Engerdalkommune

RUTINER- OG SKRIVEREGLER FOR
SAKSBEHANDLERE

Versjon 3.0
Juni2018



1. LT a1 =L L] [ T USROS 2
2. L= A L= (=] L= =1 =1 OO 3
3. Kriterier fOr OPPIEtting QV NY SOK .......c.cveeeeeeeieeireeieieesieststestesstests e stesstasteessssts e setssestsssssensssssssssssasssssssansesessensases 3
4. Registreringsregler for DEStEMEE tYPEF SAKEI :.......cveeeeveieeiseeieieeesieieesissste s estssste s s sssesss e ssssssessssessessssessensenen 6
5. JOUMNQIFBIING QV AOKUMEBNLEL ...ttt sttt sttt ettt st ss st essanens 7
6. Registreringsregler for felt tilkNYttet JOUINAIDOSTOL ........cecveeeeeceeeceeieteseeieeeseeeste e e sts s ste e ss s s sse s sss s e ssssssssessess 8
7. AVSKIIVIUING .ottt te sttt e st e e e te e ta st et ess et e s e s st ess et e s ess s ess et st essasassess s essasaasessasessessasessetasessasensesasessasansans 12
8. Behandling - POIItISK SAKSGANG .........ccvevrieeieieeieisieeiesieesieitsiestsss e sts et eststestsssstestssesesssstesessestasssssssnsssansassssensssensenens 12

1. Innledning

Det skrevne ordet er en viktig del av vart ansikt utad. Alle de som mottar skriftlige henvendelser fra
kommunen, uansett hvilken form, vil danne seg oppfatning av kommunen var pa dette grunnlag.
Derfor er det ngdvendig med enhetlige skriveregler innen kommunen. Det kan hjelpe oss til & gi
publikum et klart og ryddig bilde av en kommune som er korrekt og konsekvent i sin kontakt med
omverdenen.



2.Generelle regler

Alle tekstfelt i sak smapper/journalposter skal registreres pa bokmal.

Rettskrivning - gjelder dokumenter og saker

Det skal anvendes vanlige rettskrivningsregler. Det vil si innledende stor bokstavi alle tittelfelt og
egennavn. | tekstfeltene skal det ALDRI veere bare store bokstaver.

Sakstittel skal beskrive saksinnholdet s& godt som mulig. Ajourfar sakstittel etter hvert som saken
utvikler seg.

Forkortelser skal ikke benyttes.

Bruk ALDRI punktum i tittel.

3. Kriterier for oppretting av ny sak

Felles dokumentasjonsansvar

| utgangspunktet skal det kun finnes en sak i Engerdal kommune for ett sak sanliggende.

Dette innebzerer at Engerdal kommune samlet sett skal dokumentere sin saksbehandling ved &
registrere og arkivere alle dokumenter i en og samme sak. Den enkelte virk somhet skal ikke opprette
nye saker for & dokumentere sin egen del av saksbehandling i en pagaende sak.

Alle er palagt & kontrollere om saken allerede er opprettet.

En mottatt klage pa et vedtak skal i utgangspunktet registreres i samme sak som det vedtak som
paklages.

Oppsplitting av sak



Det kan tenkes tilfeller der en sak utvikler seg i en retning eller omfang som gjar at det er ngdvendig &
splitte den. Dette lgses ved at journalposter flyttes til en ny sak.

Det er kun arkivar som har rettigheter til & flytte journalposter mellom saker. Det kan ogsa tilfeller vaere
nadvendig a opprette prosjekt = samle flere saksmapper i et prosjekt.

Avslutning av sak

En sak skal avsluttes, nar det ikke er behov for & registrere nye journalposter iden. Dette vil f. eks
veere tilfelle nar vedtaket er ekspedert og klagefrist er utlgpt.

Saken avsluttes ved & sette sakens status; Saken kan avsluttes. Det er kun arkivar som har anledning
til & avslutte (og gjendpne avsluttede) saker.

Sak som er opprettet ved en feil

Saker som er opprettet og lagret ved en feil, kan gjenbrukes. Det er viktig at sakene gjenbrukes
hurtigst mulig. Gi beskjed til arkivet.

Saker som ikke blir gjenbrukt, skal markeres som utgétt. Saksbehandlere méa underrette arkivet om
feilopprettede saker som sgrger for & markere den som utgatt.

Oppretting av sak - fylle ut felt - regler

Saksmappenr

En sak identifiseres ved ett saksnummer. Saksnummer bestar av arstall (to siffer) og et fortlgpende
nummer. Saksnummer tildeles fortlgpende ved lagring og kan ikke endres.

oot

Saksdato settes automatisk til dagens dato ved oppretting av ny sak.

Det er mulig & angi hvilket prosjekt som saken tilharer. Felt "Prosjekt” kan benyttes til & lenke sammen
flere saker som omhandler et prosjekt.

Dette kan f. eks gjelde starre utbyggingsoppgaver hvor det kan vaere behov for a splitte
prosjektdok umentasjonen i flere saker pga av store dokumentmengder.

For mindre prosjekt bar prosjektnavnet gjenspeiles i sakstittelen og alle dokumenter samlesi en sak.

Hvis det er behov for & opprette nye prosjekt med kode og tittel, skal saksbehandlere kontakte arkivet.



Saksansvarlig

| feltet saksansvarlig registreres den administrative enhet og saksbehandler som har hovedansvaret
(eier mappen) for & koordinere saksbehandlingen og sgrge for at vedtaket blir fattet.

Tilgangsgrupper

Tilgangsgrupper benyttes til & gi andre saksbehandlere tilgang til saksinformasjon og
registreringsrettigheter pa tvers av administrativ tilhgrighet. For at en person skal kunne meldes inn
i en tilgangsgruppe for lesing av unntatt offentlighet saker, mé vedkommende veere klarert og

autorisert for den tilgangskode som er registrert pa saken.

Saksstatus

Saksstatus angir status for saken i forhold til arkivering og registrering.

Nar arkivar oppretter ny sak, settes status automatisk til B (under behandling), mens nar
saksbehandler eller leder oppretter ny sak, settes status til R (reservert).

Vi har flg. Statuser for sak smapper:

Status Beskrivelse

R  Reservert

Sak er opprettet / reservert av saksbehandler/leder.

B  Under behandling

Oppretting av sak er godkjent av arkivar.

A - Avsluttet

Sak er avsluttet / lukket av arkivar.

U Utgatt

Sak er markert som utgatt av arkivar.

Sakstittelen skal veere dekkende for hele innholdet av saken, samtidig som den skal gjgre det mulig &
skille de ulike sakene fra hverandre. Se ogséa skriveregler i innledningen.

Nar sakstittel utformes, skal en formulere tittelen slik at det er mulig 8 avslutte saken. Titler som
"Vedlikehold av Testen skole 2000 — 2005 ” kan benyttes for & avgrense “evighetssaker”. Men, vi bar
aldri bruke mer enn 5 ars-perspektiv fordi vi avslutter arkivperioder ca hvert 5. ar.



4. Registreringsregler for bestemte typer saker:

Elevmappe

Elevmappe - etternavn, fornavn — evt. hva saken gjelder (f.eks spesialpedagogiske tiltak etter
oppleeringsloven)

kommentar: navnet og klasseringskode (personnummer) skjermes

| Barnehagemappe

Barnehagemappe - etternavn, fornavn — hva saken gjelder

kommentar: navnet og klasseringskode (personnummer) skjermes

I Personalmappe

Personalmappe - etternavn, fornavn — hva saken gjelder
kommentar: navnet og klasseringskode (personnummer) skjermes i saker unntatt offentlighet

Gjelder egne regler samlet i et annet dokument som personal bruker.

I Kommunaleldn og tilskudd

innlan — bank - formal
utldn — type lan — lanetakers navn

kommentar: inkluderer ogsa fond som er det samme som bank

I Skogfond

Skogfond — ar

I Bevilling

Type bevilling — sted — periode — evt. hva saken gjelder

Kommentar: eksempel pa type bevilling: skjenkebevilling, serveringsbevilling, salgsbevilling. Pa sted
bruker vi bedrift (det stedet heter)

I Kommunal eiendom

Eiendommens navn — type sak

I Byggesaker

Type tiltak - type bygg — gnr bnr fnr — adresse - navn pa eier



kommentar: eksempel pa tiltak: nybygg, tilbygg, riving etc. Skrivinn adresse hvis det finnes. Gards og
bruksnummer skrives slik: Gnr 1/12/123

| Delingssak

Deling/fradeling - gnr bnr fnr — navn pa eie

Kommentar: Gards og bruksnummer skrives slik: Gnr 1/12/123

I Konsesjonssak

Type konsesjon — gnr bnr fnr — sgkers navn
Kommentar: Gards og bruksnummer skrives slik: Gnr 1/12/123

Obs, personnummer skjermes

| Tilskudd

Tilskudd — forméal — sgker - evt. Fond

Kommentar: Vi har for Femundfond og Naeringsfond fellesmappe pr ar

I Tilsettinger

Gjelder egne regler.

I Vei

Type vei — navn/nr. pa vei - formal

I Utleie kommunalebygg og boliger ?? arlige mapper

Utleie — navn pa bygning — navn pa sgker

I Motorferdseli utmark

Motorferdsel utmark — paragraf navn pa sgker

5. Journalfering av dokumenter

I Journalferingsplikt

En journalpost kan betegnes som en journalfaring av ett eller flere dokumenter som er mottatti en
forsendelse.

Engerdal kommune plikter & journalfgre alle saksdokumenter som er mottatt fra ek sterne virk somheter
og alle saksdokumenter som ansatte har utferdiget pa vegne av Engerdal kommune.

I Felles dokumentasjonsansvar




| utgangspunktet skal et mottatt dokument journalfgres kunen gang i Engerdal kommune. Interne
dokumenter skal kun journalfgres av avsender, eventuelle svar pa interne dokumenter skal registreres
i samme sak som det mottatte dokumentet.

6. Registreringsregler for felt tilknyttet journalposter

I Dokumenttyper

Ved journalfgring kan fglgende dokumenttyper benyttes:

Beskrivelse

| Inngdende

Nar dokumentet er mottatt fra ek sterne virk somheter / personer.

U Utgaende

Nar hovedmottaker er en ekstern virk somhet / person.

N Notat med oppfelging

Nar hovedmottaker er en intern enhet / saksbehandler og en gnsker at mottaker skal
avskrive dokumentet

X Notat uten oppfalging

Nar hovedmottaker er en intern enhet / person og en ikke gnsker at mottaker skal avskrive
dokumentet

S Saksfremlegg

Saksfremlegg til politisk organ

]]0urnaldato
Settes automatisk til dagens dato. Journaldato skal ikke tilbakefares til dato for mottak. Ved behov kan
en registrere en merknad pa journalposten for & dokumentere nar dokumentet ble mottatt.




I]ournalenhet

Ledelsen av arkivorganisasjonen i Engerdal kommune er sentralisert. Dette innebaerer at alle
arkivmedarbeidere har et felles ansvar for registrering og arkivering av saksdokumenter. Det er derfor
opprettet en felles journalenhet for hele kommunen.

I Dokumentdato

Den dato som er oppgitt av avsender av dokumentet. Dersom en mottar dokumenter som er ikke er
datert av avsender, skal en registrere dagens dato og markere dokumentet som udatert.

l Status p& dokumenter

Folgende journalstatus benyttes for egenproduserte dokumenter:

Status Beskrivelse
R Reservert.

Benyttes nar en reserverer en ny journalpost i en sak. Status endres til F nar tilk nyttet
dokument er ferdigstilt.

F Ferdig

Signaliserer at saksdokumentet kan journalfgres av arkivet.

For at journalstatus E kan settes pa journalposten, ma ekspedert dato veere registrert. Dette
feltet er plassert under fanen Utlan/Diverse.

E Ekspedert

Signaliserer at saksdokumentet er ekspedert av saksbehandler/leder og at dokumentet kan
journalfgres av arkivet.
J Journalfart.

Denne status innebeaerer at saksdokumentet er journalfart av arkivet.

I Dokumentnummer

Tildeles automatisk av Ephorte. Nar du selv oppretter et nytt egenprodusert dokument, oppdateres
ikke dokumentnummer fgr journalstatus endres fra R (reservert ) til F (ferdig),E (ekspedert) eller J
(journalfart).

I Innhold (beskrivelse)

Innhold skal beskrives s& presist at den er dekkende for innholdet av journalposten. Hvis overskriften i
brevet er dekkende for innholdet, kan denne benyttes som tittel p& journalposten.

Bruk ALDRI samme heading pa to dokumenter i samme mappe.

I Saksbehandler

Dette kommer automatisk i forhold til rollen du er innlogget med i saksbehandlersystemet.

I Skjerming av journalinformasjon som er UO - unndrattoffentlighet

Hvis journalposten inneholder opplysninger som skal skjermes fra offentligheten, ma det registreres
en tilgangskode.



Det er ikke anledning til a registrere en tilgangskode uten & registrere hjemmel og avgraderingsk ode.
Alle tilgangskoder er koblet til en standard hjemmel og hver hjemmel kan veere tilordnet en
avgraderingsk ode.

Den som registrerer en tilgangskode er ansvarlig for at korrekt hjemmel og avgraderingskode blir
pafart journalposten.

Nar en journalpost er pafart en tilgangskode, vil tilgangskoden alltid gjelde for journalpostens
dokumenter (vedlegg). Avsendere/mottakere, Interne mottakere som registreres pa tilgangsbegrenset
journalpost, vil bli foreslatt markert som unntatt offentlighet. Hvis bare vedlegget er unntatt off. ma en
legge tilgangskode bare pa dette.

Behandlingen av et saksframlegg vil bli foreslatt unntatt off. nar tilgangskode ligger pa journalposten.

Ved behov avskjermes gvrige felt som er unntatt offentlighet. Ord eller fraser i journalpostens tittel
merkes og en velger "Besk ytt merket tek st” fra hurtigmenyen. Hvis en journalpost er unntatt offentlig,
ber en kontrollere og eventuelt sette pa en tilgangskode pa opplysninger som er registrert pa saksniva
se 'Feil! Fant ikke referansekilden.”.

Folgende tilgangskoder kan benyttes i Engerdal kommune

Kode Bruksomradde

A-Offl. § 25 . Ansettelser - sgkerlister

BA - Offl. § 26 (5) Barnehagesaker — Personnummer

BA —Offl. § 13 1. ledd, jfr fvl § 13 1. ledd nr 1 Barnehagesaker - Personlige opplysninger
E - Offl. § 26 (5) Elevsaker — Personnummer

E-Offl. §13 1. ledd, jfr fvl § 13 1. ledd nr 1 Elevsaker — Personlige opplysninger
E-Offl. § 26 (1) Elevsaker — karakterer og vitnemadl

H- Offl. § 25 Hemmelig

K - Offl. § 6.1 sikkerhetsloven Konfidensielt

P- Offl. § 26 (5) Personalsaker — personnummer

P-Offl. § 13 1. ledd, jfr fvl§ 13 1. ledd nr 1 Personalsaker —personlige opplysninger
S—-Offl. § 13 (1), jfr skattebetalingslovens § 58 Skattesaker

SF - Sikkerhetsinstruksen Strengt fortrolig
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U-KL§ 78 Kommunelovens § 78 - revisjon

U-Offl. § 131. ledd, jfr fvl § 131. ledd nr 1 Personlige opplysninger

U-Offl. § 131. ledd, jfr fvl § 13 1. ledd nr2 Forretningsforhold

U-0ffl. §14 Organinterne dokument

U-0ffl. §15 Oraninterne dokument utenfra

U-0ffl. §18 Untatt fra rettssaksdokumenter

U-0ffl. §23 1. ledd @konomi, Ienns- eller personalforvaltning

U-0ffl. §24 1. ledd Unntak for kontroll- og reguleringstiltak , dokument om

lovbrudd og opplysninger som kan lette gjennomfgringa
av lovbrudd mm.

U-0ffl. §5 (1) Utsatt offentlighet

U -Offl. 23 3. ledd Offentlig innkjgp, tilbud og protokoll inntil valg av
leverandgr er gjort

XX —ingen hjemmel Midlertidig sperret

Personer kan veere autorisert (lesetilgang) for en tilgangskode i forhold til felgende oppsett:

1 Kun for egne saker/ journalposter dvs kun de saker hvor vedkommende er registrert som
saksansvarlig eller journalposter hvor vedkommende er oppfart som saksbehandler.

2 Alle saker/ journalposter innenfor en eller flere administrative enheter.

3 Alle saker/journalposter innenfor hele virksomheten.

I Tilgangsgrupper

Tilgangsgrupper benyttes til & gi andre saksbehandlere tilgang til journalposter péa tvers av
administrativ tilhgrighet. For at en person skal kunne meldes inn i en tilgangsgruppe for lesing av

unntatt off., ma& vedkommende vaere autorisert for den tilgangskode som er registrert p& journalposten.

I Avsender/mottaker

Det er mulig & registrere flere avsendere og mottakere av et brev. Normalt skal det kun registreres en
avsender for et mottatt dokument.

Vi skal bruke SvarUt-funksjonen nar det er mulig. Virksomheter finner vi ved & sgke i
bedriftsregisteret og personer finner vi ved a sgke i folkeregister. far avsender / mottaker registreres
skal en gjare oppslag for & se om adressen er opprettet i dette registeret. Viskal IKKE bruke registeret

som heter Ephorte hvis det ikke er avtale om dette, da mye av dette registeret ikke er oppdatert.
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Personnavn skrives pa formen : Fornavn, mellomnavn og etternavn

Firmanavn skal fglge ordinaere alfabetiseringsregler

Hvis det er flere mottakere av en journalpost, skal en velge verktgyknappen Ny inntil alle mottakere er

registrert eller bruke hgyre musetast og kopiere fra registrerte adresser (adressegruppe definert pa
forhand)

Kopimottakere (interne og eksterne) markeres ved & sette kryss i feltet "Kopi- mottaker” for den
enkelte mottaker.

I Vedlegg i journalposter

Til hver journalpost blir det alltid opprettet et hoveddokument. Det er mulig @ registrere flere dokumenter under

en journalpost og registrere dem som vedlegg.

7. Avskrivning

Avskrivning innebaerer at den person som er registrert som saksbehandler pé en journalpost,

oppretter et svarbrev, besvarer henvendelsen per telefon eller kvitterer for at vedkommende har gjort

seg kjent / innforstatt med innholdet av et mottatt brev eller notat.
En restanse kan defineres som en mottatt journalpost som ikke er avskrevet.

For inngaende dokumenter skal avskrivning utfares av den person som er registrert som
saksbehandler pa journalposten.

Du finner dine restanser i sgket: Mine restanser.

8. Behandling - politisk saksgang

I Behandling (politisk saksgang)

Under denne fanen registreres generelle opplysninger en polisk saksgang og behandling av saken i det enkelte
utvalg.

I Sakstype

| feltet sakstype skal en registrere hvilken sakstype som gjennomgdende skal benyttes i de politiske utvalg som

skal behandle saken.

Utvalgssakstype benyttes til G gruppere og nummerere saker pd sakskartet.
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Falgende utvalgssakstyper kan benyttes:

Type Bruksomrdade

PS Politisk sak

Skal benyttes i de tilfelle hvor et politisk utvalg skal behandle, fatte vedtak eller innstille til et
overordnet utvalg.

RS . Referat sak

Skal benyttes ndr et dokument refereres eller legges frem for et politisk utvalg.

DS : Delegert sak

Kan benyttes hvis det er behov for a tildele et vedtaksnummer ien sak der administrasjonen er
delegert myndighet til d fatte vedtak

I Behandlingiutvalg

Her registreres opplysninger om behandling av den saken i det enkelte utvalg.

For hvert utvalg som saken skal behandles i, skal du som et minimum registrere utvalgssakstype og velge utvalg
som skal behandle saken.

I Status

Viser hvilken status utvalgssaken har.
Falgende statuskoder benyttes:

s

RE . Registrert som sak for utvalget

Nar saksbehandler melder en sak opp til behandling i et utvalg, settes status automatisk til RE.

su : Saken er ferdig fra saksbehandler og sendt til godkjenning

Nar saksbehandler er ferdig med saksframlegget setter saksbehandler saken til status SU..

KL . Saken er klar for d settes pd sakskartet

Nar radmannen ferdig med godkjenning av saken settes status pd JP til F for ferdig og
statuskode pd behandlingen endres fra SU til KL

SK Sakener satto

p pd sakskartet

Nar utvalgssekretaer har overfgrt saken til sakskartet, vises status SK

BE . Saken er ferdigbehandlet av utvalget

Ndr utvalgssekretaer har ferdigstilt mgteprotokollen, vises status BE
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Oppfolgingskontroll

I Oppfolgingskontroll for saksbehandlere

Saksbehandlere skal daglig sgke frem “x-dokumenter.

Saksbehandlere skal daglig sgke frem “Mine restanser”
Saksbehandler sjekker ukentlig sgket mine konsepter og sgket saker med status SU-RE.

Saksbehandler setter saker til kan avsluttes nar det ikke lenger er behov for @ skrive i saken. Saken vil for all
fremtid veere sgkbar.

Fgr en ansatt slutter plikter denne d se over sine restanser og informere virksomhetsleder om ubesvarte

saksdokumenter. | tillegg skal den som slutter ogsa avslutte egne saker eventuelt be om a fa de overfgrt til en

annen saksbehandler.

I Oppfolgingskontroll for ledere

Ledere gjennomfgrer alle sgk som stdr under oppfalgingskontroll for saksbehandlere

Virksomhetsleder/enhetsledere og radmann sgker frem alle saker til godkjenning jevnlig.

I Vedtaksoppfolging
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