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[bookmark: _Toc443214099]Føremål
Dette dokumentet skal gje arkivet ei generell rettleiing i det daglege arbeidet med arkiv, sak- og dokumenthandsaming. Arkivrutinene skal underbygge dei krav som vert stilt i Hornindal kommune sin arkivplan og dei lover og forskrifter som har betydning for arkivarbeid og sakshandsaming i offentleg forvaltning. Rutinebeskrivelsane vert supplert med oppslag i systemet sin brukardokumentasjon for nærare beskrivelse av korleis dei ulike funksjonane det vert referert til i rutinen skal utførast i systemet. Brukardokumentasjonen er tilgjengelig i søkbart format ved å trykke på funksjonstasten F2 i WebSak Fokus og F1 i WebSak Arkiv.	Comment by Anne Myhre Thomassen: Er foreløpig ikke tilgjengelig.
[bookmark: _Toc443214100][bookmark: _Toc277155006]Målgruppe
Dokumentet rettar seg mot alle brukarar av WebSak Arkiv som har oppgåver knytt til arkivet i Organisasjonen. Rutiner for sakshandsaming og leiarfunksjonar er beskreve i egne dokument. 
[bookmark: _Toc443214101]Arkivet sitt verktøy
Arkivet nyttar hovedsakleg WebSak Arkiv til journalføring, oppfølgingsoppgåver og rapportering knytt til arkivarbeidet, men enkelte av funksjonane bør utførast i WebSak Fokus. Det er angitt i dei respektive rutinebeskrivelsane kva verktøy som skal nyttast ved utførelse av rutinen.
[bookmark: _Toc443214102]Arkivet sine funksjonar
Det viktigaste målet for arkivet er å vere eit godt reiskap for sakshandsamarane og leiearane i deira daglege arbeid. Rask tilgang til dokument og informasjon i sakshandsaminga sparer tid og pengar. For å få ein effektiv tilgang må alle saksdokument vere registrert i arkivsystemet.
Som arkivar skal du 
· til eikvar tid kunne framskaffe oversikt over kvar enkelt registrert sak, kven som er sakshandsamar og om saka er til handsaming eller avslutta.
· følgje opp sakshandsaminga i samband med journalføring slik at Organisasjonen sine postlister blir komplette i forhold til Organisasjonenen sine skrivereglar
· sikre at leiar sin restanseoppfølging skjer i forhold til fastsette rutiner
· bistå med å finne fram papirdokument som på grunn av ukurant størrelse/format ikkje har blitt skanna og som det er ønske om utlån frå arkivet
· ivareta behov for informasjon og veiledning vedkomande bruk av arkivet 
· kjenne til og arbeide etter dei lover og reglar som gjeld for arkivarbeidet 

Arkivleiar er ansvarleg for å sikre bevaring av arkivmateriale som har betydelig kulturell eller forskningsmessig verdi, eller som inneheld rettsleg eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at dette materialet blir bevart og gjort tilgjengeleg for ettertida, jf. Arkivlova sin formålsparagraf: § 1.

[bookmark: _Toc443214103]Bli kjent med WebSak Arkiv
Nedenfor visast hovedbildet i arkivverktøyet WebSak Arkiv.
[image: ]

Gode vanar i arkivsystemet
· Søk alltid i systemet før du opprettar ny arkivsak – nokon kan ha oppretta arkivsaka frå før og du kan produsere journalpostar i denne. Ei sak kan nyttast av flere avdelingar og personar.
· Bruk meningsfulle titlar på saker, journalpostar og vedlegg til journalpostar som identifiserer innholdet i sak, journalpost eller saksdokument. Følg skrivereglane.
· Unngå at flere journalpostar i same sak eller at flere saksdokument i same journalpost får same namn. Følg skrivereglane.

Husk!
Ein får ikkje meir ut av systemet enn det ein legg inn. Følg skrivereglane ved registering av arkivsaker, journalpostar og saksdokument og følg rutinene ein har for bruk av løysinga





[bookmark: _Toc443214104]Om rett bruk av Word, Excel og Powepoint
[image: ]Når du har redigert eit saksdokument i Word er det viktig at endringar vert lagra direkte tilbake til det elektroniske arkivet. For å ivareta dette skal ein ALLTID bruke knappane som er spesiallaga for Fokus når du skal lagre og lukke Word-dokumentet. Disse knappane skal erstatte bruk av standard lagringsfunksjoner og ”krysset”( X )  i Word:
[image: ]
	
	For å lagre og lukke dokumentet:
For å mellomlagre:
For å opprette ny dokumentversjon:
	Sjekk inn og avslutt
Lagre
Lagre som ny versjon


[bookmark: _Toc443214105]Begrepsforklaringar
 WebSak Basis
Namn på grunnstrukturen i sak- / arkivsystemet. I denne grunnstrukturen ligg dei ulike programma WebSak Arkiv, WebSak Administrasjon, WebSak Saksbehandling, ACOS Møte og ACOS Ledelsesinformasjon.
[image: ]
WebSak Arkiv 
Namn på Organisasjonen sitt elektroniske arkivverktøy. Nyttast til journalføring, oppfølging av dokumentproduksjon, gjenfinning og rapportering ..
WebSak Administrasjon 
Namn på verktøy som nyttast av systemadministrator av WebSak Basis. 
WebSak Saksbehandling
Organisasjonen sine historiske basar vil bli tilgjengelige for søk og oppslag i eit program som har same funksjonalitet som WebSak Fokus, men som ikkje er integrert med Outlook.
Acos Møte
Namn på verktøy som nyttast til å støtte arbeidsprosessane i samband med organiseringa av møter. 
Acos Ledelsesinformasjon
Namn på statistikk- og analyseverktøy knytt til verksemda sine WebSak-databaser.

WebSak Fokus 
Namn på Organisasjonen sitt sakshandsamingsverktøy. Nyttast til sakshandsaming, arkivering, gjenfinning og rapportering i Organisasjonen sitt elektroniske arkiv. WebSak Fokus er integrert med Microsoft Outlook.
[image: ]Saksbegrepet 
I forvaltninga nyttast begrepet "sak" om eit samanhengande, administrativt hendingsforløp som oppstår på grunn av ei henvending utenfrå, eller på initiativ frå verksemda sjølv. 
I NOARK (Norsk arkivstandard) nyttast begrepet "sak" om enkeltdokument som naturleg høyrer saman, og som derfor har same saksnummer. Sak nyttast i denne rutinebeskrivelsen som ein kortvariant av begrepet arkivsak.

Struktur og oppbygging av arkiv- og sakshandsamingssystemet
Skissen her viser korleis sakshandsamingssystemet er bygd opp for å imøtekome krava som vert stilt til elektronisk arkiv i NOARK-standarden. Nærare beskrivelse av nivåa følgjer nedanfor.

Arkivsak (sak)
(Vidare i denne rutinebeskrivelsen nyttast kortformen sak når det blir vist til arkivsak.)
Ei sak består av ett eller fleire dokument som er knytt saman under eit felles saksnummer i det elektroniske arkivet. Ein får ikkje registrere eit dokument utan å knyte det til ei sak, så det må opprettast ny sak når det opprettast eller ein mottek dokument som ikkje kan knytast til ei allereie oppretta sak. Det nye dokumentet knytast til saka i form av ein ny journalpost.

Journalpost 
Journalpost er registreringa av opplysningar om eit saksdokument med eventuelle vedlegg. Opplysningane vil typisk vere tittel, avsendar eller mottakar, kven som skal vere sakshandsamar, når brevet er skreve, avsendar eller mottakar sin referanse osv. Ein journalpost er alltid knytt til ei sak og ei sak kan ha fleire journalpostar. Ein journalpost kan ha ulike dokumenttyper avhengig av om det er korrespondanse inn til verksemda, ut fra verksemda eller intern korrespondanse.
Ein kan sjå på journalposten som ein ”konvolutt” som minimum inneheld sjølve ”brevet” (hoveddokumentet), men som også kan innehalde eit eller fleire vedlegg. Då er ”brevet” og vedlegga forskjellige saksdokument som er samla i same konvolutt, altså i same journalpost.

Saksdokument 
Saksdokument er brev, notat eller ann medium som lagrar informasjon som er relevant for ei sak. Eit saksdokument kan vere hoveddokument eller vedlegg og vil alltid vere knytt til ein journalpost. Eit saksdokument kan finnast i ulike versjonar, variantar og format.

Journalføring
Det registrerast ulike journalpostopplysningar, for eksempel tittel, avsendar/mottakar, om det er brev til eller frå Organisasjonen, kven som er sakshandsamar osv. Ved journalføring kontrollerer og kvalitetssikrar arkivet disse opplysningane og gjer dei tilgjengeleg i offentlig journal som gjev offentligheita ei oversikt over Organisasjonen sin korrespondanse.

Dokumenttyper
Alle dokument i Fokus blir registrert i form av ein journalpost med eventuelle vedlegg. Journalposten har alltid ein dokumenttype. Følgjande dokumenttyper nyttast ved registrering av nye journalpostar:

I-inngåande journalpost
All inngåande post (også epost) som Organisasjonen mottek frå ekstern avsendar som er arkivverdig, dannar grunnlag for sakshandsaming og har verdi som dokumentasjon. Inngåande post blir i hovudsak skanna og journalført av postmottak, men sakshandsamar kan sjølv registrere inngåande epost han eller ho har mottek direkte.

U-utgående journalpost:	
All utgåande post (også epost) som Organisasjonen produserer for utsending til eksterne 
adressatar.

N-notat:
Interne dokument (notater, rapportar osv.) som krev oppfølging og avskriving i journalen. 
N-notat skal nyttast som korrespondanse mellom einingar internt i Organisasjonen.
N-notat som ikkje er avskreve ligg i kurv hos saksbehandlar Til behandling og seinare Forfall. N-notat må og skal avskrivast. N-notat kan ikkje nyttast til korrespondanse der mottakar er ekstern.

X-notat: 	
Interne dokument (notater, rapporter osv.) som er relevante for saksbehandlinga og 
arkivverdige.  X-notat kan nyttast som korrespondanse mellom einingane internt i Organisasjonen, eller knytast til ei sak utan at mottakar er angitt. X-notat kan ikkje nyttast til korrespondanse der mottakar er ekstern. X-notat krev ikke oppfølging og skal derfor ikkje avskrivast.

S-saksframlegg: 
Dokument som nyttast når ei sak skal leggast fram for handsaming i eit politisk utvalg. Saksframlegget inneheld administrasjonen si utgreiing og eventuell innstilling i saker som skal handsamast i politiske organ. Saksframlegg knytast til ei sak utan at noen mottaker er angitt. 

Status på journalpostar
Alle journalpostar har ein journalstatus som seier noko om kor langt arbeidet med saksdokumenta har kome i saksbehandlings- og arkiveringsprosessen. 

Utgående journalpostar og notat er under arbeid og derfor redigerbare når journalstatus er R (Reservert). På inngåande journalpostar kan registreringsopplysningar redigerast når journalstatusen er M (Midlertidig) eller S (Registrert av saksbehandlar).

I alle andre journalstatusar er journalpostane låst for redigering. Skjerming, merknader og nokon oppgåvetyper kan likevel påførast.

Inngåande dokumenter:

	M
	Registrert av arkivet, ikkje journalført og fordelt til eining/sakshandsamar. I WebSak Arkiv vil alle inngåande dokument i utgangspunktet påårettast med journalstatus S. 


	S
	Journalposten er registrert av sakshandsamar eller leiar. Arkivet vil kvalitetssikre og journalføre.


	J
	Journalført eller kontrollert av arkivet og standardverdi når arkivet er ferdig med å registrere ny inngåande journalpost. Journalposten vil deretter kome på offentleg journal i forhold til tilgangskode og avskjermingsreglar. Arkivverdig dokument i PDF-format opprettast når status J er sett.
Fordelte journalpostar med status J vil umiddelbart visast i sakahandsamar sin kurv Til behandling. 


	U
	Journalposten utgår (nyttast ved feilregistrering).


	A
	Journalposten er avsluttet og saksdokumenta må ligge føre på arkivverdig format.



Andre dokumenter:
Med andre dokument meinast eigenproduserte dokument, som omfattar utgåande dokument (dokumenttype U), interne notat (dokumenttype N og X) og saksframlegg (dokumenttype S):

	R
	Reservert. Markerer at dokumentet som er registrert, er reservert for LED/SBH.


	E
	Når dokumentet ferdigstilt/sendt (ekspedert). Der godkjenning av dokumentet kreves må dette føreligge før dokumentet blir ekspedert.


	J
	Journalført og kontrollert av arkivet. Journalposten vil deretter kome på offentleg journal i forhold til tilgangskode og avskjermingsreglar. Arkivverdig dokument i PDF/A-format vert generert i status J.


	U
	Journalposten utgår (blir nytta ved feilregistrering).


	A
	Journalposten er avslutta og saksdokumenta må ligge føre på arkivverdig format.


[bookmark: _Toc276472907]
Status på saker
Saker kan ha fylgjande status:
R - Reservert. Saka er oppretta og reservert av sakshandsamar.
B – Behandles. Saka er under handsaming og kontrollert av arkivet.
A - Avsluttet.  Saka er avslutta. Det er berre arkivet som kan avslutte og gjenåpne saker
U - Utgår. Saka ikkje lenger aktuell for å registrere nye journalpostar eller anna saksinformasjon.
X - Ingen oppfølging.  Saka er ikkje gjenstand for oppfølging.

Restanse
Ordet restanse i sakshandsamarsamanheng betyr at du har post du må avskrive. Det vil seie du har post som du må lese og svare på eller har sendt ut post som du må følgje opp. Du kan ha restanse på både inngåande og utgåande brev og det kan være knytt ein frist for når oppfølging skal skje. Dette blir angtt som forfallsdato. Det er den enkelte journalpost som har restanse, ikkje ei heil sak.

Avskrivning
Å avskrive betyr å registrere opplysningar tilknytta ein journalpost om når og korleis handsaminga av innholdet i journalposten er avslutta. Avskrivning av ein journalpost gjer at journalposten forsvinn
frå restanse- og forfallsliste hos ansvarlg sakshandsamar. Det er journalpostar som blir avskrivne, ikke saker. Saker blir avslutta når dei er ferdighandsama.  Nedanfor er ei oversikt over kva avskrivningsmåtar som fins for ulike dokumenttyper:
	Avskrivningmåte
	Kode

	Midlertidig svar sendt
	***

	Besvart med inngående brev/epost
	BI

	Besvart med utgående brev/epost
	BU

	Besvart med X-notat
	BX

	Besvart med N-notat
	NX

	Sak avsluttet
	SA

	Tatt til etterretning
	TE

	Besvart med telefon
	TLF



Merknad
Til saker, journalpostar og saksdokument kan ein knyte merknad til registreringa. Merknad blir brukt til påføring av tilleggsinformasjon som er relevant i samband med sakshandsaminga, men som ikkje nødvendigvis treng å vere eit eige saksdokument. Merknad på journalpost kan vere formell (grå) eller uformell (gul). Uformelle merknader på journalpostar blir sletta ved journalføring.

Oppgåver
Oppgåver blir nytta for å sende journalpostar på saksgang, for eksempel til godkjenning eller til uttale. På ee oppgåve angis mottaker og eventuelt merknad. Også oppgåver kan supplerast med ein gul merknad ved behov. Gule merknader visast kun for neste ledd i saksgangen med mindre det angis at alle som er involvert i saksgangen kan lese merknaden. Gule merknader blir sletta ved journalføring.	Comment by Anne Myhre Thomassen: Oppdateres når det er besluttet om guler merknader skal benyttes eller ikke.

Ekspedering
[bookmark: _Toc258315723][bookmark: _Toc276472908]Klargjering og utsending av ferdigproduserte saksdokument til angitt mottaker. 
Ekspedering kan føregå elektronisk på epost eller fysisk ved å skrive ut på papir, legge i konvolutt og sende med post. I tillegg kan utgående brev ekspederast via løysing for digitale postkasser, f.eks. SDP (Sikker digital postkasse) eller SvarUT, dersom verksemda nyttar dette. Det vil framkome i ekspederingsdialogen kva mottakarar dette gjeld. Notat ekspederast direkte til mottakarar ved ferdigstilling.

Sakstype
Sakstype er eit felt på saksnivå som blir nytta for å kategorisere saker. Sakstype kan brukast som grunnlag for sortering og rapportering. Det er også ein bestemt av kva  rutiner ei sak skal handsamast  etter.

Skjerming
Skjerming av saker, journalpostar og saksdokument blir nytta for å vise unntak frå offentleg innsyn på offentleg journal eller for å sikre skjerming av registreringsopplysningar og dokument internt i Organisasjonen. Skjerming blir påført ved å gje ein tilgangskode, eit nivå for kor mykje data som blir skjerma og ein lovheimel for skjerminga.

Tilgangskode
Autorisasjon til å lese skjerma informasjon i systemet er knytt til tilgangskode. Ulike bruarar er autorisert for ulike tilgangskodar for å differensiere kven som kan lese kva for informasjon.
[bookmark: _Toc429661048][bookmark: _Toc443214106][bookmark: _Toc277699848]Rollebeskrivelsar
Brukarar
Alle medarbeidarar som har tilgang til WebSak Fokus er brukarar av systemet. Dette er ikkje ei selvstendig rolle i rutinebeskrivelsen, men eit samlebegrep som blir nytta i dei øvrige rollebeskrivelsane. 

Sakshandsamar (SBH)
Ein sakshandsamar er ein brukar som mottar post og produserer saker, journalpostar og saksdokument i akshandsamarsystemet. Sakshandsamar vil normalt berre kunne oppdatere eigne journalpostar og saksdokument, men kan gjevast utvida tilgang ved behov. 

Saksansvarleg (SA)
En saksansvarleg er ein brukar som utfører sakshandsamarfunksjonar i forhold til sakshandsamingsrutinane. Saksansvarleg har i tillegg eit totalansvar for ei bestemt sak. I ei og same sak kan fleire sakshandsamarar vere involvert som ansvarleg for enkelte journalpostar i saka, men saka har alltid berre ein saksansvarleg. Saksansvarleg har utvida rettar for alle journalpostar i saka. Det kjem klart fram i dei enkelte skjermbilde kva felt som kan oppdaterast.

Leiar (LED)
En leiar er ein brukar som utfører sakshandsamarfunksjonar i forhold til sakshandsamingsrutinene. Leiarfunksjonar i WebSak utøvast av tilsette som er tilsett i leiarstilling eller elles er gitt spesifisert fullmakt til å ivareta ein eller fleire leiarfunksjonar.
I tillegg vert leiarar autoriserte med utvida rettar innanfor ei avdeling eller seksjon. Ein leiar vil typisk utøve følgjande oppgåver som ikkje inngår i dei generelle sakshandsamingsrutinane:
· Saksfordeling
· Godkjenning
· Restanseoppfølging og rapportering
I tillegg blir leiarar autorisert for interne skjermingskodar innanfor eigen avdeling og dei får tilgang til å sjå journalpostar og saksdokument under arbeid innanfor dei avdelingar dei har leiaransvar for.
Det kjem klart fram i det enkelte skjermbilde kva felt som kan oppdaterast. 
Ved hjelp av stedfortrederfunksjonaliteten i WebSak kan ein ved eventuell sjukdom, ferie eller permisjon enkelt overføre den funksjoner og prosesser for den enkelte leiar til andre i Organisasjonen.

Arkivansvarleg (ARK)
Rollen arkivansvarleg har i forhold til autorisasjon tilgang til alle typer registrering og retting i WebSak. Arkivansvarleg har i tillegg tilgang til alle registre i systemet.

[bookmark: _Toc258315711]Arkivpersonale (ARK)
Rollen arkivpersonale har i forhold til autorisasjon tilgang til alle typer registrering og retting i WebSak (saker og journalpostar). Arkivpersonale får tilgang til registre i systemet etter behov.
I dette dokumentet blir brukt nemninga arkivet (forkorta ARK) ved ansvarsangivelse for utføring av rutinane. Arkivet kan vere autorisert enten som arkivansvarleg eller arkivpersonale i WebSak.

Postmottak (PM)
Postmottak er den avdelinga som mottek, sorterer og skannar fysisk post slik at denne blir tilgjengeleg elektronisk for journalføring og vidare fordeling og oppfølging i Fokus.
[bookmark: _Saksflyt_i_Forbrukerrådet][bookmark: _Toc443214107]Hurtigtaster
Hurtigtaster og snarveier til sentral funksjonalitet benyttes. Dette er beskrevet i brukerdokumentasjonen til systemet, men nedenfor beskrives de mest brukte.
[bookmark: _Toc443214108]WebSak Arkiv
	Vindu/område
	Funksjon
	Hurtigtaster
	Virkemåte
	Kommentar

	Arkivklient
	Lukk/avbryt
	Esc
	Lukker vindu/bilde uten å lagre
	

	Arkivklient
	Lagre
	Ctrl+S
	Lagrer eventuelle endringer
	

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Ny sak
	Ctrl+N+S
	Setter fokus til Ny saksmappe knapp, åpner nedtrekks liste og setter fokus til første i listen
	

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Nytt dokument
	Ctrl+N+D
	Setter fokus til Nytt dokument knapp, åpner nedtrekks liste og setter fokus til første i listen.
	

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Vis Fordeling
	Ctrl+V+F
	Åpner tre med fordelingskilder i området til venstre.
	Trykk samme kombinasjon for å fjerne fordelingskilder igjen.

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Vis epost
	Ctrl+V+E
	Åpner et tre med e-poster i området til venstre.
	Trykk samme kombinasjon for å fjerne e-post liste igjen.

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Utsjekkede dokumenter
	Ctrl+U
	Åpner et vindu som inneholder en liste med dokumenter som er sjekket ut.
	

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Nytt arkivsøk
	Ctrl+F+A
	Åpner arkivsøk vinduet
	

	Arkiv hovedmeny «ribbon meny»
	Nytt enkeltsøk
	Ctrl+F+E
	Åpner enkeltsøk vinduet
	

	Arkivsøk
	Tøm
	Ctrl+N
	Tømmer felter for informasjon
	

	Ny journalpost
	Lagre	
	Ctrl+S
	Lagrer
	

	Ny journalpost
	Avbryt
	Esc
	Lukker vindu/bilde uten å lagre
	

	Ny sak
	Lagre	
	Ctrl+S
	Lagrer
	

	Ny sak
	Avbryt
	Esc
	Lukker vindu/bilde uten å lagre
	



[bookmark: _Toc443214109]WebSak Fokus
	Tilgang til brukerdokumentasjon for oppslag og søk
	F2

	Oppfriskning av innhold i kurvene i arbeidsbordet
	F5

	Åpner vindu for universell utforming 
	Ctrl + F2

	Går til filter (søk) når man jobber i universell utforming. Dette fungerer som et hurtigsøk på alle objekter under gjeldende nivå, dvs. står man på arbeidsbordet, så søker den gjennom det du har på arbeidsbordet, mens om du jobber i Mine Saker, så søker den bare i den kurven
	Crtl + F3

	Snarvei til å opprette ny journalpost i en eksisterende sak 
	Ctrl +Shift + D

	Snarvei til å opprette ny sak (gjøres i hovedsak av arkivet)
	Ctrl +Shift + S

	Lukker dokument ved forhåndsvisning (PDF).
	Alt + F4





[bookmark: _Toc443214110]Offentlighetsvurdering og skjerming
Organisasjonen skal utvise meroffentlighet. Dette innebærer at alle dokumenter i utgangspunktet skal være offentlige såfremt de ikke skal unntas i henhold til lov. Hele saker skal bare unntas offentlighet hvis opplysninger i ett eller flere av dokumentene er unntatt fra offentlighet og de gjenværende dokumentene gir en feil fremstilling av saken. 
Offentlighetsvurdering og skjerming av saker, journalposter og saksdokumenter er saksansvarliges ansvar.
Alle brukere vil automatisk få lese informasjon som ikke er skjermet i de arkivdelene de har fått tilgang til. Informasjon som ligger i arkivdeler som de ikke har noen form for tilgang til vil ikke vises for brukeren. 

I Organisasjonen brukes følgende tilgangskoder:

	Kode
	Beskrivelse

	I
	Internt skjermet (generell, benyttes ved behov som ikke faller inn under tilgangskodene nedenfor)

	UO
	Unntatt offentlighet

	P
	Personalsak

	B
	Barn

	XX
	Midlertidig skjermet (ikke off. vurdert)



Tilgangskode I brukes i de tilfellene det er behov for å skjerme internt i Organisasjonen og hvor det f.eks. ikke er en personalsak som skjermes med tilgangskode P.
Tilgangskode UO brukes ved unntatt offentlighet (skal ikke på offentlig journal). Alle brukere vil automatisk få lese informasjon som er skjermet med UO. 
Tilgangskode P brukes i personalarkivet og bare brukere som er autorisert for tilgangskode P vil kunne gis tilgang til saker, journalposter og saksdokumenter som er skjermet med denne tilgangskoden.
Tilgangskode B brukes i elev- og barnehagearkivet og bare brukere som er autorisert for tilgangskode B vil kunne gis tilgang til saker, journalposter og saksdokumenter som er skjermet med denne tilgangskoden.
Som hovedregel:
Ledere vil ha tilgang til å lese alle saker, journalposter og saksdokumenter som er skjermet med tilgangskode innenfor egen administrativ enhet. Øvrige brukere kan gis tilgang ved at de mottar en oppgave, mottar et notat, legges som kopimottaker på brev eller notat eller legges i tilgangsgruppe.
NOARK-standarden definerer følgende tre nivåer for skjerming:



Saksnivå:

	1.
	Bare fysiske saker er tilgangsbegrenset
	For alle journalposter som ”arver” gradering fra arkivsaken vil tekstdokumentene bli avskjermet.

	2.
	Som kode 1 + linje 2 i sakstittel avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 gjelder fortsatt. 
I tillegg avskjermes arkivsakens tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + klassering avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 og 2 gjelder fortsatt.
I tillegg avskjermes klassering (arkivkoden).



Journalpostnivå:

	1.
	Bare fysiske tekstdokumenter er tilgangsbegrenset
	Tekstdokumentene som er knyttet til journalposten avskjermes.

	
2.
	Som kode 1 + linje 2 i journalposttittel avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 gjelder fortsatt. 
I tillegg avskjermes journalpostens tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + alt i avsender/mottaker feltet avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 og 2 gjelder fortsatt.
I tillegg avskjermes opplysninger om avsender/mottaker.



[bookmark: _Toc443214111]Postsortering og skanning
[bookmark: _Toc443214112]Arkivverdig og ikke arkivverdig post

[bookmark: _Toc443214113]Skanning av dokumenter
Organisasjonen har ett sentralt postmottak. All inngående fysisk post til Organisasjonen skal sendes postmottaket for sortering og skanning. Telefaks skal vurderes og behandles som annen post med hensyn til skanning.
Aktivitet
Åpne og sortere innkommet post og klargjøre denne for skanning.
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig når posten ankommer postmottaket.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Posten sorteres i arkivverdig og ikke arkivverdig post. 
	ARK

	2.
	Arkivverdig post stemples med dato.
	ARK

	3.
	Arkivverdig post sorteres i hoveddokumenter og vedlegg.
	ARK

	4.
	Posten skannes1 år.
	ARK

	5.
	Innskanna dokument blir fordelt til aktiv journalpost
	ARK

	6.
	Innskannet post journalføres og skannes sentralt i Organisasjonen.
	ARK

	7.
	Ikke arkivverdig post.
Distribueres til antatt mottaker, avklarer ev. med saksbehandler.
Eventuelt henvise til egen sorteringsmatrise om det finnes.
	ARK

	8.
	Papirdokumentene oppbevares i ca 1 år, sortert løpende etter journaldato, før de makuleres.
	ARK


[bookmark: _Toc443214114]Journalføring
[bookmark: _Toc443214115]Arkivering og journalføring av skannede dokumenter
Arkivering og journalføring av skannede dokumenter utføres i modulen Skan Avansert. Denne aktiviseres ved å klikke på knappen for Vis fordeling på verktøylinja.
 [image: ] 
Aktivitet
Arkivere og journalføre inngående, skannede dokumenter.
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet.		 	Daglig når postmottak har bekreftet at skanning er utført.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Skannede dokumenter hentes fram i Skankurvene.
	ARK

	2.
	Hvert dokument (hoveddokument og vedlegg) skal kontrolleres (forhåndsvises) før det fordeles til sak. Se etter eventuelle åpenbare avvik (manglende sider, dårlig kvalitet etc.). Ved feil eller mangler må registreringen av de skannede dokumentene forkastes ved å feilregistrere.
	ARK

	3.
	Dersom dokumenter forkastes må man legge disse til side og skanne på nytt.
	ARK

	4.
	Søk frem saken dokumentene skal arkiveres i.
	ARK

	5.
	Hvis sak ikke er registrert fra før skal ny sak opprettes. Følg skriveregler.
	ARK

	6.
	Følgende felter må tas stilling til og fylles ut på den inngående journalposten:
· Tittel (følg skriveregler). Vær oppmerksom på tittellinje 2!
· Adm.enhet
· Saksbehandler
· Behandlingstype skal være V for restanse med forfallsdato.
· Brev-, journal- og forfallsdato kontrolleres og eventuelt korrigeres.
· Avsenders navn og adresse. 
· Kopimottakere
· Avsenders referanse
· Vurder skjerming og tilgang 
· Bruk beskrivende titler på eventuelle vedlegg (følg skriveregler).
	ARK

	7.
	· Saksbehandler påføres i saksbehandlerfeltet på journalposten og saksbehandler mottar dokumentet som en inngående journalpost i kurven Til behandling.
	ARK


	8.
	Når journalposten er kontrollert endres journalstatus til J (Journalført).
	ARK

	9.
	Gjenta operasjonen for alle de skannede dokumentene.
	ARK


[bookmark: _Toc443214116]Journalføring av e-post til/fra felles postmottak
Denne rutinen bør utføres i WebSak Fokus.
Inngående epost adressert til sentralt postmottak registreres og journalføres av arkivet (saksbehandlere registrerer selv epost som de mottar).
Aktivitet
Journalføre epost som er sendt til Organisasjonens felles epostmottak for å sikre gjenfinning og ivareta krav til dokumentasjon og offentlighet.
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1. 
	Innkommet epost til postmottak leses og vurderes for arkivering og journalføring.
	ARK

	2. 
	Epost som er sendt fra postmottak vurderes fortløpende for arkivering og journalføring.
	ARK

	3. 
	Arkivverdig epost arkiveres og journalføres i henhold til rutinen som er beskrevet i kapittel 7.3 Arkivere epost.
	ARK

	4. 
	Saksbehandler påføres i saksbehandlerfeltet på journalposten og saksbehandler mottar eposten som en inngående journalpost i kurven Til behandling.
	ARK

	5. 
	Kontroller registrering og endre status til J (Journalført).
	ARK



[bookmark: _Toc443214117]Arkivere e-post
Saksbehandler skal selv arkivere (registrere) e-post i Fokus. Bare i de tilfellene saksbehandler er usikker på om e-posten er arkivverdig, videresendes denne til arkivmedarbeider for vurdering og eventuell arkivering. 
E-posthenvendelser som arkiveres skal behandles videre som ordinær post.
Det er samme framgangsmåte for å arkivere e-post fra Innboks (med tilhørende undermapper) som fra Sendte elementer i Outlook. Ved import til Fokus vil inngående e-post få dokumenttype I og sendte elementer få dokumenttype U. Dokumenttype kan endres til dokumenttype N eller X ved behov dersom e-post skal arkiveres som et internt notat. Avsender kan også endres i dette bildet.
[image: ]

Aktivitet
Arkivere e-post for å sikre gjenfinning av journalposter og ivareta krav til dokumentasjon og offentlighet.
Ansvarlig		Tidspunkt
Saksbehandler. 		Ved behov.

[bookmark: _Utgående_brev_sendt_som_e-post][bookmark: _Toc97479442]Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	I Outlook markerer man e-post som skal arkiveres. Dersom flere e-poster skal arkiveres i samme sak kan disse markeres sammen for arkivering i samme operasjon.
	ARK

	2.
	Arkiver e-post ved å høyreklikke på elemente(ne) og velg ett av følgende valg:
· Søk etter sak  søk frem eksisterende sak for arkivering i denne
· Ny saksmappe  opprett ny sak ved arkivering
· Siste saksmapper  arkiver i en av de sist brukte saker
E-post kan også importeres ved å dra og slippe e-posten i en sak som ligger i en kurv i arbeidsbordet (for eksempel Mine saker)
	ARK

	3.
	Etter arkivering skal følgende kontrolleres i registreringsbildet for den arkiverte e-posten:
· Tittel - er den meningsbærende, ryddig?
· Forfallsdato endres i hht.hva som er angitt i teksten.
· Avsenders navn, adresse og referanse. 
(Vær spesielt oppmerksom på at e-post som har blitt videresendt kan være arkiveret med siste avsender av e-posten som registrert avsender. I mange tilfeller må dette korrigeres til opprinnelig avsender.)
· Vurder eventuell skjerming.

OBS!
· Registreringen av en sendt epost vil alltid få status E etter endt registrering.

Bekreft eventuelle endringer ved å klikke på Lagre.
	ARK

	4.
	Inngående e-post blir tilgjengelig for videre oppfølging i kurvene Til behandling eller Forfall og følges opp som øvrige inngående journalposter.
	ARK


[bookmark: _Toc443214118]Kontroll og journalføring av e-post arkivert av saksbehandler

Aktivitet
Saksbehandler skal selv arkivere epost som mottas direkte, men arkivet må kvalitetssikre og journalføre eposten slik at den kommer på offentlig journal.

Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende

	1.
	Marker journalpost som skal kontrolleres i kurven Til journalføring.
	ARK

	2.
	Kontroller at registreringen og saksdokumentene er i orden og i henhold til skriveregler. Gjør eventuelle korreksjoner.

Vær spesielt oppmerksom på følgende:
· Tittel - er den meningsbærende, ryddig? Vær oppmerksom på tittellinje 2, i hht. skriveregler.(Dersom noe skal skjermes, må dette stå på linje 2 i tillegg at journalposten må være skjermet med graderingskode og hjemmel.)
· Avsenders navn, adresse og referanse. 
(Vær spesielt oppmerksom på at epost som har blitt videresendt kan være arkiveret med siste avsender av eposten som registrert avsender. I mange tilfeller må dette korrigeres til opprinnelig avsender. Eposter som er mottatt fra en virksomhet, sjekk at virksomheten framkommer som avsender.)
· Vurder eventuell skjerming

	ARK

	3.
	Journalfør ved å endre journalstatus fra S til J.
	ARK

	4.
	Hvis dette er første journalpost i en ny sak skal arkivet samtidig kvalitetssikre registreringen av saken, påføre arkivkode og sette saksstatus B (Under behandling), se kapittel 9.1 Kvalitetssikre arkivsaker som er opprettet av saksbehandler.
	ARK


[bookmark: _Toc443214119]Kontroll og journalføring av saksbehandernes dokumentproduksjon

Aktivitet
Når saksbehandler har ferdigstilt og ekspedert en journalpost må arkivet kvalitetssikre og journalføre registreringen slik at den kan komme på offentlig journal.

Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Velg journalpost som skal kontrolleres i kurven Til journalføring.
	ARK

	2.
	Kontroller at registreringen og saksdokumentene er i orden og i henhold til skriveregler. Gjør eventuelle korreksjoner.

Vær spesielt oppmerksom på følgende:
· Tittel - er den meningsbærende, ryddig? Vær oppmerksom på tittellinje 2, i hht skriveregler.(Dersom noe skal skjermes, må dette stå på linje 2 i tillegg at journalposten må være skjermet med graderingskode og hjemmel.)
· Avsenders navn, adresse og referanse. (Vær spesielt oppmerksom på at epost som har blitt videresendt kan være arkivert med siste avsender av eposten som registrert avsender. I mange tilfeller må dette korrigeres til opprinnelig avsender.) 
· Vurder eventuell skjerming

	ARK

	3.
	Journalfør ved å endre journalstatus fra E til J.
	ARK

	4.
	Hvis dette er første journalpost i en ny sak skal arkivet samtidig kvalitetssikre registreringen av saken, påføre arkivkode og sette saksstatus B (Under behandling).
	ARK


[bookmark: _Toc443214120]Kontroll av dokumenter i status F

Aktivitet
Det er ingen rutine for saksbehandleres bruk av systemet som skal medføre at noe dokument skal settes til status F, med unntak av saksframlegg Men siden det er teknisk mulig å manuelt velge å sette denne statusen, er det laget en kurv som arkivet skal følge opp hvis dette likevel blir gjort.

Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Kontroller kurven Kontroll av doktype F
	ARK

	2.
	Dersom det er noe i denne kurven er dette journalposter som har blitt satt i status F ved feil bruk av systemet. Kontakt den saksbehandler dette gjelder og ta en oppfriskning av hvordan dokumenter skal ferdigstilles og ekspederes.
	ARK

	3.
	Hvis dokumentet ikke egentlig var ferdig: Bistå saksbehandler med å sette journalstatus tilbake til R.
Hvis dokumentet er ferdigstilt og ekspedert: Journalfør dokumentet.
	ARK



[bookmark: _Toc443214121]Diverse oppfølgingsrutiner journalposter
[bookmark: _Flytte_journalpost_til][bookmark: _Toc443214122]Flytte journalpost til annen sak
Arkivmedarbeidere skal i sine daglige rutiner bistå saksbehandlere med å flytte journalposter mellom saker. Behov for bistand fanges opp ved mottatt oppgave i kurven Beskjed til arkiv eller ved henvendelse fra saksbehandler om at journalpost(er) skal flyttes.

Aktivitet
Flytte journalpost til annen sak. 
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Søk frem journalpost som skal flyttes i Fokus.
	ARK

	2.
	Flytt journalpost(er) ved å høyreklikke på journalposten i WebSak Arkiv eller WebSak Fokus og velg Organisere - Flytt. 
Søk frem saken journalposten skal flyttes til og utfør flyttefunksjonen
	ARK

	3.
	Ta stilling til ev. renummerering ved flytting av journalpost(er) mellom saker. Hovedregel er at journalpostene ikke skal renummereres.
	ARK


Flytting av journalposter logges på følgende måte:
· I saken journalposten flyttes fra logges det i Tillegg/Historikk på saksnivå hvilken journalposter som er flyttet.
· På journalposten som er flyttet logges det i Tillegg/Historikk hvilken sak journalposten har blitt flyttet fra.
[bookmark: _Toc443214123]Fjerne (feilregistrere) journalpost fra sak
Arkivet skal i sine daglige rutiner bistå saksbehandlere med å fjerne (feilregistrere) journalposter fra saker. Behov for bistand fanges opp ved mottatt oppgave i kurven Beskjed til arkiv eller ved henvendelse fra saksbehandler om at journalpost(er) skal fjernes (feilregistreres).
(Så lenge journalstatus er R eller S kan saksbehandler selv fjerne (feilregistrere) journalposter fra saker.)

Aktivitet
Fjerne (slette) journalpost fra sak. 
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Søk frem journalposten som skal fjernes (slettes).
	ARK

	2.
	Fjern journalpost fra sak med en av følgende funksjoner:
Høyreklikkmeny på journalpost i WebSak Arkiv eller WebSak Fokus og velg Organisere og Feilregistrer. 

	ARK

	3.
	Ta stilling til renummerering ved sletting av journalpost.
Hovedregel er at journalpostene ikke skal renummereres.
	ARK


Ved bruk av funksjonene for å fjerne/feilregistrere flyttes journalposten til «søppelsak». NOARK tillater ikke at journalposter slettes fra systemet, dette for å unngå hull i løpenummerserien for journalposter.
[bookmark: _Toc443214124]Oppfølging av «gamle» journalposter i status R
Arkivet skal ha en kontrollfunksjon i forhold til at journalposter ikke blir stående i status R i altfor lang tid. Det kan være ulike årsaker til at saksbehandlere ikke ferdigstiller journalposter, men da det kan skyldes forglemmelse eller feil bruk av systemet er det viktig at arkivet også har en oversikt over omfanget.

Aktivitet
Oppfølging av journalposter i status R som er eldre enn en måned. 
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Hent frem journalpost fra kurven Dok under arbeid eldre enn 30 dager.
	ARK

	2.
	Send lister til saksbehandler med beskjed om å gå igjennom listen og endre status/ekspedere.
	ARK


[bookmark: _Toc443214125]Diverse oppfølgingsrutiner – saker
[bookmark: _Kvalitetssikre_arkivsaker_som][bookmark: _Toc443214126]Kvalitetssikre arkivsaker som er opprettet av saksbehandler
Aktivitet
Kvalitetssikre og eventuelt korrigere saker som er opprettet av saksbehandler. 
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Daglig.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Velg sak som skal kontrolleres i kurven Reserverte saker (til B)
	ARK

	2.
	Sjekk eventuelle saksmerknader for å se om det står noe med relevans for arkivets håndtering av saken.
	

	3.
	Sjekk at saken ikke tidligere er opprettet på annet saksnummer. Hvis dette er tilfelle flyttes eventuelle journalposter til riktig sak og saken håndteres videre i henhold til rutinen kapittel 9.3 Saker som utgår.
	ARK

	3.
	Kontroller følgende opplysninger:
· Tittel (følg skriveregler – vær oppmerksom på tittellinje 2)
· Sakstype
· Arkivdel
· Klassering (arkivkode)
· Skjerming og tilgangsgruppe
	ARK

	4.
	Når saken er kontrollert og i orden endres saksstatus fra R til B (Under behandling).
	ARK


[bookmark: _Toc443214127]Avslutte saker
Denne rutinen må utføres i WebSak Arkiv. (Det er her de automatiske kontrollfunksjonene ved avslutning ligger)
Når det ikke forventes flere dokumenter i en arkivsak skal saksansvarlig sende oppgaven Avslutt sak til arkivet. Oppgaven skal knyttes til siste journalpost i saken og arkivet mottar oppgaven i kurven Sak avsluttes.
Arkivet skal kontrollere og avslutte saken ved å påføre kode A (Avsluttet). Dersom det er dokumenter i saken som ikke er avskrevet eller ferdigstilt vil WebSak Arkiv gi melding om dette og arkivmedarbeider skal da gi melding til saksansvarlig som har ansvar for å avskrive restanser og klargjøre saken for avslutning.


Aktivitet
Kontrollere og avslutte sak når saksbehandler gir beskjed om at sak skal avsluttes.

Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Velg oppgaven fra kurven Avslutt sak.
	ARK

	2.
	Kvalitetssikre registreringer og elektroniske filer.
	ARK

	3.
	Endre saksstatus til A (Avsluttet).
	ARK

	4.
	Hvis saken har journalposter som ikke er avskrevet eller andre ting som arkivet mener saksansvarlig må rydde i, så skal status ikke endres. Kontakt saksansvarlig eller send en Beskjed/Merknad-oppgave til saksansvarlig med beskjed om hva som må utføres før arkivsaken kan avsluttes.
	ARK


[bookmark: _Saker_som_utgår][bookmark: _Toc443214128]Saker som utgår
Denne rutinen kan utføres i WebSak Fokus.
Arkivmedarbeidere skal i sine kontrollrutiner følge opp saker som er feilopprettet og som ikke skal brukes til videre registrering av dokumenter. 
1) Ved utførelse av rutinen beskrevet i kapittel 9.1 Kvalitetssikre arkivsaker som er opprettet av saksbehandler.
2) Ved kontroll av saker i status R hvor saksbehandler har skrevet UTGÅR i sakens tittel.
3) Ved mottatt oppgave i kurven Beskjed til arkiv eller henvendelse fra saksbehandler om at en sak er feilopprettet.

Aktivitet
Rydde og markere feilopprettede saker som utgått.
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Søk frem den feilregistrerte saken.
	ARK

	2.
	Slett registreringsopplysninger og merknader som ikke lenger er relevante for treff i søkeresultater.
Endre sakstittel til Utgår.
	ARK

	3.
	Flytt journalposter som eventuelt skulle vært opprettet i annen sak. Følg rutinen beskrevet i kapittel 8.1 Flytte journalpost til annen sak.
	ARK

	4.
	Endre saksstatus til U (Saken utgår).
	ARK

	
	
	


[bookmark: _Toc443214129]Ufordelte saker
Dersom en sak mangler saksansvarlig vil disse havne i en oppfølgingskurv hos arkivet etter 5 dager. Arkivet følger da opp og setter saksansvarlig basert på hvem som har fått tildelt journalposten. 

Aktivitet
Fordele saker til saksansvarlig.
Ansvarlig		Tidspunkt
Arkivet. 		Ved behov.

Rutinebeskrivelse og ansvarlig utførende
	1.
	Velg sak i kurven Ufordelte saker.
	ARK

	2.
	Fordel sak til den som har fått tildelt første journalpost i saken dersom det ikke foreligger annen informasjon. Benytt eventuelt anledningen til å minne aktuell postfordeler på at sak også må fordeles.
	ARK




[bookmark: _Toc443214130]Offentlig journal
Krav om offentlighet
Enhver kan kreve å få gjøre seg kjent med innholdet av et offentlig dokument i en bestemt sak. Alle dokumenter er i utgangspunktet offentlige når de er ferdigbehandlet av saksbehandler og eventuelt avsendt fra Organisasjonen med mindre de unntas i henhold til loven.
Organisasjonen vil gjøre offentlig journal tilgjengelig på internett innen 1 virkedag etter journalføring. Journalførte dokument dato før fridag, blir tilgjengelege første virkedag.

[bookmark: _Toc82243355][bookmark: _Toc258315737]Kvalitetssikring av postjournal
Rutiner hvor en har god oversikt over inn- og utgående dokumenter er et viktig ledd i god forvaltningsskikk. En slik oversikt skal vise hva som er skjedd i en sak og sørge for at alle parter får ivaretatt sine interesser på en forsvarlig måte. 
Arkivansvarlig eller stedfortreder tilsatt i arkivtjenesten har ansvaret for å kvalitetssikre postjournalene før de legges ut på nett. Med kvalitetssikring menes kontroll med at journalen er ført etter de krav som stilles i lov og forskrifter og at personvernet er ivaretatt. Dette innebærer også kontroll av dokumenter som i utgangspunktet er offentlige, men som inneholder enkelte opplysninger av ikke offentlig karakter. For at disse skal kunne publiseres må det lages en ny versjon av dokumentet hvor disse opplysningene er sladdet.

[bookmark: _Toc82243356][bookmark: _Toc258315738]Publisering av offentlig journal via ACOS Innsyn
Den offentlige journalen (postlisten) skal være tilgjengelig på hjemmesiden via ACOS Innsyn. 
Alle offentlige og journalførte dokumenter vil vises i den offentlige journalen, dvs. dokumenter som har fått status J. Dette gjelder I og U dokumenter.

Overføring av offentlig journal kjøres 1 gang pr arbeidsdag.
[bookmark: _Toc443214131]Nødprosedyre ved utilgjengelig system
Hvis journal- og arkivsystemet er utilgjengelig for et lengre tidsrom, skal arkivet sette i verk nødprosedyre som beskrevet nedenfor.
[bookmark: _Toc443214132]Føring av midlertidig journal
Arkivet fører en midlertidig papirjournal over inn- og utgående dokumenter, som inneholder opplysninger i henhold til arkivloven § 2-7. Skjema for midlertidig journalføring?
[bookmark: _Toc443214133]Behandling av innkomne og interne dokumenter
Arkivet registrerer innkomne dokumenter, både eksterne og interne, i den midlertidige papirjournalen. Deretter tas det kopi av originaldokumentet. Originalen oppbevares hos arkivet inntil nødprosedyren er avsluttet og dokumentet kan skannes og registreres i WebSak. Kopiene påføres påskriften "Ikke skannet og reg”.  Kopiene fordeles deretter til leder/saksbehandler.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registreres originaldokumentene samt adm.enhet og saksbehandler i WebSak Fokus på grunnlag av den midlertidige journalen. Dokumentene skannes og fordeles til leder/saksbehandler. Saksbehandler kasserer kopiene. Er det påført merknader, legges disse inn i Websak Fokus under merknader til journalposten. 
[bookmark: _Toc443214134]Behandling av utgående dokumenter  
Saksbehandler produserer dokumentene i det ordinære tekstbehandlingssystemet eller annet hensiktsmessig system. 

Arkivkopi av det utgående dokumentet sendes til arkivet via e-post, eller på papir. Arkivet journalfører de utgående dokumentene i den midlertidige journalen.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registrerer arkivet utgående dokumenter i WebSak på grunnlag tilsendt epost eller papirkopi og registreringene i den midlertidige papirjournalen. Dokumentene knyttes til elektronisk arkiv ved å arkivere de elektroniske filene ev skannes.
[bookmark: _Toc277155023][bookmark: _Toc443214135]Begrepsdefinisjoner

33
Tilpass definisjoner av begreper til ditt produkt. Bruk oppsett vist under!
A
Administrasjonssjef
Kommunelovens betegnelse på den øverste leder for den samlede kommunale administrasjon. Kalles også rådmann.
Administrativ enhet
Organisatorisk avdeling
Aktivitetslogg
Fortløpende register over aktiviteter (hendelser) internt i et edbsystem eller datanett, som brukes til administrasjon av systemet og til å avdekke/ oppklare brudd på sikkerheten i edb-systemet. Muliggjør dokumentasjon av det interne behandlingsforløpet i systemet i ettertid.
Arkiv
1. Dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet, dvs. dokumenter som mottas eller produseres av en enkelt arkivskaper og samles som resultat av dennes virksomhet (også kalt enkeltarkiv). En Noark-base kan omfatte ett eller flere arkiver 
2. Oppbevaringssted for arkiv 
3. Organisatorisk enhet som utfører oppgaver knyttet til arkiv, også kalt arkivtjeneste 
4. Det samme som Arkivdepot.
Arkivansvarlig
Arkivforskriftens betegnelse (§ 2-1) på den som har det daglige ansvar for arkivarbeidet i et offentlig organ, og som leder organets arkivtjeneste. Kalles også arkivleder.







Arkivbegrensning
Å holde borte fra eller fjerne fra arkivet dokument som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, jf. arkivforskriften § 3-18.
Arkivdel
En vilkårlig definert del av et arkiv, hvor alt materiale er ordnet etter ett og samme klassifikasjonssystem som primær klasse. Vil ofte være definert identisk med det som kalles en arkivserie, men behøver ikke være det.
Arkivdepot
Institusjon hvor bevaringsverdig arkivmateriale oppbevares permanent. Arkivdepotet avlaster arkivskaperen for lagring av eldre arkivmateriale og legger forholdene til rette for betjening av brukere som er interessert i materialet.
Arkivdokument
Dokument som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet et organ utøver, og som ikke er gjenstand for arkivbegrensning. Består av ett eller flere dokument som er tilknyttet metadata og er frosset (dvs både dokumentet og tilhørende autentiserende metadata er uforanderlig). Tilsvarer det engelske ”record”. Se også Saksdokument.
Arkivenhet
[bookmark: _GoBack]Det enkelte nivået i arkivstrukturen,
bokstaver, tegn eller en blanding av disse.
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