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

· Dokumentene blir liggende i den saken de tilhører

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

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

Dersom det er både eksterne og interne mottakere må det lages to journalposter. En U for eksterne og N for interne
Denne prosedyren er et «levende» dokument der det kan gjøres endringer, dette utføres i samarbeid mellom avdeling og leder for Dokumentsenteret.
	
Gbnr X/X - Tilsyn med avløp

	Sakstype: 
	Arkivdel: GBNR
	Saksansvarlig: HEV - Ufordelt

	Tilgangskode: Nei
	Klassering:  
Primært ordningsverdi: Gbnr 
Sekundær: M30
Tilleggskode: &58

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	U
	Gbnr X/X - Forhåndsvarsel om vedtak
	
	

	U
	Gbnr X/X - Pålegg om utbedring
	
	

	I
	Gbnr X/X - Tilbakemelding - Pålegg om utbedring
	
	

	U
	Gbnr X/X - Varsel om tilsyn
	
	

	X/U
	Gbnr X/X - Rapport etter tilsyn
	
	

	I
	Gbnr X/X - Melding om gjennomført tiltak
	
	



	«Barnehage navn» - Godkjenning - Årstall

	Sakstype: 
	Arkivdel: EMNE
	Saksansvarlig: Leder(ufordelt)

	Tilgangskode: 
	Klassering:  
Primært ordningsverdi: 614
Sekundær: A10
Tilleggskode: & 18

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	I
	Søknad om godkjenning av barnehage
	
	

	U
	Tilsynsrapport etter befaring og varsel om vedtak
	
	

	I
	Tilbakemelding på tilsynsrapport
	
	

	I
	Rapport etter årlig hovedkontroll av lekeplass
	
	Det er barnehagen/ barnehageavdelingen som er mottaker av rapporten. Vi etterspør ved behov, evt Barnehageavd kan velge å sette MHV som kopimottaker



	«Skolens navn» - Godkjenning - Årstall

	Sakstype: 
	Arkivdel: EMNE
	Saksansvarlig: Leder(ufordelt)

	Tilgangskode: 
	Klassering:  
Primært ordningsverdi: 614
Sekundær: A20 (A40 Videregående skole) 
Tilleggskode: & 18

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	I
	Søknad om godkjenning av skole
	
	

	U
	Tilsynsrapport etter befaring og varsel om vedtak
	
	

	I
	Tilbakemelding på tilsynsrapport
	
	

	I
	Rapport etter årlig hovedkontroll av lekeplass
	
	Det er skolen/Undervisningsavd. som er bestiller og er mottaker av rapporten. Vi etterspør ved behov, evt. Undervisningsavd. kan velge å sette MHV som kopimottaker



	Vannprøver - «navn på vannverk» - Årstall

	Sakstype: 
	Arkivdel: EMNE
	Saksansvarlig: HEV - Ufordelt

	Tilgangskode: 
	Klassering:  
Primært ordningsverdi: M12

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	I
	Analyserapport - Prøvedato
	
	En mappe pr. vannverk 
Ny sak per. år







	Gbnr X/X /Sted - Støy

	Sakstype: 
	Arkivdel: EMNE
	Saksansvarlig: Leder(ufordelt)

	Tilgangskode: Nei
	[bookmark: _GoBack]Klassering:  
Primært ordningsverdi: K25
Sekundær: GBNR


	Kommentar: Dette er et eksempel på en klage sak, det kan være flere forskjellige klagesaker som forurensing osv.

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	I
	Gbnr X/X /Sted - Klage på støy 
	
	

	U
	Gbnr X/X /Sted - Svar - Klage på støy  
	
	

	I
	Gbnr X/X /Sted - Forespørsel om støy
	
	

	U
	Gbnr X/X /Sted – Svar - Forespørsel om støy
	
	


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

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