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Veiledning for dokumentsenteret og internservice

Rutinen gjelder brev fra Statens vegvesen vedrgrende Agder fylkeskommunes
kjgretgy. Brevene kan for eksempel omhandle:

- Vedtaksbrev eierskifte

- Vedtaksbrev bruksforbud

- Frist for EU-kontroll

- Vedtaksbrev vraking

- Innkalling til service — tjenestekjoretay

- Varselbrev i automatisk trafikkontroll

- Generell informasjon om kjgretgy (kan omhandle flere tema, for eksempel
bombrikker).

Ansvar dokumentsenteret
Brevene sendes fra Altinn til postmottak.
Dokumentsenteret registrerer disse som en del av de daglige postrutinene.

Det opprettes arlige mapper pa noen av sakene. Fglgende saker brukes:
«Varsler om EU-kontroll»

«Eierskifte og bruksforbud pa kjaretay»

«Innkalling til service — tienestekjaretay»

«Varselbrev i automatisk trafikkontroll»

«Generell informasjon om kjoretay»
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Registrer dokumentene pa fglgende mate:

Tilgangskode: Ugradert
Tilgangsgruppe: Alle
Ansvarlig: Internservice
Arkivdel: sak 2020

Eksempel pa tittel:

- Fristen for EU-kontroll naermer seg for «kjennetegn»

- Vedtaksbrev om eierskifte/ bruksforbud/vraking/avregistrering av kjgretgy —
«kjennetegn»

- Innkalling/paminnelse om service for kjoretay - «kjennetegn»

- Varselbrev i automatisk trafikkontroll for «kjennetegn»

Ansvar internservice
Internservice mottar brevene i fanen «til fordeling». Der fordeler de dokumentene til
korrekt person/avdeling.

Brev som gjelder virksomhetene skal fordeles til falgende avdelinger:
Arendal vgs - administrasjonsavdeling

Byremo vgs. - administrasjonsavdeling

Dahlske vgs — administrasjonsavdeling

Eilert Sundt vgs. Farsund avdeling for samfunnsfag
Flekkefjord vgs., Merkantil og IKT, MK og kropps@aving
Kristiansand katedralskole Gimle, administrative fellestjenester
Kvadraturen vgs., administrasjonsavdeling

Lillesand vgs., administrasjonsavdeling

Mandal vgs. Salg, service, reiseliv (SSR) og kontor
Riser vgs., pedagogiske fellestjenester

Sam Eyde vgs., administrative fellestjenester
Setesdal vidaregaande skule, administrasjonsavdeling
Sirdal vgs.

SMi-skolen Agder - felles

Saegne vgs., administrasjonsavdeling

Tangen vgs. - Administrasjon og gkonomi
Tvedestrand vgs., administrasjonsavdeling

Vagsbygd vgs. drift og miljg

Vennesla vgs. avd for service, idrett og samfunnsfag
Fagskolen i Agder, helse- og oppvekstfag

Internservice star som ansvarlig for sakene og har ansvaret for & avslutte gamle
saker ved overgang til nytt ar. Dokumentsenteret hjelper gjerne til med & opprette
nye saker ved behov.
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