	[image: C:\Users\monica.DIGITAL\Pictures\Hjemmesider\ikon\Icons\News.png]
		Gyldig til:
	Godkjent dato:
	Godkjent av:
	Høy risiko:

	01.01.2016	08.04.2015	     	Ikke vurdert
	Revideres av:
	Godkjent av:
	Revideres av:
	Gjelder for:

	Espen Rikstad
	     Inger Jørgensen
	Espen RikstadInger Jørgensen
	[Enhet]
	Kommentar:

	






	[image: ]Tilhører:
	Prosess:
	Utarbeidet av:
	Godkjenner:

	HR	Registrering	Samantha Pletten	Espen Rikstad
	Dokumenttype:
	Behandlet i:
	Revideres av:
	Revideres innen:

	Prosedyre 
	[Behandlet i]
	Espen Rikstad
	01.01.2016


Registreringsregler - Ansattskade
Formål
Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid.(Arkivloven, 1992, § 5).
Formålet med denne prosedyren er å ta vare på dokumentasjonen på en lik måte slik at det blir lettere for gjenfinning. 
Denne prosedyren gjelder for alle på den avdelingen den er rettet mot.
Denne prosedyren er en del av Askøy kommune sitt kvalitetssystem og skal sørge for effektiv håndtering og arkivering av kommunenes saker for ansattskade. Askøy Kommune utøvelse her må være i samsvar med gjeldende bestemmelser for bl.a. å sikre bevis, etterprøvbarhet, tilgjengelighet og skjerming av nødvendige opplysninger.
Ansvar, saksbehandling og bistand
Fagsjef/Avdelingsleder har det overordnede ansvaret for at denne prosedyren blir fulgt.
Alle egenproduserte dokumenter registreres fortløpende i ePhorte av saksbehandler selv. Dokumentsenteret registreres all inngående dokumentasjon sendt til offisiell adresse. Den som mottar dokumentasjonen direkte til seg selv, er selv ansvarlig for at denne dokumentasjonen blir registrert. Det er viktig at denne dokumentasjonen registreres så snart den er mottatt.
Det er viktig at man legger inn utfyllende informasjon i tittelfelt og avsender/mottaker felt i journalposten også når det er e-poster. Det skal ikke stå VS: SV: osv. i disse titlene, og husk at man skal kunne lese fra tittelen hva journalposten inneholder.
Dokumentsenteret kan bistå med veiledning og hjelp til registrering i ePhorte, kontakt Dokumentsenteret ved å sende e-post til postmottak@askoy.kommune.no
Når kommunen er å regne som eksterne
Når kommunen er part i en sak skal kommunen regnes som eksterne, det vil si at man sender inn-/ og utgående dokumenter.  Kommunen er part ved at de f.eks er nabo, tiltakshaver eller når kommunen er ansvarlig søker.
Intern dokumentflyt
Alle innenfor samme organisasjon regnes som interne med mindre noe annet er fastsatt av organisasjonen. Unntaket for dette i Askøy kommune er når Askøy brann & redning og Miljørettet helsevern er tilsynsmyndighet eller ved søknad knyttet til partsrettigheter.
Vist man skal be om uttalelse eller ha annen kommunikasjon med en annen avdeling i kommunen skal man sende dette som interne notat.
Begrunnelse for intern dokumentflyt
· Intern dokumentflyt gir bedre oversikt da en sak arkiveres samlet

· Dokumentene blir liggende i den saken de tilhører

· Det gir raskere saksbehandling, saksdokumentene er samlet i en sak
Interne kopimottakere
Det er saksbehandler selv som har ansvaret for å gi internkopi av et dokument til en annen intern ansatt.
Avdeling som mottaker
Interne notat kan rettes mot avdeling, der det er leder for avdelingen(eller stedfortreder) som får dette opp i ledersøk under «notat til fordeling». Det samme gjelder når man setter avdeling som kopimottaker, da får leder dette opp i ledersøk under «kopi til fordeling».

Leder(stedfortreder) har ansvar for og daglig å ta opp blant annet disse søkene:
· Notat til fordeling
· Kopi til fordeling
Når man skal sende internt og eksternt
Når det skal sendes ekstern kopi, må det brukes: «send kopi med epost», skriv merknad på journalposten at man har sendt kopi og til hvem.

Dersom det er både eksterne og interne mottakere må det lages to journalposter. En U for eksterne og N for interne
Denne prosedyren er et «levende» dokument der det kan gjøres endringer, dette utføres i samarbeid mellom avdeling og leder for Dokumentsenteret.
	
Personalmappe - Ansattskade - Ansattnummer - Navn - Fødselsnummer

	Sakstype: Personalsaker
	Arkivdel: PERS
	Saksansvarlig: HMS ansvarlig

	Tilgangskode: P – Lettere personalforvaltning
Hjemmel: Offl. 13.1 ledd jf. Fvl. § 13.1.ledd
	Klassering: 
Primær ordningsverdi: FNR og Navn
Sekundær: 265

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	X
	Avviksmelding
	Lettere personalforvaltning § 13
	Gjelder ved skade i arbeidstid.

	I
	Skademelding 
	Lettere personalforvaltning § 13
	Skadeskjemaet til forsikringsselskap skal legges som hoveddokument, skjema fra NAV skal ligge som vedlegg
Dokumenter leveres til HMS ansvarlig for videresending (originale underskrifter)

	U
	Melding om skade
	Lettere personalforvaltning § 13
	Sendes til forsikringsselskap

	I
	Ber om utfyllende informasjon
	Lettere personalforvaltning § 13
	Kommer fra NAV

	U
	Utfyllende informasjon
	Lettere personalforvaltning § 13
	Leder sender utfyllende informasjon til NAV


SAKSBEHANDLER HAR ANSVARET FOR Å VURDERE OM DOKUMENTER I SAKER SKAL UNNTAS OFFENTLIGHET

Det er meget viktig at hvert enkelt dokument vurderes i forhold til forvaltningsloven § 13 (Taushetsplikt). Selv om dokumentet i utgangspunktet er offentlig, kan opplysninger i dokumentet gjøre at det rammes av taushetspliktbestemmelsene i offentlighetsloven § 13, jf. forvaltningsloven § 13.

Utskriftsdato: 12.03.2018		Side 1 av 1




	Utskriftsdato: 12. mars 2018
	
	Side 1 av 3




image1.jpg




image2.png




