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[bookmark: _Toc526085532][bookmark: _Toc527517692][bookmark: _Toc527524369][bookmark: _Toc532176165][bookmark: _Toc532176215][bookmark: _Toc55363201]Innledning
[bookmark: _Toc526085533][bookmark: _Toc527517693][bookmark: _Toc527524370][bookmark: _Toc532176166][bookmark: _Toc532176216][bookmark: _Toc55363202]Formål
Formålet med dette dokumentet er å oppnå en sikker og styrt arkivdanning, samt sikre at dokumenthåndteringen er i samsvar med lover og forskrifter. Dette gjøres ved å utarbeide rasjonelle rutiner for administrering og arkivering av dokumenter
 Rutinene for dokumentbehandling skal sikre at saksbehandlingen blir    tilstrekkelig dokumentert og arkivert uten unødvendig dobbel arkivering og registrering.
Det er et overordnet mål at dokumentflyten skal skje hurtigst mulig fra postmottak til saksansvarlig og at alle sikres lik og samtidig tilgang til saksdokumenter.
Rutinen skal legge til rette for fullstendig elektronisk dokumentbehandling og fullstendig elektronisk arkivering av saksdokumenter.
[bookmark: _Toc526085535][bookmark: _Toc527517695][bookmark: _Toc527524372][bookmark: _Toc532176168][bookmark: _Toc532176218][bookmark: _Toc55363204]Lover og forskrifter
Arkivarbeidet er regulert gjennom lover, forskrifter og internt regelverk.
Følgende lover er de mest sentrale:
1) [bookmark: D2H_Error_Formatting1]Arkivloven
2) [bookmark: D2H_Error_Formatting2]Forvaltningsloven
3) [bookmark: D2H_Error_Formatting3]Offentlighetsloven
4) [bookmark: D2H_Error_Formatting4]Personopplysningsloven

I tillegg styres arkivarbeidet av en rekke særlover som lov om sosiale tjenester, barnevernsloven, legeloven etc.


[bookmark: _Toc527517696][bookmark: _Toc527524373][bookmark: _Toc532176169][bookmark: _Toc532176219][bookmark: _Toc55363205]Begrepsbruk
Det er viktig å innføre et felles begrepsapparat som er i samsvar med en felles nasjonal terminologi ved bruk av saksbehandlings - og arkivsystemer. Under er det listet opp enkelte sentrale begreper som er omtalt i denne rutinebeskrivelsen.
Sak / saksmappe
Saksbegrepet benyttes til å lenke registrerte saksdokumenter som logisk hører sammen til en felles identitet. I dette dokumentet omtales en saksmappe konsekvent som” sak”, som igjen vil tilsvare et” saksnummer” i journalsystemet. 
I Forvaltningsloven og Offentlighetsloven er begrepet sak abstrakt og benyttes som” et spørsmål som er til behandling” på grunnlag av en henvendelse utenfra eller et internt initiativ, dels om behandlingsforløpet.
Hvis man får en henvendelse som gjennom et behandlingsforløp skal føre fram til et enkelt vedtak, er det normalt hensiktsmessig å definere dette som en sak.
Journalpost
Journalpost benyttes til å betegne en journalføring av ett eller flere saksdokumenter som inngår i en felles forsendelse/ekspedisjon. 
Arkivdel
Arkivdel benyttes til å angi i hvilken arkivserie som en sak er arkivert i. Alle saker som er arkivert i en arkivdel er ordnet etter et felles ordningsprinsipp som for eksempel K-koder, Gårds- og bruksnummer, fødselsnummer eller lignende.
Ordningsprinsipp
Prinsipp for ordning av saker innenfor en arkivdel f. eks arkivnøkkelen K-koder. Ordningsprinsipp med tilhørende verdier kan også benyttes som søkebegrep for å lete frem saker som omhandler samme objekt eller emne. 
Ordningsverdi
De verdier som er tillatt benyttet innenfor et ordningsprinsipp f. eks en arkivkode hentet fra arkivnøkkelen K-koder, fødselsnummer, gnr/bnr mv.
Klassering
Klassering foretas ved at det registreres en eller flere ordningsverdier (K-kode, Gårds- og bruksnummer eller lignende) på en sak.
Tilgangskode
Kode som benyttes for å skjerme opplysninger som er unntatt offentlighet eller belagt med taushetsplikt.

[bookmark: _Toc526085536][bookmark: _Toc527517697][bookmark: _Toc527524374][bookmark: _Toc532176170][bookmark: _Toc532176220][bookmark: _Toc55363206]Arkivtjenesten
[bookmark: _Toc526085537][bookmark: _Toc527517698][bookmark: _Toc527524375][bookmark: _Toc532176171][bookmark: _Toc532176221][bookmark: _Toc55363207]
Struktur


[bookmark: _Toc526085538][bookmark: _Toc527517699][bookmark: _Toc527524376][bookmark: _Toc532176172][bookmark: _Toc532176222][bookmark: _Toc55363208]Ledelse
Fagleder for enheten Arkiv, Informasjon og Service, er også arkivleder i Verdal kommune. Arkivleder er administrativt underlagt administrasjonssjefen/Rådmannen i Verdal Kommune.
Arkivleder plikter å sørge for å gjøre alle ansatte kjent med de rutiner som er omtalt i dette dokumentet og skal kontrollere at rutinene følges opp i den daglige saksbehandling.
Arkivleder skal gjøre seg kjent og innforstått med gjeldende regelverk, delta ved ansettelse av nye arkivmedarbeidere, sørge for tilstrekkelig opplæring av nyansatte og ha ansvar ved gjennomføring av avlevering til arkivdepot.
[bookmark: _Toc524744344][bookmark: _Toc524749097][bookmark: _Toc524750120][bookmark: _Toc525446542][bookmark: _Toc525446712][bookmark: _Toc526085540][bookmark: _Toc527517701][bookmark: _Toc527524378][bookmark: _Toc532176174][bookmark: _Toc532176224][bookmark: _Toc55363210]Postmottak
[bookmark: _Toc524921658][bookmark: _Toc524927139][bookmark: _Toc524933196][bookmark: _Toc524939083][bookmark: _Toc525115631][bookmark: _Toc525446543][bookmark: _Toc525446713][bookmark: _Toc526085541][bookmark: _Toc527517702][bookmark: _Toc527524379][bookmark: _Toc532176175][bookmark: _Toc532176225][bookmark: _Toc55363211]Mottak, sortering og registrering
[bookmark: _Toc526085542][bookmark: _Toc527517703][bookmark: _Toc527524380][bookmark: _Toc532176176][bookmark: _Toc532176226][bookmark: _Toc55363212][bookmark: _Toc524921659][bookmark: _Toc524927140][bookmark: _Toc524933197][bookmark: _Toc524939084][bookmark: _Toc525115632][bookmark: _Toc525446544][bookmark: _Toc525446714][bookmark: _Toc524749099][bookmark: _Toc524750122]Postmottak
[bookmark: _Toc526085543][bookmark: _Toc527517704][bookmark: _Toc527524381][bookmark: _Toc532176177][bookmark: _Toc532176227]Posten BA bringer posten til Servicekontoret i Verdal ca. kl 08.30 hver arbeidsdag.
Inngående post skal leveres til arkivtjenesten, som er ansvarlig for behandling av all post.  

Mottak av e-post

Når saksbehandleren mottar e-post direkte, plikter saksbehandleren å vurdere om det er arkivverdig post som må journalføres. Dersom dokumentet er arkivverdig, må saksbehandler selv importere e-posten til ePhorte.
Er saksbehandleren i tvil, må arkivtjenesten kontaktes. 

	Personlig adressert post
Ansatte som mottar personlig adressert post direkte, som viser seg å være til Verdal kommune, skal straks levere denne til arkivtjenesten for skanning og registrering. 

			              Postjournal
                                                        Postjournalen distribueres daglig på kommunens hjemmeside.
                                                        Post i fagsystemene
                                                        Post som skal registreres i fagsystemene oversendes enhetene umiddelbart.
[bookmark: _Toc55363213]Åpning / sortering
Ved åpning av posten kontrolleres at alt er tatt ut av konvoluttene. Posten grovsorteres av Servicekontoret.

Journalverdig post legges til Arkiv for skanning og journalføring.
Ikke journalverdig post (aviser, pakker, reklame mm) legges i enhetenes hyller i Servicekontoret.

Klientpost (barnevern, NAV v/ kommunale tjenester, helsesøster, psykiatri, rehabiliteringstjenesten, kommunens gjeldsrådgiver og kommunelegen) som skal journalføres i fagsystem, legges i enhetenes hyller.

[bookmark: _Hlt493045735]Som arkivverdig post stilles følgende krav: det må regnes som saksdokument for kommunen etter offentlighetsloven §§ 2 og 3, det må være gjenstand for saksbehandling, og det må ha verdi som dokumentasjon. Tilfredsstilles disse kravene, blir det regnet som sakspost og går til skanning og journalføring. Jfr. arkivloven med forskrifter § 2a -b § 3-20

Som ikke arkivverdig post regner vi normalt trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale, så lenge de ikke tilfredsstiller kravene til arkivverdig post.  Jfr. arkivloven med forskrifter §3-19
Fakturaer skal gå direkte til regnskap uten journalføring.

Feiladressert post
Omadresseres og returneres uåpnet til avsender eller postverket.
Anbud
Konvolutten skal stemples med mottatt dato og klokkeslettet av arkivtjenesten. Anbudene overleveres innkjøpsansvarlig direkte. Anbudet skal registreres ved åpning. Innkjøpsansvarlig(saksbehandler) er ansvarlig for at all dokumentasjon blir journalført.
Graderte dokumenter og dokumenter med tilgangskoder
Behandles i samsvar med gjeldende lover og forskrifter. 
Rekommandert sending
Kommunen henter/bringer rekommandert sending, som blir registrert i egen bok.  Servicekontoret kvitterer for mottak.
Rekommandert sending blir deretter underlagt ordinær postbehandling.
Personlig post
Skill ut personlig post, og legg uåpnet i posthyllene til mottakerne.
Med personlig post menes brev hvor kun den ansattes navn er angitt.
[bookmark: _Toc524749100][bookmark: _Toc524750123][bookmark: _Toc525446545][bookmark: _Toc525446715][bookmark: _Toc526085544][bookmark: _Toc527517705][bookmark: _Toc527524382][bookmark: _Toc532176178][bookmark: _Toc532176228][bookmark: _Toc55363214]Skanning av saksdokumenter
Saksdokumenter mottatt på papir, skannes i sak- og arkivsystemet.

Kontroller følgende:
· at alle mottatte dokumenter er skannet og arkivert
· at alle sider er kommet med på hvert dokument


All sakspost føres i ePhorte – både den som er offentlig og den som er unntatt offentlighet. 

Arkivtjenesten skal undersøke om det inngående saksdokumentet tilhører en eksisterende sak eller om det skal opprettes ny sak.
Nye saker klasseres med primær ordningsverdi (K-kode, gårds- og bruksnr. osv) og legges i korrekt arkivdel.
Arkivtjenesten påfører tilgangskoder og beskytter tekst som skal unntas offentligheten på saksdokumenter, så langt de kan vurdere dette. 





[bookmark: _Toc55363216]Kvalitetssikring av journalen i forbindelse med ferdigstilling av dokumenter

Arkivtjenesten har ansvaret for å kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i journalen. Dette gjøres etter at dokumentet er ferdigstilt, eller at et inngående brev (importert epost) er blitt registrert av saksbehandlere/ledere. 

Kvalitetssikringen går ut på at spesielt følgende kontrolleres:

· at offentlighetsvurdering er gjennomført, også m.h.t. navn i tittelfelt, og at eventuelle tilgangskoder er riktig påført.

[bookmark: _Toc55363217]Journalføring av E-post


Håndtering av E-post
E-post til sentralt postmottak registreres i sak- og arkivsystemet, og føres på riktig sak/saksbehandler. Arkivtjenesten må ta stilling til om meldingen, vedlegget eller begge deler skal journalføres og hva som er hoveddokumentet og eventuelt vedlegg. Arkivtjenesten må undersøke om vedlegg til e-postforsendelsen er i riktig format og lesbar. Dersom vedlegget ikke er lesbart, må avsender varsles med informasjon om hvilke formater som kan leses.
Vedlegg virussjekkes automatisk.

Personlig adressert post videresendes direkte.
Dersom en saksbehandler mottar arkivverdig post, skal denne importeres i sak- arkivsystemet. Den enkelte saksbehandler har plikt til å vurdere om posten må anses som et arkivverdig dokument. Ved tvil – kontakt arkivtjenesten.

Håndtering av utgående e-post 
Journalverdig utgående epost kan sendes direkte fra sak -arkivsystemet. Er epost sendt direkte fra Outlook må den importeres som utgående dokument via Importfunksjonen. Saksbehandlerne skal selv gjøre dette for sine dokumenter.

Taushetsbelagte opplysninger
Opplysninger som er underlagt lovbestemt taushetsplikt i henhold til offentlighetslovens § 5a skal ikke sendes som E-post.  Unntak kan gjøres dersom personopplysningene anonymiseres, slik at det ikke er mulig å knytte opplysningene til enkeltpersoner.

E-postrutiner ved fravær
Leder/Saksbehandler må sikre at mottatt e-post kan behandles også ved fravær over lengre tid.  Dette skal gjøres ved bruk av funksjonen i e-postsystemet for automatisk svar med opplysninger om fraværets varighet. Adresse for kommunens postmottak evt. kollega oppgis.

Arbeidsgivers adgang til ansattes e-post og oversikt over bruk av e- postsystemet
Lov om personopplysninger, forskrifter til denne loven, samt Datatilsynets retningslinjer regulerer adgang til ansattes e-post og andre elektroniske dokumenter.


[bookmark: _Toc524744346][bookmark: _Toc524749104][bookmark: _Toc524750127][bookmark: _Toc525446548][bookmark: _Toc525446718][bookmark: _Toc526085547][bookmark: _Toc527517708][bookmark: _Toc527524385][bookmark: _Toc532176181][bookmark: _Toc532176231][bookmark: _Toc55363218]Fordeling og saksbehandling
[bookmark: _Toc524749105][bookmark: _Toc524750128][bookmark: _Toc525446549][bookmark: _Toc525446719][bookmark: _Toc526085548][bookmark: _Toc527517709][bookmark: _Toc527524386][bookmark: _Toc532176182][bookmark: _Toc532176232][bookmark: _Toc55363219]Dokumenter som mottas av leder/saksbehandler
[bookmark: _Toc524933202][bookmark: _Toc524939089][bookmark: _Toc525115637][bookmark: _Toc525446550][bookmark: _Toc525446720][bookmark: _Toc526085549][bookmark: _Toc527517710][bookmark: _Toc527524387][bookmark: _Toc532176183][bookmark: _Toc532176233][bookmark: _Toc55363220]Direkte overleverte saksdokumenter
Saksdokumenter som blir direkte overlevert til saksbehandler/leder må overleveres til arkivet for skanning, journalføring og fordeling før saksbehandling iverksettes.
Dette gjelder uavhengig av på hvilken måte dokumentene er kommet saksbehandler i hende (faks, e-post, direkte overlevering av papirdokument etc.).
[bookmark: _Toc55363221]Personlig adressert post
Personlig adressert post som viser seg å være et saksdokument skal umiddelbart overleveres til arkivet for skanning og journalføring.
Medarbeidere som mottar personlig adressert post som viser seg å være til kommunen, skal straks levere denne til arkivtjenesten for registrering. 

[bookmark: _Toc526085553][bookmark: _Toc527517714][bookmark: _Toc527524391][bookmark: _Toc532176187][bookmark: _Toc532176237][bookmark: _Toc55363225]Det kan inngås avtaler om at personlig adressert post kan åpnes av arkivtjenesten.

Journalførte saksdokumenter
[bookmark: _Toc55363228]Alle plikter å kontrollere at saksdokumentet er registrert i riktig sak. Hvis dokumenter skal flyttes til en annen sak, skal arkivet kontaktes og de sørger da for å flytte dokumentet over til riktig sak.

Fordeling
Arkivtjenesten plikter å utføre søket ”Ufordelte journalposter” daglig.
Arkiv vil da få frem alle saksdokumenter som tilhører egen administrativ virksomhet som ikke er fordelt til saksbehandler.
[bookmark: _Toc524933205][bookmark: _Toc524939093][bookmark: _Toc525115641][bookmark: _Toc525446554][bookmark: _Toc525446724][bookmark: _Toc526085555][bookmark: _Toc527517716][bookmark: _Toc527524393][bookmark: _Toc532176189][bookmark: _Toc532176239][bookmark: _Toc55363229]Omfordeling
Ved registreringen av innkommende dokumenter kan arkivtjenesten fordele direkte til saksbehandler hvis denne er kjent. Hvis ikke, fordeles dokumentet til virksomhetsleder. Virksomhetsleder fordeler ufordelte journalposter i egen virksomhet.  
Ved påført feil virksomhetsområde skal arkivet kontaktes for omfordeling.
[bookmark: _Toc524933206][bookmark: _Toc524939094][bookmark: _Toc525115642][bookmark: _Toc525446555][bookmark: _Toc525446725][bookmark: _Toc526085556][bookmark: _Toc527517717][bookmark: _Toc527524394][bookmark: _Toc532176190][bookmark: _Toc532176240][bookmark: _Toc55363230]Vurdering av offentlighet
Leder/saksbehandler har plikt til å kontrollere tilgangskode og anvendt hjemmel som er påført journalførte dokumenter. Meroffentlighetsprinsippet skal bestrebes i henhold til Offentlighetsloven.

[bookmark: _Toc524749107][bookmark: _Toc524750130][bookmark: _Toc525446556][bookmark: _Toc525446726][bookmark: _Toc526085557][bookmark: _Toc527517718][bookmark: _Toc527524395][bookmark: _Toc532176191][bookmark: _Toc532176241][bookmark: _Toc55363231]                                           Avskrive / besvare restanser
Alle brukere har ansvar for og skal følge opp saksdokumenter med restanse ved å utføre søket ”Mine restanser” daglig. 

Følgende avskrivningsmåter kan benyttes:
	Måte
	Anvendelse

	TE
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til etterretning

	TO
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til orientering

	TLF
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å registrere at svar er avgitt pr. telefon.

	***
	Saksdokumentet er gitt et foreløpig svar. Saksdokumentet vil fremdeles fremkomme som en restanse. 

	NN
	Mottatt notat avskrives av et nytt notat. Denne avskrivningsmåten forutsetter av ”Svar på” funksjonen i ePhorte benyttes.

	BU
	Saksdokumentet avskrives av et nytt utgående brev. Denne avskrivningsmåten forutsetter av ”Svar på” funksjonen i ePhorte benyttes.


NB! Saksbehandler har ansvaret for å avskrive alle dokumenter i en sak de er ansvarlige for, enten svaret er via brev, telefon eller at dokumentet tas til etterretning.

Saksdokumenter som er / skal journalføres kalles en journalpost. Det er anledning til å opprette følgende type journalposter:
	Type
	Anvendelse

	I
	Inngående post. Alt av inngående brev med ekstern avsender.


	U
	Utgående post
Alt av utgående brev med ekstern mottaker. Benyttes også på delegasjonssaker.

	N
	Notat med oppfølging
Skal benyttes i de tilfeller hvor mottakeren er ePhortebruker i Verdal kommune.
Mottaker får restanse som må avskrives.

	X
	Notat uten oppfølging
Benyttes i de tilfeller hvor du ikke har mottaker


	S
	Saksframlegg
Skal benyttes når en skal skrive et saksfremlegg (med utredning og innstilling) til et utvalg.



[bookmark: _Toc55363234]Journalføring og ekspedering av utgående brev og interne notat
Alle utgående brev og andre saksdokumenter som er produsert internt, skal journalføres i ePhorte.

Saksbehandler har ansvaret for at utgående brev, interne notat, utredninger og saksfremlegg til politisk behandling blir produsert i ePhorte. Saksbehandler har også ansvaret for å avskrive restanser som er besvart. Avskrivning av restanser kan gjøres med å besvare med utgående brev, eller at brevet tas til etterretning (TE).

[bookmark: _Hlt3953605][bookmark: _Hlt3953599]Ønsker saksbehandler å opprette nytt prosjekt kontaktes arkivet for opprettelse. Arkiv og saksbehandler har ansvar for at dokumenter i prosjektet påføres prosjektkode.

[bookmark: _Toc524749109][bookmark: _Toc524750133][bookmark: _Toc525446559][bookmark: _Toc525446729][bookmark: _Toc526085560][bookmark: _Toc527517721][bookmark: _Toc527524398][bookmark: _Toc532176194][bookmark: _Toc532176244][bookmark: _Toc55363235]Saksframlegg	Comment by Prestvik, Kari Forberg: Liv Elsa: Stryk det som ikke passer, tilføy evt.det som mangler på saksfremlegg og delegerte saker.
Saksframlegg til politiske utvalg skal opprettes som en ny journalpost med dokumenttype S. Saksbehandler skal avklare hvilke utvalg som saksfremlegget skal fremmes for i samråd med virksomhetsleder.
Når saksframlegget er ferdig skrevet skal det sendes videre til virksomhetsleder eller rådmann for kontroll og godkjenning.
Det gjøres på følgende måte: trykk tilbake til ephorte-knapp. Huk av på alternativ til godkjenning og legg inn initialene til den som skal godkjenne. Trykk utfør. 
Den som får sak til godkjenning finner disse i venstremeny «Til godkjenning», i tillegg til at det blir varslet på epost. 
Vedlegg som ikke er elektronisk arkivert må skannes inn og knyttes til saken.
Er vedtak eller saksframlegg unntatt offentlighet må det settes på tilgangskode ved registrering.
Ved å sette tilgangskode på  journalpost opprettet som S dokument ønsker en å unnta hele dokumentet fra offentlig møteinnkalling.
[bookmark: _Toc55363236]Delegerte saker
Det vises til vedtatt delegasjonsreglement for Verdal kommune.
Delegerte saker opprettes med dokumenttype U. Saksbehandler registrerer opplysninger i behandlingsbildet med sakstype DS og utvalgets navn.
Behandlingsstatus settes til KL hvis saken skal refereres. Utvalgssekretæren får   da et signal om at vedtaket kan refereres for politisk utvalg.
Saksbehandler registrerer eventuelle kopimottakere.
Saksbehandler sender ut dokumentet og setter status E for ekspedert.
Saksbehandler sender kopi av brevet til kopimottakerne.

[bookmark: _Toc524927151][bookmark: _Toc524933212][bookmark: _Toc524939099][bookmark: _Toc525115647][bookmark: _Toc525446560][bookmark: _Toc525446730][bookmark: _Toc526085561][bookmark: _Toc527517722][bookmark: _Toc527524399][bookmark: _Toc532176195][bookmark: _Toc532176245][bookmark: _Toc55363237]Ekspedisjon / ferdigstilling av saksdokumenter
Alle brukere plikter å følge og ferdigstille saksdokumenter som er under utarbeidelse ved å utføre søket” Mine konsepter”. Disse har status R.
Dokumentene vurderes og eventuelt ferdigstilles. Status endres da til F for ferdig.
(saksfremlegg – se eget avsnitt; saksfremlegg)
Saksdokumenter som er ferdigstilt skal skrives ut og underskrives av saksbehandler før ekspedering. Hvis saksdokumenter ekspederes med e-post eller faks, skal originaldokument med underskrift ettersendes til mottaker. 
Brev med original underskrift ekspederes av saksbehandler. 
Status for journalposten skal settes til E – Ekspedert. Dette innebærer at en gir klarsignal til arkivet om at dokumentet kan journalføres.
Ved ekspedering via fax og e-post skal saksdokumentet ettersendes.

[bookmark: _Toc55363238]Avslutning av saker


Saksbehandleren merker saken med «marker som ferdig» når egne saker, inkludert personalmapper skal avsluttes. Da overtar arkivet saken. 

Saker kan gjenåpnes av arkivet ved behov.





Hvis et saksdokument inneholder informasjon som er unntatt offentlighet, plikter saksbehandler å registrere tilgangskode og hjemmel på dokumentet ved oppretting.



[bookmark: _Toc526085562][bookmark: _Toc527517723][bookmark: _Toc527524400][bookmark: _Toc532176196][bookmark: _Toc532176246][bookmark: _Toc55363239]Oppfølgingskontroll

[bookmark: _Toc55363240]Daglig oppfølgingskontroll for arkivpersonell
· Arkivpersonalet søker frem alle journalposter med status F for endelig journalføring. Kontroller tilgangskode som er benyttet. Dokumentstatus settes så til J for journalført.
· Arkivpersonalet søker frem alle journalposter med status R - for å følge opp at saksbehandlere setter sine journalposter til F, slik at de kan journalføres.
· Arkivpersonalet søker frem alle saker med Avslutt i merknadsfeltet for avslutning av saksmapper.  
· [bookmark: _GoBack]Det settes status” Avslutt sak” når alle dokumenter er konvertert til PDF (arkiv) format og restanser er avkvittert.
[bookmark: _Toc55363241][bookmark: _Toc526085563][bookmark: _Toc527517724][bookmark: _Toc527524401][bookmark: _Toc532176197][bookmark: _Toc532176247]Oppfølgingskontroll for saksbehandlere
· Saksbehandlere skal daglig søke frem” Innboks journalført post”	Comment by Prestvik, Kari Forberg: Liv Elsa: Les igjennom og korriger/tilføy under Utvalgsbehandling og møteprotokoll og ekspedisjon av vedtak
· Saksbehandlere skal daglig søke frem” Mine restanser”
· Saksbehandlere skal daglig søke frem” Forfallsliste” 
· OBS-kontroll utføres daglig ved å utføre søket” Oppfølging av saker” som viser alle saker hvor OBS-dato er overskredet eller overskrides de neste 14 dagene.  
[bookmark: _Toc55363242]Oppfølgingskontroll for ledere
· Virksomhetsledere skal daglig søke frem” Mottatte journalposter”
· Virksomhetsledere skal daglig søke frem” Mine restanser”
· Virksomhetsledere skal daglig søke frem” Forfallsliste” 
· OBS-kontroll utføres daglig ved å utføre søket” Oppfølging av saker” som viser alle saker hvor OBS-dato er overskredet eller overskride de neste 14 dagene.  
· Virksomhetsledere søker daglig frem alle journalposter som er midlertidig journalført og offentlighets vurderer disse postene. Tilgangskode XX fjernes og statuskode settes til S for ferdig vurdert.
        Søkets navn:” Til offentlighetsvurdering”
· Virksomhetsleder søker daglig frem alle saker med behandling SU og journalstatus F. Ved kontroll ok settes behandlingsstatus til RE og journalstatus G for til godkjenning.
Søkets navn” Til godkjenning hos leder”
· Rådmannen søker daglig frem alle saker med behandlingsstatus RE og journalstatus G til godkjenning og setter behandlingsstatus KL og journalstatus F.
       Søkets navn”For endelig godkjenning”
[bookmark: _Toc55363243]Restansekontroll
Alle skal utøve restansekontroll ved daglig å utføre søket” Mine restanser” 
I tillegg skal arkivet skrive ut og fordele restanselister fire ganger i året.
 jfr. Arkivloven med forskrifter § 3-7 Oppfølging av saksbehandlinga
Restanselisten skives ut i starten av januar, april, juli og oktober.
Før en ansatt slutter plikter denne å kjøre ut sine restanser og informere virksomhetsleder om ubesvarte saksdokumenter.

Arkivtjenesten kvalitets sikrer avskrivninger ved ferdigstillelsen av utgående brev, ved avslutning av saker og ved utarbeidelse av restanselister.

[bookmark: _Toc526085564][bookmark: _Toc527517725][bookmark: _Toc527524402][bookmark: _Toc532176198][bookmark: _Toc532176248][bookmark: _Toc55363244]Forfallskontroll
Alle har ansvar for å registrere og følge opp eventuell forfallsdato som er angitt av avsender på mottatte dokumenter. Hvis forfallsdato fremgår klart av dokumentet, skal dato registreres av arkivet. (For eksempel høringsdokumenter, stillingssøknader).
Saksbehandlere og virksomhetsledere kan selv registrere forfallsdato for å lette oppfølging av behandlingsfrister. Alle plikter selv å utføre søket” Forfallsliste” som viser alle mottatte journalposter, hvor behandlingsfrist er utløpt eller kommer til å utløpe kommende 14 dager.	Comment by Prestvik, Kari Forberg: Her er jeg usikker hva som menes med forfallslister
[bookmark: _Toc526085565][bookmark: _Toc527517726][bookmark: _Toc527524403][bookmark: _Toc532176199][bookmark: _Toc532176249][bookmark: _Toc55363245]OBS – kontroll
Alle har ansvar for å registrere og følge opp saker som er påført en OBS-dato.
OBS-dato kan benyttes når en ønsker at saken skal fremhentes.
OBS-kontroll utføres ved å utføre søket” Oppfølging av saker” som viser alle saker hvor OBS-dato er overskredet eller overskride de neste 14 dagene.  

20  ￼￼	￼
[bookmark: _Toc524744348][bookmark: _Toc524749110][bookmark: _Toc524750134][bookmark: _Toc525446561][bookmark: _Toc525446731][bookmark: _Toc526085566][bookmark: _Toc527517727][bookmark: _Toc527524404][bookmark: _Toc532176200][bookmark: _Toc532176250][bookmark: _Toc55363246]Utvalgsbehandling
[bookmark: _Toc524927154][bookmark: _Toc524933215][bookmark: _Toc524939102][bookmark: _Toc525115649][bookmark: _Toc525446562][bookmark: _Toc525446732][bookmark: _Toc526085567][bookmark: _Toc527517728][bookmark: _Toc527524405][bookmark: _Toc532176201][bookmark: _Toc532176251][bookmark: _Toc55363247]Møteinnkalling

Møtedato holdes á jour av møtesekretær

Møtesekretær overfører sakene fra kølista til sakskartet når journalstatus er F for ferdig.
Rekkefølge på behandling av sakene på sakskartet avklares.
Møtedokumentene klargjøres. Sakskartet nummereres og møteinnkallingen genereres.

Sakliste gjennomgås med leder av utvalget. Innkallingen signeres ikke, det påføres (s) bak navn til leder.

Saksdokument med eventuelle vedlegg klargjøres for utlegging på kommunens hjemmeside 5 virkedager før møte. 

Hvis møteinnkallingen inneholder saksfremlegg eller andre dokumenter som er unntatt offentlighet, må det legges tilgangskode på møteinnkallingen og genereres en offentlig møteinnkalling.
Dette gjøres ved å gå til fanen Dokumenter, pek på møteinnkallingen og velg Egenskaper fra hurtigmenyen. I feltet Tilgangskode skal du velge tilgangskode MU og hjemmel under fanen Detaljer. 
Generer så en offentlig innkalling.
Du kan selv avgjøre tidspunkt for offentliggjøring av møteinnkallingen. Når du ønsker at møteinnkallingen skal være tilgjengelig fra søkebildet i Ephorte (for de som er autorisert til å lese denne), skal du åpne fanen Dokumenter, peke på møteinnkallingen, velge Egenskaper på hurtigmenyen og endre status fra R (reservert) til G (godkjent av leder). Status for møtedokumentet endres normalt i forbindelse med utsendelse av møteinnkalling til medlemmer av utvalget.
Det med grønn skrift har ikke vært praksis hos oss. Når vi sender for utlegging på nett, sender vi ei wordfil der saker unntatt off er tatt ut. Når vi evt skal bruke innsynsmodul el. Må vi endre denne rutinen. 
Ved å sette tilgangskode på journalpost opprettet som S dokument ønsker en å unnta hele dokumentet fra offentlig møteinnkalling.

Unntatt offentlig dokumenter deles ut til medlemmer i møtet. 





[bookmark: _Toc524927155][bookmark: _Toc524933216][bookmark: _Toc524939103][bookmark: _Toc525115650][bookmark: _Toc525446563][bookmark: _Toc525446733][bookmark: _Toc526085568][bookmark: _Toc527517729][bookmark: _Toc527524406][bookmark: _Toc532176202][bookmark: _Toc532176252][bookmark: _Toc55363248]Møteprotokoll

				
Hvis utvalget fatter vedtak om utsettelse eller endrer behandlingsrekkefølge (saksgang), skal saksdokumentets behandling oppdateres av møtesekretær.

Før klargjøring av møteprotokoll skal frammøte auto registreres.
Når møteprotokollen genereres hentes medlemmer og varamedlemmer eventuelt andre registrerte medlemmer frem. 
Registrer eventuelle endringer i forbindelse med frammøte før generering av møteprotokollen.

Andre generelle opplysninger føres på forsida i møteprotokollen.

Møteprotokollen blir godkjent som første sak i påfølgende møte. 

Ønsker en at vedtaket blir beskyttet ved generering av offentlig møteprotokoll legges tilgangskode på behandlingen i et saksframlegg.

Hvis møteprotokollen inneholder saker som er unntatt offentlighet, må en legge tilgangskode på møteprotokollen og deretter generere en offentlig møteprotokoll. Dette gjøres ved å gå til fanen Dokumenter, pek på møteprotokoll og velg Egenskaper fra hurtigmenyen. I feltet Tilgangskode skal du velge kode MU under fanen Detaljer. 
Generer så en offentlig møteprotokoll.
Det med grønn skrift har ikke vært praksis hos oss. Når vi sender for utlegging på nett, sender vi ei wordfil der saker unntatt off er tatt ut. Når vi evt skal bruke innsynsmodul el. Må vi endre denne rutinen. 



[bookmark: _Toc524927156][bookmark: _Toc524933217][bookmark: _Toc524939104][bookmark: _Toc525115651][bookmark: _Toc525446564][bookmark: _Toc525446734][bookmark: _Toc526085569][bookmark: _Toc527517730][bookmark: _Toc527524407][bookmark: _Toc532176203][bookmark: _Toc532176253][bookmark: _Toc55363249]Ekspidisjon av vedtak
Saksbehandler sørger for at vedtak fattet av utvalg ekspederes til parter i saken. 
Vedtaket ekspederes som et ordinært utgående saksdokument med eventuell kopi til intern instans som har ansvar for at vedtaket blir fulgt opp.
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[bookmark: _Toc524744350][bookmark: _Toc524749112][bookmark: _Toc524750139][bookmark: _Toc525446565][bookmark: _Toc525446735][bookmark: _Toc526085570][bookmark: _Toc527517731][bookmark: _Toc527524408][bookmark: _Toc532176204][bookmark: _Toc532176254][bookmark: _Toc55363250][bookmark: GlossaryHeading][bookmark: _Toc524743717]Forholdet til offentligheten
[bookmark: _Toc524744351][bookmark: _Toc524749113][bookmark: _Toc524750140][bookmark: _Toc525446566][bookmark: _Toc525446736][bookmark: _Toc526085571][bookmark: _Toc527517732][bookmark: _Toc527524409][bookmark: _Toc532176205][bookmark: _Toc532176255][bookmark: _Toc55363251]Offentlig journal
[bookmark: _Toc55363252]Offentliggjøring

Offentlig journal gir grunnlag for å identifisere saker og dokumenter. Offentlighetslovens § 2 sier at” forvaltningens saksdokumenter er offentlige så langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov”.
Arkivleder har ansvaret for å ta ut en felles offentlig journal for kommunen. Offentlig journal kjøres ut påfølgende arbeidsdag og legges ut på internett.
Denne skal være utformet slik at den gir oversikt over alle inn- og utgående brev, samtidig som konfidensielle opplysninger er skjermet for innsyn
Innsynsbegjæring
Kommunen praktiserer meroffentlighetsprinsippet. Offentlighetsvurderingen foretas av den enkelte virksomhet, der rådmannen, virksomhetslederen eller den som har fått fullmakt til det, avgjør hvilke saksdokument som skal unntas fra offentlig innsyn. Unntakene blir registrert i Ephorte med lovhjemmel. Dokumenter som er vurdert eller skal vurderes unntatt offentlighet, gis også tilgangskode i systemet. For slike dokumenter tas det avgjørelse om innsyn i det enkelte tilfelle når det foreligger en begjæring.
Sentralarkivet behandler innsynsbegjæring og ekspederer kopi av saksdokumenter til presse/publikum. Hvis arkivet er i tvil om saksdokumentene er offentlige, skal saksbehandler kontaktes.
Forvaltningslovens § 18: (partenes adgang til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter) (første ledd)
”En part har rett til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter for så vidt ikke annet følger av reglene i denne paragraf eller § 19. Dette gjelder også etter at det er truffet vedtak i saken.”

[bookmark: _Toc526085573][bookmark: _Toc527517734][bookmark: _Toc527524411][bookmark: _Toc532176207][bookmark: _Toc532176257][bookmark: _Toc55363254]Møtedokumenter
Dokumentene legges ut til offentlig ettersyn . Disse legges ut på  Internett  på kommunens hjemmesider og biblioteket.








[bookmark: _Toc524744352][bookmark: _Toc524749114][bookmark: _Toc524750141][bookmark: _Toc525446567][bookmark: _Toc525446738][bookmark: _Toc526085574][bookmark: _Toc527517735][bookmark: _Toc527524412][bookmark: _Toc532176208][bookmark: _Toc532176258][bookmark: _Toc55363255]Arkiveringsrutiner
[bookmark: _Toc525446568][bookmark: _Toc525446739][bookmark: _Toc526085575][bookmark: _Toc527517736][bookmark: _Toc527524413][bookmark: _Toc532176209][bookmark: _Toc532176259][bookmark: _Toc55363256]Arkiveringsansvar
Et saksdokument skal kun journalføres og arkiveres en gang. Saksdokumentet arkiveres i den arkivdel som er angitt på saken.
Virksomhetene skal kun arkivere saksdokumenter som er tilhørende fagsystemet som er underlagt virksomheten. Alle andre saksmapper og saksdokumenter skal arkiveres i det sentrale saksarkivet.
[bookmark: _Toc526085576][bookmark: _Toc527517737][bookmark: _Toc527524414][bookmark: _Toc532176210][bookmark: _Toc532176260][bookmark: _Toc55363257]Arkivlegging
Saken arkivlegges i den arkivdel og i henhold til den primære ordningsverdien som er registrert på saken. 
[bookmark: _Toc526085577][bookmark: _Toc527517738][bookmark: _Toc527524415][bookmark: _Toc532176211][bookmark: _Toc532176261][bookmark: _Toc55363258]Kassasjon
Kassasjon skal skje i samsvar med Riksarkivets retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i kommunale arkiver.
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[bookmark: _Toc524744353][bookmark: _Toc524749115][bookmark: _Toc524750142][bookmark: _Toc525446569][bookmark: _Toc525446740][bookmark: _Toc526085580][bookmark: _Toc527517741][bookmark: _Toc527524417][bookmark: _Toc532176213][bookmark: _Toc532176263][bookmark: _Toc55363259][bookmark: WexGlossarySection]Ordforklaringer
Sak / saksmappe
Saksbegrepet benyttes til å lenke registrerte saksdokumenter som logisk hører sammen til en felles identitet. I dette dokumentet omtales en saksmappe konsekvent som ”sak”, som igjen vil tilsvare et ”saksnummer” i journalsystemet.

Arkivtjenesten
Ansatte som i sine stillinger utfører arbeide i kommunens arkiver. Personellet kan også ha ansvar for mottak av, registrering av og utsendelse av kommunal post
Tilgangskode
Kode som benyttes for å skjerme opplysninger som er unntatt offentlighet eller belagt med taushetsplikt.
Klassering
Klassering foretas ved at det registreres en eller flere ordningsverdier (K-kode, Gårds- og bruksnummer eller lignende) på en sak.
Ordningsverdi
De verdier som er tillatt benyttet innenfor et ordningsprinsipp f. eks arkivkoder hentet fra arkivnøkkelen K-koder.
Ordningsprinsipp
Prinsipp for ordning av saker innenfor en arkivdel. Ordningsprinsipp med tilhørende verdier kan også benyttes som søkebegrep for å lete frem saker som omhandler samme objekt eller emne. 
Arkivdel
Arkivdel benyttes til  hvor en sak er arkivert. Alle saker som er arkivert i en arkivdel er ordnet etter et felles ordningsprinsipp som K-koder, Gårds- og bruksnummer, fødselsnummer eller lignende.
Journalpost
[bookmark: WexEndOfGloss]Journalpost benyttes til å betegne en journalføring av ett eller flere saksdokumenter som inngår i en felles forsendelse / ekspedisjon. ’
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