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 DATE \@ "dd.MM.yyyy" 22.05.2015


Det er inngått avtale mellom Kristiansandsregionen brann- og redningstjeneste (KBR) og Kristiansand kommune om levering av post og tjenester.
NB! Dokumenter som skal registreres på KBR benytter eget journalstempel.

Fordeling av saker/dokumenter:
· Jan Røilid er saksfordeler i P360. Alle nye saker kan settes på ham.
· Dokumenter i eksisterende saker fortsetter med den allerede registrerte saksbehandleren.
· Den enkelte saksbehandler i KBR kontakter Dokumentsenteret for opprettelse av nye saksnummer.
Registreringsrutiner:
Alle saker registreres med kommune først i sakstittel. Det vil i stor grad benyttes kommunevise samlemapper, f.eks. for fyringsforbud, nye ildsteder, pyroteknisk vare/fyrverkeri o.l.

Saker til KBR registreres slik:

	Sakstitler
	Arkivdel
	Emnekode
	Objektkode
	Kommentar

	(Saksarkiv)

Kommune – dekkende sakstittel
	KRB1
	K-kode
	
	Kommunevise samlemapper

	(Saksarkiv)
Styresaker, saker om budsjett osv.
	KBR1
	K-kode
	
	En sak pr. år

	(Objektarkiv – tilsynssaker)
Kommune – adresse – hvem - tilsyn
	BRA1
	S-M-71
	P-BRADR-ADRESSE
	

	(Objektarkiv – personalsakene)
Personalmappe @ Etternavn Fornavn
	KRBP1
	S-420
	P-PERS-DDMMÅÅ
	


· All korrespondanse registreres som egne saker i eget arkiv for KBR IKS

· Saksarkiv registreres i arkivdel KBR1. K-koder er primært.

· Tilsynssaker registreres i arkivdel BRA1. Objektarkiv. Primærkode adresse (kommunen fins i sakstittel). Sekundærkode K-kode M71.

· Personalsaker registreres i arkivdel KBRP1. Objektarkiv. Primærkode fødselsdato (6 siffer). Sekundærkode K-kode 420.

· Alle saker og journalposter registreres med tilgangsgruppe KBR.

· Alle saksdokument registreres i journalenhet KBR.

· Sakstittel skal alltid registreres med kommunenavn der det er kommunevise samlesaker.

· Dokumenttittel skal inneholde søkeord som er lett å gjenfinne i forhold til kommune/kategori 
Avdelingene er:

· Feier

· Beredskap

· Stab

· Brannsjef

· Forebyggende

N-notater i P360 skal brukes internt i KBR, men ikke som post til eksterne, f.eks. kommunene. Det må da benyttes utgående brev. Det kan sendes elektronisk til aktuell kommunes postmottak. Dette gjøres ved først å lage dokumentet i P360, stå deretter i tittel på saksdokumentet, velg «Send til» og deretter «Send som vedlegg med e-post». E-post med vedlegg kan da sendes aktuell mottaker og dokumentet blir så importert og journalført inn hos mottakende kommune.
Bakgrunnen for at ikke N-notat kan benyttes eksternt, er offentlighetsloven. Dokumentene skal framkomme på den offentlige journalen så det kan bes om innsyn. Som følge av at vi har en lokal avtale om å skjerme alle dokumenter med tilgangsgruppe, vil heller ikke andre enn de som er tilsatt ved KBR kunne åpne og lese dokumentene i P360.

KBR har fullelektronisk. Kontrakter skannes med juridiske signaturer inn i P360 og besvares der for nå- og ettertiden. De kan (skal?) likevel bevares på papir i eget kontraktsarkiv så lenge de er gyldige. Dette er kun et skyggearkiv og de kan makuleres etter hvert. Kristiansand kommune sender kontrakter med leverandører osv. til KBR for oppbevaring på egnet sted. NB! Arbeidsavtaler og avtaler om alarmer osv. er også kontrakter, men disse besvares kun i P360.
KBRs postmottakadresse er kbr@kbr.no KBR har selv ansvar for å betjene denne adressen. Arkivverdig post mottatt her kan enten journalføres direkte i P360 (papirpost) eller sendes post.teknisk@kristiansand.kommune.no (e-poster) for journalføring. Kristiansand kommune v/Dokumentsenteret kan kontaktes dersom det er tvil om journalføringsplikt eller ikke. 

KBR skal publisere offentlig journal på nett. KBR har selv ansvar for å håndtere innsynsbegjæringer. Kristiansand kommune v/Dokumentsenteret korrekturleser og publiserer den offentlige journalen.
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