0 Vedtattdato: 02.07.2020
ACOS pa HaugalandEt Vedtattav: Faggruppe arkiv

E ggiz‘wﬁ;‘; Revideresfgr: 30.10.2020

Skrivereglar for sakshandsaming

Innhald

Skrivereglar for sakshandsaming .......ccouuuuiiii i -1-
INNRNAIA. ...t s -1-
Kommunal bustad — Kommunal omsorgsbustad.............coouiiiiiiiiiiiii e 3
Driftstilskot kulturarbeid — Ordingart tilSKOt .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
Kulturtilskot — lkkje ordingert driftStilSKOT ........ccooiiiiiiiiiee e 8
ArrangeMENTSTISKOT. ...ceiiiiiiiie e et e e e e et ettt e e e e e e et e e aaeaeaebaaas 9
Y11 =10 1o 1 U PRt 10
FOIgiekort — LEdSagerbEVIS. ....ccvveiiiiieee e e e e e e e et e e e e e aaa s 14
o [ T =4 [ VA TSR 15
AMbDUIEraNdE SKIENKEIBYVE ... .o e e e e e et e e e et e e e et e e e eananes 16
e I Y =Y 0= YA PP 17
Fornying av fast SKJENKEI@YVE.........c.uuiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e 19
SEIVEIINESIBYVE. ettt ettt ettt e e e e ettt e s e e e e ettt s e e eeeaeasata s eeeeeaestnnseeeeaeresrnanneees 21
Y11 171 LY LT PSP 22
FOINYING @V SAlSIBYVE....eveiie i e e e e et e e e e e e e e et r e e e e eeeaetaeeaeeeeeesennnnnes 24
INNkj@psavtalar — RAMMEAVEAIAT.......ueuiiiiiiiiiiiiiiit e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeans 26
Y- [ -1 o TP PP PP PPPPPPPPN 27
T oY oY o1 o T Y= 27
0 oJoTo [ =T i Y= VA - | LT PRt 28



Fgremal

Overordna prinsipp for registrering av saker og journalpostari WebSak som ikkje vert omfatta av
eigenfagrutine.

Grunnleggjande

Skrivereglane skalsikra lik oppretting og registreringav nye sakerog journalpostari kommunensitt
elektroniske sak-/arkivsystem. Dette gjer me for a sikra at me finn dokumentigjeniara somkjem, og
for a fglga arkivlova med forskrifter. Me vil ogsa sikra personvernvernettilinnbyggjarane og dei
tilsette, og sytafor god informasjonstryggleik for organisasjonen.

Skrivereglane skalgje hjelp til sakshandsamari arbeidet pa deiulike fagomrada.

Skrivereglane gjeld sakar som ikkje har eigen rutine for dokumentasjon, som mellom anna
personalmapperogelevmapper.

Dersomdu finn feil eller gnskjer endringi skrivereglane kan du sendainn dette via skjema pa
heimesidatil samarbeidet: www.haugesund.kommune.no/acos

Om skrivereglane

Der titlane erulike pa grunn av malfgre, ligg nynorsk tittel med gra bakgrunn.

Der tittelen referer med <klammer> til at sakshandsamarskalfylla inn rett ord/namnel.l. star
rettleiande titteli klamme pa nynorsk.
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Kommunal bustad — Kommunal omsorgsbustad

Velrett tittellinje 1, etter som kva type bustad saka gjeld.

Sak—Malsak

Innstillingar

Tittel

Linje 1: Kommunalomsorgsbustad

Linje 1: Kommunal bustad

Linje 2: <Fornamn Etternamn> - <Adresse>

Linje 1: Kommunalomsorgsbolig

Linje 1: Kommunal bolig

Linje 2: <Fornavn Etternavn> - <Adresse>

Skjerming:

U-38§13

Klassering:

FE: 613

Arkivdel:

KOMEI

Journalpost

Skjerming

U-3813

Kva slags dokument

Tittellinje 1 og ev. 2

Soknad

1:

1:

2:

Sgknad - kommunal omsorgsbustad
Spknad - kommunalbustad

<Fornamn Etternamn>

: Spknad - kommunal omsorgsbolig
: Spknad - kommunal bolig

: <Fornavn Etternavn>

Farebels svar

: Fgrebels svar - kommunal omsorgsbustad

: Fgrebels svar - kommunal bustad

: Forelgpig svar - kommunal omsorgsbolig

: Forelgpig svar - kommunal bolig

Sakspapir

: Sakspapir - kommunal omsorgsbustad




1: Sakspapir - kommunal bustad

1: Bortfallsvedtak - kommunal omsorgsbolig

1: Bortfallsvedtak - kommunal bolig

Vedtak

U 1: Vedtak - kommunal omsorgsbustad

1: Vedtak - kommunal bustad

1: Vedtak - kommunalomsorgsbolig

1: Vedtak - kommunal bolig

Klage — pa vedtak

I 1: Klage - kommunal omsorgsbustad

1: Klage - kommunal bustad

1: Klage - kommunal omsorgsbolig

1: Klage - kommunal bolig

Vedtak - om klage

U 1: Klagevedtak - kommunal omsorgsbustad

1: Klagevedtak - kommunal bustad

1: Vedtak klage - kommunal omsorgsbolig

Kontrakt

I 1: Husleigekontrakt og ordensreglar—kommunal
omsorgshustad

1: Husleigekontrakt og ordensreglar—kommunal
bustad

2: <Adresse>

1: Husleiekontrakt og ordensregler —kommunal
omsorgsbolig

1: Husleiekontrakt og ordensregler —kommunal
bolig

2: <Adresse>

Tilleggsavtale— til kontrakt

I 1: Tilleggsavtale - kommunal omsorgsbustad

1: Tilleggsavtale - kommunal bustad

1: Tilleggsavtale - kommunal omsorgsbolig

1: Tilleggsavtale - kommunal bolig

Klage — pa leigetakar

I 1: Klage - kommunal omsorgsbustad
1: Klage - kommunal bustad

2: Naboklage

1: Klage - kommunal omsorgsbolig

1: Klage - kommunal bolig
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2: Naboklage

Melding om klage - til leigetakar

u 1: Melding om klage - kommunal omsorgsbustad
1: Melding om klage - kommunal bustad

2: Naboklage

1: Melding om klage - kommunal omsorgsbolig
1: Melding om klage - kommunal bolig

2: Naboklage

Klage -pa buforhold

I 1: Klage pa buforhold - kommunal omsorgsbustad
1: Klage pa buforhold - kommunal bustad

2: Namn pa leigetakar

1: Klage pa boforhold - kommunal omsorgsbolig

1: Klage pa boforhold - kommunal bolig
2: Navn pa leietaker

Svar - klage pa buforhold

u 1: Svar —klage pa buforhold - kommunal
omsorgsbustad

1: Svar - klage pa buforhold - kommunal bustad

2: Namn pa leigetakar

1: Svar - klage pa boforhold - kommunal
omsorgsbolig

1: Svar - klage pa boforhold - kommunal bolig
2: Navn pa leietaker

Oppseiing

I 1: Oppseiing - kommunal omsorgsbustad

1: Oppseiing - kommunal bustad

1: Oppsigelse —kommunal omsorgsbolig

1: Oppsigelse —kommunal bolig

Svar pd oppseiing

U 1: Svar pa oppseiing—kommunal omsorgsbustad
1: Svar pa oppseiing—kommunal bustad

2: <Adresse> - <oppseiingsdato>

1: Svar pa oppsigelse —kommunal omsorgsbolig
1: Svar pa oppsigelse —kommunal bolig

2: <Adresse> - <oppsigelsesdato>
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Informasjon-leigekontrakt utgdr

U 1:Informasjon leigekontrakt utgar - kommunal

bustad

2: Namn pa leigetakar

1:Informasjon leiekontrakt utgar - kommunal bolig

2: Navn pa leietaker
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Driftstilskot kulturarbeid — Ordineert tilskot

Sak

Det skal opprettast eisamlesak for kvart ar

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Driftstilskot <ar>
Skjerming: -

Klassering: FE: 223

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigavinnhald

ok
Kva slags dokument . Tittellinje 1 og ev. 2

Sgknad | 1: Namn pa sgkjar— Sgknad om driftstilskot

1: Navn pa sgker—Sgknad om driftstilskudd

Svarbrev U | 1: Namn p3 sgkjar— Vedtak om driftstilskot

1: Navn pa sgker—Vedtak om driftstilskudd
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Kulturtilskot— Ikkje ordinzert driftstilskot

Sak

Det skal opprettast samlesak.

Dgme pa tilskot: Tilskot til investering, kurs/leiartrening, oppstart, underskotsgaranti.

‘ Innstillingar

Linje 1: Linje 1: <Namn pa sgkjar>—kulturtilskot <type tilskot>

Linje 1: <Navn pa sgker> - kulturtilskudd <type tilskudd>

Skjerming: -
Klassering: FE: 223
Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigavinnhald

Dok
Kva slags dokument Vs Tittellinje 1 og ev. 2

Soknad I 1: <Namn pasgkjar> - sgknad om <type>tilskot

1: <Navn pa sgker> - spknad om <type>tilskudd

Svarbrev U 1: <Namn pasgkjar> - sgknad om <type>tilskot

1: <Navn pasgker> - sgknad om <type>tilskudd
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Arrangementstilskot

Sak

Det skal opprettast eisak pr sgknad.

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Tilskot festivalar <ar>-<namn pa sgkjar>

Linje 1: Tilskudd festivaler<ar> - <navn pa sgker>

Skjerming: -
Klassering: FE: 223
Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigavinnhald

Kva slags dokument Tittellinje 1 og ev. 2

S@knad I 1: <Namn pa sgkjar>—<namn pa festival>— spknad
om festivaltilskot

1: <Navn pasgker> - <navn pa festival> - spknad
om festivaltilskudd

Svarbrev u 1: <Namn pasgkjar>—<namn pa festival> - vedtak
om festivaltilskot

1: <Navn pa sgker> - <navn pa festival> - vedtak om
festivaltilskudd
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Spelemidlar

Samlesak — Innspel tilkommunedelplan
Alle innspelsamlast i ei samlesak kalla «Spelemidlar <ar>»

Enkeltsak —Spelemidlar kvart anlegg

Om innspeletkjem mediplanen skal detopprettast ny sak forhandsaming av dette innspelet, nar

sgknad kjeminn.

Samlesak —innspel til kommunedelplan

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Kommunedelplan foridrett, friluftslivog kulturbygg
Linje 2: Spelemidlar<ar>
Linje 1: Kommunedelplan foridrett, friluftslivog kulturbygg
Linje 2: Spillemidler <ar>

Skjerming: -

Klassering: FE: 143
FA:D11 —Idrettsbyggog-anlegg

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming

Kva slags dokument

Tittellinje1ogev.2

Innspel til kommunedelplan

U 1: Fgrespurnad ominnspeltil fordeling av spelemidlar
<ar>

1: Forespgrselominnspill til fordeling av spillemidler
<ar>

Innspel til kommunedelplan

| 1: Innspel—spelemidlar- <namn pa sgkjar> - <type
anlegg>

1: Innspill — spillemidler - <navn pa sgker> - <type
anlegg>

Oversikt — Til saksfgrebuing

X 1: Oversiktinnspeltil kommunedelplanidrett, friluftsliv
og kulturbygg <ar>
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1: Oversiktinnspill til kommunedelplanidrett, friluftsliv
og kulturbygg <ar>

Sakspapir S 1: Arlegrullering — kommunedelplan idrett, friluftsliv og
kulturbygg <ar>

1: Arlig rullering —kommunedelplan idrett, friluftsliv og
kulturbygg <ar>

Enkeltsak—Spelemidlar kvart anlegg

Det skal berre vera eitanleggsnummer perarkivsak.
Inngdande dokument som gjeld fleire anleggsnummer samtidig, skal leggast inn i kvar enkeltsak.

Sakene vil ha dokumenttil/frafleire einingar: t.d. Kultur — Teknisk — @konomi. Det er viktig at alle
einingar jobbarsaman for a gjera kvar sak sa fullstendig som mogleg.

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Spelemidlar- <namn pa sgkjar> - <type anlegg>

Linje 2: Anleggsnummer*

Linje 1: Spillemidler - <navn pa sgker> - <type anlegg>

Linje 2: Anleggsnummer*

Skjerming: -

Klassering: FE: 243 —Tilskudds formidling
FA:D11 —Idrettsbyggog-anlegg

Arkivdel: SAK20

*) Anleggsnummer: Fire fgrste siffer = kommunenummer, fire neste = anleggsstad, to siste =
anleggseining. Tala vert henta ut fra datasystem, men skalskrivast utan mellomrom.

Journalpost

Skjerming Avhengigavdokument
Dok . o
Kva slags dokument Tittellinje1ogev.2
type
Innspel— Ominnspel har komme | 1: Innspel—spelemidlar- <namn pa sgkjar> - <type
medi kommunedelplan, blir anlegg>

journalposten kopiert som fgrste

dokumentiny sak. 1: Innspill — spillemidler - <navn pa sgker> - <type

anlegg>

I 1: Spelemidlar—sgknad om fgrehandsgodkjenning -
<type anlegg>
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Sgknad - Fgrehandsgodkjenning.
Sgknad gar til Teknisk, menskalinn i
denne saka.

1: Spillemidler — sgknad om forhandsgodkjenning -
<type anlegg>

Svar pa farehandsgodkjenning — Fra
Teknisk til sgkjar.

1: Spelemidlar—svar pa sgknad om
fgrehandsgodkjenning - <type anlegg>

1: Spillemidler — svar pa sgknad om
forhandsgodkjenning - <type anlegg>

Sgknad om spelemidlar— Fra sgkjar.

1: Spelemidlar—sgknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— sgknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

Avslag pa sgknad — Fra fylket.

1: Spelemidlar—avslag pa sgknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— avslag pa sgknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

Fornya sgknad om spelemidlar— Fra
sokjar.

1: Spelemidlar—fornya sgknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler — fornyet spknad - <type anlegg> -
<anleggsnummer>

Tilsegn— Fra fylket.

1: Spelemidlar—tilsegn om ordinzere midlar - <type
anlegg> - <anleggsnummer>

1: Spillemidler— tilsagn om ordinaere midler - <type
anlegg> - <anleggsnummer>

Ber om utbetaling — Fra sgkjartil
kommunen.

1: Spelemidlar— utbetaling - <anleggsnummer>

1: Spillemidler— utbetaling - <anleggsnummer>

Ber om utbetaling — Fra kommunen
til fylket.

1: Spelemidlar— utbetaling fra fylket -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— utbetaling fra fylket -
<anleggsnummer>

Melding om utbetaling — Fra fylket.

1: Spelemidlar—utbetaling av midlar -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— utbetalingav midler -
<anleggsnummer>

Momskompensasjon — @konomi
skriv godkjenning pa dette.

1: Spelemidlar— momskompensasjon -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— momskompensasjon -
<anleggsnummer>
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Ber om ferdigattest— Fra sgkjar. I 1: Spelemidlar—oppmoding om ferdigattest -
<anleggsnummer>

1: Spillemidler— gnske om ferdigattest —
<anleggsnummer>

Ferdigattest - Teknisk skriv og U 1: Spelemidlar—ferdigattest - <anleggsnummer>

sendertil sgkjar. — -
1: Spillemidler— ferdigattest - <anleggsnummer>

Rentekompensasjon — Kopi av U 1: Spelemidlar—rentekompensasjon -
informasjon om politisk vedtak, <anleggsnummer>
hentafra eiga drleg sak om R .

. 1: Spillemidler— rentekompensasjon -
rentekompensasjon

<anleggsnummer>
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Folgjekort — Ledsagerbevis

Sak - Malsak
Tittel Linje 1: Fglgjekort—ledsagerbevis
Linje 2: <Fornamn Etternamn>
Linje 2: Linje 1: Ledsagerbevis
Linje 2: <Fornavn Etternavn>
Skjerming: U-3813
Klassering: FE: FO5&70
Arkivdel: SAK20

Journalpost

Kva slags dokument Tittellinje 1 og ev. 2

Sgknad 1: Fglgjekort—sgknad

2: <Fornamn Etternamn>

1: Ledsagerbevis —sgknad

2: <Fornavn Etternavn>

Svar U 1: Fglgjekort—vedtak

1: Ledsagerbevis —vedtak

Klage —Klagerett pa vedtak I 1: Folgjekort—klage

1: Ledsagerbevis —klage

Sakspapir— klagebehandling U 1: Fglgjekort —vedtak om klage

1: Ledsagerbevis —vedtak om klage
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Parkeringslgyve

Sak - Malsak

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Parkeringslgyve
Linje 2: <Fornamn Etternamn>
Linje 1. Parkeringskort
Linje 2: <Fornavn Etternavn>
Skjerming: U-3813
Klassering: FA:Q52 TI:&70
Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming

Kva slags dokument

U-3813

Tittellinje1ogev.2

Soknad

1: Parkeringslgyve —sgknad

2: <Fornamn Etternamn>

1: Parkeringskort—sgknad

2: <Fornavn Etternavn>

Svar

1: Parkeringslgyve —svar pa sgknad

1: Parkeringskort—svar pa sgknad

Klage — Klagerett pa vedtak I

1: Parkeringslgyve —klage

1: Parkeringskort—klage

Sakspapir— klagebehandling u

1: Parkeringslgyve —vedtak om av klage

1: Parkeringskort—vedtak omklage
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Ambulerande skjenkelgyve

Lag ein sak persgkjar, per ar.

Sak - Malsak

Tittel Linje 1: Ambulerande skjenkelgyve <ar> - <stad>
Linje 2: <Namn pa sgkjar>
Linje 1: Ambulerende skjenkebevilling <ar> - <sted>
Linje 2: <Navn pa sgker>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengig avdokument
Kva slags dokument Dok | Tittellinje10gev.2
type
Soknad I 1: Sgknad om ambulerande skjenkelgyve - <dato
for arrangement>

2: Namn pa sgkjar

1: Spknad om ambulerende skjenkebevilling -
<datofor arrangement>

2: Navn pa sgker

Vedtak u 1: Vedtak om ambulerande skjenkelgyve - <dato
for arrangement>

1: Vedtak om ambulerende skjenkebevilling -
<datofor arrangement>
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Fast skjenkelgyve

Lag ein sak persgkjar, per kommunestyreperiode.

Sak

Tittel Linje 1: Fast skjenkelgyve <ar-ar>
Linje 2: <Namn pa sgkjar/stad>
Linje 1: Fast skjenkebevilling <ar-ar>
Linje 2: <Navn pa spker/sted>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigavdokument

Kva slags dokument Dok | Tittellinje 1 0gev.2

type

Sgknad I 1: Sgknad om fast skjenkelgyve <ar-ar>

2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Spknad om fast skjenkebevilling <ar-ar>

2: <Navn pa sgker/sted>

Oppmoding om uttale —til Nav og Politiet U 1: Oppmoding om uttale til ssknad om fast
skjenkelgyve - <Namn pasgkjar>

1: @nske om uttale til sgknad om fast
skjenkebevilling - <Navn pa spker>

Uttale —fra NAV og Politiet I 1: Uttale til ssknad om fast skjenkelgyve -
<Namn pa sgkjar>

1: Uttale til seknad om fast skjenkebevilling --
<Navn pa sgker>

Vedtak — sakspapir til politisk behandling S 1: Fast skjenkelgyve <ar-ar>

2: 2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Fast skjenkebevilling <ar-ar>
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2: <Navn pasgker/sted>

Melding om vedtak — melding om vedtak til u 1: Vedtak om fast skjenkelgyve <ar-ar> -
sgker etter politisk behandling <Namn pa sgkjar/stad>

1: Vedtak omfast skjenkebevilling <ar-ar> -
<Navn pa sgker/sted>
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Fornying av fast skjenkelgyve

Lag ein sak persgkjar, per kommunestyreperiode.

Sak

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Fornying av fast skjenkelgyve <ar-ar>
Linje 2: <Namn pa sgkjar/stad>
Linje 1: Fornyelse av fast skjenkebevilling <ar-ar>
Linje 2: <Navn pa sgker/sted>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming

Kva slags dokument

Avhengigavdokument

Dok
type

Tittellinje 1 og ev. 2

Soknad

1: Sgknad om fornying av fast skjenkelgyve
<ar-ar>

2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Sgknad om fornyelse av fast
skjenkebevilling <ar-ar>

2: <Navn pasgker/sted>

Oppmoding om uttale —til Nav og Politiet

1: Oppmoding om uttale til sgknad om
fornying av fast skjenkelgyve - <Namn pa
sgkjar>

1: @nske om uttale til spknad om fornyelse
av fastskjenkebevilling - <Navn pa sgker>

Uttale —fra NAV og Politiet

1: Uttale til seéknad om fornying av fast
skjenkelgyve - <Namn pa sgkjar>

1: Uttale til sgknad om fornyelse av fast
skjenkebevilling -- <Navn pa sgker>
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Vedtak — sakspapir til politisk behandling

1: Fornying av fast skjenkelgyve <ar-ar> -
<Namn pa sgkjar/stad>

1: Fornyelse av fast skjenkebevilling <ar-ar> -
<Navn pa sgker/sted>

Melding om vedtak — melding om vedtak til
spkeretter politisk behandling

1: Vedtak om fornying av fast skjenkelgyve
<ar-ar>- <Namn pasgkjar/stad>

1: Vedtak omfornyelse av fast
skjenkebevilling <ar-ar> - <Navn pa
spker/sted>
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Serveringslgyve

Lag ein sak persgknad.

Sak

Tittel Linje 1: Serveringslgyve
Linje 2: <Namn pa sgkjar/stad>
Linje 1: Serveringsbevilling
Linje 2: <Navn pa sgker/sted>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigavdokument

Kva slags dokument Dok | Tittellinje 1 0gev.2

type

Soknad I 1: Sgknad om serveringslgyve

2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Sgeknad om serveringsbevilling

2: <Navn pa sgker/sted>

Vedtak — sakspapir til politisk behandling S 1: Serveringslgyve - <Namn pa sgkjar/stad>

1: Serveringslgyve - <Navn pa sgker/sted>

Melding om vedtak — melding om vedtak til U 1: Vedtak om serveringslgyve - <Namn pa
spker etter politisk behandling sgkjar/stad>

1: Vedtak om serveringsbevilling - <Navn pa
sgker/sted>
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Salslgyve

Lag ein sak persgkjar, per kommunestyreperiode.

Sak

Tittel Linje 1: Salslgyve <ar-ar>
Linje 2: <Namn pa sgkjar/stad>
Linje 1: Salgsbevilling <ar-ar>
Linje 2: <Navn pa sgker/sted>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming Avhengigav dokument

Kva slags dokument Dok | Tittellinje 1 0gev.2

type

Sgknad I 1: Sgknad om salslgyve <ar-ar>

2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Sgknad om salgsbevilling <ar-ar>

2: <Navn pa sgker/sted>

Oppmoding om uttale —til NAV og Politiet U 1: Oppmoding om uttale til sgknad om
salslgyve - <Namn pa sgkjar>

1: @nske om uttale til sgknad om salslgyve -
<Navn pa sgker>

Uttale —fra NAV og Politiet I 1: Uttale til spknad om salslgyve - <Namn pa
spkjar>
1: Uttale til seknad om salslgyve - <Navn pa
spker>

Vedtak — sakspapir til politisk behandling S 1: Salslgyve <ar-ar>-<Namn pa sgkjar/stad>

1: Salgsbevilling <ar-ar>-<Navn pa
spker/sted>
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Melding om vedtak — melding om vedtak til U 1: Vedtak om salslgyve <ar-ar>- <Namn pa
sgker etter politisk behandling sgkjar/stad>

1: Vedtak om salgsbevilling <ar-ar> - <Navn
pa spker/sted>
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Fornying av salslgyve

Lag ein sak persgkjar, per kommunestyreperiode.

Sak

Tittel Linje 1: Fornying av salslgyve <ar-ar>
Linje 2: <Namn pa sgkjar/stad>
Linje 1: Salgsbevilling <ar-ar>
Linje 2: <Navn pa sgker/sted>

Skjerming: -

Klassering: FA:U63, Tl: &18

Arkivdel: SAK20

Journalpost

Skjerming

Kva slags dokument

Avhengigavdokument

Dok
type

Tittellinje 1 og ev. 2

Soknad

1: Sgknad om fornying av salslgyve <ar-ar>

2: <Namn pa sgkjar/stad>

1: Sgknad om salgsbevilling <ar-ar>

2: <Navn pa sgker/sted>

Oppmoding om uttale —til NAV og Politiet

1: Oppmoding om uttale til sgknad om
fornying av salslgyve - <Namn pa sgkjar>

1: @nske om uttale til sgknad om salslgyve -
<Navn pa sgker>

Uttale —fra NAV og Politiet

1: Uttale til ssknad om fornying av salslgyve -
<Namn pa sgkjar>

1: Uttale til seknad om salslgyve - <Navn pa
spker>

Vedtak — sakspapir til politisk behandling

1: Fornying av salslgyve <ar-ar>-<Namn pa
sgkjar/stad>

1: Salgsbevilling <ar-ar>-<Navn pa
sgker/sted>
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Melding om vedtak — melding om vedtak til u 1: Vedtak om fornying av salslgyve <ar-ar> -
spkeretter politisk behandling <Namn pa sgkjar/stad>

1: Vedtak omfornyelse av salgsbevilling <ar-
ar> - <Navn pasgker/sted>
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Innkj@psavtalar— Rammeavtalar

Sak

Lag en sak peravtale

‘ Innstillingar

Tittel Linje 1: Interkommunalinnkjgpsavtale - rammeavtale

Linje 2: <det avtalen omfattar>

Linje 1: Interkommunalinnkjgpsavtale —rammeavtale

Linje 2: <detavtalen omfatter>

Skjerming: U-1§23
Klassering: FE: 601
Arkivdel: SAK20

Journalpost

| journalpostforavtaledokumentskalalle vedleggtil avtalen arkiverast som eige dokument.
Nokon originale avtaler skal einta vare pa. Desse skal oppbevarasti eigen perm/iavtalarkivet.
Dokumentasjon fra Mercellgar inn i WebSak via eigen integrasjon.

Skjerming U-1§23

Kva slags dokument

Tilslutningsbrev—invitasjon til I 1: Tilslutningsbrev rammeavtale - <det avtalen
samarbeid omfattar> - <avtaleperiode dd.mm.aa-dd.mm.aa>

1: Tilslutningsbrev rammeavtale - <detavtalen
omfatter> - <avtaleperiode dd.mm.3a-dd.mm.aa>

Tilslutningsbrev - signert av aktuellleiar u 1: Signert tilslutningsbrev rammeavtale - <det
i kommunen avtalen omfattar> - <avtaleperiode dd.mm.aa-
dd.mm.aa>

1: Signerttilslutningsbrevrammeavtale - <det
avtalen omfatter> - <avtaleperiode dd.mm.aa-
dd.mm.aa>

I 1: Rammeavtale - <Namn paleverandgr> - <det
avtalen omhandlar>
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Avtaledokument - signertav .
. L 1: Rammeavtale - <Navn pd leverandgr> - <det
leverand@r- skal signerast aktuell leiar i
avtalenomhandler>
kommunen
Avtale signert— Signert av radmann. u 1: Signertrammeavtale - <Namn pa leverandgr> -
<detavtalen omhandlar>
1: Signertrammeavtale - <Navn pa leverandgr> -
<detavtalenomhandler>
o
Startlan
Sak—Malsak

Innstillingar

Tittel Linje 1: Sgknad om startlan og tilskot til etablering

Linje 2: <Namn>

Linje 1: Spknad om startlan og tilskudd til etablering

Linje 2: <Navn>

Skjerming: U-3§13
Klassering: FE: 252 FA:U71
Arkivdel: LANTILSK
Innfordring
Sak —Malsak
‘ Innstillingar
Tittel Linje 1: Innfordring/Begjeering om utleggsforretning/tvangssal

Linje 2: <adresse>-<namn>

Linje 1: Innfordring/Begjeering om utleggsforretning /tvangssalg

Linje 2: <adresse>-<navn>

Skjerming: U-3§13
Klassering: FE: 203
Arkivdel: INNF
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Oppdragsavtale

Sak —Malsak
Tittel Linje 1: Oppdragsavtale —<omsorgslgnn> - <eining>
Linje 2: <namn>
Linje 1: Oppdragsavtale —<omsorgslgnn> - <enhet>
Linje 2: <navn>
Skjerming: U-3813
Klassering: FE: 415
Arkivdel: SAK20
Innsynsbegjzering

Sak -samlesak pa enheten - perar

Skjerming Avhengigav dokument

Kva slags dokument Tittellinje 1 ogev.2

Innsynsbegjaering I 1: Begjeeringom innsyn - <tittelpa
innsynskravet>

2:

1: Begjaeringominnsyn - <tittel pa
innsynskravet>

2:

Vedtak - innsynsbegjeering U 1: Vedtak painnsynsbegjeering - <tittel pa
innsynskravet>

2:

1: Vedtak painnsynsbegjzering
2:
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Klage pad vedtak - innsynsbegjaering I 1: Klage pa vedtak - innsynsbegjaering -
<tittel pa innsynskravet>

2:

1: Klage pa vedtak - innsynsbegjeering -
<tittel pa innsynskravet>

2:

Behandling av klage U 1: Vedtak - klage pa innsynsbegjaering -
<tittel pa innsynskravet>

(dersom medhald)
2:
1: Vedtak - klage pa innsynsbegjeering -
<tittel pa innsynskravet>
2:

Ved avslag pa klage:

Kva slags dokument Tittellinje1 ogev.2

Oversende til Statsforvaltar u 1: Begjaering ominnsyn - <tittelpa
innsynskravet> - oversending

2:

1: Begjeeringominnsyn - <tittel pa
innsynskravet> - oversendelse

2:

Vedtak fra Statsforvaltar — kopi I 1: Vedtak painnsynsbegjzering - <tittelpa
innsynskravet> - kopiav vedtak til sgkjar

2:

1: Vedtak painnsynsbegjeering - <tittel pa
innsynskravet> - kopiav vedtak til sgker

2:

Fglgebrev til dokumenter- ved medhald U 1: Innsynsbegjaering — oversending av
dokument - <tittel pa innsynskravet>

2:
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1: Innsynsbegjeering — oversendelse av
dokument - <tittel pa innsynskravet>

2:

Kommuner med klageutval

Vedtak — sakspapir til delegertbehandlingi
klageutvalg

1: Klage pa begjeringominnsyni <Tittel
pa innsynskravet>

2:

1: Klage pa begjeringominnsyni <Tittel
pa innsynskravet>

2:

Melding om vedtak — melding om vedtak til
spkeretterdelegertbehandling -
innsynsbegjaering

1: Meldingom vedtak —klage pa
innsynsbegjeering - <tittel pa
innsynskravet>

2:

1: Meldingom vedtak —klage pa
innsynsbegjeering - <tittel pa
innsynskravet>

2:

Klage pavedtak

1: Klage pa vedtakom innsyni <Tittelpa
innsynskravet>

2:

1: Klage pa vedtakom innsyni <Tittelpa
innsynskravet>

2

Oversendelse til Statsforvaltar

1: Begjaering ominnsyn - <tittelpa
innsynskravet> - oversending

2:

1: Begjeeringominnsyn - <tittel pa
innsynskravet> - oversendelse

2:

Vedtak fra Statsforvaltar— kopi

1: Vedtak painnsynsbegjeering - <tittel pa
innsynskravet> - kopiav vedtak til sgkjar

2:
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1: Vedtak painnsynsbegjzering - <tittel pa
innsynskravet> - kopiav vedtak til sgker

2:

Falgebrev til dokumenter- ved medhald U 1: Innsynsbegjeering —oversending av
dokument - <tittel pa innsynskravet>

2:

1: Innsynsbegjeering —oversendelse av
dokument - <tittel pd innsynskravet>

2:
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