Vedlegg til rutinehåndbok for arkivtjenesten for Vadsø videregående skole:

Journalførings- og saksbehandlerrutiner 

	1
	Brev til ekstern mottaker


	s. 2

	2
	Brev til intern mottaker


	s. 2

	3
	Besvare dokument; dok. type I (eksternt)               


	s. 2

	4
	Besvare dokument; dok. type N-internt notat


	s. 3

	5
	Midlertidig svar


	s. 3

	6


	Brev til både ekstern og intern mottaker
	s. 3

	7
	Sende e-post registrert som dokument i en sak


	s. 3

	8
	Registrere innkomne e-post som dokument i en sak


	s. 4

	
	
	

	9
	Sende dokument til godkjenning


	s. 4

	10
	Godkjenne dokument
	s. 4



	11
	Kvittére ut Godkjent dokument
	s. 5



	12
	Sende dokument til kommentering


	s. 5

	13
	Dokumenttyper


	s. 5

	14
	Maler


	s. 6

	15


	Dokumenter som skal unntaes fra offentligheten
	s. 6

	16


	Brev du er kopimottaker av
	s. 7

	17
	Nye saker og kontakter


	s. 7

	18
	Opprette dokument i en sak der du selv ikke er saksansvarlig
	s. 7


Ekspedisjonens behandling av post:

Posten mottas ca kl 08:30, sorteres: 

Aviser legges til bibliotek, veisletta og administrasjonen. Personlig adressert post, dvs personnavnet står foran skolens navn, leveres uåpnet til adressaten. Det er mottakers ansvar å returnere dokument som viser seg å være en del av vår saksbehandling, altså ikke privat. 

Arkivuverdig post legges i postmappe som leveres rektor.

Arkivverdige dokumenter stemples, dato påføres og journalføring foretas i 
”arkivbenken” i Public 360:
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Saken søkes fram (saksnummer føres på dokumentet) eventuell ny sak opprettes.

Dokumentet kan settes til status M, (dokumenter med status M kommer ikke på offentlig journal) vanligvis status J og føres på eksisterende sak eller det opprettes ny sak. Arkivkode føres (skal også føres i stemplet).

Dokumentet scannes.

Dokumenter/saker unntatt fra offentligheten:

Sett på § med unntakshjemmel, tilgangsgrupper, husk å kryss av for unntatt på journalpostnivå. Bruk @ ved avskjerming – alt som kommer etter @ blir avskjermet i offentlig journal. Husk å kvalitetssikre off. journal hver dag før kl 09.00.

Saksbehandler påføres av den som har fordelerrollen (rektor) -  dette gjøres i ”saksbehandlerbenken”. 
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Søk opp saker med status M jevnlig og før til status J (dokumenter fordelt til saksbehandler)

Saker som er ”feilført” sett U = UTGÅTT (saksbehandler får en rød strek over saken).

(Restanselister tas ut 4 ganger årlig (av arkivansvarlig))
1. Brev til ekstern mottaker

(adressat som ikke tilhører organisasjonen Finnmark fylkeskommune)

1. Opprett dokument i eksisterende sak i Public 360

· Hvis ny sak skal opprettes – ta kontakt med ekspedisjonen.
2. Dokumenttype U-utgående brev benyttes

3. Kopi til – hvis ikke slettes det nederst på brevet

4. Maltype Brev SA og skoler benyttes
5. Hvis dokumentet skal unntaes fra offentlighet

· Sett på riktig tilgangskode og paragraf for ekstern gradering, og evt. gruppe for intern gradering 
· Trykk fullfør

6. Skriv brevet og avslutt X øverst til høyre 

7. Dokumentet sjekkes inn i growbusiness Solutions og legger seg i arbeidslisten 

Dokumenter under arbeid

8. Ferdigskrevet dokument skrives ut og påføres underskrift i henhold til evt. fullmakt
9. Underskrevet dokument legges i ”post - inn” i ekspedisjonen. Der sørges det for kopier og  ekspedering.

· Dokumentet arkiveres ved hjelp av menyen i nedre kant av arbeidslista, ekspeder.
· Dokumentet forsvinner fra  arbeidslisten Dokumenter under arbeid.
· Dokumentet kan gjenfinnes via søk i Public 360, og har da status Journalført

2. Brev til intern mottaker

(adressat som tilhører organisasjonen Finnmark fylkeskommune)

1. Opprett dokument i eksisterende sak i Public 360

· Hvis ny sak skal opprettes – ta kontakt med ekspedisjonen

2. Dokumenttype N-notat benyttes

3. Mottaker benyttes f. eks. fylkesbiblioteket
4. Maltype Brev SA og skoler benyttes ved formelle brev

· Maltype Notat benyttes ved litt mer uformell kommunikasjon

5. Hvis dokumentet skal unntas fra offentlighet

· Sett på riktig tilgangskode og paragraf for ekstern gradering, og evt. gruppe for intern gradering

· Mottaker må være ved navns nevning f.eks. fylkesbibl. Sissel Jakola

6. Dokumentet skal sjekkes inn i growbusiness Solutions og legger seg i arbeidslisten Dokumenter under arbeid med status Reservert.

7. Ferdigskrevet dokument skrives ut og påføres underskrift i henhold til evt. fullmakt

8. Underskrevet dokument legges til ekspedisjonen.

a. Dokumentet føres til arkiv ved hjelp av menyen i nedre kant av arbeidslista, ekspeder.
b. Dokumentet forsvinner fra  arbeidslisten Dokumenter under arbeid.
c. Dokumentet kan gjenfinnes via søk i Public 360, og har da status Journalført

9. Dokumentet dukker opp som inngående dokument i mottakers arbeidsliste Ubesvarte dokumenter. 

10. NB! Tannklinikkene har ikke tatt i bruk Public 360. Ved produsering av brev dit skal dok.type U-utgående brev benyttes, og rutiner som beskrevet under Brev til ekstern mottaker. 
3. Besvare dokument: dokumenttype I-inngående (eksternt)

(Dokumenter som ligger i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter)

1. Sjekk først om dokumentet skal unntaes fra offentligheten, evt. har riktig gradering hvis arkivet eller din leder har satt på gradering.

2. Besvar dokument i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter ved å starte prosessen fra denne arbeidslista

a. Kryss av for det dokumentet du ønsker å svare på, og klikk på Besvar i undermenyen

3. Følg punktene 2 – 8 under Brev til ekstern adressat.

a. Ved føring Til Arkiv: Public 360 foreslår at du avskriver det utgående dokumentet mot eventuelle innkomne dokumenter i samme sak. Sett kryss foran det dokumentet som har utløst ditt svarbrev (et utgående brev kan også være svar på flere inngående – for eksempel et generelt svar på innkomne søknader). Kryssing mot et innkommet dokument forhindrer at dokumentet havner på restanselista.

4. Har det innkomne brevet/dokumentet en intern avsender ( følg punktene 2 – 8 under Brev til intern adressat
4. Besvare dokument: dokumenttype N-internt notat

(Dokumenter som ligger i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter)

1. Sjekk om dokumentet skal unntaes fra offentligheten, evt. har riktig gradering 

2. Besvar dokument i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter ved å starte prosessen fra denne arbeidslista

3. Kryss av for det dokumentet du ønsker å svare på, og klikk på Besvar i undermenyen

4. Følg punktene følg punktene 2 – 8 under Brev til intern adressat 

5. Ved føring til arkiv, ekspeder: Public360 foreslår at du avskriver det utgående dokumentet mot eventuelle innkomne dersom du har flere dokumenter i samme sak. Sett kryss foran det dokumentet som har utløst ditt svarbrev (et utgående brev kan også være svar på flere inngående – for eksempel et generelt svar på innkomne søknader). Kryssing mot et innkommet dokument forhindrer at dokumentet havner på restanselista.

5. Midlertidig svar

1. Ved svar på et innkommet dokument kan det i Veiviseren krysses av i boksen for Midlertidig svar.

2. Dokumentet behandles deretter som beskrevet i punktene 2-8 under Brev til intern mottaker/Brev til ekstern mottaker.

3. Dokumentet blir liggende i arbeidslista Ubesvarte dokumenter selv om midlertidig svar er sendt.

6. Brev til både ekstern og intern mottaker

1. Opprett dokument direkte fra en eksisterende sak/evt. besvar et innkommet dokument i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter.
2. Dokumenttype U-utgående brev benyttes

3. Maltype Brev SA og skoler benyttes

4. Intern og ekstern mottaker legges inn via Kontakter i veiviseren

5. Følg deretter punktene 1.4-1.8

7. Sende e-post registrert som dokument i en sak

1. Opprett e-post fra eksisterende sak i Public 360

a. Hvis ny sak skal opprettes – ta kontakt med ekspedisjonen.

2. Skriv e-posten som vanlig etter å ha funnet saken du ønsker å reg. e-posten i – husk at Emne blir tittel i saksdokumentet

3. Velg ny e-post

4. E-posten kan ha både interne og eksterne mottakere

5. Sett  som kopimottaker på e-posten. 

6. Hvis dokumentet skal unntaes fra offentlighet 

a. Sett på riktig tilgangskode og paragraf for ekstern gradering, og evt. gruppe for intern gradering

7. Evt. vedlegg må knyttes til e-posten

8. Når du trykker på knappen fullfør, sendes e-posten direkte til mottakers e-post

a. E-post sendt som et saksdokument går direkte ut på offentlig journal, og får status Journalført når du trykker på Fullfør

9. Arkivet skriver ut e-posten + evt. vedlegg og legger dette i saksmappa. Underskrift er ikke nødvendig, med unntak av kontrakter, utbetalingsanmodninger o.l.

8. Registrere innkomne e-post som dokument i en sak 

1. E-posten åpnes i Public360 – innboks og skal, hvis den inneholder saksrelevante opplysninger, registreres i saken den omhandler

2. Klikk på beskrivelsen for å lese

3. For å arkivere trykk arkiver nede til høyre, saksdok.

4. Finn et saksnr.  der du ønsker å registrere e-posten

5. E-postens Emne-felt blir dokumentets tittel

6. Hvis dokumentet skal unntaes fra offentlighet 

a. Sett på riktig tilgangskode og paragraf for ekstern gradering, og evt. gruppe for intern gradering og trykk fullfør

7. E-posten legger seg som innkommet dokument i arbeidslisten Ubesvarte dokumenter, og behandles på samme måte som et vanlig innkommet dokument.

8. Ta utskrift av e-posten og send til arkivet for arkivering i saksmappa.

9 . Sende dokument til godkjenning
1. Ferdigredigerte dokumenter i arbeidslisten Dokumenter under arbeid, kan sendes til leder, eller evt. annen saksbehandler, for godkjenning via arbeidsflyten Send til Godkjenning. Det vil da endre status fra Reservert til Under Godkjenning i avsenders arbeidsliste.

2. Man kan bare ha en mottaker på dokumenter som sendes til godkjenning.

3. Den som mottar dokument for godkjenning får automatisk tilgang til å redigere i dokumentet.

10. Godkjenne dokument
1. Mottaker av et dokument som er sendt Til godkjenning vil se det i Oppgaver i arbeidsflyt.
2. Ved evt. redigering i mottatt dokument brukes Spor endringer, slik at avsender lett kan se hvor i dokumentet det er gjort endringer/tilføyelser.

3. Gjør følgende for å aktivere Spor endringer når du står i dokumentet:

a. Klikk på Verktøy

b. Klikk på Spor endringer, deretter Merk endringer

c. Sett hake ved alle boksene i det vinduet som kommer opp på skjermen

d. Klikk OK

4. Velg en av følgende handlinger:

a. Godkjent: dok. går tilbake til avsender og får det status Godkjent. Det er ikke mulig for saksbehandler å gå inn og redigere i dokumentet.

b. Returnere: dok. går tilbake til avsender og får tilbake status Reservert.  Saksbehandler kan redigere i dokumentet.

c. Konsultere: dok. sendes til konsultasjon, enten til avsender, eller til en annen. Dokumentet kommer etter uttalelse fra mottaker automatisk tilbake til den som ba om konsultasjon.

d. Send videre: hvis det er ønskelig at andre skal utføre Godkjenningen, kan oppgavens endes videre. Mottaker vil da se i sin Arbeidsflyt at dette er en videresendt oppgave.

11. Kvittér ut dokument som har vært Til godkjenning 
1. Kvittér ut dokument du får tilbake etter Arbeidsflyt.

2. Dokument som er godkjent behandles på samme måte som pkt. 1.6-1.8 eller 2.6–2.8, avhengig av om det er til intern eller ekstern mottaker.

3. Dokument som er returnert/ikke godkjent kan redigeres og evt. sendes Til godkjenning på nytt.

12. Sende dokument til kommentering

1. Dokument som ligger i arbeidslisten Dokumenter under arbeid kan sendes til andre saksbehandlere og evt. leder Til kommentering via arbeidsflyten Send til Kommentering. Dokumentet vil da endre status fra Reservert til Under kommentering i avsenders arbeidsliste.

2. Den som mottar dokumentet til kommentering får automatisk tilgang til å redigere i dokumentet.

4. Ved redigering i dokument brukes Spor endringer, slik at avsender lett kan se hvor i dokumentet det evt. er gjort endringer/tilføyelser.

Gjør følgende for å aktivere Spor endringer når du står i dokumentet:

a. Klikk på Verktøy

b. Klikk på Spor endringer, deretter Merk endringer

c. Sett hake ved alle boksene i det vinduet som kommer opp på skjermen

d. Klikk OK

5. Dokumentet sendes tilbake til avsender.

6. Når arbeidsflyten er ferdig, kvitterer avsender den ut fra Oppgaver i arbeidsflyt. Dokumentet går tilbake til status Reservert.

7. Dokumentet behandles deretter på samme måte som pkt. 1.6-1.8 eller 2.6–2.8, avhengig av om det er til intern eller ekstern mottaker.

13. Dokumenttyper 

1. N-internt notat: Skal ha en intern mottaker – dvs. en adressat som tilhører organisasjonen Finnmark fylkeskommune. 

N-internt notat brukes når det er et notat som krever oppfølging enten ved å motta svar i retur. Eller ved at saksbehandler kvitterer for mottaket ved å sende til arkiv og å legge inn en kommentar.

2. X-internt notat: Trenger ikke mottaker, men kan ha intern mottaker – dvs. en adressat som tilhører organisasjonen Finnmark fylkeskommune. 

Man forventer ikke tilbakemelding på et X-notat og det kommer heller ikke på offentlig journal. Det kan f.eks. være møtereferat 
NB! Mottatte X-notat vises bare ved å gå på Favoritter/Til info når du står i et dokumentkort. De fremkommer ikke i Ubesvarte dokumenter hos mottaker!!! 
3. U-utgående brev: Skal ha ekstern mottaker – dvs. en adressat som ikke er ansatt i Finnmark fylkeskommune. 

4. S-saksfremlegg: brukes ved opprettelse av dokumenter/saksfremlegg som er knyttet til utvalgsbehandling. Skal som regel ikke ha mottaker, men kan ha intern mottaker.

5. E-mail ut: Skal ikke benyttes manuelt av saksbehandler. E-mail ut genereres automatisk når saksbehandler velger Ny e-post hvis han/hun skal registrere en mail som et saksdokument. 

6. E-mail inn: Skal ikke benyttes manuelt av saksbehandler. Den genereres automatisk når saksbehandler velger å arkivere e-post som saksdokument.

14. Maler

1. Valg av dokumenttype styrer hvilke maler man kan bruke, f.eks:

a. ved valg av dokumenttype U-utgående brev får man. opp følgende maler

· brev SA og skoler (brevmal for ansatte i sentraladministrasjonen og de videregående skolene)

· brev Fylkesbiblioteket (brevmal for ansatte ved fylkesbiblioteket i Vadsø og Hammerfest)

· pressemelding

· telefax

b. ved valg av dokumenttype N-internt notat kommer følgende malvalg opp

· brev SA og skoler

· brev fylkesbiblioteket

· notat

c. ved valg av dokumenttype X-internt notat kommer følgende malvalg opp

· møtereferat

· notat

d. ved valg av dokumenttype Saksfremlegg kommer følgende malvalg opp

· saksfremlegg

· melding til FO/FU/FT

15. Dokumenter som skal unntaes fra offentligheten

1. Det er saksbehandlers ansvar å påse at dokument som skal unntaes fra offentligheten blir unntatt – det gjelder alle dokumenter, både inngående og utgående – herunder også mailer som blir del av en saksgang.

2. Alle dokumenter (også notater), ikke X-notat, går ut på offentlig journal, hvor publikum får direkte innsyn i et dokument ved å klikke på en link til dokumentets elektroniske fil. Lesetilgangen blir kun sperret hvis dokumentet er unntatt fra offentligheten.

3. Gruppe: intern gradering av dokumentet, dvs. gradering innad i fylkeskommunen

4. Tilgangskode: ekstern gradering  av dokumentet som krever at Paragraf også fylles ut
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De mest brukte tilgangskodene:

- Offentlighetsloven § 5: Interne (saksforberedende) dokumenter.

- Offentlighetsloven § 5a: Dokumenter underlagt lovbestemt taushetsplikt. Det må   

   også henvises til bestemmelsen som pålegger taushetsplikt, f.eks. forvaltningsloven 

   § 13.

- Offentlighetslove § 6 nr. 2a.: Dokumenter knyttet til økonomi-, lønns- og 

   personalforvaltning.

5. Skjerming av hele, eller deler av, dokumenttittel kan gjøres ved å bruke symbolet @ foran den del av teksten man ønsker å skjerme.

6. Det samme gjelder sakstittel (både dokument- og sakstittel er synlig på offentlig journal). F.eks. ”Anmeldelse av @ Kari Nordmann.”

7. Skjerming av mottakers navn gjøres ved opprettelse av dokument i veiviseren :

a.  - steg ’kontakt’

b.  - merk kontakten

c.  - velg knappen ’Sett egenskaper’

d.  Hak av i feltet Unntatt offentlighet

[image: image4.png]enerelt * [Lesati | [ Endrerole [ St | [‘settsgenskaper | [y uregstrert | [ Handing |

Detalier

(oo O Kontakt Bedrift Rolle Notat

Hans hansen Hansen Auta Mottaker

A growBusiness Solution -- Web Page Dialog.

Rl Mottaker

Navn * [ansen auto

Forsendeksesmite

Unnkatt affentichet





16. Brev du er kopimottaker av

         Når du står som kopimottaker av et N- og X-notat vil det ikke komme fram i noen 

         arbeidslister. Du må aktivt gå inn på Søk/Dokument/Favoritter og Til info siste 

         uke/måned for å få tilgang til disse dokumentene.
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17. Nye saker og kontakter

1. Det er kun arkivet som har tilgang til å opprette kontakter i kontaktregisteret (adresseregisteret) i Public 360

a. Når innkomne dokumenter registreres i Public 360, vil arkivet samtidig registrere dokumentets avsender som en egen kontakt i kontaktregisteret

b. Saksbehandlerne kan ved behov opprette en Uregistrert kontakt – dvs. en mottaker som ikke blir lagret i selve kontaktregisterert, men kun i dokumentkortet tilhørende det gjeldende dokumentet.

c. Saksbehandlerne skal ta kontakt med arkivet hvis de ønsker å få lagret kontakter (privatpersoner, bedrifter, organisasjoner osv.) i Public 360

18. Opprette dokument i en sak der du selv ikke er saksansvarlig

1. Man får ikke automatisk opprettet dokument i en sak man selv ikke har ansvar for. Det kommer opp en feilmelding hvis man prøver. Denne begrensningen er hjemlet i NOARK (norsk arkivstandard), og FFK må som offentlig etat forholde seg til det. 

2. Dokumenter kan imidlertid opprettes når én av disse kriteriene er oppfylt:

a. Hvis arkivet går inn og gir deg rettigheter til å opprette dokumenter i den aktuelle saken (ta kontakt med arkivet)

b. Hvis den som er saksansvarlig går inn og gir deg rettigheter til å opprette dokumenter i sin sak (ta kontakt med saksansvarlig)

c. Hvis man tidligere er registrert som saksbehandler på et dokument i den aktuelle saken (f.eks. hvis man er satt som saksbehandler på et inngående dokument)
Utgående dokumenter: ved avskriving av dokumentet settes status J (dok har gjerne F=ferdig fra saksbehandler).
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