l @‘ Betzy: Brukerteknisk manual for inspektgrer

Arbeidstilsynet

Oppdatert: 14.02.2012

Betzy er det dataverktgyet du kommer til 3 bruke mest i ditt arbeid som inspektgr i
Arbeidstilsynet. Vi har derfor laget en brukerteknisk manual som vil lose deg gjennom
verktgyet.

Vi far stadig tilbakemelding pa at bruken av Betzy er enkel, intuitiv og logisk. Som en fgrste
innfgring er den brukerteknisk manualen ogsa enkelt oppbygd med skjermbilder som viser
arbeidstrinn og muligheter. Manualen vil oppdateres nar Betzy oppdateres. | tillegg har vi
laget en faglig brukerveiledning til manualen som mer inngdende beskriver
arbeidsprosessen. Du bgr ga giennom bade den brukertekniske manualen og den faglige
veiledningen fgr du starter a bruke Betzy.

Har du spgrsmal angaende bruk av Betzy, vil du sannsynligvis finne svaret i disse to
dokumentene. Hvis ikke skal du ta kontakt med superbrukerne i din region. Disse vil svare
deg, eller de vil videreformidle forespgrselen til servicedesk. Du vil fa svar pa spgrsmal, og
gode innspill/ rad som gar pa skjermbilde og innhold tar vi med oss i det videre arbeidet
med Betzy. Vi vil anbefale alle brukere av Betzy til jevnlig & ga inn pa Betzy sine sider pa
intranett. Her vil du finne nyheter og vanlige spgrsmal og svar.

Versjon Dato Endringer Endret av
0.1 16.12.2011 | Dokumentet opprettet som utkast Torkild Sand
0.2 19.12.2011 | Ferdigstilt utkast Torkild Sand
1.0 22.12.2011 | Ferdigstilt dokument Torkild Sand
1.1 14.02.2012 | Forbedret brukermanualen slik at den tar opp i seg de justeringene og Torkild sand

endringene som er rullet ut i Betzy siden oppstart.

Brukermanual for Betzy er utarbeidet av Torkild Sand, Kari Rognes og Anne Birgitte Wangensteen, med innspill fra Sigbjgrn Lyngdal, Per
L@kstad og Elisabeth Kristoffersen.
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Ved 4 klikke deg inn pa | disse kolonnene vil du se

Her kan du se informasjon besoksad £
esgksadressen far du opp et informasjon fra systemet om nye

fra virksomhetskortet K iser besakssted
art som viser besgksstedet hendelser i tilsynssakene dine,

Arbeidstilsynet
Betzy version 1.0.5720 restanser, nye brev etc.

rogoan

OVERSIKTSBILDET
MINE TILSYN

VEY

Til gjennomfering

Saksnr Aktivitet Virksomhet Besoksadresse Startdato

Tils.form Tilsynet meldt  Utgdende dokumenter Restanser

Apne sak 2012/2039  NP1151-Pdlag ACTIC NORGE AS AVD SKIEN Guisetringen 165, 3727 SKIEN 2 15.02.2012 10:00 Ja _
—_—
Apne sak 2012/2041  NP1151-Pdlag 1] GE AS AVD PORSGR e 1918 D i 12 17.02.2012 10:00 Ja Den ¢verste delen viser a”e
Apne sak 2012/2085  NP1151 - Pl lag EAMILY SPORTS CLUB KRAGERD AS sikebakien 14, 3770 KRAGERD 12 23.02.2012 10:00 Ja . .
tilsynssaker som er klar til
Apne sak 2012/2327  NP1138 - Fve Var FORVALTNINGSENTERET AS Hydro Parken, 11, 3674 NOTODDEN 2 09.02.2012 10:00 Ja
Apne sak NP1138 var ZALARIS HE SERVICES NORWAY AS AVD NOTOODEN 11Notodden 3674 NOTODDEN 12 09.02.2012 12:30 Nei ennomf¢rlng'
Apne sak NP1151 - P§ lag SKIEN KULTURSK Slaistredet 12, 3724 SKIEN 12 06.0: 210:00 Ja
Apne sak 2012/2561  NP1151-Phlag KRAGERQ KULTURSKOLE Gamle Kragerovei 4 A, 3770 KRAGERD n 06.03.2012 10:00 Ja
Opprett ny sak >
Den midterste delen av
Til etterarbeid
Soksnr  Aktivitet Virksomhet [o— Tils.form  Stortdato Tilsynet mekdt _Utollende dokumenter Restanser skjermbildet viser de
Apne sak 2012/2164  NP1138 - Fore Var NETSENSE AS yngbakkveien 126, 3740 SKIEN 12 03.02.2012 10:00 Ja tiIsynssakene hVOI’ du har
Apne sak 2012/2165 NP1138 - Fere Var IT.CONSULT SPR A Tormed 16, 3936 PORSGRUN! 2 07.02.20129:00 Ja o as
veert pa tilsynsbesgk og som
Apne sak 2012/4830  NP1138 - Fore Var ILCONSULT AS AVD. Tomed Giestlands veq 16, 393 2 07.02.20129:00 Nei
du na holder pa a utarbeide
Til folgi i 2
oppleiaing tilsynsrapporter pa.
Saksnr Aktivitet Virksomhet Tilsform Dato Frist Utgdende dokumenter Restanser
Apre sak 2012/641 NP1151 -P3 lag NOTODDEN ZQ0 AS 1 22.02.2012
Apne sak 2012/642 NP1151 - Pd lag TELEMARKENS BOKHANDEL AS n 10.02.2012 e
Monesk | 2012643 W13 -phiag ALVHILO JORGENSEN EFTF, - G 0 BAUKSKUNST Igrid L ene Lanaedok 11 2022002 Den nederste tredjedelen av
Apne sak 2012/644  NP1151-Phlag G MIKKELBORG AS n 22.022012 skjermbildet viser tiIsynssaker
Apne sak 2012/645 NP1151-Pdlag LIOSLAND MUSIKK AS u 22022012 som du har tll
Apne sak 2012/646 NP1151 - P lag HUSET VERA AS n 22.02.2012

nsoppfelging.

OPPRETTE NY SAK

| dette skjermbildet kan du registrere en ny
tilsynssak.

'@ Arbeidstilsynet
Betzy version 1.0.5720 Du velger Aktivitet og Tilsynsform i de 2 gverste

Opprett ny sak Tilsynsleder settes alltid automatisk til den lederen

du sist brukte, men du kan velge blant alle

Om saken
Aktivitet  NP1161 P2 lag - tilsyn niva 1 - tilsynslederne vha Velg...-knappen.

Tilsynsform  1-Inspeksjon | -

Ansvarlig inspekter  Sand, Torkild Vet du Orgnr sa taster du inn det og trykker TAB-

Tilsynsleder Testbruker Tilsynsleder 3  Velg... tasten.

Hvis du vil sgke pa virksomheten etter navn bruker
Om virksomheten kontrollen skal utferes i (tilsyncols e du Finn...-knappen og Sgk navn-feltet.

Orgnr/navn 975268225  MUNKVOLL BARNEHAGE finn... Ved oppretting av ny sak hentes virksomhets-
Forretmingsadresse Fostadresse Vela Wksoner LIl informasjonen alltid fra enhetsregisteret i
MUNKVOLLSTIEN 2 Postboks 2300 Sluppen Sokotgne e Sok 4 Brannpysund-registrene
7022 TRONDHEIM 7004 TRONDHEIM Org.nr.  Navn Poststed Org. form y

369999535 [RONDUEIM KOMMUNE OPPVEKST OG T s I il OBS! Du far bare anledning til @ velge virksomheter
Kontrallen skal utfores et annet sted enn forretningsadre| ' 992383461 LIAAVLASTNINGSBOLIG Efé;umm BEDR - Bedrift som star angitt med BEDR eller AAFY i Orgform.
Sted for kontrollen |MUNKVOLLSTIEN 2 velg 992384379 DALGARD AVLASTNINGSBOLIG TooNDHEm  BEOR - Bedrit
, 7004
i < 9 5 DR - Bedri H
postnr (7022 |[TRONDHEIM b’ e —— I Dersom du vet at besgksstedet ikke er det samme
Velg 983682052 BARNS VAKTA 200 _ Radrift . ° ° . . o
Fylke [ SorTrondeizg som forretningsadressen sa far du mulighet til &
Velg 983682028 TRONDHEIM KOMMUNA TeoNDHEnM  BEDR-Bedift
) = T T 08 seonped oppdatere tilsynssaken med riktig adresse ved a
Tidspunkt for kontrollen e :‘:”j"“ﬂ hak ; K I kal utf d
starttidspunkt 08022072 | (1600 Velg  gssasess; DARNEOGEA 7004 @  BEOR-Bednt ake av for at kontrollen skal utfgres et annet ste
B T - e TRONDEM  BEOR -Bedit enn forretningsadressen. OBS! Dette er ikke den
REED 7004 DR - Bedri i
S Ry TRONDHEIM  BEDR - Bedit adressen som brev og rapporter sendes til.
Velg 987966505 KALVSKINNE] SR TRONDHEM  BEDR-Bedrift
Velg 989060058 OPPVEKSTKONTORET o Rt . .
poe Starttidspunkt kan du vente med til du skal sende ut
L@l melding om tilsyn, men hvis du vet datoen sa legg

den inn. Det er til hjelp for andre som planlegger

tilsvn.
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Oppdatert: 14.02.2012

r@ Arbeidstilsynet

Betzy version 1.0.5720
e DETALIBILDET FOR
Detaljer om tilsynet ET BESTE MT TI LSYN

Om virksomheten
Juridisk virksomhet TRONDHEIM KOMMUNE OPPVEKST OG UTDANNING (969999536)

(Her ser du informasjon om den gverste

ansvarlige i den virksomheten du skal
Postadresse Postboks 2300 Sluppen, 7004 TRONDHEIM

Tilsynsobjekt MUNKVOLL BARNEHAGE (975268225) \\g]ennomf(z)re tilsyn hos.

Forretningsadresse MUNKVOLLSTIEN 2, 7022 TRONDHEIM . . e
Denne knappen gir deg mulighet til 3 legge
Eksterne mottakere til Eksterne mottakere av utgaende
i AR
Eksterne mottakere korrespondanse i tilsynssaken og velge
Om dette tilsynet W K Ore  Firmanave Adresse Postnummer Poststed hvem som er hovedvirksomhet og hvem
Saksnr 2012/2166 R Flemn s [575268225  [MUNKVOLL BARNEHAGE [Postboks 2300 Sluppe (7004 [TRonoHEM

som er kopimottaker.

Ny eksterm mottaker  Logre

Tilsynsform Inspeksjon1
Status Under arbeid
Starttidspunkt 27.01.2012 10:00 Endre tidspunkt

Her kan du ga inn og Sette tidspunkt for
tilsynsbesgket, bade dato og klokkeslett. ’

Varighet 1.5 time

Er meldiz Nei Melding om tilsyn...

Ansvarlig inspekter Sand, Torkild Velg...

Tilsynsleder Testbruker Tilsynsleder 3 Vvelg... Knappen Melding om tilsyn... bruker du nar

- Valgknapper kan du endre hvem som du skal sende ut melding om tilsyn til
E— skal utfgre tilsynet og hvem som skal virksomheten.
Tilsynsrapport vaere saksansvarlig.

Tilsynsrapport
Disse lenkene fgrer deg til et

Oppfelging av reaksjoner skjermbilde hvor du kan
Avventer ferdigstilling av tilsynsrapport redigere/fylle ut Sjekklisten og
ferdigstille Tilsynsrapporten.

Dokumenter under arbeid N .
Se neste side i veiledningen.

Ingen korrespondanse under arbeid. —
Lag nytt brev...-knappen dpner et tomt brev

Lag nytt brev...
basert pa standard brevmal. Du utformer

Korrespondanse | selv brevet og sender det til godkjenning.

Hent fra ePhorta

Interne saksfiler (bilder, interne notater etc.) Dersom du vil se korrespondansel()gg'

Det er ingen interne filer lagt pd saken enda. /iournalposter som ligger pa saken i

Last opp ny intern ePhorte, bruk knappen Hent fra ePhorte.

saksfil: Bla gjennom...

(/ Ved hjelp av denne opplastings-
funksjonaliteten kan du legge til Interne

saksfiler, bilder, notater, etc pa saken i
Betzy. (NB! Disse saksfilene legges ikke
over i ePhorte.)

Disse filene blir da valgbare som vedlegg til

)

rev eller rapporter.
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=-Tilbake til saken

Tilsynsrapport

Sjekkliste for MUNKVOLL BARNEHAGE
Status: Kladd

Om virksomheten H Siekkliste H Oppsummering av kentrollen |

Del 1 - Innledende sporsm3l >| Del 2 - Prosjektspesifikke sporsm3l )‘ Egne )
Del 1 - Innledende spersmal

4084: Er tilsynet basert p3 en melding om arbeidsrelatert sykdom (RAS-melding)?

Betzy: Brukerteknisk manual for inspektgrer

Oppdatert: 14.02.2012

BYGGE OPP EN

SJEKKLISTE F@R
TILSYNSBES@K

jekklisten er ferdig bygd opp

med kontrollpunkter for den

4022: Er virksomheten for tilsynet valaty

g Vela kontrollpunkter a leage til
Opprett eget kontrolipunkt
4079: Er virksomheten en IA - bedrift? L
Fritekstsok Kilde
g Eget
/ (alle)
Offisielt
Eget

m\

generelle delen(Del 1) og den
aktivitetsbaserte delen(Del 2).
Dette kobles automatisk nar du

Tema

& g =]
Innledning

Atzg'ds"ﬂ)dalm:rer jeside 123 Neste side
y

velger aktivitet ved oppretting av
tilsynssaken. Du kan selv bygge

Kontrolipunkt ID 63 =

H k d k tt kt Velg Vis Kilde Tema PsykiskFysiskeBelastninger
er kan du sgke etter punkter som et Warbeldet rtiner for s
. @ . o BN s Rutins fo gsason s @ pa med egne kontrollpunkter
inneholder et bestemt ord eller uttrykk. — o :
som du henter inn fra fagbanken
i HJV Arlso;v\hetl.- rtmtﬂk for
. eme dher =
Velq kontrollpunkter 4 leqge til f|B (vs| omsex pomisevssesssmicnr ST ik&“dy%mc miskel- 03 eller som du oppretter pa egen
Shoalettplager?
i B vl Ofier  Kemstieselarevertiasion  Vedkehodav Lo R e hénd. Disse vil da bli lagt under
Detaljer om kontrollpunktet o kel palonie v ventilasjonsanlegget? .
Er det installert blandebord) Egne (Del 3) og du kan finne de
B s Offisielt  KjemiskHelsefareventilasjon i DLl ] g b 57 .. .
Status Godkjent (Antall besvart | ek e o byl e Sk L igien ved en senere anledning
Somiemov e [ offisielt  Innledning ot Har overste eder jennomodt 445 - ved & velge Eget som kilde nar
Opprettet av Testbruker inspekor 1 leder

skal hente inn kontrollpunkter.

Tema PsykiskFysiskeBelastringer

o
Tittel Titak mot belastninger Endre

Kontrollspersml Endre
Har virksomheten giennomfort tiltak for 3 fierne eller redusere nsiko for arbeidsrelaterte muskel- g skielettplager?

for Endre
Er dette et kontrollsparsmal som skal generere palegg?
n

Aktive svaralternativer
3a, lkke kontrollert, Nei

Forslag til begrunnelse Endra

Virksomheten har arbeidsoperasjoner som gir okt risiko for muskel- og skjelettplager. Virksomheten kunne idke

arflegoing og vurdering av risko ket t stk arbeid. Veksomheten kunne
plan e

s

i forskrift om tungt g
tilknytning til manuelt arb

dering skal virksomheten nodvendige titak
belactande 09 helseskadelig manuelt arbeid, herunder verksette us
arbeidstakere, . forsknft om tungt og ensformip arbeid § . plania
forskrift o k helse-, mijo- 09

0 av kartieaging og riskovurdering utarbeide en handingsplan med tikak f
arte muskel- 0g skielettplager, X, forsknift om tunat 0g ensformia arbeid

Arbeldstllsynet

Betzy version 1.0.5720

V£

<- Tilbake til saken

Fagbank Tilsyn

Siekkliste
Tilsynsrapport for MUNKVOLL BARNEHAGE
Status: Kladd

ok

'( Hvis du vil se mer informas
et kontrollpunkt klikker du pa Vis-
knappen og du vil fa listet opp alt
innhold om punktet.

Avbryt

REDIGERE RAPPORTER
OG BREV

Velkommen Torkild Sand

| Betzy er det lagt inn en teksteditor

for at inspektgren skal kunne tilpasse
innholdet i dokumentet til den

Virksomhet

Styring

aktuelle situasjonen.
For a lime inn tekst fra et annet

Tilsynsrapport

Dette brevet nneholder en rapport fra tilsvnet hos MUNKVOLL BARNEHAGE den
27.01.2012.

Hensikten med tilsynet

styrke jobbnzrvaret og bedre arbeidsmiljeet slik at en hindrer utsteting
arbeidslivet.

Vi finner ikke grunn til & varsle pilegg innenfor
Iykke til med det videre arbeidet for

Hensikten med tilsynet var 4 kontrollere at virksomheter hadde rutiner som sikrer at det
jobbes forebyggende med helse-, milie og sikkerhet. Serlig gjaldt dette med tanke o3

SLcimomgatt. Vi onsker dere

Lim inn ditt innhold her og trykk submit

Gi en kopi av dette bre

og har skriftlig avtalt ikke

Vemeombudet skal gjer “ | bven §§ 6-2
sjette ledd ag 18-6 atten jm
arbeidsgiver skal gi vider (dstakere

Dere finner mer i og krav til
arbeidstilsynet.no. eller dere kan kontakte oss pd Ielefm 81548222,

i

£ Kopimottakere... & vedlegg... « Lagre

dokument merker du teksten du
gnsker og taster CTRL C. Deretter
trykker du pa denne tekst-knappen,
taster CTRL V og trykker pa Submit-
knappen. Du far da limt inn en helt

ren tekst uten formatteringskoder,
noe som er viktig for at rapporter skal
fa et pent utseende.

Nederst pa skjermen er det knapper

som gir mulighet for 3 legge til/fijerne
kopimottakere og vedlegg.

Vedlegg ma du fgrst ha lastet opp fra
dine egen mapper under Interne
saksfiler. (NB! Klageskjema trenger du

ikke laste opp farst. Det ligger internt i
Betzy, men du mad velge G ta det med

Send til

selv).
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Arbeidstilsynet Velkommen Torkild Sand
' @ Betzy version 1.0.5720

REAKSJONS-
OPPF@LGING

Oppfelging av reaksjoner

N Frist for Frist for

#  Tittel tilbakemelding gjennomfering Status
P 1 vemeombud - valg 30.12.2011®  P3legg vedtatt (Kladd) Nar du klikker pa den bla trekanten til
¥ 2 verneombud - opplaring 30.12.2011 ™ P3legq vedtatt (Kladd) venstre for et palegg kommer en liste

Type Frist for tilbakemelding  Frist for gjennomfgring  Bruker Dokument over historikken for pé|egg8t fram. Her

varsel om p3legg 28.12.2011 30.12.2011 Sand, Torkild  Tilsynsrapport (Arkivert) ser du frister og kan hente opp

Fatt vedtak om pilegg 30.12.2011 Sand, Torkild  Oppfolgingsbrev (Kladd) dokumentet via lenken.

3 gi[:#gtvg;;ﬁg‘gggw - kunnskap om 30.12.2011®  Pélegg vedtatt (Kladd) Huk av og velg Behandle valgte for a
P4 Registrering - sykefraveer 30.12.2011®  P3lega vedtatt (Kladd) gjgre en ny aksjon for palegget (du kan

behandle flere punkter samtidig).
Behandle valgte

Dokumenter under arbeid

Tittel Type # vedl Dato Saksansvarlig Status
Oppfolgingsbrev ~ Utgd3ende 0 08.02.2012 14:50 Testbruker Tilsynsleder 3 Kladd X Slett Dokumenter under arbeid i status Kladd
Brev Utgende 1 27.012012 14154 Testbruker Tisynsleder 3 Kladd  ye gy kan du slette med denne knappen.
Oppfelgningsbrev 3 .12, :
Oppfelgningsbrev Utg3ende 0 22.12.2011 11:22 Testbruker Tilsynsleder 3 Kladd % Slett
Lag nytt brev...
Korrespondanse
Journalnr  Tittel Type # Dato ksbehandl Status
vedlegg
439385 Dggfg\gmngﬁbrev - vedtak om Utgdende - 07.02.2012 Torkell Norheim  Sendt
paleag 09:00
426891 Tilsynsrapport og varsel om Utgdende - 12.01.2012 Torkell Norheim  Sendt . ) )
bileag 00:00 Hvis du vil se dokumenter som er lagret i
422452 Melding om tilsyn Utgdende - 03.01.2012 Torkell Norheim  Sendt

ePhorte trykker du pé Hent fra ePhorte-

Hent fra ePhorte

Interne saksfiler (bilder, interne notater etc.)
Det er ingen interne filer lagt p3 saken enda. Ved a klikke pa denne knappen kan du

Last opp ny intern avslutte tilsynssaken. Den blir da satt i

saksfil: (i 0 ] status F i ePhorte og forsvinner fra : N
] oversiktlisten din. Du kan finne igjen / Aksjonene du forelgpig kan gjgre pa et \
Avslutt rlynet saken ved & ga inn pa virksomhetsfanen palegger:
og taste inn orgnr. Du far da frem alle
Behandling av palegg saker pa denne virksomheten. Lukk varsel om palegg
Status: Kladd Fatt vedtak om palegg

Pllegg1 | Pilegg2 | Pilegg 3 H Pilegg 4 H oppfolgingsbrev Lukk palegg

Utsett frist for palegg

Siste aksion: Varsel om pilegg

Frist for tilbakemeldina 28.12.2011F Varsle tvangsmulkt

Neste aksion: m

Kommentar De tilgjengelige valgene er de som er

logisk riktig pa det stadiet

Forh@ndsvisning korrespondanse:

behandlingen av palegget befinner seg.

Pilegg 4 Registrering - sykefravaer

Arbeidsgiver skal fore statistikk over sykefravar og barns sykdom etter nzrmere retningslinjer
fra Arbeids- og velferdsetaten (NAV). Dette folger av arbeidsmilisloven § 5-1 fierde ledd. T

tilsynet kunne fkke arbeidsgiver fremlegge statistikk over ansattes sykeﬁavm og fravaer ved
‘barns sykdom. Det forcligger brudd pa arbeidsmiljeloven § 5-1 flerde

Pilege paleggene i et seerskilt brev kan du ta
Arbeidsgiver skal fore statistikk over ansattes svkefravar og fraveer pa grunn av barns sykdom.

Hiemmel arbeidsmiljcloven § 5-1 ferde ledd bort det palegget du er inne i fra denne

behandlingen. Det blir da liggende igjen

For 4 kunne vurdere om pilegget er oppfylt, ma vi innen fristen ha mottatt: - Dokumentasjon
som viser at virksomheten forer statistikk
og kan behandles for seg sene

Frist for gjennomfering: 30.12.2011

Fiern PSleqa 4 fra dette oppfolgingsbrever: Fiem
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Betzy: Brukerteknisk manual for inspektgrer
Arbeidstilsynet

Oppdatert: 14.02.2012

Arbeidstilsynet Velkommen Torkild Sand
' @ Betzy version 1.0.5720

Fagbank Tilsyn [RUURRENICE Sty

Organisasjonsnr: 995134675

VIRKSOMHETS-
o s B

Telefonnummer

Postadresse Jarleveien 4

Her ser du informasjon om virksomheten
7041 TRONDHEIM

Forretningsadresse Jarleveien 4 og eventuell organisasjonsstruktur.
7041 TRONDHEI Nederst finner du alle tilsynssaker pa

Epost adresse

web virksomheten med status, tema og
Ansatt Roger Holmgren reaksjoner. Fra denne listen kan du ga inn

Nasjonalitet: NOR i saken og lese opp dokumenter.
Antall ansatte 0
Naringskoder 41.109 - Utvikling og salg av egen fast eiendom ellers

Organisasjonsform BEDR - Bedriit Du trenger ikke a ha en sak registrert pa

virksomheten for a se denne

Tilkn. org. har som registreringsenhet: MUNKVOLL GARD AS

o informasjonen — orgnr er nok.
Organisasjonsstruktur

*(Ingen konserntilknytning)

Tilsyn
Dato Saksnummer Aktivitet Status Tema Tema fritekst Varighet Antall reaksjoner
Apne sak 2012/3856 Pilag Under arbeid NP1151 P§ lag - tilsyn nivs 1 0
Apne sak 2012/3977  FereVar Under arbeid NP1138 Fore var - ordinzre tilsyn 2timer 0
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