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	Mottak

	Arkivet
	1 
	Kommunen har fleire postmottak.
· Sentralarkivet på Kommunehuset som tek i mot post for følgjande einingar / instansar:
· Rådmann / ass.rådmann
· Eining for interne tenester
· Eining for kultur
· Teknisk eining
· Barnehageeininga (delvis)
· Eining for pleie- og omsorg
· Helsetunet
· Samnanger barneskule
· Samnanger ungdomsskule
· Barneverntenesta
· NAV – kommune

All inngående post til sentralarkivet på kommunehuset skal  journalførast i Acos Websak. 

	
	  
	  

	Alle som høyrer til sentralarkiv på kommunehuset
	  
	Alle som mottek sakspost direkte, eller som telefaks, har ansvar for at denne vert journalført i Websak. 
Alle som mottek sakspost som elektronisk post, har ansvar for at denne vert registrert I Websak.

	
	  
	  

	
	  
	[bookmark: Opning]OPNING OG SORTERING: 

	Arkivet
	2 
	Post som  blir opna av arkivet  på kommunehuset: 
Aviser, tidsskrift, brosjyrer og anna arkivuverdig post blir lagt direkte i posthyllene til avdelingane. 
Personleg adressert post blir skilt ut og levert uopna til rette vedkomande. Viser det seg å vera sakspost skal ein følgja retningslinene for sakspost som er motteke personleg. 
All sakspost som er adressert til Samnanger kommune, vert opna og journalført i Websak.

	
	  
	  

	Saksbehandlar
	  
	Den enkelte saksbehandlar kan gje arkivet skriftleg fullmakt til å opna personleg adressert post. 

	
	  
	  

	Arkivet
	3 
	Post som er komen feil, vert returnert eller sendt til rette vedkomande. 
Gradert post må behandlast etter gjeldande retningsliner. 
Verdipost, eller post som inneheld pengar, sjekkar eller liknande, må behandlast etter gjeldande retningsliner. 
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	All post som skal behandlast i dei lukka systema, blir behandla etter særskilde retningsliner. 
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	Arkivet
	5 
	Alle dokumenta som skal registrerast i arkiv, vert stempla med mottatt-dato og arkivsakID. Deretter vert dokumenta skanna og fordelt i aktuelle saker. 

	
	  
	  

	
	6 
	Dokumenta vert registrerte i sak/arkivsystemet med følgjande: 
I saksfeltet (arkivsak): 
· Sakstittel 
· Arkivkode 
· Eventuell gradering 
· Avdeling og saksansvarleg 
I dokumentfeltet (journalpost): 
· Dokumenttittel 
· Avsendar/mottakar 
· Avdeling og saksbehandlar 
· Brevdato
· Gradering 
Arkivsak-ID og journalpost-ID kjem automatisk ved lagring. 

	
	  
	  

	
	7 
	Under ein journalpost kan ein oppretta fleire dokument, men berre eit hovuddokument. 
Store vedlegg som er nødvendige som dokument i ei sak, vert stempla og registrert på vanleg måte. PDF fila vert om råd er henta frå arkivskapar si webside. Dersom fila ikkje kan hentast elektronisk, vert det skrive ein merknad i journalposten om at dokumentet ligg i arkivet.
Når registreringa er ferdig vert dokumentstatus sett til J (journalført). Dokumentet kjem då fram i saksbehandlar sin innboks i WebSak. 

	
	  
	  

	
	
	

	
	  
	  

	Leiar/saksbehandlar
	9 
	Vurderer  saman med arkivet om dokument skal graderast. 


	
	  
	  

	Arkivet
	10 
	Hentar fram oversikt over e-postar som saksbehandlarar har importert (Inngåande dokument til journalføring). Kontrollerar at dei er registrerte i rett sak og med fornuftig dokumenttittel og avsendar (namn/firmanamn - ikkje e-postadresse) og endrar status til J (journalført). 
Hentar fram oversikt over notat (type N og X) som har status F (ferdig), og endrar status til J (journalført).
Skriv ut alle journalførte dokument som saksbehandlar har lagt inn sjølv, og legg desse på plass i papirarkivet.
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	Saksbehandlar
	11 
	Kontrollerer utgåande dokument - at saksbehandlar, arkivkode og evt. gradering og unnateke offentleg innsyn er korrekt. Evt. rettingar må utførast i WebSak (av arkivet). 
Saksbehandlar er ansvarleg for å skjerma dokument med følsame opplysningar mot innsyn frå uvedkomande under saksbehandlings-prosessen. 

	
	  
	  

	
	12 
	Dokument som ikkje krev skriftleg svar, skal avskrivast i WebSak med behandlingsmåte (TE = til etterretning, TO = til orientering eller TLF = svart per telefon), svar og dato. 

	
	  
	  

	
	13 
	Skal ein senda interne notat (dokumenttype X eller N), må ein endra status frå R (reservert) til F (ferdig) når notatet er ferdig. Dokumentet kjem då fram i innboksen til mottakarane. 
Notattype N må avskrivast av mottakar. 

	
	  
	  

	
	14 
	Dersom eit inngåande brev blir svart på med eit utgåande, skal det utgåande brevet registrerast som eit nytt dokument i same sak. I registreringsbiletet må det komma fram at dette dokumentet avskriv eit inngåande, òg kva for eit dokument som vert avskrive. 

	
	  
	  

	
	15 
	Dokument som skal signerast av andre vert levert til vedkomande. 
Signert brev blir returnert til saksbehandlar som endrar status på dokumentet frå R (reservert) til F (ferdig). 
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	Brevet blir så lagt til utsending i ekspedisjonen. 
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	Arkivet
	17 
	Hentar opp oversikt over utgåande dokument i status F (ferdig) (Utgåande dokument til journalføring). Kontrollerer at dokumentet ligg i rett sak og at saksbehandlar har registrert eventuell avskriving av innkomande dokument, og endrar status til J (journalført). Arkiveksemplar av dokumenta vert lagt i arkivmappene.

	
	  
	  

	Saksbehandlar
	18 
	Inngåande brev som ikkje blir svart på skriftleg, vert avskrivne av saksbehandlar. 

	
	  
	  

	
	19 
	Ferdigbehandla saker blir avslutta ved at saksbehandlar legg inn ØA (ønskes avsluttet) på merknad på saksnivå, så vil arkivet avslutta saka dersom alle dokument i saka er avskrivne og journalførte. 

	
	  
	  

	Arkivet
	20 
	Dokument til arkivdelen Avtalearkiv - AVT blir registrete med eige arkivsaksnummer i arkivdelen (i tillegg til registrering i saksarkivet - SA), og oppbevart fysisk (kronologisk) i perm/arkivboks.  ???????? 
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	Arkivet
	21 
	Mapper frå eldre arkiv, og arkivdeler som har fysiske mapper, kan lånast av saksbehandlarar. Berre heile saksmapper kan lånast. Enkeltdokument skal ikkje lånast ut. 
Lånekort skal fyllast ut ved utlån av saksmapper. Ved utlån skal også dette registrast i Acos Websak.

	
	  
	  

	Saksbehandlar
	22 
	Utlånt saksmappe må returnerast til arkivet så snart saksbehandlar er ferdig med ho. 


(Sjå eigne skrivereglar og prosedyrer for Acos WebSak)




	Sakavslutning i WebSak 

		 
	






	Når ei arkivsak i WebSak er ferdig handsama, skal det sendast melding til Sentralarkiv elektronisk. 
· Søk frem den aktuelle arkivsaka i WebSak. Gå inn på merknader og velg merknadstype ØA - Ønskes avsluttet. 
· Sakshandsamer skal gjennomgå arkivsaka og kontrollere at alle restansar er avskrivne og at alle eigenproduserte dokument er journalført. 
· Sentralarkiv registrerer i sak-/arkivsystemet at saka er avslutta, kontrollerer at alle dokument er avskrivne og registrerer eventuelt kassasjonsår for saka. Berre arkivpersonale skal ha tilgang til desse funksjonane i systemet. 
Arkivdel SA2 og PERS2 er fullelektronisk, ingen fysisk mappe. Arkivdel GNR/BNR, ELEV og RÅDSAK er ikkje fullelektronisk. Sakmappar må gjennomgåes, renses for stiftar, bindersar, dublettar o.l. Sjekke at alle dokument er arkivert i mappa. Ein journalutskrift må arkiverast i mappa. 
	


Laster... 
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