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KONTORMØTE 02.11.04. 
 
Til stede: Kirsti, Inger, Britta, Oddbjørn, Steinar , Sissel. 
 
* Leder ønsker å bli orientert om alle ting som har innvirkning på de oppgaver som skal 
utføres i OSK. Dette er viktig for at alle i OSK skal bli informert om endringer og lignende. 
 
* Oppgaver som skal utføres i OSK og som ankommer i post skal legges i hylla: post til 
OSK. Slik som det fungerer nå er det en del oppgaver som utføres umiddelbart ved 
postankomst. Dette er i og for seg OK, men for at alle skal få "øvd" på de ulike oppgaver ser 
jeg det som nødvendig at jeg fordeler oppgavene mellom oss. 
Målet er at alle skal få prøve de ulike arbeidsoppgavene og på den måten få lært dem. Ting 
skal ikke stoppe opp fordi om jeg er borte en dag, men så fremt at jeg er til stede vil jeg 
fordele arbeidsoppgavene våre. 
 
* Runer og ref. fra møtene. 
Dette systemet fungerer ikke slik som tenkt, nemlig at møtesekretærene skulle legge inn 
aktuelt stoff i Runer. Selv om noe stoff blir gammelt før det utkommer, er det nok viktig at det 
medtas. Slik kan en også få has på en del rykter. 
Informasjonen må være informativ for leserne, noe som kan bety at det i mange tilfeller ikke 
er tilstrekkelig å legge inn vedtaket. 
Forslag på løsninger? 
Audhild skal legge inn fra UKO, Randi fra SA, OSK fra UM. Kan eventuelt Runer legges ut i 
sin helhet? Oddbjørn tester ut dette. 
 
* Runer - layout. 
Ser behov for at en av dere andre opplæres i bruk av Publisher, slik at ikke alt står og faller på 
meg. 
Noen interesserte? 
Send e-post til alle på lista i forkant av stoffristen. 6 nummer i 2005, men så får vi vurdere om 
det er tilstrekkelig med færre. 
 
* Melding om forfall politikere. 
Egen liste er laget og lagt i sentralbordet. Alt forfall føres her. OSK er også ansvarlig for å 
kalle inn vara. Evt. forfallsgrunn på disse må også oppgis og noteres. 
 
* Nøkler til fjernarkiv. 
Pr. i dag er det flere nøkler i omløp til arkivet i 2. Her låner ansatte med seg mapper til egne 
kontorer og utlån blir ikke registrert. I tillegg ser det ut til at det er dårlig med opprydding. 
Hvordan skal vi legge opp dette slik at vi til enhver tid vet hvor arkivmateriellet oppholder 
seg, og at ting havner på riktig plass igjen. I tillegg dette at mappene er ryddet og at alle 
dokumenter tilhørende saken er innlagt. Når vi nå bruker så mye tid på å få orden på arkivet, 
vil det være enda viktigere at arkivet holdes i orden. 
Osk er tillagt arkivansvaret så her må vi se på løsninger. 
KK kan få beholde sin nøkkel, men kun til eget bruk (ikke til utlån). Nøkkel på UKO inndras. 
OSK ordner utlånssystem. 
 
* Rydding fjernarkiv. 
Når Britta har kommet etter med arkivet, ser jeg for meg at hun og en av oss andre tar noen 
dager oppe i fjernarkivet. Dette må bli tirsdager, torsdager eller fredager. Tror vi må satse på 
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heldager, derfor må de andre oppgavene i OSK utføres av de som sitter igjen i OSK disse 
dagene. 
Kan forespørre Audhild og Randi i tillegg. 
 
* Nye arkivlokaler? 
Det er registrert at det er dannet noen "nye arkivlokaler" i kommunen.Det er ikke mulig å få 
til et arkiv som skal fungere dersom mapper lagres slik som nå. Jeg tror ikke at alle de mapper 
som lagres på de enkelte kontor, er i bruk til enhver tid. Saksbehandler bør heller komme å be 
om å få låne den for hver gang. Vi erfarer at dokumenter som tilhører saker blir borte, og dette 
er naturlig dersom vi skal fortsette som før. I tillegg viser det seg at oppgaver/saker som 
skulle vært behandlet for lenge siden, blir avglemt/bortgjemt. Hva mener dere om dette?  
Kan noen gripe fatt i dette? 
Steinar tar opp saken. En fra OSK blir med å sorterer. 
 
* Utsendelse av regninger for småkopiering 
Nærmere oss den tid at vi skal sende ut regninger på kopiering. Finnes det egen liste på 
kopimaskin i 3.? Hvor noteres spesialavtaler ned og til hvilken pris? 
Ingen egen liste i 2. etasje. Steinar varsler oss dersom spesialavtaler inngås. 
 
* Sissel's ansettelsesforhold. 
Ansatt under UKO eller SA?  
 
* Postregistrering. 
Det skal ikke registreres post på Julla. 
 
* Utstilling i hallen. 
Sissel har sagt ja til at Strand skole v/Lena kan stille ut pepperkakeby i hallen 
 
* Matpauser 
For å få en jevn fordeling på tidlig og sen matpause settes opp en turnusordning. 
 
* Kulturoppgaver i OSK. 
Behandles på lik linje som de andre oppgavene som er lagt til OSK. 
 
* Nye oppgaver. 
Gi beskjed til Steinar om oppgaver som vi ser kan legges til oss. 
 
* Skjemaer fra UKO. 
Skjemaene er ikke konfidensielle og bør kunne finnes i OSK. 
 
* Etasjebenevnelse. 
Det skal fra nå av benyttes følgende navn på hver etasje: underetasje, 1. etasje og 2. etasje. 
Send ut e-post om dette. 
 
* Utspyling, slamtømming osv. 
Husk at dette også må utlegges på nettet. 
 
* Skilting. 
Tas opp i formannskapet 10. november. 
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* Revisors myndighet. 
Revisor kan ikke pålegge oss i OSK noen oppgaver. Dette må gå gjennom Steinar. 
 
* Kontantinnbetaling skatt. 
Steinar undersøker hvordan dette blir. 
 


