

SKRIVEREGLER

Tekst som skal bruker ved opprettelse av sak i ephorte. 
”søknad om” skal ikke brukes på tittelen.
Husk å bruke avs ref / saksnr ved registrering av innkomne post.
Ha denne dok framme når du reg post, og før opp nye / faste tekster.

Mottak av epost:

Gi tilbakemelding til avsender etter som ka det gjelder.

Ved journalføring i ephorte:
Vi har mottatt nedenforstående e-post med vedlegg. Saken har fått saksnummer 20…/……

Ved videresending:
Henvendelsen Deres er mottatt og videresendes til behandling

Forvaltningsloven (Frans Eriksen har sendt pr mail 31.08.10)
§ 13. (taushetsplikt). 
       Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om: 
	1)
	noens personlige forhold, eller 



	2)
	tekniske innretninger og fremgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår. 


       Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige.

Noen hovedlinjer:
Søknader til primærnæringsfond
Søknader til primærnæringsfondet rammes vanligvis ikke av punkt 2) men kan rammes av punkt 1). Hva som ikke regnes som personlige forhold fremgår av paragrafen. 
Eksempler:
Utdanning regnes som personlige forhold. Det samme gjelder selvangivelse, næringsoppgave osv. Fakturaer regnes vanligvis ikke som personlige forhold.

Punkt 1) kan medføre at søknader til primærnæringsfondet skal skjermes. Det gjelder også saksutredning dersom de inneholder opplysninger om personlige forhold.

Vedtakene er offentlige.
Anmodning om utbetaling er offentlige.

Hovedregel: Offentlig dersom det ikke inneholder opplysninger om personlige forhold.

Søknader til kommunalt næringsfond:
Her skilles det mellom søknader fra enkeltbedrifter eller søknader som omfatter flere bedrifter, tiltaksarbeid, felles prosjekter osv.

Søknader fra enkeltbedrifter (rammes som hovedregel av punkt 2).
1. Søknad: 				Unntatt offentlighet (§ 13.2)
1. Saksutredning: 			Unntatt offentlighet (FL § 13.2, Offentlighetslovens § 14)
1. Vedtak: 				Offentlig (vedtakene spesifiserer kun formål og rammer for evt. støtte).
1. Anmodning om delutbetaling: 	Offentlig som hovedregel.
1. Anmodning om restutbetaling: 	Unntatt offentlighet som hovedregel (Kopier av fakturaer kan inneholde 
				opplysninger som har betydning  for konkurranseforhold. Det samme 
				gjelder kostnadsoppstillingen).

Hovedregel: Unntatt offentlighet ( FL § 13.2). Gjelder ikke vedtakene.




Søknader som gjelder flere bedrifter, felles tiltak osv.:

1. Offentlig. Det gjelder både søknad, saksutredning, vedtak og utbetaling.
1. Det gjelder for eksempel søknader fra SEG, Gáisá, IFU/IFI, andre konsulentselskaper og lignende.

Hovedregel: Offentlig.
	
For å identifisere den ansatte i registeret, benyttes 11-sifret fødsels- og personnummer. Disse fem sifrene er noe kommunen i henhold til offentleglova § 26 femte ledd har adgang - men ingen plikt - til å unnta fra offentlighet. 

Sakstittel med b/g nr som tilhører andre kommuner enn Tana, skal skrives kommune nr også både på tittel og på ordn.verdi, f.eks sånn: 6/151/2003 Vadsø - Høring - Deling av eiendommen



UTVIKLINGSAVDELING

1a
Melding om snarefangst / Fangstrapport skjema
Tittel:		Snarefangst – Bill Sørensen
Innhold:		Rapport av snarefangst av ryper – 2010/11
Kode:		k45
Saksbeh:	Erlend Eide
(Jaktåret 01.04. – 31.03)

2a
Søknad om nærings- eller boligtomt
Tittel:		Næringstomt / Boligtomt – All Transport / Bill Sørensen
Innhold:		Brevtekst..
Kode:		L83
Saksbeh:	 

3a
Søknad om tiltak
Tittel: 		20/1/7 adresse – Tiltak - Bolig/hytte/garasje – nybygg/påbygg/…  - navn
Innhold:		Søknad om tillatelse til tiltak – 20/1/7 adresse bolig/hytte/garasje..
Kode:		g/b nr – L42
Mappetype:	Byggesak
Saksbeh:	Roy Ove Kristiansen 

Byggesøknad som er unntatt søknadsplikt
Tittel  eks:	G/b nr adr - Tiltak unntatt søknadsplikt – ombygging
Innhold: 	Melding om bygning eller tilbygg som er unntatt søknadsplikt
Arkivkode: 	g/b nr og k-kode L42
Saksb.: 		Roy
Arkivdel: 	bygg

4a
Søknad om deling av grunneiendom
Tittel: 		20/1 adresse – deling av grunneiendom
Innhold:		Søknad om deling av grunneiendom – 20/1 Luftjok
Kode:		g/b nr – L33
Mappetype:	Delingssak
Saksbeh:	Lars Smeland / Roy Ove Kristiansen 

5a
Søknad om bruksendring på eiendommen
Tittel:		g/b nr adresse – bruksendring på eiendommen
Innhold:		Søknad om bruksendring på eiendommen g/b nr adresse
Kode:		g/b nr – L44
Mappetype:	Byggesak
Saksbeh:	Lars Smeland / Roy Ove Kristiansen 

6a
Søknad om støtte til forprosjekt
Tittel:		Støtte til forprosjekt – Hotel Tana mot år 2020
Innhold:		Brevtekst 
Kode:		223 &40
Saksbeh:	Frans Eriksen

7a
Eiendomsskatt - klage
Tittel:		36/88 adresse – Kommunale avgifter – Eiendomsskatt
Innhold:		Brevtekst
Kode:		Bygg og oppmåling: G/B nr – fagklasse 232 - &02 – arkivdel: Bygg
Saksbeh:	Roy Ove Kristiansen 

8a
Ung-jobb	
Tittel:		Ung jobb 2011 – Navn 
Innhold:		Søknad om ung-jobb årstall
Kode:		U01
Saksbeh:	Greta Kristoffersen
Ung-jobb lønnsutbetaling registreres inn på søknaden	
Innhold:		Anmodning om utbetaling av lønnstillskudd
		
9a
Søknad om kommunale kulturmidler
Tittel:		Kommunale kulturmidler – lagets navn
Innhold:		Søknad om kommunale kulturmidler 2011 
Kode:		223 – C10
Saksbeh:	Hanne Iversen

10a
Avløsertilskudd ved sykdom
Tittel:		23/1 (kommunenavn hvis utenom Tana) Avløsertilskudd ved sykdom – 01.01.11 – 20.01.11
Innhold:		Søknad om avløsertilskudd ved sykdom – 01.01.11 – 20.01.11		
Kode:		v14 – kode 2 gnr landbruk
Saksbeh:	Merete S H / Terese N – U.off  LB + bondenavn g/br nr skjermes

11a
Forsøplings- og forurensningssaker
Tittel: 		Forurensning/forsøpling- sted
Innhold: 	Melding om forurensning/forsøpling- sted- år
Kode: 		K21
Saksbeh: 	AFS

12a
Søknader om tilskudd fra viltfondet
Tittel: 		Kommunale viltfondsmidler – laget/personens navn
Innhold: 	Søknad om kommunale viltfondsmidler - år
Kode
Saksbeh: 	AFS

13a
Søknad om utslippstillatelse
Tittel:		G/B nr adresse – Utslippstillatelse – navn på tiltakshaver
Innhold		G/B nr adresse – Søknad om utslippstillatelse – navn på tiltakshaver
Kode 		Bygg og oppmåling: G/B nr – fagklasse K24 – arkivdel: Bygg
Saksbeh 	Roy Ove Kristiansen 

14a
Arealplaner
Tittel:		Reguleringsplan for - område
Innhold		Reguleringsplan for – område – Innhold (offentlig ettersyn/planoppstart/etc)
Kode 		L12
Mappetype:	Plansak
Saksbeh 	Lars Smeland

15a
Arealplaner
Tittel:		Kommunedelplan – område/tema
Innhold		Kommunedelplan – område/tema - Innhold
Kode 		143
Mappetype: 	Plansak
Saksbeh 	Lars Smeland

16a
Arealplaner
Tittel:		Kommuneplanens arealdel - kommune
Innhold		Kommuneplanens arealdel – kommune - innhold
Kode 		142
Mappetype:	Plansak
Saksbeh 	Lars Smeland

17a
Egenerklæring om konsesjonsfrihet
Tittel:		G/B nr adresse – egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom
Innhold:		samme som tittel
Kode:		Landbruk: G/B nr – fagklasse v62 &18 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh:	TN og MSH
U.off hvis hele f. og person nr fremkommer

Opprett sak når vi får fra søker. Når de kommer tilbake fra statens kartverk, scannes de inn på samme sak
Innhold: Tinglyst egenerklæring
Tinglyste og underskrevne dokumenter legges i ringperm i arkivet.

18a
Søknad om tilskudd til spesielle miljøtiltak - SMIL
Tittel		G/b nr adresse – SMIL tilskudd til spesielle miljøtiltak i jordbruket 
Innhold:		Søknad om SMIL midler g/b nr – Hva tiltak gjelder
Kode 		Landbruk: G/B nr – fagklasse v18 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh:	TN og MSH

19a
Bygdeutviklingsmidler	
Tittel: 		g/n nr adresse – Bygdeutviklingsmidler
Innhold:		Søknad om bygdeutviklingsmidler g/b nr
Kode:		Landbruk: G/B nr – fagklasse v12 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh:	TN og MSH

20a
Søknad – Primærnæringsfond – Landbruk
Tittel:		g/b nr adresse – Primærnæringsfond landbruk 
Innhold:		Søknadsskjema primærnæringsfond – g/b nr
Kode:		Landbruk: G/B nr – fagklasse v18 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh:	TN og MSH

21a
Søknad om godkjenning av plan for nydyrking
Tittel:		g/b nr adresse - Plan for nydyrking - beskrivelse
Innhold:		Søknad om godkjenning av plan for nydyrking – g/b nr
Kode:		Landbruk: G/B nr – fagklasse v18 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh:	TN / MSH 

22a
Bekreftelse på jordbruksdrift
Tittel:		Jordbruksdrift – Navn
Innhold:		Bekreftelse på jordbruksdrift
Kode		v20 &13
Saksbeh:	Merete eller Therese

23a
Praktikantordninga i Landbruket
Tittel:		Gnr adresse - Praktikantordninga i landbruket – navn på praktikanten
Innhold:		Søknad om praktikantplass el praksisplass i landbruket 
Kode:		Landbruk: G/B nr – fagklasse v12 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh: 	Merete / Terese 	U.off – LB – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

24a
Innsending av dokumenter i forbindelse med oppretting av grunnboksblad (tinglysning av dok)

Tittel:		G/B nr Adresse - 	Grunnboksblad
Innhold:		Brevtekst
Kode		Bygg og oppmåling: G/B nr – fagklasse x45 &07 - arkivdel: Bygg
Saksbeh:	Utviklingsavd

25a
Bortfesters godkjenning – overføring av festerett

Tittel:		G/N nr adresse – Overføring av festerett
Innhold		Brevtekst
Kode 		Bygg og oppmåling: G/B nr – Fagklasse L31 &52 – arkivdel bygg	
Saksbeh.	Bengt Eriksen/Veselina Jakobsen

26a
Rekvisisjon av oppmålingsforretning (tidligere kart- og delingsforretning)

Tittel:		G/B nr adresse – Oppmålingsforretning
Innhold:		Rekvisisjon av oppmålingsforretning 
Kode:		Bygg og oppmåling: G/B nr – Fagklasse L33 - arkivdel bygg
Saksbeh		Bengt Eriksen/Veselina Jakobsen 

27a
Søknad om lån til landbruksformål (Innovasjon Norge)

Tittel:		G/B nr - Lån til landbruksformål	
Innhold		Søknad om lån til landbruksformål – G/B nr
Kode		Landbruk: G/B nr – fagklasse v12 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh		TN / MSH – LB U.off


28a 
Søknad om deling
Registrer dobbelt, så kan det rettes opp etterpå dersom det ikke skal være f.eks. etter jordloven.
Teksten i skjemaet er blitt forandret etter at delingsloven ble avløst av matrikkelloven. Det fremgår derfor ikke så tydelig i skjemaet (punkt I)) som tidligere at det gjelder søknad om deling i punkt I). Kartforretninga etter avkryssingen i punkt III) i skjemaet er Bength sin jobb, men den blir ikke gjort før delingssøknaden er avgjort. Hvis det blir tillatt deling så må saksbehandler etter plan- og bygningsloven sørge for at Oppmålingsingeniøren (Bength) får underretning om vedtaket slik at han kan følge opp saken ved å gjennomføre en oppmålingsforretning. Partsbrevet (vedtaket) må legges inn i saken (dokumentjournalen) særskilt dersom saken blir avgjort i politisk møte. 
Søknader om deling (oppretting av matrikkelenhet) utenfor regulerte områder, (regulerte områder er områder i kommuneplanens arealdel der det er utarbeidet og vedtatt reguleringsplan), skal som regel behandles både etter jordloven og etter plan- og bygningsloven. Saksbehandlingen etter disse to lovene skal samordnes i utviklingsavdelingen, samtidig som det i arkivsammenheng må fremgå at det er to selvstendige saker. Det skal derfor opprettes to saker, en for jordlovsbehandling og en for plan- og bygningslovsbehandling. Det skal være lenke mellom sakene. 

Jordlovsbehandlingen må alltid skje først. Når jordlovsbehandlingen er avsluttet så skal den behandles etter plan- og bygningsloven. Dette gjelder både i administrasjonen og under behandlingen i politisk utvalg (FSK). Det er derfor viktig å minne Frode på det ved hans plassering av saker på sakslista. Det er likevel ikke noe i veien for at saksbehandler etter pbl sender saken på høring mens jordlovsbehandlingen pågår, men ideelt sett burde jordlovsbehandlingen følge vedlagt når saken sendes til høring etter pbl. 

Straks delingssøknaden med rekvisisjon av kart og oppmålingsforretning registreres som restanse hos saksbehandler så må det sendes ut foreløpig svar. I foreløpig svar brevet må det fremgå om saken krever behandling også etter jordloven, et anslag over forventet saksbehandlingstid og hvilke kostnader (gebyrer) som søker må påregne å måtte betale for saksbehandlingen.  Det må lages og opprettes en egne mal for dette brevet i ePhorte.

Dersom delingssaken må behandles i politisk utvalg (FSK) og administrasjonen har tilrådd fradeling etter jordloven, skal saken behandles etter plan- og bygningsloven i samme møte. Dersom administrasjonen har tilrådd avslag etter jordloven, behandles kun jordlovsaken i politisk utvalg. Dersom utvalget (FSK) går i mot innstillingen fra administrasjonen og gir tillatelse til fradeling etter jordloven, fremmes saken for behandling etter plan- og bygningsloven i neste møte.

Tittelen på sakene skal være:    Gnr./ bnr. + sted - Deling av grunneiendom: Jordlovsbehandling el. Plan- og bygningslovsbehandling

Saksbehandlere er:  For behandlingen etter jordloven: Terese Nyborg
For behandlingen etter plan- og bygningsloven: Ida Martine Solheim Nilsen

29a
Søknad om regionale miljøtilskudd for jordbruket
Tittel:		G/B nr - Regionale miljøtilskudd for jordbruket - navn
Innhold		Søknad om regionale miljøtilskudd for jordbruket – G/B nr
Kode		Landbruk: G/B nr – fagklasse v12 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh		TN / MSH – LB U.off

30a 
Søknad om produksjonstilskudd
Tittel:		G/B nr adr. Produksjonstilskudd 2012
Innhold		Søknads- og registreringsskjema for produksjonstilskudd i jordbruket
Kode		Landbruk: G/B nr – fagklasse v13 – arkivdel: Landbruk
Saksbeh		TN / MSH 

Etter samtale med Laila og Aslaug i dag er vi blitt enig om at produksjonstilskuddssøknadene skannes inn fortløpende etter hvert som de leveres inn.

De regionale miljøtilskuddene (grønne skjemaer) leveres først opp til landbruk og scannes inn som saker etter at de har blitt behandlet og kopiert september/oktober 2012. 
Da slipper man og skanne de før og etter behandling.

31a 
Jordleieavtaler 
	Tittel:		G/b nr adr – Jordleieavtale – eks- 
	35/58 Fingervann - Jordleieavtale - Jeltis melk og kjøtt DA 


Innhold:		Jordleieavtale(r) med grunneiere
Kode		Landbruk: g/b nr – fagklasse v65 – Tillegg &01
I tillegg må det opprettes 	sak på eier av jord – skannes inn som x-notat 
Innhold		Jordleieavtale med (navn på den som leier) 
Husk å journalføre x-notat

32a
Spillemidler

Tittel:		Spillemidler årstall – Hva søknaden gjelder – søker
Innhold		Brevtekst
Kode		223
Saksbeh		Hanne Iversen

33a
Tilskudd forbindelse med verdensmesterskapet i langdistanse snow kiting

Tittel		VAKE 2013 (årstall) – Hva søknad gjelder – søker
Innhold		Brevtekst
Saksbh		Hanne Iversen
Kode		233

34a
Matrikkelen – Utlevering av personopplysninger

Tittel: 		G/B nr adresse – Utlevering fra Matrikkelen
Innhold:		Registreringsskjema – Utlevering av personopplysninger fra matrikkelen
Saksbh		Utviklingsavd: Ida, Roy, Lars, Bengt
Kode:		G/b nr
		U.off MA-matrikkel - Automatisk skjerming av avsender og mottaker

35a 
Oppdragsavtale skadet vilt

Tittel 		Oppdragsavtale ettersøkslaget – Navn + f.nr
Innhold		Oppdragsavtale - Ettersøk av skadet vilt
Saksbh		Saksmappe Anne Smeland – Dok Torill / Grete
Kode		K40 &01 – U.off

BYGG- OG ANLEGGSAVDELING

1b
Kommunale avgifter – f.eks. søknad om nedsettelse / fritak
Tittel: 		36/88 adresse – kommunale avgifter – vann, renovasjon 
Innhold:		Brevtekst
Kode:		Fagklasse: 231, Bygg og oppmåling: g/b nr – arkivdel: sak1
Saksbeh:	Bill Sørensen

2b
Klage på kommunale avgifter 
Tittel:		G/B nr adresse – kommunale avgifter 
Innhold		Brevtekst
Kode 		231 & 02 
Saksbeh:	Bill Sørensen

3b
Analyseresultater / Vannprøver (drikkevann) – 1 saksmappe pr vannverk pr år
Tittel:		Analyseresultater 2011 - Lismajavri vannverk - sone 04
Innhold		Lismajavri - Analyseperiode: 22.03.11 - 29.03.11
Kode:		J81 - & 31
Saksbeh:	Solveig Therese Halonen

4b
Analyseresultater Svømmebasseng – 1 saksmappe pr vannverk pr år
Tittel:		Analyseresultater 2011 - svømmebasseng - Seida skole
Innhold:		Svømmebasseng - Analyseperiode: 21.03.11 - 29.03.11
Kode:		J83 - &31
Saksbeh:	Øysten Dervola	

5b
Søknad om leie av kommunal bolig
Tittel:		Kommunal bolig	
Innhold		Søknad om leie av kommunal bolig
Kode:		613 &52
Saksbeh		Jon Arild Aslaksen – U.off: UT - Utleiekontr. etc. for TKE

6b
Oppsigelse av kommunal bolig
Tittel:		Kommunal bolig
Innhold:		Oppsigelse av leieforhold fra dato
Kode:		613 &57
Saksbeh		Jon Arild Aslaksen – U.off: UT - Utleiekontr. etc. for TKE

7b
Søknad om bostøtte
Tittel:		Bostøtte - navn
Innhold:		søknad om bostøtte
Kode:		243 
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån

8b
Klage på bostøtte
Tittel:		Bostøtte - Navn	
Innhold:		Klage på avslag av bostøtte
Kode		243 &02
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån

9b
Søknad om startlån
Tittel:		Startlån – navn
Innhold: 	Søknad om startlån 
Kode 		253	
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån
Lenke til søknad 	lenke – velg ny lenke til sak. Beskrivelse: søknad (som første sak) saksmappe nr på søknad. Hake av u.off og toveis lenke 


10b
Vedtak om Kontroll av elektriske anlegg
Tittel:		Rapport nr 32023 Austertana eldresenter - elektriske anlegg
Innhold:		Brevtekst
Kode		663
Saksbeh		ØD kommunale bygg – JAA – kommunale bolig

11b
Gravemelding/-tillatelse
Når entreprenør leverer skjema Gravemelding/-tillatelse så pass på at det er riktig skjema (nederst står det 11-1997/4-2004 RF) og at det er vedlagt kart med påtegning kor skal graves. 
Send det som vedlegg i e-post til gravemelding.tromso@geomatikk.no og gravemelding@varanger-kraft.no .
Opprett ny sak i ePhorte
Tittel:		gnr/bnr adresse – gravemelding – entreprenørs navn 
Innhold:		Søknad om gravetillatelse – gnr/bnr adresse
Kode		Bygg og oppmåling: G/B nr – fagklasse M00 – arkivdel: Bygg og oppmåling
Saksbeh:	STH
Svarene fra Geomatikk og/eventuelt Varanger KraftNett settes på K:\Alle\Gravemeldinger/år/måned 
Svaret fra kommunen (sammen med svarene fra Varanger Kraftnett og Geomatikk) legges inn i ePhorte.

Endret 23.6.2015: Når vi mottar gravemelding:
Registreres inn på ephorte – som før
Send ephorte lenke til Solveig Therese, så videresender ho de videre
Den som får tilbakemelding fra Varanger-K og Geomatikk (postmottak eller STH) registrer på K: (fellesområde)


LØNN OG PERSONALAVDELING


1c
Tilsagn om tilskudd til tidsubestemt lønnstilskudd
Tittel:		Tidsubestemt lønnstilskudd – Navn + fdato
Innhold:		Tilsagn om lønnstilskudd + periode
Kode:		233 – fagklasse - &83
Saksbeh		Virksomhetsleder - U.off – L– Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
Referanse:	Tilsagnsnummer (HUSK)	

2c
Fast lønnsmelding
Tittel:		Lønnsmelding – Navn  + f.dato - Periode dato (eks 01.01.11 – 31.12.11)
Innhold:		Fast lønnsmelding – Periode dato
Kode:		223 – F20
Saksbeh:	TA – U.off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

3c
Oppfølging/skjema ved sykefravær – ikke pers.mappe
Tittel:		Oppfølging sykefravær – Navn og f.dato
Innhold:		Brevtekst  
Kode:		461
Saksbeh:	avd.leder – U.off – P - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

4c
Avtale om endring om arbeidsforhold 
Tittel:		Endring i arbeidsforhold – Navn og f.dato
Innhold:		Avtale om endring om arbeidsforhold - periode
Kode:		421	
Saksbeh:	Sinaida Saua – U.off – A - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
Underskrevet avtale i retur skal i personalmappa som N notat, restanse til lønn (TA).

5c
Søknad om permisjon ikke pers.mappe
Tittel:		Permisjon periode dato – navn og f.dato
Innhold:		Søknad om permisjon – periode
Kode: 		465
Saksbeh:	Personalavd  - U.off – P - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
Vedtaket må i personalmappa og restanse til lønn etter beskjed fra personal

6c
Fødselspermisjon – ikke pers.mappe
Tittel: 		Fødselspemisjon – Navn og f dato
Innhold:		Varsel om fødselspermisjon – periode
Kode:		462
Saksbeh: 	TA – U.off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

7c
Trekk i lønn – ikke pers.mappe – internt notat
Tittel:		Trekk i lønn – navn og f dato – saksøker (f.eks kredinor)
Innhold:		Brevtekst
Kode:		503
Saksbeh:	Torill A – U.off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
Sak kun når Torill ber om det – ellers leveres rett inn til lønn

8c
Ferie – ikke pers.mappe
Tittel:		Ferie 2010 / 2011 – navn + fdato
Innhold:		brevtekst 
Kode:		467
Saksbeh:	TA / GRE – U.off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
Overføring av ferie (ved behov) legges i mappa.

9c
Midl.arb.avtaler – pers.mapper – internt notat med oppfølging
Tittel:		Reg på ansettelsessak som innkommet og N-notat i personalmappe
Innhold:		Midl.arb.avtale fast / time og tidsrom
Kode:		
Saksbeh:	avd.leder – mottaker Torll / Grete - off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

10c
Lønnsmappe - Div – tilleggslønn, T-trinn, notater, mailveksling m.m.
Tittel:		Lønnsmappe – navn f.dato
Innhold: 	Brevtekst
Kode 		412 / 420
Saksbh:		TA / GRE - off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

11c
ID-nummer til utlyst stilling
Opprett saksmappe som normalt med en beskrivende tittel på saken. 
I feltet mappetype skal du velge AS-Ansettelsesak. Husk å sett tilgangsgruppe
Etter at saksmappen er lagret skal du åpne fanen Stillinger og registrere informasjon om den utlyste stillingen.
Skriv inn ID xxx på både fanen Stillinger og i saksmappa
Kode:		Fast 411, midlertidig 412, vikariat 416
Saksbeh:	Sinaida Saua eller Olga Eriksen 
Husk å legge inn på More (hjemmesia)    
Se bruksanvisning på fellesområde:    K:\Stab\Informasjon og service\Arkiv\Elektronisk søknad på stilling


Klargjøre søknadsskjema på nett

1. Lage stilling og ID i ePhorte
2. Logge  på Skjema.kf.no
 	Adresse:  https://skjema.kf.no med 
bruker postmottak@tana.kommune.no og 
passord tana2025.
[image: ]
3.  Velge Ledige stillinger  (Deanu gielda – Tana kommune)
[image: ]
[image: ]
4. Klikk på knappen NY 
5. Legg inn verdi (stillings-ID) og Stillingstekst og sett inn gyldig fra – og til og med 
6. Klikk OK

Når søkeren skal søke elektronisk så merker han bare av hvilken stilling det søkes på i skjemaets side 2.

Flytte søker fra stilling til stilling: 
Søk opp ID – trykk på fanen stillinger – trykk på blå tekst IDxx…. – finn søker – trykk på rediger - endre på stilling til rett ID – trykk på lagre - flytt søknaden 

Søknad på ledig stilling 
Søkers navn unntatt offentlighet   U.off - A - Offl. §25
465  Merknad ID nr – Fast/vikar - % - Stillingstittel - avd

Ansettelse  - Fra stillingen lyses ut og frem til noen tar imot stillingen -
ID opprettes (husk å sett tilgangsgruppe på saken) – utlysning – 
Innkomne søknader (navnet skjermes - § 25) 
Forenklet søkerliste (denne er offentlig)
Utvidet Søkerliste (skjermes med §25)
Ansettelsesbrev og taushetserklæring sendes (skjermes med § 25) navn offentlig
Retur av ansettelsesbrev (skjermes med § 25) navn offentlig 
Ansettelsesbrev og taushetserklæring som er kommet i retur (fra den som tar imot stillingen settes som N-notat i personalmappe) - L-
Personal gir beskjed til arkivet om hva som legges i personalmappa

ELLER (ikke utlyste stillinger – uten stillings ID – ansettelsesbrev behandles som ovenfor).

Tittel:		Ansettelsesbrev  Navn  og  f.dato
Innhold		Ansettelsesbrev
Kode:		410 el 412
Saksbeh.		u.off - A - Offl. §25 Jfr. Fvl. §13 nr.1
§ 13. (taushetsplikt). 
       Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om: 
1)	noens personlige forhold, eller 

2)	tekniske innretninger og fremgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår. 
       Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige. Kongen kan ellers gi nærmere forskrifter om hvilke opplysninger som skal reknes som personlige, om hvilke organer som kan gi privatpersoner opplysninger som nevnt i punktumet foran og opplysninger om den enkeltes personlige status for øvrig, samt om vilkårene for å gi slike opplysninger. 
       Taushetsplikten gjelder også etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Han kan heller ikke utnytte opplysninger som nevnt i denne paragraf i egen virksomhet eller i tjeneste eller arbeid for andre.

§ 7. Tilgjengeleggjering av dokument på Internett 
       Organ som er omfatta av offentleglova, kan gjere dokument tilgjengelege for ålmenta på Internett. 
       Følgjande skal ikkje gjerast tilgjengeleg på Internett: 
a)	opplysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov 

b)	opplysningar som det kan gjerast unntak frå innsyn for etter § 9 i forskrifta her 

c)	opplysningar som nemnde i personopplysningslova § 2 nr. 8 

d)	fødselsnummer, personnummer og nummer med tilsvarande funksjon 

e)	opplysningar om lønn og godtgjering til fysiske personar, med unntak for opplysningar om lønn og
godtgjering til personar i leiande stillingar i det offentlege og i leiande stillingar eller i styret i sjølvstendige rettssubjekt 

f)	materiale som ein tredjepart har immaterielle rettar til, med unntak for slikt materiale som er nemnd i § 5 fyrste ledd andre punktum og for materiale der rettshavaren samtykkjer til at materialet blir gjort tilgjengeleg. 
       Organ som gjer dokument tilgjengeleg for ålmenta på Internett, skal opplyse kva for kriterium som ligg til grunn for utvalet av dokument. 

§ 25. Unntak for tilsetjingssaker, lønnsoppgåver m.m. 
       Det kan gjerast unntak frå innsyn for dokument i sak om tilsetjing eller forfremjing i offentleg teneste. 
       Unntaket i første ledd gjeld ikkje søkjarlister. Organet skal snarast etter at søknadsfristen er gått ut, setje opp ei søkjarliste som skal innehalde namn, alder, stilling eller yrkestittel og bustad- eller arbeidskommune for kvar søkjar. Det kan likevel gjerast unntak frå innsyn for opplysningar om ein søkjar dersom vedkommande sjølv ber om det. Ved vurderinga av om ei slik oppmoding skal takast til følgje, skal det leggjast vekt på om det knyter seg særleg offentleg interesse til stillinga. I utlysinga skal det gjerast oppmerksam på at opplysningar om søkjaren kan bli gjort offentlege sjølv om søkjaren har oppmoda om ikkje å bli ført opp på søkjarlista. Dersom oppmodinga ikkje blir teke til følgje, skal søkjaren varslast om dette. Det skal gå fram av søkjarlista kor mange søkjarar det har vore til stillinga, og kva kjønn dei har. 
       Unntaket i første ledd gjeld ikkje nominasjonsvedtak og røysteresultat ved utnemning av biskop. 
       Det kan gjerast unntak frå innsyn for skriftleg oppgåve over utrekna lønn eller liknande godtgjering, utrekningsgrunnlag for feriepengar og trekk som blir gjorde ved utbetalinga. Unntaket i første punktum omfattar ikkje opplysningar om bruttoutbetalingar. Innsyn i opplysningar om bruttoutbetalingar kan givast ved oppstilling av opplysningane i eit anna dokument. 

§ 26.Unntak for eksamensdokument, forskingsopplysningar og fødselsnummer m.m.
Det kan gjerast unntak frå innsyn for svar til eksamen eller liknande prøve og innleverte utkast til konkurranse eller liknande. Det same gjeld tilhøyrande oppgåver inntil vedkommande eksamen eller prøve er halden eller vedkommande konkurranse er lyst ut. Det kan dessutan gjerast unntak frå innsyn for karakterar og vitnemål frå utdanning.
Det kan gjerast unntak frå innsyn for opplysningar om kven som skal få ein pris, eit heidersteikn eller liknande inntil tildelinga er gjort. For opplysningar om kven som har vore vurdert for ein pris, eit heidersteikn eller liknande, gjeld dette også etter tildelinga.
Det kan gjerast unntak frå innsyn for personbilete som er teke inn i eit personregister. Det same gjeld opplysningar som er innhenta ved vedvarande eller regelmessig gjenteken personovervaking. 
Det kan gjerast unntak frå innsyn for opplysningar om forskingsidear og forskingsprosjekt i sak som gjeld økonomisk stønad eller rådgjeving frå det offentlege i samband med forskingsprosjekt.
Det kan gjerast unntak frå innsyn for fødselsnummer og nummer med tilsvarande funksjon. 
	0
	Endra med lover 30 jan 2009 nr. 7 (ikr. 30 jan 2009, etter res. 30 jan 2009 nr. 76), 16 des 2011 nr. 62.



12c
Lønnsansiennitetsberegning
Tittel:		Lønnsansiennitetsberegning – Navn + f.dato
Innhold:		Dok tekst
Kode:		522 
Saksbeh    	Sinaida – u.off - L - Offl. §13 Jfr. Fvl. §13 nr.1
Kopi til personalmappe – Restanse til lønn (papir kopi til lønn fra personal).

13c
Sykepenger i arbeidsgiverperioden – kronisk sykdom
Tittel:		Sykepenger i arbeidsgiverperioden – navn fdato	
Innhold:		Melding om vedtak periode dato – Unntak fra arbeidsgiverperioden – kronisk sykdom
Kode:		525 
Saksbh:		TA - U.off - L - Offl. §13 Jfr. Fvl. §13 nr.1

Kommunen får fritak for sitt ansvar i forbindelse med betaling av sykepenger. Spørsmålet er om kommunene har søkt om refusjon eller søkt om å bli fritatt for arbeidsgiveransvaret i forbindelse med kronisk sykdom, Uansett så må saken arkiveres i saksarkivet - men hvordan saken startet er viktig. Søknad om refusjon på K-223 eller fritak for å betale sin andel av sykepengene på k-525. Om kommunen ikke hadde mottatt positivt vedtak på sin søknad så kunne vedtaket påklages - en ny sak i saksarkivet under emnekoden for klage.
 
Mvh Kari, IKA Trøndelag
14c
Oppsigelse av stilling
Tittel		Oppsigelse – Navn og f.dato
Innhold		Oppsigelse av stilling arb.plass 
Kode		471
Saksbeh		Pers - U.off – P- Kopi N-Notat til personalmappe U.off – L - TA - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr. + kopi til avd.leder på arb plass

15c
Flyttegodtgjørelse til ansatte

Tittel		Flyttegodtgjørelse – Navn + f.nr
Innhold		Brevtekst e.l
Kode		543
Saksbeh		Lønn ved utbet. Pers ved søknad 
U.off – L / P - Offl.§13 Jfr. Fvl.§1

16C
Tilretteleggingsmuligheter (tilbakemelding fra arbeidsgiver ang. tilrettelegging)

Tittel:		Tilrettelegging ansatte – Navn + f.nr
Innhold		Tilbakemelding fra arbeidsgiver til lege angående tilretteleggingsmuligheter
Kode		440	
Saksbeh		Personal VB
U.off – L / P - Offl.§13 Jfr. Fvl.§1

17C
Forespørsel om inntektsopplysninger

Tittel:         	Inntektsopplysninger – Navn+ f.nr
Innhold: 	Forespørsel om inntektsopplysninger
Kode:		520
Saksbeh		Lønn - U.off – L – Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1

18c 
Disiplinærsaker / tjenestepåtaler 

Disiplinærsaker skal arkiveres både i personalmappen og i sakarkivet. I de tilfeller den ansatte må fratre sin stilling på grunn av disiplinærsaken, skal imidlertid dokumentene bevares i personalmappen. Disiplinærsaker som skaper presedens, skal arkiveres både i saksarkivet og i personalmappen, men makuleres i personalmappen i tre år etter at den ansatte har sluttet. I saksarkivet skal slike saker alltid bevares, men alle identifiserbare faktorer skal anonymiseres (gjelder også rettskraftige dommer som i utgangspunktet er offentlige etter domstolloven).
Disiplinærsaker som ikke skaper presedens- og det skal være de alle fleste, skal kun arkiveres i personalmappen, men makuleres etter tre år etter at den ansatte har sluttet.


19 c Politiattester 
Når politiattester kommer inn. Vi skriver på merknader i personalmappe «Politiattest av …(brevdato) – Intet å bemerke» og attesten makuleres 



ANDRE AVDELINGER

1d
Søknad om omsorgsbolig
Tittel:		Omsorgsbolig – navn (navn skjermes)
Innhold:		søknad om omsorgsbolig – navn (navn skjermes)
Kode:		614 – H41
Saksbeh:	Aud Varsi

2d
Elevmappe
Tittel:		Fnr og Persnr Elevmappe - Navn
Innhold:		Brevtekst
Kode:		Persnr og navn – B31 – arkivdel: elevarkiv – tilgangskode: Elev
Saksbeh:	Rektor

3d
Disp søknad
Tittel:		Dispensasjon fra lov om motorferdsel – Bill Sørensen
Innhold:		Søknad om dispensasjon fra lov om motorferdsel - sommer / vinter
Kode:		k01 - &18
Saksbeh:	Wenche Pettersen

4d
Disp klage 
Tittel:		Dispensasjon fra lov om motorferdsel – Bill Sørensen
Innhold:		Klage - Dispensasjon fra lov om motorferdsel
Kode:		k01 - &02
Saksbeh:	Wenche Pettersen


5d
Garnfiske under isen: Søknad om dispensasjon og fangstrapport. 
Tittel: 		Dispensasjon fra forskrift om fiske etter innlandsfiske med garn m.m. i Finnmark 2011 - navn
Innhold: 	Søknad om dispensasjon fra forskrift om fiske etter innlandsfisk - år
Kode: 	U42 - & 18
Saksbeh: 	Wenche Pettersen 

6d
Fangstdagbok for garnfiske under isen 
Tittel:	Garnfiske under isen (år) – navn
Innhold:	Fangstdagbok for garnfiske under isen – år
Kode:	U42 &14
Saksbeh	Wenche Pettersen
Lenke til søknad 	lenke – velg ny lenke til sak. Beskrivelse: søknad (som første sak) saksmappe nr på søknad. Hake toveis lenke

7d
Skjenke- og serveringsbevilling
Tittel:	Skjenkebevilling – Serveringsbevilling – navn på virksomh / søker
Innhold:	Søknad om ….  (hva det søkes om)
Kode:	U63 - & 18 – u.off der det kommer frem f.nr 
Saksbeh:	AI
Trenger det unntas bruk Offl.§ 26,Unntak for eksamensdokument, forskingsopplysningar og fødsel

8d
Befaringsrapport skjenkebevilling / røykeforbud (1 saksmappe pr år)

Tittel:	Befaringsrapport – salgsbevilling årstall – navn på bedrift
Innhold 	befaringsrapport
Kode	u62 &58
Saksbeh	AI 
Dok -  Offl. §24 2.ledd

9d
Omsetningsoppgave i skjenkesaker
Tittel:	Omsetningsoppgave (søker hvert 4. år) – navn på bedriften
Innhold:		Navn på bedriften . omsetningsoppgave årstall
Kode:	221
Saksbeh:	Aslaug Iversen

10d
Søknad om tillatelse til oppbevaring av eksplosiver
Tittel:		Oppbevaring av eksplosiver – navn på virksomheten
Innhold:		Søknad om tillatelse til oppbevaring av eksplosiver
Kode:		M78 &18
Saksbeh:	

11d
Søknad om tillatelse til handel med pyroteknisk vare
Tittel:	Pyroteknisk vare – virksomhetens navn
Innhold:	Søknad om tillatelse til handel med pyroteknisk vare
Kode:	M77 &55
Saksbeh:	Odd Reidar Biti


12d
Skolefritidsordning
Tittel:	Skolefritidsordning – navn på eleven
Innhold:	Søknad om plass i skolefritidsordningen 2011/12
Kode:		A22
Saksbeh:	skolens rektor - U.off – U - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
	U.off – avsender
13d
Kulturskole søknad
Tittel:		Kulturskole – 2011 / 2012 - barnetsnavn
Innhold		Søknad om kulturskoleplass 2011 / 2012
Kode:	A30 - U.off – U - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1 – søker ikke u.off
Saksbeh		Dag B

14d
Søknad om tospråklighetsmidler 
Tittel:		Kommunale tospråklighetsmidler 2011
Innhold:		Søknad om Kommunale tospråklighetsmidler 2011
Kode:		243
Saksbeh:	Juhan Niillas Wigelius 

15d
KOSTRA Rapportering 		(1 sak pr år)
Tittel:		KOSTRA	Rapportering 2011 
Innhold:		Brevtekst
Kode:		210 &14
Saksbeh		SMS

16d
Branntilsyn
Tittel:		G bnr – Branntilsyn – Navn på bygg 
Innhold:		Brevtekst
Kode:		g/b nr – M71
Saksbeh:	Odd Reidar Biti 

17d
Offisielle invitasjoner
Tittel:		Offisielle invitasjoner/representasjoner – år 		
Innhold:		Brevtekst
Kode:		074
Saksbeh:	Mappa på AI (FMI der han får invitasjon osv) 

18d Avvik 
Avvik som går på bygg skal inn i Famac
Avvik som går på andre ting skal vel etterhvert inn i Kvalitetslosen.

19d Opphør av skanning av postlister

Fra og med 2016 så skal vi ikke lenger skanne inn postlister da de allerede finnes i
ePhorte, vi oppbevarer disse i 3 mnd før de makuleres.

Kapittel 3. Unntak frå innsynsretten

Opplysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne frå innsyn.
Føresegnene i forvaltningsloven om teieplikt gir sjølvstendige rettssubjekt som er nemnde i § 2 første ledd bokstav c eller d i lova her, høve til å gjere unntak for dokument og opplysningar i same omfang som dei gir forvaltningsorgan det.
Gjeld innsynskravet eit dokument som inneheld opplysningar som er underlagde teieplikt, og denne plikta fell bort dersom den som har krav på tystnad samtykkjer, skal innsynskravet saman med ei eventuell grunngiving på oppmoding leggjast fram for vedkommande med ein høveleg frist til å svare. Svarar vedkommande ikkje, skal dette reknast som nekting av samtykke.
Skriv at dette er i fra offenligforskriften:
§ 7. Tilgjengeleggjering av dokument på Internett 

Dette er i fra fvl.§13.


§ 13.Opplysningar som er underlagde teieplikt
Opplysningar som er underlagde teieplikt i lov eller i medhald av lov, er unnatekne frå innsyn.
Føresegnene i forvaltningsloven om teieplikt gir sjølvstendige rettssubjekt som er nemnde i § 2 første ledd bokstav c eller d i lova her, høve til å gjere unntak for dokument og opplysningar i same omfang som dei gir forvaltningsorgan det.
Gjeld innsynskravet eit dokument som inneheld opplysningar som er underlagde teieplikt, og denne plikta fell bort dersom den som har krav på tystnad samtykkjer, skal innsynskravet saman med ei eventuell grunngiving på oppmoding leggjast fram for vedkommande med ein høveleg frist til å svare. Svarar vedkommande ikkje, skal dette reknast som nekting av samtykke.

Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige. Kongen kan ellers gi nærmere forskrifter om hvilke opplysninger som skal reknes som personlige, om hvilke organer som kan gi privatpersoner opplysninger som nevnt i punktumet foran og opplysninger om den enkeltes personlige status for øvrig, samt om vilkårene for å gi slike opplysninger.
Taushetsplikten gjelder også etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Han kan heller ikke utnytte opplysninger som nevnt i denne paragraf i egen virksomhet eller i tjeneste eller arbeid for andre.
	0
	Tilføyd ved lov 27 mai 1977 nr. 40, endret ved lov 11 juni 1982 nr. 47.





Husk å endre dato hver gang du endrer eller skriver ny tekst 

Endret 26.10.11 i samarbeid med pers., lønn og arkivet
Laila - Endret 01.11.11 – Grunnboksblad
Laila – Nytt – flyttegodtgjørelse 08.11.11
Laila – 25a - 23.11.1
Laila – Endret 17a – 23.11.11
Laila – nytt - 16C – 28.11.11
Laila – Nytt 26a – 30.11.11
Marit – Nytt 27a – 21.12.2011 – må skrives om (klippet fra e-post sendt fra SOH 19.12.2011)
Laila – endret 3c 18.01.12
Laila – tillegg i 17a – 09.feb 12
Laila - 	Nytt 27a 01. mars 
Marit – Tilføyd mappetype på utviklingsavd. Saker f eks plan-, bygge- og delingssak
Marit – Tillegg 11c personal 
Marit – Nytt 29 og 30 (må endres) 13.7.2012 – Ka må endres, tenker du? Æ har endra 30a, kan du se på den? 22.aug. 12
Laila – Nytt 10b – 22.aug 12
Laila – nytt 31a – 25.sep 12
Marit – 11 – gravemelding Bygg & anl avd 26.11.
Laila – Nytt 32a og 33a – 10.01.13
Marit – 11 – gravemelding Bygg & anl avd 3.6.13 (gjelder fra og med juni 2013)
Laila – Nytt 17C Inntektsopplysninger
Laila – Nytt 34a Matrikkelen
Laila – Nytt 35a Oppdrag skadet vilt
Marit – Nytt 16 Branntilsyn 13.12.2013 
Marit – Nytt 17 Offisielle invitasjoner/representasjoner – år. 23.9.2014 
Fra 29.10.2014 ephorte 5 tatt i bruk. 
Må skrive noe om ansettelsessak 11c.
Fra 1.10.2014 – e-innsyn tatt i bruk.
Marit - Endret 14 Oppsigelse 11.11.2014.
Marit - Lagt inn Offentlighetslovens§26. 19.11.2014
Marit - Nytt pkt. 18 under andre avdelinger – Avvik. 5.12.2014 
Marit - Nytt pkt. 18 under personal - Disiplinærsaker / tjenestepåtaler. 9.12.2014
Marit - Nytt pkt. under personal - Flytte søker fra stilling til stilling 21.4.2015
Marit - Endret pkt. 11 Gravemelding 23.6.2015  
Aslaug – Nytt pkt. 19d Opphør av skanning av postlister
Marit – nytt pkt 19c Politiattest 3.4.2017
Marit – Nytt pkt. 3b  6.4.2017
[bookmark: _GoBack]Marit – endret på saksbehandlere som har sluttet  - 7.4.2017
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Beskrivelse

Orgenhet  Navn Deanu gielda - Tana kommune
Id 1531
Refou2025
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