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Journaliseringspraksis for

Tjenestebiler

Per den 1. januar 2023 implementeres nedenstaende proces vedr. journalisering af materiale vedr. tjenestebiler.

AU er forpligtede til at gemme disse aftaler, da de er juridisk bindende. Aftalerne skal gemmes i felgende periode:
* Koretilladelser skal slettes 3 ar efter udleb

» er bilen involveret i et uheld skal keretilladelsen gemmes 1 30 &r pd “ulykkessagen” (sag 4)

Dokumenterne bliver slettet af data og digitaliseringsteamet.

Gevinsten ved at journalisere aftalerne er, at vi har mulighed for at fremsege dokumentationen for aftalerne, der er
indgaet mellem AU og medarbejder/studerende. Derfor skal alle AU-biler oprettes i WorkZone efter processen
herunder.

Typer af sager
Nar vi journaliserer sager vedragrende tjenestebiler, skelner vi mellem fem typer af sager:
e Sag 1: Oversag
e Sag 2: Keretilladelser
e Sag 3:Indbrud i bil
e Sag 4: Trafikulykke
e Sag5: Trailer

Sag 1:
Alle bilerne har en ”oversag”, hvor de gvrige sager knyttes til.

Sag 2:

Keretilladelser skal gemmes i tre ar efter udleb. Keretilladelser oprettes som en ”samlesag”, hvor alle
keretilladelser pa den pagaldende bil samles pd samme sag. Sagen tilknyttes den pagaldende tjenestebils oversag
(sag 1). Er bilen involveret i en ulykke skal keretilladelsen gemmes pa ulykkessagen (sag 4).

Sag 3:
| tilfeelde af indbrud i bilen skal der oprettes en sag, hvor du tilfgjer dokumenter vedrgrende indbruddet. Sagen
tilknyttes den pagaldende bils oversag (sag 1).

Sag 4:
| tilfeelde af trafikulykke, hvor tjenestebilen er involveret, skal der oprettes en sag, hvor du tilfgjer dokumenter
vedrgrende ulykken. Sagen tilknyttes den pagaldende bils oversag (sag 1). Sagen skal gemmes i 30 ar.

Sag 5:
Alle trailere skal have en sag, hvor du tilfgjer dokumenter vedregrende traileren.
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Tre dokumenttyper
e Indgdende = dokumenter tilsendt til AU (fx synsrapporter, kgretilladelser)
e Udgaende - dokumenter sendt fra AU til eksterne (fx kontakt til Politi/myndigheder)
e Interne - dokumenter til og fra AU-interne

Sag 1: Oversag

Du skal oprette en sag for hver enkelt bil. Det er oversagen som undersagerne (sag 2, 3 og 4) knyttes til.
Sag: Emnesag
Titel: Bilmaerke, registreringsnummer (ud i et, fx AX92208)
Sagsgruppe: 354 udlan af tjenestebiler
Dokumentklassifikation: Offentlig
Leeseadgang/indblik: ingen
Part: ingen
Dokumenter pa sagen
e Registreringsattest
Titel/navngivning: Registreringsattest
e Godkendelse til genbrugsstation
Titel/navngivning: Godkendelse til genbrugsstation, arstal

e Synsrapporter
Titel/navngivning: Synsrapport, arstal

Sag 2: Kgretilladelser

Biler, der udlanes til studerende, skal have oprettet en sag, hvor kgretilladelserne laegges pa.
Sag: Emnesag

Titel: Bilmaerke, registreringsnummer, kgretilladelser

Sagsgruppe: 354, udlan af tjenestebiler

Standard dokumentklassifikation: PERSONAL, Personfglsom

Laeseadgang/indblik: Enhedsindblik
e Nat-Tech: 1823, 1786
e Arts: 3038, 7600
e HE: 7300
e Aarhus BSS: 1785
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Oversag
Sagen tilknyttes en oversag (sag 1). Tilknytningen sker under fanen “oversag”.

Dokumenter pa sagen
o Kogretilladelser
Titel/navngivning: kgretilladelse, periode for kgrsel (dr-maned-dag til ar-maned-dag)
e Forsikringsaftaler vedr. kgrsel i udlandet
Titel/navngivning: forsikring udenlandskersel, periode for kgrsel (ar-maned-dag til ar-maned-dag)

Parter
Du skal tilfgje part pa dokumenterne (ikke pa sagerne!). Parten er den studerende, som har underskrevet aftalen.
Fremsgg parten via AUID og veelg AU-person.

Sag 3: Indbrud i bil

Hvis der er indbrud i en bil, opretter du en sag, hvor alle relevante dokumenter tilfgjes.
Sag: Emnesag

Titel: Bilmaerke, registreringsnummer, indbrud, dato for indbrud (ar-maned-dag)
Sagsgruppe: 354 udlan af tjenestebiler

Dokumentklassifikation: Offentligt

Laeseadgang/indblik:

e Nat-Tech: 1823,1786
Arts: 3038, 7600

e HE: 7300
e BSS: 1785
Part: ingen

Oversag: Tilknyttes oversag (sag 1). Tilknytningen sker under fanen ”oversag”.
Dokumenter pa sagen

e Relevante dokumenter tilfgjes sagen og navngives: Dokumenttype (fx anmeldelse af indbrud), dato (ar-
maned-dag)

Sag 4: Trafikulykke

Hvis der sker en ulykke, hvor en AU-bil er impliceret, opretter du en sag, hvor du tilfgjer alle
relevante dokumenter

Sag: Emnesag
Titel: Bilmaerke, registreringsnummer, ulykke, person- og/eller materiel skade, dato (ar-mdr.-dd.)

Sagsgruppe: 354 udlan af tjenestebiler
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Dokumentklassifikation: PERSONAL, Personfglsom

Laeseadgang/indblik: Enheds indblik

e Nat-Tech: 1786, 1823
e Arts: 3038, 7600
e HE: 7300
e BSS:1785
Parter

Du skal tilfgje part pa sagen. Parten er den person, som har vaeret involveret i ulykken. Er der flere personer
tilknyttes de alle som parter. Fremsgg parten via AUID og vaelg AU-person

Dokumenter pa sagen
o Kgretilladelse (hvis fgreren af bilen er en studerende)
Titel/navngivning: Kgretilladelse, dato (ar-maned-dag)
e Skadesanmeldelse
Titel/navngivning: Skadesanmeldelse, dato (ar-maned-dag)

e Forsikringspapirer
Titel/navngivning: Forsikring, dato (ar-maned-dag)

Oversag
Tilknyttes oversag (sag 1). Tilknytningen sker under fanen ”“oversag”

Sag 5 trailer

Trailere oprettes med en sag for hver trailer.
Sag: Emnesag
Titel: trailermaerke, registreringsnummer (fx AX92208)
Sagsgruppe: 354 udlan af tjenestebiler
Dokumentklassifikation: Offentlig
Laeseadgang/indblik: ingen
Part: ingen
Dokumenter pa sagen

e Registreringsattest

Titel/navngivning: Registreringsattest, arstal

e Synsrapporter
Titel/navngivning: Synsrapport, arsta
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Sagerne er knyttes sammen pa fglgende made

Sag 2 Undersag

Titel: Bilmaerke,
registreringsnummer,
Kgrselstilladelser (periode)

Sag 3 Undersag

Titel: bilmaerke,
registreringsnummer, indbrud,

dato

Sag 4 Undersag

Titel: Bilmaerke,
registreringsnummer, ulykke,
materiel og/eller personskade,

dato
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