Aabenraa
Kommune

Acadre
Retningslinjer for brug af ESDH i Drift og Anlaeg

I nedenstdende er angivet, hvordan Acadre bruges i Drift og Vedligehold. Disse
retningslinjer skal fglges for at sikre en ensartethed i sags- og dokumentstyringen,
som skal sikre en hurtig og effektiv brug af Acadre.

Disse retningslinjer er et supplement til Aabenraa Kommunes ESDH handbog:
http://medarbejderportalen/files/Intranet2010/Filarkiv/Hj%C3%A61p%?20til%20selvhj
%C3%A6Ip/Tips%2009%20Tricks%20til%20Acadre/Acadre%204.2/ESDH-
H%C3%A5ndbogen%20version%20nr.%203.pdf

Ansvarlig leder: Dato for oprettelse af dokument:
Peter Ahlmann Kierkegaard (teamleder) 21. februar 2018

Superbruger: Dato for sidste revidering:
Lena Kjeer Bramsen 22. marts 2018
Sagstyper:

Drift og Vedligehold bruger langt overvejende emnesager (EMSAG). Der kan veere
enkelte undtagelser.

Emnesager:
- Sager som vedrgrer flere ejendomme pa en vejstrakning
- Sager pa vejmatrikler eller andre lokationer, som ikke findes i Acadre
Kontakter
- Generelle sager

Sagsoprettelse:
Aabenraa Kommune benytter enkeltsagsprincippet.

Autoprofiler:
Der anvendes autoprofiler til alle tilbagevendende sagskategorier.
Autoprofilerne er forsynet med:

- Helt eller delvis formuleret standardtekst til sags- og indholdsfeltet.

Sager:
- Sagstitel i emnesager, angives med sd preecis adresse/identifikation af
lokaliteten som muligt.
- Journalkode (KLE-nr.) - fremgar af vedlagte oversigt
- Facet - fremgar af vedlagte oversigt

Aktindsigt:

Sager er som udgangspunkt aben for aktindsigt, det pahviler den enkelte
sagsbehandler, at sikre at personfglsomme oplysninger bliver pafgrt som lukket for
aktindsigt i sagen.
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N&r Aabenraa Kommune modtager en anmodning om aktindsigt, journaliseres
. [*] . . . . o
anmodningen pa en ny sag i Acadre. Anmodningen journaliseres saledes:

Aktindsigt jf. offentlighedsloven:

Sagstype: Emnesag

Sagstitel: Anmodning om aktindsigt i (emnet for aktindsigten)
Sagsindhold: Anmodning om aktindsigt fra (navn pa anmoder)
Journalkode: Afhaenger af emnet

Facet: A53 (aktindsigt)

Kassationskode: B

Skraldespand:
Oprettes individuelt - alle pafgres 85.15.70, facet GO1 og kassationskode K.

Sagsafslutning:
En sag skal afsluttes, ndr der er truffet beslutning/afggrelse i sagen.

Inden en medarbejder stopper i afdelingen, skal samtlige 8bne sager overdrages til
den medarbejder, der skal overtage opgaverne.

Dokumentoprettelse:

- Mails journaliseres af den sagsbehandler som modtager/afsender
korrespondancen. Der anvendes autoprofiler i et vist omfang.

- Udg3dende breve sendes via doc2mail enten fra Acadre eller Word. Dokumentet
journaliseres i Acadre efter forsendelsen.

- Masseforsendelse oprettes som et flettebrev. Det kan ggres via en skabelon i
Word, hvor man manuelt kan udfylde flettekilderne eller via NetGis under
partshgring. Flettekilden renses derefter for cpr.nr. og journaliseres pa sagen
som dokumentation for, hvem der er blevet orienteret/hgrt.

Dokumentlukning:
- Indgdende dokumenter |8ses automatisk i forbindelse med journalisering.
- Udgdende dokumenter I3ses enten ved afsendelse eller ved afslutning af sager.

Notater:

Notater oprettes badde under notatfanen og som notatdokument, som ligger sammen
med de gvrige dokumenter i sagen.

Notater bruges til telefonnotater og sagsbehandlerens egne notater

Mails:
- Vedhaeftede bilag journaliseres bade som selvstaendige dokumenter og som
tilknytning til en mail.
- Mails som alene er en forsendelsesmail i forbindelse med skanning af
dokumenter, journaliseres ikke.

Eksempel pa standardbeskrivelse for et team

Sagstype Sagstype | J.nr. Facet Evt.
Kommunens styrelse EMsag 00.01.00 | Forskellige | Oftest GOO/AQ0
Kolonihaveomrader EMsag 01.12.00 | GO1
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Parker, anlaeg og grgnne omrader EMsag 04.01.00 | Forskellige | Oftest G00/GO01
Pleje af parker og anlaeg EMsag 04.01.11 | Forskellige | Oftest G0O0/GO01
UdI3n/benyttelse af parker og anlaeg EMsag 04.01.14 | Forskellige | Oftest G0O0/GO01
Offentlige legepladser EMsag 04.03.00 | Forskellige | Oftest G00/GO01
Udendgrsanlaeg EMsag 04.08.00 | Forskellige | Oftest G0O0/GO01
UdI3n/benyttelse af udendgrsanlaeg EMsag 04.08.14 | Forskellige | Oftest GO0/GO01
Lz plantninger EMsag 04.20.00 | Forskellige | Oftest GO0/K08
Veje og Trafik EMsag 05.00.00 | Forskellige | Oftest G01/G00
Tilgengelighed, veje og trafik EMsag 05.00.05 | Forskellige | Oftest GO1
Offentlige veje EMsag 05.01.00 | Forskellige | Oftest GO0/GO01
Vejvedligeholdelse og vejrenovering EMsag 05.01.08 | Forskellige | Oftest GO1
Adgangsforhold til offentlige veje EMsag 05.01.10 | Forskellige | Oftest GO1
Belysning, veje EMsag 05.01.12 | Forskellige | Oftest AOO
Afvanding og draening af veje EMsag 05.01.13 | GO1

Vejrabatter og vejbeplantning EMsag 05.01.15 | GO1

Hegn mod vej EMsag 05.01.16 | Forskellige | Oftest G00/GO01
Broer og tunneler mv. EMsag 05.03.00 | Forskellige | Oftest G0O0/GO01
Vedligeholdelse/renovering EMsag 05.03.06 | Forskellige | Oftest GO0/GO01
Vedligeholdelse af stier EMsag 05.04.08 | GO1

Pladser, torve, holdepladser mv. EMsag 05.05.00 | Forskellige | Oftest GO0/GO01
Belysning, pladser, torve og EMsag 05.05.12 | AOO

holdepladser

Renholdelse og vintertjeneste EMsag 05.07.00 | GO1

Renholdelse af veje og stier EMsag 05.07.01 | GO1

Snerydning og glatfgrebekaempelse EMsag 05.07.02 | GOO

Parkering EMsag 05.09.00 | GOO

Opgravning, ledningsarbejder mv. EMsag 05.12.00 | GOO
Feerdselsregulering/trafiksikkerhed EMsag 05.13.00 | Forskellige | Oftest GO1/A00
Faerdsels- og vejafmeaerkning EMsag 05.13.01 | GO1

Seertransport EMsag 05.13.15 | GOO

R3den over vejareal EMsag 05.14.00 | G00/GO1

Anbringelse af containere, materiel og | EMsag 05.14.04 | GO0O/GO1

lignende genstande pd vej

Stadepladser — genstande pa vejareal | EMsag 05.14.05 | G00O/GO1

Skilte, plakatsgjler og transparenter - | EMsag 05.14.07 | GOO

genstande pd vejareal

Benyttelse af gade- og fortovsarealer | EMsag 05.14.08 | GO0O/GO1

- genstande pa vejareal

Beplantning i vejareal - r&den over EMsag 05.14.20 | GO1

vejareal

Offentlige toiletter EMsag 06.20.00 | GO1

Papirkurv EMsag 85.15.70 | GO1
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