingsskjema skade dato
	Elevsak
	Fødselsnr  

11 siffer
	elever
	Ja
	
	



SKOLE

Elevmapper:

For saker som gjelder elever enkeltvis opprettes det en elevmappe pr. elev.  En elektronisk og en papirbasert mappe pr. elev.
Tilgangskode: E

Arkivdel: Elever

Klassering: fødselsnr – 11 siffer

Sakstittel: Elevmappe

Journalpostinnhold benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: Rektor

	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet

	Innmelding skole
	Sak: Elevmappe

I-JP: Innmelding
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	OGSÅ PÅ PAPIR

	Innmelding SFO
	Sak: Elevmappe

I-JP: Innmelding
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Fremskutt skolestart
	Sak: Elevmappe

I-JP: Søknad om fremskutt skolestart
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Utsettelse av skolestart
	Sak: Elevmappe

I-JP: Søknad om utsettelse av skolestart
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Gå om skoleår
	Sak: Elevmappe

I-JP: Søknad om å gå om skoleår
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Spesialpedagogiske tiltak
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	Søknad, vedtak, IOP, halvårsrapport

	Refusjon inn for fosterhjemsplasserte elever
	Sak: Refusjon inn for fosterhjemsplasserte elever

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. skoleår
	233 A00
	emne
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Refusjon ut for fosterhjemsplasserte elever
	Sak: Refusjon ut for fosterhjemsplasserte elever

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. skoleår
	223 A00
	emne
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Skademeldingsskjema
	Sak: Elevmappe

I-JP: Skademeld.skjema,skadedato
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Alternativ opplæring
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Fritak fra skolen
	Sak: Elevmappe

I-JP: Søknad om fritak i perioden ________
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Søknad om å gå på annen skole enn nærskolen
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	Dok.kategori: Kretsordning

	Skoleskyss
	Sak: Skoleskyss ____

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	N06
	Emne
	Ja
	
	

	Grunnskoleopplæring for voksne
	Sak: Grunnskoleopplæring for voksne

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	A02
	emne
	Ja
	
	Bør det opprettes elektroniske elevmapper for voksenopplæringa? Sjekkes!

	Disiplinærsaker
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	K-kode vurderes – sekndær: Fødselsnr
	emne
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	Tilgangskode D

	Elevvarsel
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	Fravær, varsel om fare for nedsatt karakter

	Bekymringsmelding barnevern
	Sak: Elevmappe

I-JP: Bekymringsmelding barnevern
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Søknad om overnatting ved skolen
	Sak: Skolenavn - overnatting

I-JP: Søknad om overnatting (dato)
	Samlesak pr. skole
	M70
	emne
	Ja
	
	Felles sak for skole og brannvesenet.

	Flyttemelding, Utmelding og innnmelding
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Nasjonale prøver
	
	
	
	
	
	
	Sjekkes!

	Fritak Nasjonale prøver
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Kartleggingsprøver
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	U.off § 5a, jfr. fvl. §13
	

	Virksomhetsplaner
	Sak: Skolens navn - virksomhetsplan

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Enkeltsak pr. år
	146 A2
	Emne
	Ja
	
	

	Årsplaner
	Sak: Skolens navn - Årsplan

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Enkeltsak pr. år
	146 A2
	Emne
	Ja
	
	

	Møteinnkallinger – for møter vedr. elev
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	

	Møtereferat – for møter vedr. elev
	Sak: Elevmappe

I-JP: Benevnelse i hht innholdstekst
	Elevsak
	Fødselsnr 11 siffer
	elever
	Ja
	
	


IKA Trøndelags normalreglement for elevmapper:
	Emne
	Arkivverdige dokumenter
	 Offentlighet
	Sensitivt
	Elev-
mappe
	PPT-
mappe
	Fag-system
	Journalføres i sak/arkiv
	Merknader

	 
	 
	O.
	U. Offl.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Avtaler / kontrakter
	Avtale om valgfag på kontrakt
	x
	 
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være elever med spes.ped.

	Brev / e-poster
	(E-)post fra eleven - kommunikasjon/vurdering i "It's learning" - grunnlag for avgjørelser
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	(x)
	Bevaring må vurderes ut fra innhold. Rutiner for å føre over informasjon som er arkivverdig til elevmappa. Husk journalføring!

	Brudd på skole-
reglement
	Disiplinære forhold i skoletiden. Overføres ikke ved flytting, med mindre det er årsak til flytting. (Brudd på skolereglementet, tyveri, hærverk, rusmiddelbruk)
	 
	Ofl § 6.5
	x
	x
	 
	 
	x
	Bevares vanligvis ikke - må vurderes; gjort vedtak m/bet. for senere dok.? Tas vare på! Elektronisk arkiv: egen arkivdel som linkes til de aktuelle elevmappene.

	Enkeltvedtak
	Alle enkeltvedtak (hele lista) (fritak fra oblig undervisning, fritak fra aktiviteter i hht til religiøs overbevisning, tildeling av skoleplass, skoleskyss, tildeling av spesialundervisning)
	x
	x
	Vurderes 
	x
	 
	 
	 
	Husk at alle enkeltvedtak kan påklages. Hver klage er en sak. Ha et bevisst forhold til hvor dokumentasjonene produseres; sak/ark eller fagsyst - må ligge på elevmappe.

	Fravær
	Fravær: Elevvarsel (fravær, varsel om fare for nedsatt karakter)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	 
	x
	 
	 
	x
	Oppbevares ett år i flg oppl.lov. Viktig rettslig bevis - må journalføres!

	Fravær VGS
	Søknad om studiedager
	x
	 
	 
	x
	 
	 
	x
	 

	Fravær
	Søknader om permisjon o.l. 
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kortvarige permisjoner trenger en ikke ta vare på, men disse må vurderes ut i fra totalt antall. Husk at selve søknaden kan være offentlig mens vedlegg kan måtte unntas. Dersom fravær registreres i fagsystem må liste tas ut og oppbevares inntil klagefrist på vitnemål er over. 

	Fravær VGS
	Egenmeldingsskjema
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	x
	 
	 

	Innkallinger
	Innkalling til ansvarsgruppemøte / samarbeidsmøte vedr. elev
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	Innkalling føres i sak/ark - vedlegg m sensitivt innhold sakliste med sensitivt innhold kan ikke i sak/ark uten at en har sikker sone.

	Klager
	Klage på standpunktkarakter
	x
	x
	 
	 
	 
	 
	x
	Resultatet av klagen registreres på elevens mappe.

	Klager
	Uttalelse fra lærer vedr. klage på standpunktkarakter
	x
	x
	 
	 
	 
	 
	x
	 

	Klager
	Klage på eksamenskarakter
	x
	x
	 
	 
	 
	 
	x
	 

	Møtereferat 
	Notat etter "tilfeldige" samtaler med elev. Samtaler feks i gangen, på gata o.l. 
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være sensitiv info

	Møtereferat 
	Godkjente referat / rapport fra kontaktmøte (Barne- og ungdomsskole). Godkjent notat etter halvårs elevsamtale (VGS). Godkjent = underskrevet av foresatte/myndige elever
	 
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være sensitiv info

	Møtereferat 
	Referat fra tverrfaglig team / ansvarsgruppemøter (Lærer, PPT, helsesøster, andrelinjetjenesten)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	(x)
	Tverrfaglige samarbeid er konsesjonsbelagte i flg datatilsynet. I sak/ark dersom en har elektronisk arkiv med sikker sone.

	Møtereferat 
	Møte med elevene to ganger i året
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Opplæringsloven

	Planer
	TOP-planer (Tilpassede OpplæringsPlaner)/ Kunnskapskart / IUP (Individuell UndervisningsPlan)/ IAP (Individuell ArbeidsPlan)
	 
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Klagerett på enkeltvedtak. Husk hver klage er en ny sak.

	Planer
	IP (Individuell Plan)
	 
	x
	x
	x
	x
	 
	x
	 

	Planer
	IOP (Individuell OpplæringsPlan)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	 

	Planer
	Halvårs evaluering av IOP/oppnåelse læreplanmål
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	Også hos PPT etter behov

	Planer
	Endring av IOP
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	Også hos PPT etter behov

	Register (på papir og elektronisk) Innmelding
	Generelle elevkort / registreringsskjema (Navn, adresse, epost, fødselsnr, opplysninger om foresatte/kontaktperson, info om klassetrinn, kontaktlærer, o.l.)
	x
	x
	Vurderes
	 
	 
	x
	 
	Kan være sensitiv info / hemmelig adresse. Er det foto med i registeret? Ofl § 6.8. Egen serie - kan en generere en oversikt over alle elever i hvert årskull herfra?

	Skademelding
	Skademeldinger
	 
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være sensitiv info. Legg kopi på elevens mappe.

	Sluttmelding
	Sluttmelding. Elev som slutter midt i året. Med bekreftelse av foresatte for umyndige elever. Vedlegg som viser saksforløpet.
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	x
	x
	Sluttmelding er offentlig, men vedleggene må vurderes.

	Sykdom og helse
	Sykdom og helseforhold (legeattester, skjema fra helsesøster) med betydning for undervisning, avvikling av prøver, eksamen
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	 
	 

	Sykdom og helse
	Syke elever. Elever innlagt på sykehus, får undervisning av lokal skole/institusjonen selv.
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	 
	Fylkeskommunen overtar ansvar for syke barn og barn i institusjon.

	Søknader
	Søknad om fritak i fag, og svar på denne
	 
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være sensitiv info

	Søknader
	Søknad om bytte av fag
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Kan være sensitiv info

	Søknader
	Søknad om delkurselevstatus og svar på denne
	x
	 
	 
	x
	 
	 
	x
	 

	Søknader
	Søknad om godkjenning av skoleår i utlandet, og svar på denne
	x
	 
	 
	x
	 
	 
	x
	Vedlegg er u. offl.

	Søknader VGS
	Søknader til VGS fra spes. ped-elever
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	 
	 

	Tilrettelegging
	Ekstra oppfølging / støttetiltak (ekstra utstyr; søknader, svar, overføring av utstyr fra ungdomsskole (spes.ped)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	x
	Søknaden i sak/ark - vedlegg kan inneholde sensitiv dok og må vurderes. Elektronisk arkiv: vedlegg med sensitivt innhold skannes ikke inn hvis en ikke har sikker sone.

	Tilrettelegging
	Tilrettelegging ved eksamen
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	x
	Se over.

	Tilrettelegging
	Spesielle skyssbehov
	x
	x
	Vurderes
	x
	 
	 
	x
	Se over.

	Uttalelse / rapporter
	Sakkyndig vurdering fra PPT 
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	Se over. Elektronisk arkiv: hoveddok må være elektronisk (vedlegg kan være på papir) - hvis en ikke har sikker sone må en skanne inn et fiktivt dokument uten sensitivt innhold og legge hele saken som vedlegg på papir.

	Uttalelse / rapporter
	Uttalelse / rapporter / epikriser fra andrelinjetjeneste (BUP, Helsevesenet, Barnevernet, ulike kompetansesentre, o.l.)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	se over.

	Uttalelse / rapporter
	Medisinsk kartlegging
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	se over

	Uttalelse / rapporter
	Rapport om avgitte rammetimer (spes.ped.elever)
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	 
	 
	x
	Rett på et avtalt antall timer pr uke. Dersom dette ikke oppfylles har en rett til å klage.

	Vitnemål / kompetansebevis
	Kompetansebevis (for elever med IOP)
	 
	Ofl § 6.6
	x
	x
	 
	x
	x
	Kometansebeviset bør tas ut og legges på elevens mappe. El.ark: skann inn beviset på elevens mappe.

	Vitnemål / kompetansebevis
	Vitnemål
	 
	Ofl § 6.6
	 
	x
	 
	 
	 
	Vitnemål bør tas ut på papir og legges på elevmappa. Elektronisk arkiv: skann vitnemålet inn på elevens mappe.

	Inntak VGS
	Søknad om realkompetansevurdering - voksne
	 
	x
	 
	x
	 
	(x)
	x
	Føres i fagsystem? Husk journalføringsplikt - rett til å klage på vedtak. Klagebehandling i sak/ark.

	Inntak VGS
	Vedlegg til B-søknader - "Alle"
	 
	x
	x
	x
	 
	 
	 
	 

	Inntak VGS
	Vedlegg til A-søknader - spesielle behov
	 
	x
	x
	x
	 
	 
	 
	 

	Inntak VGS
	Søknad (om særskilt prioritert utdanningsprogram = vanlig søknad)
	x
	 
	 
	x
	 
	x
	 
	 

	Inntak VGS
	Kompetansebevis (realkompetanse)
	 
	Ofl § 6.6
	 
	 
	 
	x
	 
	 

	PPT
	Tilmelding til PPT
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	 

	PPT
	Kartlegging av evner - rapport fra PPT
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	x
	x
	 
	x
	 

	PPT
	Tilråding fra PPT
	 
	Ofl § 5a, Fvl § 13.1
	x
	 
	x
	 
	 
	 


BARNEHAGER

	Type/tema
	Registreres hvor/hvordan


	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Papir/ elektronisk

	Søknad barnehageplass
	All saksbehandling foregår i ePhorte

Samlesak pr. barnehageår.

”Tildeling av barnehageplasser 2007/2008”
	A11
	Emnearkiv
	Ja
	Vurderes

(Søknad er sensitiv)
	Kun elektronisk

	Driftstilskudd barnehager
	All saksbehandling foregår i ePhorte

Samlesak pr. år for alle barnehager

”Driftstilskudd barnehager 2007”
	233A1
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Kun elektronisk

	Kvalitetsutvikling i barnehagene
	All saksbehandling foregår i ePhorte

Samlesak pr. planperiode for alle barnehager

”Kvalitetssikring og kvalitetsutvikling i barnehagene perioden 2007-2010”
	A10
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Kun elektronisk

	Tilsyn med barnehagene
	All saksbehandling foregår i ePhorte

Samlesak pr. år for alle barnehager

”Tilsyn med barnehagene 2007”
	A10 &58
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Kun elektronisk

	Spes.ped barnehage
	All saksbehandling foregår i ePhorte

Samlesak pr. barnehageår pr. barnehage

”Spesialpedagogiske tiltak i XX barnehage 2007/2008”
	A24
	Emnearkiv
	Ja
	Ja
	Kun elektronisk

	Godkjenning av barnehage

(fysisk bygg)
	En sak pr. barnehage – privat eller offentlige


	A10 &18
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Kun elektronisk

	Klager på tildeling av barnehage-

Plass
	En sak pr. barnehageår
	A10 & 02
	Emnearkiv
	Ja
	Nei
	Kun elektronisk

	Friplass i barnehage
	(Har barnet spes.ped.tiltak – automatisk friplass.)

Hvis helse/sosial sender vedtak ang. friplass: En sak pr. barnehageår.
	223 A10
	Emnearkiv
	Ja
	Ja
	Kun elektronisk


KULTUR

	Benevnelse, type sak/tema
	Registreres hvor/hvordan
	Saksbegrep
	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntatt off

/hjemmel
	Annet

	Kulturpris
	Meråker kommunes kulturpris årstall
	Samlesak
	076
	Emne
	Ja
	Ja/nei

Ofl § 4
	Forslag på kandidater journalføres og unntas off. Alt er offentlig 1 uke etter fristen utløp

	Kulturell skolesekk
	Den kulturelle skolesekk – skoleår
	Samlesak
	243 C
	Emne
	Ja
	
	

	Kulturskoleutvikling
	Kulturskoleutvikling årstall
	Samlesak
	B50
	Emne
	Ja
	
	

	Årsrapport kultur og ungdom
	Årsrapport kultur og ungdom årstall
	Samlesak
	C11
	Emne
	Ja
	
	

	Tilskudd/drift kulturorganisasjoner
	Tilskudd til drift av kulturorganisasjoner årstall
	Enkelsak
	223 C00
	Emne
	Ja
	
	

	Tilskudd/drift barne- og ungdomsorganisasjoner
	Tilskudd til drift av barne- og ungdomsorganisasjoner årstall
	Enkelsak
	223 C10
	Emne
	Ja
	
	

	Tilskudd/drift idrettslag
	Tilskudd til drift av idrettslag årstall
	Enkelsak
	223 C21
	Emne
	Ja
	
	

	Tilskudd/drift ungdomsrådets nærmiljøanlegg
	
	Enkeltsak
	
	
	
	
	

	Tilskudd/drift samfunnshus
	Tilskudd til drift av samfunnshus
	Samlesak
	223 D12
	Emne
	Ja
	
	

	Sommer- og vintertilbud skoleungdom
	
	Samlesak pr år
	C11
	Emne
	Ja
	
	

	Tilskudd friluftsformål
	Tilskudd friluftsformål
	Samlesak
	243 C22
	Emne
	Ja
	
	

	Avtale med TONO
	Avtale med TONO
	Samlesak
	223 C3
	Emne
	Ja
	
	

	Stadnamnutvalget
	Navn på områder og veier
	Enkeltsak 
	L32
	Emne
	Ja
	
	Kultur vedtar

	Spillemidler og anleggsplan
	Spillemidler og anleggsplan årstall
	Enkelsak
	243 C
	Emne
	Ja
	
	Nærmiljøanlegg inngår her

	Underskuddsgaranti
	Underskuddsgaranti lag og organisasjoner
	Samlesak år år
	223
	Emne
	Ja
	
	

	Ungdommens kulturmønstring
	Ungdommens kulturmønstring årstall
	Samlesak
	C10
	Emne
	Ja
	
	

	Junior og ungdomsklubb
	En sak pr klubb
	Samlesak 
	C11
	Emne
	Ja
	
	


TEKNISK ETAT

For saker som arkiveres i eiendomsarkivet skal sakstittel alltid starte med gnr/bnr – adresse.

Gnr/bnr skal alltid skrives i dette formatet gårdsnr/bruksnr/festenr/seksjonsnr, da får vi samme registrering uansett system, ePhorte, Gab mm.

Eksempel:

	0054/0003
	Gnr. 54, bnr. 3, ingen festenr eller seksjonsnr

	0054/0003/1
	Gnr. 54, bnr. 3, festenr. 1, ingen seksjonsnr

	0054/0003/0/1
	Gnr. 54, bnr. 3, ingen festenr., snr.1, 


	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet

	Justering av eiendomsgrenser i DEK
	Sak: gnr/bnr - Justering av eiendomsgrenser i DEK

U-JP: Protokoll 

I-JP: Retur av underskrevet protokoll
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Anlegg av avkjørsel
	Sak: Anlegg av avkjørsel

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (evt.Søknad om ny/endring av avkjørsel)
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	Om søknaden er en del av byggesaken registreres den som en journalpost i byggesaken.

	Byggesaker
	Sak: gnr/bnr - tiltak

I-JP: Benevnes i hht  tiltak (Søknad om enkle tiltak/Melding om tiltak/Søknad om to-trinns søknad)
	Enkeltsak pr. tiltak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	* se utvidet rutine

	Bruksendring av bygning
	Sak: gnr/bnr - bruksendring til ______

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (Søknad om bruksendring fra __ til __ boenheter/Søknad om bruksendring til ______)
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Tilbakemelding på feierapporter
	Sak: gnr/bnr - adresse – Tilsyn fyringsanlegg

I-JP: Tilbakemeld. på tilsynsrapport
	Samlesak pr eiendom


	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Registrering av ildsted
	Sak: gnr/bnr - ildsted

I-JP: Registrering av ildsted
	Samlesak pr eiendom


	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Seksjonering
	Sak: gnr/bnr - Seksjonering

I-JP: Begjæring om seksjonering
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Grensejustering
	Sak: gnr/bnr - Grensejustering

I-JP: Rekvisisjon av grensejustering
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Rekvisisjon av kartforretning
	Sak: gnr/bnr - Kartforretning
I-JP: Rekvisisjon av kartforretning
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Sammenføyning av eiendommer
	Sak: gnr/bnr - sammenføyning av eiendommer

I-JP: Krav om sammenføyning av eiendommer
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Plansaker
	Sak: PlanID – Plannavn

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (evt.forslag til regulering-/bebyggelsesplan)
	Enkeltsak
	PlanID
	Plan
	Ja
	
	* Se utvidet rutine

	Vedlikehold kommunale bygg
	Sak: gnr/bnr - vedlikehold

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. bygg
	613/614 &46
	Emne
	Ja
	
	El-tilsyn, Heiskontroll m.m.

	Tilkobling og utføring av sanitæranlegg
	Sak: Tilkobling og utføring av sanitæranlegg

I-JP: Søknad om tilkobling og utføring av sanitæranlegg – innvendig/utvendig VA evt. brakkerigg

I-JP: Ferdigmelding – innvendig/utvendig VA, vammåler, utkobling septiktank evt. brakkerigg
	Samlesak pr. eiendom eller

Enkeltsak - Byggesak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	Om det gjelder VA-ledninger i forb. med byggesaken skal skjema reg. inn på byggesaken

Godkjenning av søknad/

ferdigmelding skjer ved påtegning i skjema.

	Minirenseanlegg – Utslippstill spredt bebyggelse - sandfilteranlegg
	Sak: gnr/bnr - adresse –utslippstillatelse

I-JP: Søknad om enkle tiltak
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Prosjekt
	Sak: Ansvarsnr – prosjekttittel

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	
	
	
	Ja
	
	Mulighet for oppdeling i saker?

	Trafikksikkerhetsmidler /aksjon skoleveg
	Sak: Trafikksikkerhetsmidler (årstall) – Aksjon skoleveg

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q80
	Emne
	Ja
	
	

	Trafikksikkerhetstiltak
	Sak: Benevnes i hht innholdstekst

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Q80
	Emne
	Ja
	
	

	Gang- og sykkeveg
	Sak: Benevnes i hht innholdstekst

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Q21
	Emne
	Ja
	
	

	Branntilsyn §13 og §24 bygg
	Sak: gnr/bnr - adresse – branntilsyn

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. bygg
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	U §6, 1. ledd nr. 1B – kirker, kapeller og  Værnes militær- og flyplass
	Dok.kategori:

Branntilsyn

	Gatebelysning
	Sak: Gatelys (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q02
	Emne
	Ja
	
	

	Kommunale avgifter
	Sak: gnr/bnr - adresse – kommunale avgifter

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. eiendom
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Utbyggingsavtaler
	Sak: Adresse/sted – Utbyggingsavtale

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	L81 &01
	Emne
	Ja
	
	Mulig å bruke byggesaken, Stjørdal har egen avd. som jobber med disse sakene.


	Oppbevaring av brannfarlig vare
	Sak: gnr/bnr - adresse – Oppbevaring av brannfarlig vare

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. eiendom
	M78
	Emne
	Ja
	
	Dok.kategori: Gass, Eksplosiva og Brannfarlig vare

	Drikkevannskontroll
	Sak: drikkevannskontroll (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	J81
	Emne
	Ja
	
	Mulig å dele opp pr. anlegg

	Badevannskontroll
	Sak: Badevannskontroll (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	J82
	Emne
	Ja
	
	

	Salg av boligtomt
	Sak: Boligområde/felt – salg av boligtomt

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. boligfelt
	611 L81
	Emne
	Ja
	
	

	Salg av næringstomt
	Sak: gnr/bnr/adresse – salg av næringstomt

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	611 L82
	Emne
	Ja
	
	

	Registreringsbrev
	Sak: gnr/bnr - adresse – Registreringsbrev.

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Gravemeldinger
	Sak: Gravemeldinger (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q07 &86
	Emne
	Ja
	
	

	Salg av fyrverkeri
	Sak: Salg av fyrverkeri (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	M77
	Emne
	Ja
	
	

	Adresseendringer/-tildelinger
	Sak: adresse – offisielle adresser – tildeling

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsaker
	L32
	Emne
	Ja
	
	

	Kommunal overtakelse av privat veg
	Sak: vegnavn – kommunal overtakelse

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Q11
	Emne
	Ja
	
	

	Telerestriksjoner
	Sak: Telerestriksjoner (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q10 &86
	
	Ja
	
	

	Overnatting i kommunale bygg
	Sak: gnr/bnr – adresse – overnatting

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. bygg
	M70
	Emne
	Ja
	
	

	Renovasjonstilskudd
	Sak: Renovasjonstilskudd (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	223 M50
	Emne
	Ja
	U §5a fvl §13

Avskjerming av avs/mott
	


Rutiner produksjonstilskudd

Bakgrunn:

· 2 søknadsrunder med frist 20. januar og 20. august

· Bøndene kan skrive søknaden direkte inn i fagsystemet ”Vespa” eller levere papirbaserte søknader

· Kommunen er kontrollinstans på at alt er riktig utfylt og godkjenner søknaden for videre behandling. Kommunen gjør vedtak og fylkesmannen er ankeinstans. Statens landbruksforvaltning utbetaler tilskuddene.

Journalføring og arkivering:

· Søknadene registreres i ikke i ePhorte, men leveres saksbehandler. Søknader som blir skrevet direkte i fagsystemet må skrives ut av saksbehandler. Alle søknadene settes i perm og oppbevares i 10 år på saksbehandlers kontor.

· Utbetalinsbrev (med fullstendig oversikt over alle tilskuddene) journalføres i ePhorte. Samlesak pr år

· Tittel: Produksjonstilskudd i jordbruket årstall

· Arkivkode: 243 V13

· Arkivdel: Emne

Klagebehandling:

· Klager som får betydning for gårdsbruket (eks endring av areal) opprettes som enkeltsaker i ePhorte

· Tittel: GB – adresse – produksjonstilskudd årstall – klage

· Arkivkode: GB

· Arkivdel: Eiendom

· Generelle klager behandles i samlesaken om produksjonstilskudd.

Meldingsbrev:

· Meldingsbrevene journalføres ikke. Settes i samme perm som søknadene.

Utbetalingsbrev:

· Kommunen får kopi av utbetalingsbrevene. Disse journalføres og settes i samme perm som søknadene

Registreringsregler landbruk

På landbruk er det flere skjema som fylles ut/saksbehandles av søker, kommunen og avgjørende instans. Slike skjema må journalføres og skannes i flere runde, både når de mottas og når kommunen har saksbehandlet sin del. (Unntaket er produksjonstilskuddet som det finnes egne rutiner på.)

	Benevnelse, type sak/tema
	Registreres hvor/hvordan
	Saksbegrep
	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntatt off

/hjemmel
	Annet

	Delingssaker
	GB – adresse – fradeling av …..
	Enkeltsak
	GB 

L33
	Eiendom
	Ja
	
	Samme sak som plan- og bygningsloven og oppmålingssak. Ved flere gb-nr på samme arkiveres saken på laveste nr.

	Omdisponering av landbruksareal
	GB - hva det gjelder
	Enkeltsak
	GB
	Eiendom
	Ja
	
	

	Nydyrking
	GB - nydyrking
	Enkeltsak
	Gb
	Eiendom
	Ja
	
	

	Egenerklæring – konsesjonsfrihet
	GB – egenerklæring om konsesjonsfrihet
	Enkeltsak
	V60
	Eiendom
	Ja
	
	

	Konsesjon
	GB - søknad om konsesjon
	Enkeltsak
	GB 

V60/V62
	Eiendom
	
	
	

	Bo- og driveplikt etter odelsloven og konsesjonsloven
	GB - bo- og driveplikt
	Enkeltsak
	GB 

V63
	Eiendom
	Ja
	
	

	Produksjonstilskudd 


	Produksjonstilskudd i jordbruket ”årstall”
	Samlesak pr omgang 
	243 V13


	Emne
	Ja
	
	Utbetalingsliste journalføres, (ikke hver enkelt søknad.)

	Regionalt miljøprogram for jordbruket 
	Regionalt miljøprogram for jordbruket - årstall
	Samlesak pr år
	243

V18
	Emne
	Ja
	
	På journalpost settes GB og adresse

Egne søknadsskjema som både søker og kommunen skal fylle ut/saksbehandle.

	Spesielle miljøtiltak i jordbruket 
	GB – adresse - spesielle miljøtiltak i landbruket - hva det gjelder
	Enkeltsak
	GB 

243 V18


	Eiendom
	Ja
	
	Delegert vedtak som sendes fylkesmannen med ferdigbehandlet søknadsskjema. (Må skannes)

Alle utbetalingskort registreres på samme sak

	BU-midler 
	GB – adresse - BU-midler
	Enkeltsak
	GB 

234 V12
	Eiendom
	Ja
	
	Søknaden j.føres i saks-arkiv..Kommunens uttalelse skrives i sakarkiv, - denne sendes elektronisk til Innovasjon Norge. Komm. får  elektr. bekreftelse, denne j.føres ikke

	Avløsning ved sykdom
	Refusjon av avløsertilskudd ved sykdom


	Enkeltsak
	V14

Sekunder GB
	Emne
	Ja
	Off.l § 5a
	Egne søknadsskjema hvor søker fyller ut side 1 og kommunen fyller ut/saksbehandler side 2.

	Tidligpensjon
	Tidligpensjon i landbruket

 - JP: Eks.: ”Søknad om tidligpensjon”


	Samlesak
	V14
	Emne
	Ja
	Off.l § 5a
	Egne søknadsskjema som både søker og kommunen skal fylle ut/saksbehandle.

Skannes i flere runder?

	Diverse andre tilskudd (avlingsskade, osv)


	GB –  adresse - hva tiltaket gjelder
	Enkeltsak
	GB

243 V16
	Eiendom
	Ja
	
	Egne søknadsskjema som både søker og kommunen skal fylle ut/saksbehandle.

	Tvangssalg/konsesjonspris
	GB – adresse - tvangssalg/konsesjonspris


	Enkeltsak
	GB 

X44
	Eiendom
	J
	Off.l § 5a fvl § 13
	NB: GB og adresse må skjermes

	Forurensningssaker jordbruk
	GB – adresse – forurensningssak – hva det gjelder
	Enkeltsak
	GB 

K23
	Eiendom


	Ja
	
	

	Innsamling av landbruksavfall
	Avfallsinsamling – landbruk 
	Samlesak
	M52
	Emne
	Ja
	
	

	Fylling av masser

1) Generelt

2) Søknad på gårdsbruk
	Stedsangivelse - oppfylling

GB – adresse - oppfylling
	Samlesak

Enkelsak
	V20

GB V20
	Emne

Eiendom
	Ja

Ja
	
	

	Motorferdsel
	Motorferdsel i utmark og vassdrag
	Samlesak pr år
	K01
	Emne
	Ja
	
	

	Landbruksveg/skogsveg
	Bygging/opprusting av landbruksveg/skogsveg – bruksnavn
	Enkeltsak
	V83
	Emne
	Ja
	
	


HELSE OG SOSIAL

Forholdet mellom sakarkiv og pasientjournal:

Brev av 09.01.07, ref.nr.200605006, fra Helse og omsorgsdepartementet , Kultur- og kirkedepartementet

”Som utgangspunkt skal imidlertid ALLE utgående og inngående  dokumenter til virksomheten journalføres og arkiveres i sakarkivet. Dette gjelder også dokumenter som omhandler helsehjelpen pasienten har mottatt, men der formålet med dokumentet ikke er å dokumentere helsehjelpen.”

Dvs. at all korrespondanse til eller fra en virksomhet i den offentlige helse- og omsorgstjenesten SKAL registreres in virksomhetens sakarkiv, ref. Off.lovens par 2 og 3.

”Når dokumentene legges i sakarkivet, sikres det at dokumentene blir saksbehandlet og fulgt opp når det gjelder restanser. Hvis dokumentet derimot legges i pasientjournalen, sikres ikke den videre saksbehandling, i og med at pasientjournaler KUN åpnes i forbindelse med ytelse av helsehjelp.

Når det gjelder klagesaker i forbindelse med pasienter, anbefales det - som sagt - at de registreres i sak-/arkivsystemet.

Grunnene til det er at 

· en klagesak ikke er dokumentasjon på behandling av pasienten

· fagsystemet er ikke et saksbehandlingssystem

· klagesaker bør behandles i sak-/arkivsystem for å sikre at dokumentasjon blir tatt vare på

 (ref. IKA Trøndelag)

ARKIVSERIE:

SAKARKIV

System:

ePhorte

INNHOLD:

Dokumentasjon av de sakene som helsetjenesten arbeider med. Både fagsaker og egne forvaltningssaker.

ORDNINGSPRINSIPP:

Arkivnøkkel (K-kodenøkkelen)

LAGRING/ PLASSERING:

Elektronisk 

AVLEVERING:

Til depot etter 25 år

KASSASJON:

Etter godkjente kassasjonsregler (under utarbeidelse?)

MERKNAD:

Konfidensielle brev må merkes med Unn.off. + paragraf som hjemler unntaket 

ARKIVSERIE:
   ELEKTRONISK PASIENTJOURNAL (EPJ)

System:

Profil                                                                                   (Kardex inngår i Profil)

INNHOLD:

Navn, fødselsdato, inn- og utskrivingsdato, pasientopp- lysninger, legejournal, medisinark, epikriser, svar på prøver m.m. (kopi av vedtak). Pasientopplysninger (Innskriving, utskriving, diagnose, hjemmetjenesten, sosial hjelpetiltak, institusjonsopphold) Legeopplysninger, Registerkort IPLOS (Behovsdata, funksjonsevne, brukers situasjon. Kommunale tjenester overfor bruker, økonomiske forhold.) Pasientdata (bakgrunn for henvisning, notater.) Sykepleieplaner  (Datainnsamling, mål, tiltak, evaluering, pasientproblem, pasientressurser.) Sykepleieplan (Datainnsamling, mål, tiltak og evaluering. Hovedmål – delmål. Rapport . Signaturkort (Dato, nattvakt, dagvakt, kveldsvakt

ORDNINGSPRINSIPP:         

Fødselsnummer og navn på pasient            

LAGRING/ PLASSERING:

Elektronisk lagrede pasientopplysninger skrives ut og legges i arkivmappe på papir for hver pasient. 

AVLEVERING:

Til depot etter 10 år.

KASSASJON:

                                      

Registreringsregler - sakarkivet

	Benevnelse, type sak/tema
	Registreres hvor/hvordan
	Saksbegrep
	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntatt off

/hjemmel

	Klientbehandling
	Alle klagesaker, også klager på klientbehandling reg. i ePhorte
	Enkeltsak
	
	Sak/Emne
	Ja
	Ja/

Ofl § 5 Forv.lovens par 13

	Praksisplass for studenter innenfor faget helse og sosialfag
	Praksisplass for det faget det gjelder skrives inn 
	Samlesak per type fagområde
	B07
	Sak/Emne
	Ja
	

	Ettergivelse av sosiale lån
	Eks.: Ettergivelse av sosialt lån for N.N.
	enkeltsak
	204
	Sak/Emne
	Ja
	UO

	Brukerundersøkelser
	Eks.: Brukerundersøkelse for Meråker helsetun
	enkeltsak
	xxx, &32
	Sak/Emne
	Ja
	

	Justering av satser til etablering av bolig sosialtjenesten
	
	
	223 F
	Sak/Emne
	Ja
	

	Inngående søknader om tilskudd til organisasjoner knyttet til helse i kommunen
	Eks.: Søknad om tilskudd til teleslynge
	Enkeltsak
	223 G
	Sak/Emne
	Ja
	

	Ambulansetjenesten – kjøp av tjenester fra kommunen
	
	
	H06
	Sak/Emne
	Ja
	

	Legatmidler til ungdom

Det jobbes med endring av legat til fond

(ikke lov med legat navn pga revisjon)


	Legatmidler til ungdom N.N.
	Samlesak pr. år
	241
	Sak/Emne
	
	

	Tilbud til kommunen om kjøp av omsorgstjenester
	Tilbud til kommunen om kjøp av omsorgstjenester fra firma xxxxx
	
	 
	Sak/Emne
	Ja
	

	Rusforebyggende tiltaksarbeid
	Rusforebyggende tiltaksarbeid i Meråker kommune
	Samlesak per 4- års periode
	F60
	Sak/Emne
	Ja
	

	Satser for økonomisk sosialhjelp
	Satser for økonomisk sosialhjelp
	Enkeltsak
	
	Sak/Emne
	Ja
	

	Forespørsel om livsoppholdssatser
	Forespørsler

Vedtak
	Samlesak per 4- års periode
	221 F
	Sak/Emne
	Ja
	

	Omdisponering av pasientrom til andre formål 
	Eks.: Omdisponering av pasientrom til andre formål på Meråker helsetun
	
	614 H12 &47
	Sak/Emne
	Ja
	

	Tilrettelegging av skolemiljøet for barn med funksjonshemming


	Eks.:Tilrettelegging av skolemiljøet ved Meråker skole for barn med funksj.hemm.

Ansvarlig for funk.hemm. voksne: leder Søgardsjale 2.
	Enkeltsak
	G12
	Sak/Emne
	Ja
	

	Jordmortjeneste
	Eks: Jordmortjenesten i Meråker kommune
	
	G24
	Sak/Emne
	Ja
	

	Fastlegeordningen – oppgjør basistilskudd og legerapporter i forbindelse med oppgjøret
	Eks.: Fastlegeordningen – oppgjør basistilskudd og legerapporter for år xxxx
	Samlesak per 4- års periode
	233 G21
	Sak/Emne
	Ja
	

	Matdistribusjon til hjemmeboende
	Eks.: Matdistribusjon  til hjemmeboende 
	
	F26
	Sak/Emne
	Ja
	

	Veiledningsgrupper i helsestasjonen – rusforebygging i svangerskap – Interkommunalt samarbeid
	
	Samlesak per 4- års periode
	G11
	Sak/Emne
	Ja
	Unntatt off.

	Smittefarlig avfall fra helsetjeneste 
	
	Samlesak per 4- års periode
	M67 G03 ?
	Sak/Emne
	Ja
	

	AMK i Nord-Trøndelag – Nødmeldetjenesten
	
	Samlesak per 4- års periode
	H06
	Sak/Emne
	Ja
	

	Katastrofeplan/beredskapsplan innen omsorgssektoren
	Eks: Katastrofeplan/beredskapsplan for omsorgssktoren for Meråker kommune
	
	G01 &30
	Sak/Emne
	Ja
	

	Planer innenfor område helse, pleie og omsorg
	Eks: Plan for infeksjonsforebyggende tiltak for Meråker helsetun
	Enkeltsak
	14 serien + fagkode
	Sak/Emne
	Ja
	

	Sektormøter for helse, pleie og omsorg
	Eks: Sektormøter for helse, pleie og omsorg i Meråker kommune
	
	035 G
	Sak/Emne
	Ja
	

	Tilsyn av helse-, pleie- og omsorgstjenester
	Eks: Tilsyn av Meråker helsetun
	
	
	Sak/Emne
	Ja
	

	Vaktmestertjeneste i hjemmebasert omsorg
	
	
	F24
	Sak/Emne
	Ja
	

	Kartlegginger – div. innenfor helse, pleie og omsorg
	
	
	Fagkode &32
	Sak/Emne
	Ja
	

	Tjenester ved syke- og aldershjemmet (vaskeriet, kjøkken m.m.)
	
	
	Fagkode
	Sak/Emne
	Ja
	

	Tannhelsetjenesten
	
	
	G4 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Rusmiddelmisbruk
	Generelt
	
	F6 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Legemiddelhåndtering
	Eks: Legemiddelhåndtering i hjemmesykepleien
	
	G05
	Sak/Emne
	Ja
	

	Hjelpemidler
	
	
	
	Sak/Emne
	Ja
	

	Spesielle problemområder
	Kriminalomsorg, prostitusjon, incest, mishandling m.m.
	
	F7 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	HELSETJENESTER
	
	
	
	Sak/Emne
	Ja
	

	Forebyggende helsetiltak
	Helsestasjonsvirksomhet, helsesøster, skolehelse, vaksinasjon, smittevern, selvmordsforebyggende tiltak m.m.
	
	G1 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Skader og ulykker
	Eks.: Skader under arbeid teknisk
	
	G51 (G 5 serien)
	Sak/Emne
	Ja
	

	Psykisk helsevern
	
	
	G7 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Psykiatriske institusjoner
	
	
	H2 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Omsorgsinstitusjoner 
	Bo- og servicesenter, barne- og ungdomshjem, div. institusjoner
	
	H3 serien
	Sak/Emne
	Ja
	

	Andre boformer

(navn på hver enkelt institusjon)
	Omsorgsbolig, mødrehjem, krisesenter, trygdebolig, boliger for utviklingshemmede m.m.
	
	H4 serien
	Sak/Emne
	Ja
	


