REGISTRERINGSREGLER
	Saker
	Sakstittel
	Saksomgrep
	Arkivdel
	Klassering

	Generelt/kommunen
	
	
	
	

	Årsmelding
	Årsmelding + årstall
	Samlesak pr. år
	K-kode
	004

	Statistikk
	Statistikk generelt
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	001

	Representasjon
	Navn på arrangement + årstall
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	074

	
	
	
	
	

	Årsmelding
	Årsmelding + årstall
	Samlesak pr. år
	K-kode
	004

	Styrer, råd, utv.
Samtlige oppnevninger
	Styrer, råd og utvalg oppnevning (Hver journalføring i mappen starter på utvalgets navn)
	Samlesak pr. periode. Til bruk ved neste valgperiode, derfor samles alle oppnevninger i en mappe. 
	K-kode
	033

	Vennskapskommuner
	Navn på vennskapskommune
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	075

	Interkommunalt samarbeid
	«Komitenavn» - hva saken gjelder. Eks. Listerrådet, Agderrådet, Listerplan m.fl.
	En sak pr. råd/utvalg. Samlesak pr. periode
	K-kode
	000

	Kontrollutvalget
	Kontrollutvalget
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	000

	Møteplaner
	Møteplaner – navn utvalg
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	000

	Valg
	Valgtype + årstall
	Samlesak pr. valg
	K-kode
	014

	Delegering
	Delegasjonsreglement/ administrativt
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	044

	Opplæring folkevalgte
	Opplæring folkevalgte + periode
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	080

	Godtgjøring folkevalgte
	Godtgjøring folkevalgte + utvalget
	Samlesak pr. periode pr. utvalg
	K-kode
	082

	Avtaler
	Hvem avtalen er inngått med (navn) + hva avtalen gjelder
	Samlesak pr. periode (ønskes videreført)
	K-kode
	000

	Leasingavtaler
	Hvem avtalen er inngått med (navn) – hva avtalen gjelder
	Samlesak pr. periode (ønskes videreført)
	K-kode
	000

	Personalforvaltning
	
	
	
	

	Lønnsforhandlinger
	Lønnsforhandlinger + kap. det gjelder
	Samlesak pr. år
	K-kode
	515

	Ledige stillinger (utlysninger)
	Navn på stilling + % + ledig fra
	Samlesak pr. stilling
	K-kode
	410

	Ferie, fravær, permisjoner
	Søknad om permisjon + navn på tilsatt (linje 2)
	Personalmappe
	Pers
	462

	Personalmappen til hver enkelt ansatt skal inneholde:
· Søknad med vedlegg (overf.)
· Ansettelsesvedtak (overf.)
· Kopi av stillingstilbud og svarbrev (overf.)
· Kopi av ansettelsesbrev (overf.)
· Evt. annen dok. som kreves for stillingen (vandels-, legeattest)
· Arbeidsavtale
· Taushetserklæring, vedtak om sikkerhetserklæring
· Innmelding/korrespondanse med trygde-kasse
· Pensjonsforhold
· Dokumenter vedrørende ansiennitets- og lønnsplassering, - alle endringer
· Dokumentasjon av permisjoner med ansiennitetstap – søknad om vedtak
· Dokumenter vedrørende evt. særavtaler, godtgjørelser, stipend
· Dokumentasjon av kompetansegivende kurs og opplæring
· Evt. AKAN-tiltak
· Evt. særskilte arbeidsavtaler eks. tilpasset arbeid og attføring
· Evt. disiplinærsaker
· Dokumenter vedrørende evt. tildelte hederstegn
· Div. korrespondanse til og fra ansatte som berører arbeidsforholdet
· Kopi av oppsigelsesbrev/avskjedigelsesbrev/evt. korrespondanse
· Kopi av sluttattest
· (Se retningslinjer for arkivering av personalsaker
	Navn + fødselsnr.
	En mappe pr. person med undermapper:
· Utdanning
· Praksis
· Kurs
· Arbeidsavtaler
· Disiplinærsaker
· Annet
	Pers
	Pers

	
	
	
	
	

	Plan, budsjett og regnskap
	
	
	
	

	Planlegging
	Kommuneplan + periode
	Enkeltsak
	K-kode
	143

	Økonomiplan
	Økonomiplan + periode (kan legges inn med tilgangsgruppe)
	Enkeltsak
	K-kode
	145

	Budsjett/årsbudsjett
	Årsbudsjett + år (kan legges inn med tilgangsgruppe)
	Enkeltsak
	K-kode
	150

	Virksomhetsplan
	Virksomhetsplan + navn enhet
	Samlesak pr. periode (En plan for hvert av årene)
	K-kode
	146

	Refusjoner/tilskudd til kommunen
(Alle saker som SK kan søke staten om midler på, skal føres inn under dette)
	
	
	
	

	
	Stønad til politiske partier + årstall
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233
C83

	
	Statstilskudd for språklige minoriteter + år
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233
A10

	
	Statstilskudd til drift av barnehager + år
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233
A10

	
	Tilskudd til undervisning av fremmedspråklige elever i grunnskolen + år
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233
A20

	
	Spillemidler + år
Tilskudd til idrett og fysisk aktivitet
	Samlesak pr. år
	K-kode
	233
C20

	
	Konsesjonskraft
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233
S01

	
	Statstilskudd til leirskoleopplæring + år
	Samlesak pr. år
	K-kode
	233
A27

	
	Refusjon lønn
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233

	
	Kulturmidler
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233 C
00

	
	Refusjon for lærlingeordning
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	233

	Kommunale garantier til boligformål
	Søkers navn, søknad om garanti til boligformål 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	256

	Refusjoner/tilskudd fra kommunen (alle saker SK støtter med tilskudd)
	
	
	
	

	Søknad om støtte til enkeltarrangementer
	Navn + type arrangement
	Samlesak for samtlige saker pr. periode
	K-kode
	233C80

	Søknad om støtte til spredt boligbygging
	Navn + sted
	Enkeltsak
	K-kode
	233L71

	Søknad om støtte til forskjellige enkelttiltak
	Navn søker + tiltak
	Enkeltsak
	K-kode
	233

	Søknad om støtte til næringsvirksomhet/kraftfondsak
	Navn søker/foretaksnavn + tiltak
	Enkeltsak
	Nær
	233U01

	Skatt avgift betaling
	
	
	
	

	Skatter
	Skatt på eie og inntekt + år
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	111

	Skattesaker – personer 
	Søknad om ettergiving av restskatt
	Enkeltsak pr. person
	Skap
	Fnr.

	Skattesaker – bedrifter 
	Søknad om ettergiving av skatt bedrifter
	Enkeltsak pr. bedrift
	Skab
	Orgnr.

	Skole/barnehage
	
	
	
	

	Vedtekter barnehage
	Vedtekter
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	A10

	Grunnskole generelt
	Grunnskole generelt
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	A20

	Skolerute
	Skolerute + skoleår
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	B06

	Spesialundervisning PPT
	Søknad om spesialundervisning + skoleår
	Enkeltsak
	Elevm.
	

	Høring
	Høring + emne 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	B00

	Fravær i skoletiden
	Søknad om skolefri
Linje 2 Navn
	Enkeltsak
	Elevm. 
	

	Klassedeling
	Klasselister + skoleår
	Samlesaker pr. skoleår
	K-kode
	B16

	All post som omhandler en skoleelev
	Fravær, rapporter, foreldreopplysninger, karaktervurdering ppt-opplysninger m.m.
	Enkeltsaker
	Elevm.
	

	Timetallsressurs, timetall
	Timetallsressurs, timetall
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	B14

	Læreplan, fagplan
	Læreplan, fagplan
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	B13

	Melkesalg
	Melkesalg, kantine
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	B44

	Nasjonale prøver
	Nasjonale prøver + år
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	B65

	Sakkyndig vurdering
	Sakkyndig vurdering (PPT) 
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	B21

	Avgangsprøver
	Avgangsprøve i grunnskolen + år
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	B65

	All post som omhandler et barnehagebarn
	Foreldreopplysninger, ppt-opplysninger, rapporter, vurderinger m.m.
	Enkeltsaker
	Elevm.
	

	Voksenopplæring/lærlinger
	
	
	
	

	Lærlingeplass
	Søknad om lærlingplass
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	417

	Adm/org/lærling
	Referater/innkallinger
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	417

	Eiendommer
	
	
	
	

	Kommunale bygg og eiendommer
	Navn på bygg/gbnr. 
	Enkeltsaker pr. bygg
	EIEN
	614

	Kommunale boliger
	Navn på leietakere/gbnr.
	Enkeltsaker
	KOMBO
	613

	
	
	
	
	

	Garanti og lån
	
	
	
	

	Bostøtte
	Navn på søker
	Enkeltsaker pr. søker
	BOST
	250

	Startlån
	Navn på søker
	Enkeltsaker pr. søker
	UTLÅN
	250

	Garanti til kommunalt ansatte
	Navn på søker
	Enkeltsaker pr. periode
	K-kode
	256

	Forsikring
	
	
	
	

	Eiendomsforsikring
	Eiendomsforsikring + år
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	260

	Garantiforsikring
	Skademelding + navn ansatt (skole- og barnehagebarn)
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	263

	Ansvarsforsikring
	Skademelding + sted og dato
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	262

	Gruppelivsforsikring
	Forsikringer + år
	Samlesak pr. år pr. periode
	K-kode
	264

	Tekniske oppgaver
	
	
	
	

	Byggesak ny
	Gnr./bnr., navn tiltakshaver og sted
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Melding om tiltak 
	Gbnr., navn, tiltak(eks. «Veranda hytte»), tiltakshaver/sted
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Delingssak
	Gnr./bnr., navn på eier av eiendom/sted
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Reguleringsplan
	Gnr./bnr., navn på plan + sted + eier av grunn
	Enkeltsak
	Plan
	Gnr./Bnr.

	Søknad om tomt
	Navn byggefelt + navn (import)
	Samlesak pr. felt pr. periode
	K-kode
	L83

	Søknad om sanitærabonnement
	Gnr./bnr., navn på eier av eiendom/sted
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Søknad om utslippstillatelse/spredt utslipp
	Gnr./bnr., navn på eier av eiendom/sted
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Søknad om dispensasjon i byggesak
	Gnr./bnr., navn på eier, disp. om, tiltak
	Enkeltsak
	Gnr./bnr.
	

	Helse/alminnelig helsevern
	
	
	
	

	Generelt
	Rekrutteringsplan for helse- og sosialpersonell 2007
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G00

	Legemiddel, apotek
	Apotek i Flekkefjord
Samarbeid – div. 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G05

	
	Farmasøytiske tilsyn – avtale 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G06

	Forebyggende helsetiltak
	Smittevernberedskap
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G01

	Helsevern for spesielle grupper
	Opptrapping for psykisk helse
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G00

	
	Opptrapping for psykisk helse – handlingsplan 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G00

	Legevaktordning
	Sirdal – legevakt
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G21

	Legetjeneste
	Nødnettprosjekt
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G21

	
	Turnusplasser for lege
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G23

	
	Fastlegeordning
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G21

	Fødsel og død
	Dødsmeldinger – generelt 
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G81

	Primærhelsetjeneste
	Helse Sør
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G00

	
	Samarbeidsavtale mellom kommunene
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	G00

	Miljø og naturvern
	
	
	
	

	Generelt
	Kalkingsprosjekt + år
	Samlesak pr. periode pr. år
	K-kode
	K62

	
	Navn på område + vernede områder (eks. Frafjordheiene, SVR)
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	K12

	Motorferdsel i utmark snøscooter
	Navn + sted (forn/ettern)
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	K01

	Motorferdsel i utmark 
Luft
	Navn + sted
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	K01

	Motorferdsel i utmark
Vann
	Navn + sted
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	K01

	Motorferdsel i utmark
Andre kjøretøy på barmark
	Navn + sted
	Samlesak pr. periode
	K-kode
	K01

	Tilskudd til landbruksveg
	Navn + navn på veg/sted
	Enkeltsak
	Skogsveger
	223V83

	Tilskudd til skogkultur
	Navn + navn på plass/sted
	Enkeltsak
	Skogskultur
	223V72
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