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Rutiner for ulike saksområder:

1. Innholdsfortegnelse
1. Rutiner for Postbehandling og arkivoppgaver
1. Rutiner for Forflytningshemmet
1. Rutiner for Parkeringsileggelse
1. Rutiner for Bosoneparkering, parkeringsavtaler og drift/vedlikehold av parkeringsanlegg
1. Rutiner for Personalmapper
1. Oversikt over dokumenter som skal i personalmappe





















Rutiner for postbehandling

All arkivverdig korrespondanse skal foregå via arkiv- og saksbehandlingssystemet P360.

Dokumenter mottatt i ordinær postgang (postboks 417) åpnes, journalføres og skannes av Dokumentsenteret.

Det inngås avtale med den enkelte saksbehandler om poståpning av personlig adressert post (der saksbehandlers navn står foran enhetens navn).

Dokumenter på papir mottatt direkte hos Kristiansand Parkeringsselskap KF oversendes til Dokumentsenteret for registrering før de behandles.

Dokumenter mottatt på epost hos Kristiansand Parkeringsselskap registreres inn i P360 av mottaker.

Dokumentsenteret legger inn adressen til ofte brukte virksomheter i kontaktregisteret etter henvendelse fra Kristiansand Parkeringsselskap.


Rutiner for arkivoppgaver

Innkomne dokumenter registreres og skannes av Dokumentsenteret
Dokumentsenteret søker jevnlig opp dokumenter med status F og journalfører disse.

Dokumentsenteret søker jevnlig opp dokumenter med status S og journalfører disse.

Dokumentsenteret søker jevnlig opp dokumenter med status R og kontrollerer at eldre dokumenter ekspederes av saksbehandler.

Dokumentsenteret søker jevnlig opp saker med status R «Registrert av saksbehandler». Disse kvalitetssikres og endrer status til B «Under Behandling».

Saksbehandler Kristiansand Parkeringsselskap KF endrer status på ferdigbehandlede saker fra B (Under behandling) til AS (avsluttet av saksbehandler)

Dokumentsenteret søker jevnlig opp saker med status «Avsluttet av saksbehandler» og avslutter disse.

Dokumentsenteret leser korrektur på postliste og publiserer denne på offentlig journal.

Begjæring om innsyn oversendes post Parkeringsselskapet for kvalitetssjekk og utsendelse av dokumenter.

Dokumentsenteret oppbevarer innkomne papirdokumenter i minimum 3 mnd. før de makuleres. 







Parkeringstillatelse for forflytningshemmet

Det opprettes en sak pr søker

Sakstittel: 		Parkering for forflytningshemmet @ Fornavn Etternavn
Saksansvarlig: 		Gro Worren
Tilgangskode: 		Unntatt offentlighet
Paragraf: 		offl. § 13 jf. fvl. § 13, 1. ledd
Tilgangsgruppe: 	KPSHC - HC-saker Parkeringsselskapet
Journalenhet: 		KRPA
Arkivdel: 		KPS1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - saksarkiv
Arkivkode: 		Q52 &70 – Parkering funksjonshemmede

Saksbehandler vurderer søknader om parkeringstillatelse for forflytningshemmede for Birkenes
Sakstittel: 		Birkenes kommune - Parkering for forflytningshemmet @ Fornavn Etternavn

Inngående:	Vurdering av søknad om parkeringstillatelse


Saksbehandler setter status «Avsluttet av saksbehandler» når saken er ferdigbehandlet/tillatelsen ikke lenger er gjeldende.


Dokumentet arver tilgangskode, paragraf og tilgangsgruppe fra saken.

Inngående: 	Søknad om parkeringstillatelse
Søknad om fornyelse av parkeringstillatelse
Legeattest i forbindelse med søknad om parkeringstillatelse

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken og det hukes av for Unntatt offentlighet / skjerming av ekstern kontakt. 

Avsenders postadresse og fødsels-/personnummer legges inn på kontakten pga SvarUt.

Når legeattest mottas som første dokument i saken skal søker stå som avsender, ikke legesenter.

Passfoto vedlagt søknad merkes med saksnummer og navn og sendes saksbehandler. 

Alle dokumenter skannes inn som ett hoveddokument. Ingen vedlegg.




Parkeringsileggelse 

Samlesak for en periode.

Sakstittel:		Parkeringsileggelse – samlesak
Saksansvarlig:		Anny Hermansen
Tilgangsgruppe:	Alle
Journalenhet:		KRPA
Arkivdel:		KPS1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - saksarkiv 
Arkivkode:		Q50 &05 – Parkering  Forelegg/bot



Inngående: Klage i sak (saksnr fra Pilen)

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken

Dersom klagen inneholder personsensitive opplysninger unntas dokumentet fra offentlighet, men klagers navn skjermes hverken i sakstittel, dokumenttittel eller på offentlig journal.





Bosoneparkering 
Det opprettes en samlesak pr parkeringssone

Sakstittel: 		Bosoneparkering - Sone ….
Saksansvarlig: 		Susanne Johannessen
Tilgangsgruppe:	Alle
Journalenhet:		KRPA
Arkivdel:		KPS1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - saksarkiv
Arkivkode:		611 Q51 &01 –  Arealer, grunneiendom – Vei- og gateparkering - Avtale


Inngående: Bostedsadresse – bosoneparkering

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken

Elvegata 56: Egentlig under bosone 2, men Susanne vil ha egen sak for denne adressen. Opprettet etter mal av parkeringsavtaler, ikke bosone.

















Parkeringsavtaler 

Det opprettes en samlesak pr. p-hus

Sakstittel: 		Parkeringsavtaler - P-hus [Sted]
Saksansvarlig:		Trine Eidem
Tilgangsgruppe:	Alle
Journalenhet:		KRPA
Arkivdel:		KPS1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - saksarkiv
Arkivkode:		611 Q50 &01 –  Arealer, grunneiendom – Parkering - Avtale


Inngående: Parkeringsavtale - P-hus [Sted] – plass (hvis det oppgis)

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken.

Returnerte nøkler / oblater / inngangskort m.m. skannes inn i saken og sendes saksbehandler for ev. gjenbruk, se dokument 201508075-1






Drift og vedlikehold av parkeringsanlegg

Det er opprettet samlesaker pr. parkeringsanlegg

Sakstittel:		[Navn] P-hus – Leverandør [tjeneste]
Saksansvarlig:		Arvid Rune Larsson
Tilgangsgruppe:	Alle
Journalenhet:		KRPA
Arkivdel:		KPS1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - saksarkiv
Arkivkode:		610 Q53 &46 –  Eiendomsforvaltning – Parkeringshus – Vedlikehold























Personalmapper 

Det er opprettet en sak pr ansatt

Sakstittel: 		Personalmappe @ Etternavn, Fornavn
Saksansvarlig:		Anne Marit Utsogn Tønnesen
Tilgangskode:		Unntatt offentlighet
Paragraf:		offl. § 13 jf. fvl. § 13, 1. ledd
Tilgangsgruppe:	KPSP – Personalmapper Parkeringsselskapet
Journalenhet:		KRPA	
Arkivdel:		KPSP1 – Kristiansand Parkeringsselskap KF - personalarkiv
F. dato:			ddmmår (seks siffer uten tegn)
Fellesklasse:		420

Saksbehandler setter status «Avsluttet av saksbehandler» når ansettelsesforholdet er avsluttet.

	
Dokumentene arver tilgangskode, paragraf og tilgangsgruppe fra saken

Dokumenttittel: Dokumentets innhold

Se oversikt med eksempler på journalføringspliktige dokumenter som skal i personalmappen på neste side.

Ved overgang til fullelektronisk arkiv skannes gjeldende arbeidsavtale inn som dokument 1 i saken og oppbevares i papirarkivet.
Aktuelle andre dokumenter fra papirarkivet skannes inn som vedlegg til arbeidsavtalen og oppbevares i papirarkivet.




Oversikt med eksempler på journalføringspliktige dokumenter som skal i personalmappe i Public 360°
 
· Aksept på tilbud på stilling
· Bekreftede vitnemål, attester, autorisasjoner mm  (iht CV som ligger i tilsettingssaken) 
· Ansiennitetsberegningen (det endelige resultatet)
· Arbeidsavtale med signert it-reglement	
· Taushetserklæring, ev. avtale om åpning av post
· Politiattest (for de som har krav om å levere dette)
· Tuberkulose/MRSA-skjema (for de som har krav om å levere dette) 
· Senioravtale
· Avtaler som ikke framgår av arbeidsavtale
· Avtale om tjenestebil
· Avtale om mobil/bredbånd
· Turnusavtaler (jf endring i arbeidsmiljølov med krav om individuell avtale)
· Permisjoner med ansiennitetstap 
· Oppfølgingsplaner og dokumenter vedr dialogmøter ved sykefravær (sendes det elektronisk til NAV må en importere kvittering på innsendingen til personalmappa)
· Pensjonsforhold (uføre, afp, alderspensjon)
· Advarsler/disiplinærtiltak
· Oppsigelse/avskjed
· Sluttattest
· All korrespondanse med eksterne vedr den tilsatte (vedtak fra NAV osv) 
· Annen korrespondanse til/fra den tilsatte 
· Personalopplysningsskjema (ikke pliktig, men tjenestestedet kan registrere selv om ønskelig)

Når det opprettes personalmappe for en nytilsatt vil det være naturlig å registrere aksept  på stillingen sammen med signert arbeidsavtale med signert pc-reglement, taushetserklæring, politiattest osv som en journalpost med mange filer.

NB Oversikten er ikke uttømmende 
Er du i tvil ser du på definisjonen for saksdokumenter eller kontakter Dokumentsenteret.

Journalføringspliktige dokumenter bevares for all ettertid med mindre det framgår av bevaringsreglene (forskrift til arkivlov) at de kan kasseres. Det gjelder for papirarkiv og for elektronisk arkiv. Dersom en digitaliserer personalmapper i ettertid må likevel papirversjon bevares.

Dokumenter med tidsbegrenset varighet som ikke journalføres, men oppbevares på arbeidsstedet  (dersom tjenestestedet ønsker å registrere disse selv er det ikke forbud å ha dem i P360)
· Lønnsmeldinger, personalopplysningsskjema - bevares kortvarig på arbeidsstedet - lønn oppbevarer disse 10 år
· Egenmeldinger og sykmeldinger  - bevares på arbeidsstedet ca 5 år og kan deretter kasseres
· Medarbeidersamtaler – referat/tiltaksplan oppbevares av partene ett år – erstattes da av ny 
· Permisjoner uten ansiennitetstap (søknad om velferdsfri for å delta i begravelser osv) -  bevares på arbeidsstedet ca 5 år og kan deretter kasseres
· Timelister - bevares kortvarig på arbeidsstedet - lønn oppbevarer disse 10 år
· Ferie (søknad om ferie/overføring ferie osv) – kan kasseres etter ca 5 år
· Reiseregninger – bevares på arbeidsstedet 10 år og kan deretter kasseres 
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