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1. GENERELLE BESTEMMELSER

1.1 Hensikt

Rutinen skal dokumentere hvordan journalfering av tilskuddsmidler i forbindelse med
friluftsmidler utfgres i Elark360.

1.2 Omfang

Rutinen omhandler beskrivelse av behandling, journalfgring og skrivenorm i Elark360.

1.3 Gyldighetsomrade

Rutinen gjelder for Arkivtjenesten og Regional utvikling — Kultur.

1.4

Grunnlagsinformasjon

Rutinen bygger pa «best mulig praksis» for handtering, kvalitetssikring og
tilgjengeliggjaring av dokumentasjon i Elark360

1.5 Definisjoner

Journalfering = Registrering i Elark360
Prosjekt = Element som brukes til & samle elementer og aktiviteter som hgrer
sammen, slik at de blir lettere & gjenfinne, falge opp og ha oversikt over.

Sak = Element som brukes til & samle opplysninger som hgrer sammen, og som
redskap for a gruppere saksdokumenter.
Dokument = Element som brukes nar du vil gjenfinne eksisterende og produsere nye
filer (brev, kontrakter, sgknader, tegninger, interne prosedyrer, e-postmeldinger etc).

2.  ARBEIDSBESKRIVELSE

Trinn: | Aktivitet: Ansvarlig: Skrivenorm:

1. | Det opprettes prosjekt for Saksbehandler | Tilskudd til friluftslivstiltak aaaa
friluftsmidler i Elark360 for | hos REGUT- Tilskudd til tiltak i friluftslivsomrader aaaa
hvert aktuelt utlysningsar Kultur Fylkeskommunale friluftsmidler 4aaa

2. | Det opprettes egen sak i Arkivtjenesten SAK «Sgker» - Tilskudd til
Elark360 per saker «friluftslivstiltak/tiltak i

friluftsomrader/fylkeskommunale
friluftsmidler aaaa»

3. | Det opprettes eget Arkivtjenesten DOKUMENT Sgknad om/
dokument / epost inn i den utbetalingsanmodning for «tilskudd til
respektives sgkers sak i friluftslivstiltak/tiltak i friluftsomrader
Elark360 [fylkeskommunale friluftsmidler aaaay,

«prosjekt/tiltak det sgkes om tilskudd til».

4. | Det opprettes svar ut til den ﬁaksgggel\?_lqler DOKUMENT Svar pa «kopi av

som sgker K?Jiur ) dokumenttittel pa innkommet sgknad» /

Utbetaling av innvilget tilskudd i forbindelse
med «kopi av dokumenttittel pa innkommet
utbetalingsanmodning».
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