Reglar for benemning av saker og journalpostar
Personal
	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Tilsetting – endring av stilling – oppseiing + namn
	· Tek imot fast …. stilling som …. ved ….. (Kopi: einingsleiar, avd.leiarar, kontorpers.)
· Arbeidsavtale – (same som tek imot stilling + evt. tidsrom viss vikariat) (Kopi: einingsleiar, avd.leiarar, kontorpers., lønn)
· Attestar og vitnemål

· Utrekningsskjema for lønnsansiennitet (Kopi: lønn)
· Spørsmål om avlønning i samband med tilsetting

	
	PERS
	Personal - Personnr.
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	Personalmappa og tilsettingsmappa lenkes saman når vedkommande tek imot stilling.
Søknad på stilling og tilsettingsbrev flyttes frå tilsettingsmappa når ja-svar foreligger


	Permisjonar + namn
	· Søknad om permisjon

· Søknad om redusert stilling

· Søknad om foreldrepermisjon
(Gjeld alle pkt. Kopi: GMB, lønn + einingsleiar viss kommunalsjef avgjer søknad)
	
	PERS
	Personal - Personnr.
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Lønn / godtgjersle + namn
	· Søknad om foreldrepengar frå folketrygda (Saksb. IT, kopi GMB + einingsleiar)
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal - Personnr.
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Ferie + namn
	· Søknad om overføring av ferie frå … til …
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal - Personnr.
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Arbeidsforhold + namn
	
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Påleggstrekk + namn
	Brev frå namsmann / innfordringsselskap om trekk i lønn
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Yrkesskade / yrkessjukdom + namn
	Skademeldingsskjema
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Disiplinære forhold + namn
	
	Sak pr. tilsett 
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Pensjon - namn
	· Søknad om alderspensjon

· Søknad om attførings-/uførepensjon
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	Oppfølging av sjukmelde – namn
	· Oppfølgingsplan ved sjukmelding

· Sjukmelding

· Vedtak om avslag på krav om sjukepengar (Saksb. IT)

· Innkalling til dialogmøte i regi av NAV (einingsleiar saksb. + kopi tse)
	Sak pr. tilsett
	PERS
	Personal – Personnr. 
	
	Personal - § 13, 13 nr. 1
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Lokale forhandlingar 20.. – Kap. ….
	· Krav til lokale forhandlingar
	Sak pr. kapittel
	Sak1
	515
	
	U - Off.l. § 23 1. ledd
	

	Tilsettingssak:

F.eks: Vikariat i 100% stilling som ….. ved …. - id
	· Utlysingstekst

· Søknad om stilling

· Uttale på stilling

· Møteprotokoll

· Administrativt vedtak - 
	Sak pr. utlysing
	Sak1
	411, 416, G25, G26
	AS
	A- Tilsettingssaker - Off.l. § 25
	Tilgangsgruppe: eining + pers


Næring

	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Tilskott frå viltfondet + namn på søkjar
	· Søknad om støtte til …….
	Sak pr. søknad
	Sak1
	
	LS
	
	

	Næringsfondet – Namn søkjer – Kva søknaden gjeld
	· Søknad om tilskot i samband med …..
	Sak pr. søknad
	Sak1
	242
	
	
	

	Bu-midlar – tradisjonelt jord- og hagebruk – gbnr.
	· Søknad om bu-midlar til  ……….
	Sak pr. prosjekt
	Eigedom
	Gbnr.
V12
	LS
	
	

	Sjukdomsavløysing – gnr/bnr
	Søknad om avløysartilskot ved sjukdom
	Sak pr. gnr/bnr
	Eigedom
	Gbnr.
V14
	Ls
	
	

	Gnr/bnr – Tilskot til spesielle miljøtilta i jordbruket SMIL midlar – Type tiltak
	· Søknad
· Sluttrekneskap

· Utbetalingskort

· Miljøplan


	Sak pr. tiltak
	Eigedom
	Gbnr.
V18
	LS
	
	

	Endring av vald - + nr og namn på vald
	· Søknad om endring av vald
	Sak pr. søknad
	Sak
	K40
	LS
	
	

	Endring av kvote på elg + nr og namn på vald
	· Søknad om endring av kvote på elg
	Sak pr. søknad
	Sak
	K40
	LS
	
	


Oppvekst
	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Elevar – generelt  - + namnet til eleven
	· Innskriving i grunnskulen

· Løyve
· Søknad om skulefri
· Melding om gitt undervisning (ved innlegging på sjukehus)
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Skader under leik og fritid - + namnet til eleven
	· Skademeldingsskjema
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Spesialundervisning elev  - + namnet til eleven
	· Sakkunnig vurdering

· Halvårsrapport – hausten / våren 20..

· Logopedrapport

· Melding om delegert enkeltvedtak – spesialundervisning

· Individuell opplæringsplan for 20../20..


	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	U - Off.l. § 13
	

	Overflytting frå … oppvekstsenter  til … skule - + namnet til eleven
	· Søknad om overflytting av elev til …. skule
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Læringsmiljø - + namnet til eleven
	· Melding

· Dokumentasjon ved konflikt

· Melding om behandling og tidsbruk i forvaltningssak

· Protokoll

· Melding om enkeltvedtak - skulemiljø
	Sak pr elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Tingerstatning – elevar - + namnet til eleven
	· Erstatningskrav – kva saka gjeld

· Kvittering – erstatning 
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Søknad om å få fortsette ved … skule - + namnet til eleven
	· Søknad om å få fortsette ved … skule

· Uttale til søknad om å få fortsette ved … skule

· Administrativt vedtak – svar på søknad om å få fortsette ved … skule
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Søknad om å få gå på skule i anna kommune - + namnet til eleven
	· Søknad om å få gå på skule utanfor eigen bustadkommune
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Disiplinære forhold – elev - + namnet til eleven
	· Rapport

· Dokumentasjon ved konflikt / mobbesituasjonar


	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Elevvurdering - + namnet til eleven
	· Karakterkort – vår-/haustsemester 20..

· NP + semester + årstall – Fag + trinn
	Sak pr. elev
	Elev
	Elev – fødselsnr. 
	
	Elev - Off.l. § 13
	

	Innkallingar / referat – Samarbeidsutval og skulemiljøutval – Namnet til skulen
	· Innkalling til møte + dato
· Referat frå møte + dato
	Sak pr. periode
	Sak1
	033
	
	
	

	Innkallingar / referat – Foreldremøte – Namnet til skulen
	· Innkalling til foreldremøte + dato
· Referat frå foreldremøte + dato
	Sak pr. periode
	Sak1
	B43
	
	
	

	Informasjon til heimane – Namnet til skulen
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	A12
	
	
	

	Innkallingar / referat – Personalmøte – Namnet til skulen
	· Innkalling til personalmøte + dato

· Referat frå personalmøte + dato
	Sak pr. periode
	Sak1
	035
	
	
	

	Elevråd – Namnet til skulen
	· Innkalling til elevrådsmøte + dato

· Referat frå elevrådsmøte + dato
	Sak pr. periode
	Sak1
	B33
	
	
	

	Praksisplassar / utplassering – Namnet til skulen
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	417
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Bygg og miljø

	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	000/000 – namn på heimelshavar – Deling av grunneigedom
	· Søknad om oppretting av ny matrikkelenhet. Evt. vedlegg legges til.
	Sak pr. søknad
	Eiendom
	GID – gbnr
L33
	DS - Delingsak
	
	Sakspartar skal leggast inn, heimelshavar og kjøpar/festar. Rediger sakspart og legg til Rolle.

	000/000 – namn på heimelshavar – Oppretting av  festetomt
	· Søknad om endring av matrikkelenhet / oppretting av festetomt
	Sak pr. søknad
	Eiendom
	GID – gbnr
L33
	DS – Delingssak
	
	Sakspartar skal leggast inn, heimelshavar og kjøpar/festar. Rediger sakspart og legg til Rolle.

	000/000 – namn på heimelshavar – Rekvisisjon av oppmålingsforretning – Klarlegging av eksisterande grenser eller Grensejustering
	· Søknad om klarlegging av eksisterande grenser
	Sak pr. søknad
	Eiendom
	GID – gbnr.

L33
	DS - Delingssak
	
	Sakspartar skal leggast inn, heimelshavar og kjøpar/festar. Rediger sakspart og legg til Rolle.

	000/000 – namn på heimelshavar – Deling av grunneigedom – Arealoverføring
	· Søknad om arealoverføring
	Sak pr. søknad
	Eiendom
	GID – gbnr.

L33
	DS - Delingssak
	
	Sakspartar skal leggast inn, heimelshavar og kjøpar/festar. Rediger sakspart og legg til Rolle.

	Startlån + årstall – Namn på søkjar
	· Søknad om startlån

· Retur av tinglyst dokument – pantedokument – gbnr – namn på søkjar
	Sak pr. søknad
	Sak1
	252
	
	U - Off.l. § 13, jf FVL § 13 nr. 1
	Sakspartar skal leggast inn. Tilgangsgruppe Startlån. Namn i sakstittel skal merkes som skjermet.


	000/000 – Namn på søkjar – seksjonering
	· Begjering om oppdeling i eigarseksjonar
	Sak pr. søknad
	Eigedom
	GID – gbnr.

L36
	DS – Delingssak
	
	

	000/000 – Namn på søkjar – Renovering av pipe
	Søknad registreres som enkle tiltak
	
	
	
	
	
	

	000/000 – Namn på søkjar – Utslippsløyve
	Sak registreres utan mappetype (blank)
	
	
	
	
	
	

	000/000 – Namn på søkjar - Bruksendring
	Sak registreres utan mappetype (blank)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Kommunalteknikk

	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Reduksjon av kommunale avgifter - gbnr
	Søknad om fritak / reduksjon av kommunale avgifter
	Sak pr. gbnr.
	Eigedom
	GID
231 M00
	VA – Vann og avløp
	
	

	Skade på eigedom - GID
	Krav om tilbakebetaling av utlegg - 
	Sak pr. gbnr.
	Eigedom
	GID
271
	
	
	

	Drikkevannsanalyse år  – Kommunale vassverk
	Analyseresultater – Namn på vassverk
	Sak pr. år
	Sak
	J81
	
	
	

	Tilkopling til kommunalt vassverk - + namnet til vassverket
	Søknad
	Sak pr. søknad
	Sak
	M12
	VA – Vann og avløp
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


NAV

	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Bustønad 20..
	Søknad om bustønad
	Sak pr. år
	Sak1
	243
	
	U – Off.l. §13, jf FVL §13 nr. 1
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Økonomi

	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Fagforeningskontingent 20..
	Innbetaling av kontingent
	Sak pr. år
	Sak1
	503
	
	U – Off.l. §13, jf FVL §13 nr. 1
	

	Telekommunikasjon
	
	
	Sak1
	635
	
	
	

	Tvangssal av eigedom – gbnr – Namn
	Varsel til partar og kjente rettighetshavarar i samband med tvangssal av eigedom
	Sak pr. tvangssal
	Sak1
	X44
	
	U – Off.l. §13, jf FVL §13 nr. 1
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Heimetenesta
	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Omsorgslønn – namn på klient
	· Søknad om omsorgslønn

· Svar på søknad
	Sak pr. søknad
	Sak1
	F20
	
	HO - Off.l. § 13, jf. HPL § 21
	

	Oppretting / omgjering av stillingar ved heimetenesta
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	034
	
	
	

	Tryggleiksalarmar + årstall
	
	Sak pr. år
	Sak1
	635 F25
	
	U - Off.l. § 13, jf FVL § 13 nr. 1
	

	Praksisplassar / utplassering – Heimetenesta
	· Søknader om praksisplass/utplassering

· Svar

· Erklæring om teieplikt

· Kjøp av tenester – utplassering av elev
	Sak pr. periode
	Sak1
	417
	
	U - Off.l. § 13, jf FVL § 13 nr. 1
	

	Heimetenesta – diverse
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	F20
	
	
	

	Betalingssatsar for tryggleiksalarm – årstall
	· Saksframlegg
· Særutskrift
	Sak pr. år
	Sak1
	231 F25
	
	
	

	Betalingssatsar for vaksinering – Heimetenesta – årstall
	· Saksframlegg
· Særutskrift
	Sak pr. år
	Sak1
	231 G16
	
	
	

	Stimuleringstilskot til brukarstyrt personleg assistanse – årstall
	Søknader og svar om tilskot frå RO
	Sak pr. år
	Sak1
	233 F20
	
	
	

	Tilretteleggingstilskot – NAV – Heimetenesta
	· Søknad om tilskot
· Tilsagnsbrev

· Refusjonskrav
	Sak pr. periode
	Sak1
	233
	
	
	

	Budsjettregulering – Heimetenesta
	Meldingar om budsjettregulering
	Sak pr. periode
	Sak1
	153
	
	
	

	Bruk av multidoser
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	G05
	
	
	

	Brukarstyrt personleg assistent – namn på 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Eigedom
	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Kommunale utleigebustader – GID – Adresse/namn på bustad
	· Husleigekontrakt – Namn på bustad

· Tildeling av kommunal bustad

· Avtale om oppretting av depositumskonto
	Sak pr. bustad
	Eiendom
	GID
613

&53
	KL
	U - Off.l. § 13, jf FVL § 13 nr. 1
	

	
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. år
	Sak1
	
	
	
	

	
	· 
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	· 
	Sak pr. år
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. år
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. år
	Sak1
	
	
	
	

	
	· 
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	Sak pr. periode
	Sak1
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Bu- og aktivitetstenesta
	Sakstittel
	Journalposttittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering
	Mappetype
	Tilgangskode
	Annet

	Bistand / hjelpebehov frå Bu- og aktivitetstenesta – namn på klient (namn skjermes)
	· Søknad om bistand / hjelp
· Referat frå samarbeidsmøter
	Sak pr. søknad
	Sak
	F04
	
	HO - Off.l. § 13, jf. HPL § 21
	

	Revurdering av tenestetilbod - namn på klient (namn skjermes)
	
	Sak pr. søknad
	Sak
	F00
	
	HO - Off.l. § 13, jf. HPL § 21
	

	Vedtak i bustad + årstall – namn på klient (namn skjermes)
	
	Sak pr. år
	Sak
	F04
	
	HO - Off.l. § 13, jf. HPL § 21
	

	Avlastning + årstall – namn på klient (namn skjermes)
	· Søknad om avlastning
	Sak pr. år
	Sak
	F05
	
	HO - Off.l. § 13, jf. HPL § 21
	

	
	
	
	Sak
	
	
	
	

	
	· 
	
	Sak
	
	
	
	

	
	
	
	Sak
	
	
	
	

	
	
	
	Sak
	
	
	
	

	
	· 
	
	Sak
	
	
	
	

	
	
	
	Sak
	
	
	
	

	
	
	
	Sak
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


