
Registreringsregler Koordinerende enhet
	Type/tema
	Registreres hvor/hvordan


	Saksbegrep
	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntas off
/hjemmel
	Annet

	Diverse saker:
· Organisering

· Ansettelser

· Personaldokumentasjon

· Planer

· Budsjett/regnskap

· Satser

· Refusjoner/tilskudd
	Alt skal inn i sakarkiv
	
	
	
	
	
	For ansettelse og personal se egne regler og rutiner for personal.
For budsjett/regnskap se regler for administrasjon.

	Utleie av gjennomgangsboliger/

omsorgsboliger
	Sak: Tildeling av bolig – Navn
Jpost: -tittel + navn på alle

· Søknad om kommunal bolig

· Foreløpig svar på bolig

· Tildeling/avslag på bolig

· Leiekontrakt på bolig

· Underskrevet leiekontrakt

· Oppsigelse av leiekontrakt

· Svar på oppsigelse av leiekontrakt

· Opphør av leiekontrakt

· Kjøp/salg av andel ”nr” i ”borettslag”

· Tinglyst hjemmelsoverføring + av andel ”nr” i ”borettslag”
· Takstskjema av andel ”nr” i ”borettslag”
· Kjøpekontrakt av andel ”nr” i ”borettslag”
· Kopi av brev til andelseiere andel ”nr” i ”borettslag”

· Med mer

	Enkeltsak pr person
	613 H40
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Navn må skjermes. Husk å legge på tilgangsgruppa ”Bolig»
Saksbehandler: Elise Mathisen


	Salg og kjøp av bolig/andel i borettslag
	Sak: Salg av bolig – andel ”nr” i ”navn på borettslag”

Jpost: -tittel + navn
· Kjøp/salg av andel ”nr” i ”borettslag”

· Tinglyst hjemmelsoverføring + av andel ”nr” i ”borettslag”

· Takstskjema av andel ”nr” i ”borettslag”

· Kjøpekontrakt av andel ”nr” i ”borettslag”

· Kopi av brev til andelseiere andel ”nr” i ”borettslag”

· Med mer


	
	
	
	
	
	Vanligvis vil disse dokumentene inngå i tildeling av bolig , men dersom en slik sak ikke finnes i ephorte (kan ligge i K2000) må det opprettes sak
Saksbehandler: Elise Mathisen.

	Bostøtte, div generell korrespondanse
	”Bostøtte + årstall – div korrespondanse”
	Samlesak pr år
	243
	Emne
	Vurderes
	
	

	Bostøtte – pr søker
	Sak: Søknad om bostøtte – navn

J.post: Tittel + navn

· Søknad om bostøtte

· Klage på avslag om bostøtte

· Annet..
	Enkeltsak pr person
	243
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Saksbehandler:

Lise Guldsten 

(Elise Mathisen)

	Økonomisk råd og veiledning og gjeldsrådgivning
	Sak: Økonomisk råd og veiledning – navn

J.post: Tittel + navn

· Gjeldsrådgivning
· Notat/veiledning/annet…
	Enkeltsak pr person
	253
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Fra 01.01.12 slås økonomisk råd og veiledning og gjeldsordning sammen til en sak. Viktig å bruke ”gjeldsordning” i tittel på j.post når det gjelder gjeldsordning
Saksbehandler: Ann Lisbeth

	Opptak av startlån og 

tildeling av boligtilskudd og utbedringsstilskudd
	Vedtak om låneopptak i budsjettet

En sak pr. år
	Samlesak pr år
	252
	Emne
	Ja
	
	En sak per år fra 2014
Saksbehandler: Ann Lisbeth


	Startlån


	Sak: Tildeling av startlån+ navn

J.post: Tittel + navn

· Søknad om startlån - + navn

· Foreløpig svar - + navn

· Forhåndstilsagn - + navn

· Lånetilsagn - + navn

· Tildeling startlån - + navn

· Avslag startlån - + navn

· Kjøpekontrakt - - + navn

· Underskrevet forhåndstilsagn - + navn

· Underskrevet lånetilsagn - + navn

· Underskrevet kjøpekontrakt - + navn


	Enkeltsak
	252
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Navn må skjermes
Saksbehandler: Ann Lisbeth

	Ettergivelse eiendomsskatt
	Sak: Ettergivelse eiendomsskatt +navn
	Enkeltsak
	204
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Saksbehandler: Elise Mathisen

	Brukerutvalget
	Sak: Brukerutvalget 2014
	Samlesak per år
	035
	Emne
	Ja
	
	Saksbehandler: Elise Mathisen

	Støttekontakter
	Sak: Personalmapper

Jpost: Underskrevet avtale om oppdrag som støttekontakt + tidsrom
	Enkeltsak
	420
	Personal
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Navn må skjermes


	Avlastning privat
	Sak. Personalmappe
	Enkeltsak
	420
	Personal
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	

	Kjøp av avlastningstjenester
	Sak: Avtale om avlastning hos Trøndelag opplevelsessenter + navn
	Enkeltsak per person
	F05
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	

	Individuell plan
	Sak. Individuell plan

Jpost – Melding om behov for individuell plan
	Enkeltsak
	F04
	Emne
	Nei, profil
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	

	Logopedtiltak
	Sak:Logopedtiltak +navn 
	Enkeltsak
	A02
	Emne
	Ja
	Ofl § 13, fvl § 13 1.ledd nr 1
	Saksbehandler: Elise Mathisen
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