Postmottak og sortering

All inngående post til kommunen leveres til, og åpnes av sentralarkivet. Dette gjelder også post som føres i ulike fagsystemer.
Fagsystemer:

Familia

Profil

HK-data

Oskar over til Acos SosDoc

Helsesøster???

Skolene? Nytt høst 2012
Barnehagesøknader

Kommunens telefaks og offisielle e-postmottak skal også åpnes av sentralarkivet. Telefaks og e-post som etter innhold er å anse som sakspost skal behandles som annen post jf. Arkivforskriften § 3-2. 

Den inngående posten sorteres i sakspost og informasjonspost. 

Sakspost er all post som blir gjenstand for saksbehandling eller som har verdi som dokumentasjon. Denne posten går videre til journalføring, skanning og saksbehandling. E-post som skal journalføres importeres/registreres i WebSak slik det er beskrevet i kursdokumentasjon 14.1
Informasjonspost er alt materiale som verken blir gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon. De vanligste eksemplene på informasjonspost er trykksaker, rundskriv og annet mangfoldiggjort materiale, konsept, utkast, kladdenotat, eksterne møteinnkallinger og møtereferat jf. § 3-19. Møteinnkallinger og referater vedrørende personale eller elever/klienter journalføres i den enkeltes mappe. 

Informasjonspost

	Rundskriv 

	Det opprettes årlig en egen sak i WebSak for registrering av rundskriv, lover, forskrifter og lignende. Alle innkomne rundskriv registreres i denne saken. Saken skal ikke følge resten av arkivet ved avlevering til arkivdepot. Rundskriv registreres med behandlingstype X - ingen restanse. Dersom det viser seg at rundskrivet fører til saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon i en eksisterende sak, opprettes eventuelt ny sak i WebSak og dokumentet flyttes til denne. 

	Høring

	Det opprettes årlig en egen sak i WebSak for registrering av rundskriv, lover, forskrifter og lignende. Alle innkomne rundskriv registreres i denne saken. Saken skal ikke følge resten av arkivet ved avlevering til arkivdepot. Rundskriv registreres med behandlingstype X - ingen restanse. Dersom det viser seg at rundskrivet fører til saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon i en eksisterende sak, opprettes eventuelt ny sak i WebSak og dokumentet flyttes til denne.


	Fakturaer 

	For enheter som skanner:  

- faktura sendes direkte til Økonomi v/Lene gjelder faktura som er merket med navn. 

- faktura kun merket med enhet sendes til enhetsleder.  

- arkivet ringer leverandør i de tilfeller  faktura er uten navn eller avd./enhet. 
- fakturaer som gjelder skoler og barnehager sendes direkte til enheten


	Reklame 

	Sendes rette vedkommende/kastes. 


	Tidsskrifter/aviser 

	Sendes rette vedkommende 



	

	

	


”Avvikende” sakspost
Post til fagsystemene:
Sorteres ut og behandles etter egne rutiner (Familia og Profil).  Egne rutiner er lagret under F-rådhustorg-rutiner
Anbud:
Anbudsdokumenter skal ikke åpnes før etter anbudsfristens utløp. Konvolutten stemples med datostempel og påføres klokkeslett før den leveres uåpnet til ansvarlig instans. Etter anbudsåpning skal dokumentene leveres tilbake til arkivtjenesten. Her blir dokumentene registrert og skannet. I henhold til forskrift av 7. april 2006 nr. 402 om offentlige anskaffelser § 3-5 gjelder offentlighetsloven for allmennhetens innsyn i tilbud og anskaffelsesprotokoll. Offentlighetsloven § 10 slår fast at journal skal føres etter bestemmelsene i arkivloven med forskrifter. 
Tilbudsdokumenter er altså saksdokumenter etter offentlighetsloven og skal føres i en journal, jf forskrift av 11.12.1998 nr. 1193 om offentlige arkiver (arkivforskriften) § 2-6. For elektronisk journalføring skal man normalt benytte arkivsystem som oppfyller kravene i Noark-standarden, jf. arkivforskriften § 2-9. 

Vedtaksprotokoll og vedtatt anbud skal registreres og skannes. 
Personlig adressert post:
Som personlig adressert post regnes all post der personnavn står foran virksomhetens navn. Slik post åpnes av sentralarkivet bare i de tilfeller der adressaten har gitt skriftlig fullmakt til at slik åpning kan skje. Se arkivsak Websak 11/1787. Foreligger det ingen slik fullmakt skal posten leveres uåpnet til adressaten. Dersom det viser seg at innholdet er å anse som sakspost for kommunen, plikter adressaten straks å levere posten til arkivtjenesten for journalføring og skanning. (Se også saksbehandlers arkivrutiner .) Post der kommunal tittel står foran personnavnet, regnes som personlig adressert post, mens post der kommunal tittel uten påfølgende personnavn regnes som post til kommunen.(jf lovverk) 

Post til politikere / politiske partier:
Leveres uåpnet til adressaten. Dersom det viser seg at innholdet er å anse som sakspost for kommunen, plikter adressaten straks å levere posten til arkivtjenesten for journalføring og skanning. Post til Ordfører og varaordfører åpnes og behandles i arkivtjenesten.   Se egen rutine - Mottak av post adressert til politikere!
Post til fagforeninger/tillitsvalgte:
Leveres uåpnet til adressaten. Dersom det viser seg at innholdet er å anse som sakspost for kommunen, plikter adressaten straks å levere posten til arkivtjenesten for journalføring og skanning
Skanning
Etter at dagens post er sortert skal arkivtjenesten skanne all sakspost. Skanningen foretas ihht. rutinene. Arkivtjenesten er og ansvarlig for å kvalitetssikre resultatet av skanningsprosessen. Under kvalitetssikringen skal følgende punkter sjekkes. 

· Kontroller om alle sidene i dokumentet er skannet inn 

· Kontroller om hele dokumentet er med. 

· Kontrollere og eventuelt fjerne tomme sider/uaktuelle sider. 

· Rotere liggende sider 

· Kontrollere generell kvalitet som f.eks lesbarhet. 

Se egen prosedyre for skanning, importering av vedlegg og bruk sladding i dokument.
Journalføring

Etter forskrift om offentlege arkiv § 2-6 skal alle inn- og utgående saksdokumenter journalføres. Saksdokumenter er alle dokumenter som etter offentlighetsloven §§ 2 og 3 må regnes som sådanne, og som blir gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon for kommunen. Hovedregelen er at journalføringen skal foregå i WebSak. Dersom et saksdokument skal behandles i et fagsystem med journalføringsfunksjon, registreres dokumentet her. 
Ved journalføring skal saksdokumentet knyttes enten til en eksisterende sak, eller til en nyopprettet sak i systemet. Dersom det er usikkerhet om det allerede eksisterer en sak, er det viktig å foreta søk i WebSak slik at det ikke oppstår ”parallelle saker”. Jf arkivforskriftens § 2-7 skal journalen etter journalføring inneholde følgende opplysninger som et minimum: 

· Journalføringsdato 

· Saks- og dokumentnummer 

· Avsender / mottaker 

· Sakstittel 

· Dokumenttittel 

· Datering av dokumentet 

· Primær og eventuelt sekundær arkivkode 

I tillegg skal det føres inn følgende opplysninger som benyttes i den interne saksoppfølgingen: 

· Saksansvarlig 

· Saksbehandler 

· Behandlingsfrist 

· Avsenders referanse 

· Avsender/mottakers e-postadresse 

Saksbegrep

I forvaltningen brukes begrepet "sak" om et sammenhengende, administrativt begivenhetsforløp som oppstår på grunn av en henvendelse utenfra, eller på initiativ fra virksomheten selv. 

I Noark-4 brukes begrepet "sak" om enkeltdokumenter som naturlig hører sammen, og som derfor har samme saksnummer. 

NB Elektronisk søknadsskjema for eksempel barnehagesøknader, 
Offentlighetsvurdering

Hovedregelen for unntak fra offentlighet finnes i offentlighetslovens §2: Forvaltningens saksdokumenter er offentlige så langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov. 

Songdalen kommune praktiserer meroffentlighet, noe som betyr at kommunen i størst mulig grad skal tilstrebe offentlighet og allment innsyn i kommunens saksdokumenter. Allment innsyn skal derfor også vurderes for dokumenter der offentlighetsloven gir en mulighet for unntak. 

Det er kommunens administrative leder som har det formelle ansvaret for praktisering av offentlighetsloven., Det praktiske ansvaret er delegert til den enkelte saksbehandler. For at kommunens praktisering av offentlighetsloven skal bli så sikker som mulig, kan arkivtjenesten likevel gjøre en offentlighetsvurdering i forkant, dvs i forbindelse med journalføringen, og eventuelt foreslå unntak med henvisning til gjeldende lovverk. Saksbehandler plikter i et hvert tilfelle å vurdere offentlighet, og rette opp eventuelle mangler i journalen. På denne måten sørger kommunen for en god kvalitetssikring av praktiseringen av offentlighetsloven. 

Alle unntak av saker, dokumenter eller opplysninger fra offentlighet skal hjemles i lov. 

Gradering
Ved unntak fra offentlighet skal det registreres graderingskode på saksnivå eller på journalpostnivå i WebSak. Standard graderingskode er U (unntatt fra offentlighet), mens det finnes egne koder for 

P (personalsaker) 

S (skoleelev) 
B (barnehagebarn)

O (overformynderi)

S (skattesaker)  

Fremgangsmåten for gradering beskrives i kursdokumentasjon internopplæring Pkt. 12.
Dersom arkivtjenesten er usikker på om et dokument skal unntas offentlighet, registreres graderingskode XX (midlertidig sperret). Saksbehandler påfører da den endelige graderingskoden i systemet. 

Registrering av inngående e-post

Inngående e-post som etter form og innhold må anses som sakspost for kommunen, skal arkivmessig behandles som annen sakspost. E-post til kommunens postmottak åpnes og registreres av arkivtjenesten. 

E-post som kommer direkte til saksbehandlers e-postadresse registreres av saksbehandler.  Journalposten vil etter saksbehandlers registrering ha journalstatus S (registrert av saksbehandler). Arkivtjenesten skal daglig sjekke kurven for inngående post til journalføring, kontrollere saksbehandlernes registreringer og endre journalstatus fra S til J (journalført) 

Journalføring av egenproduserte dokumenter

Saksbehandler har selv ansvar for å registrere egenproduserte dokumenter i WebSak. Når saksbehandler er ferdig med dokumentet skal journalstatus være F (ferdig). Arkivtjenesten skal daglig sjekke kurvene for journalposter til journalføring, kontrollere journalpostene og sette journalstatus til J (journalført). 

Dersom saksbehandler mottar på e-post eller produserer et dokument som er det første dokumentet i en ny sak, kan saksbehandler selv opprette en ny sak i WebSak. Saksbehandler registrerer nødvendige opplysninger, og saksstatus vil stå som R (reservert). 
Kvalitetssikring av reserverte arkivsaker
Arkivtjenesten skal daglig åpne kurven for reserverte saker og kvalitetssikre saksbehandlers registreringer. Følgende punkter må sjekkes: 

· Sakstype 

· Tittel 

· Klassering 

· Gradering 

· Tilgang 

· Arkivdel 

Når kontrollen er utført, skal saksstatus settes til B (under behandling) 
Avslutting av saker

Arkivtjenesten har ansvar for kontroll og avslutting av ferdigbehandlede saker. Saker som saksbehandler har merket ØA (ønskes avsluttet) søkes opp i systemet. Journalpostene kontrolleres og saksstatus settes til A (avsluttet). Saken er nå sperret for videre registreringer. Dersom det er dokumenter i saken som ikke er avskrevet eller ferdigstilt, skal arkivtjenesten gi beskjed til saksansvarlig. Saksansvarlig har ansvar for å avskrive restanser og klargjøre saken for avslutting. 

Saken kan ved behov gjenåpnes av arkivtjenesten. Dette blir logget i WebSak. 

Feilopprettede saker

Saker som er opprettet i WebSak kan ikke slettes. Dersom det opprettes en ny sak som eksisterer fra før, skal arkivtjenesten flytte journalpostene fra den nye saken til den riktige. Den nye saken gis tittelen "Ledig" slik at arkivtjenesten kan benytte denne neste gang det skal registreres ny sak. Fremgangsmåten for flytting av journalposter er beskrevet i arkivrutinene. Antallet arkivsaker med tittel "Ledig" bør være så lavt som mulig. Derfor er det viktig at arkivtjenesten benytter disse så fort som mulig. 

Feilregistrerte journalposter

Feilregistrerte journalposter kan ikke fjernes fra WebSak. Arkivtjenesten har ansvar for at feilregistrerte journalposter enten flyttes til rett sak, eller at saksbehandler selv setter journalposten som Feilregistrering (søppelsak).  Arkivtjenesten skal daglig åpne kurvene for FR (feilregistrert) og ØF (ønskes flyttet), og foreta nødvendige endringer. Det er saksbehandler som har ansvar for å sende journalpostene til rett kurv hos arkivtjenesten. 
Dersom dokumentet tilhører en papirbasert arkivdel, bør man ikke svare "ja" når WebSak foreslår å renummerere. 

Fremgangsmåten for denne rutinen finnes i arkivrutinene.
Kvalitetssikring av offentlig postjournal

Songdalen kommunes postjournal legges ut på kommunens nettsider med inntil 2 dagers forsinkelse. Før journalen legges ut skal arkivtjenesten kontrollere at journalen inneholder de opplysningene den etter gjeldende lovverk skal inneholde, og samtidig at personvernet er ivaretatt. Dersom det oppdages feil eller mangler i den offentlige journalen, skal arkivtjenesten korrigere journalen før den legges ut (egen prosedyre).
SPESIELLE REGISTRERINGER - 
	Sak
	Husk 
	

	Dokument som inneholder personnr. ,  konto-nr.
	Vi merker journalpost med IP (dokument er offentlig men vi skal legge det ut på innsyn, det må bes om innsyn).
	

	
	
	

	Høringer
	Registreres på aktuell enhet (en samlemappe hver), kopi til BSK
	

	Egenerklæring om konsesjonsfrihet
	Skannes inn (uten underskrift) og sendes landbruksavd., får underskrevet/godkjent erklæring i retur arkiv for registrering og skanning.  Registreres igjen når det kommer i retur tinglyst. J.kategori: IP (ikke publisert)  om dok inneholder p.nr.
	

	Avtale jordleie
	Samlemappe jordleieavtaler.
Tittel linje 1 (eier):

Avtale om leie av jord gnr. 17 bnr. 3 Mæsel - Martin Haugeland 

Linje 2: leietaker Jørgen Røysland gnr. 16 bnr. 7 m/fl
	

	Bostøttesøknad
	Settes i perm, registreres ikke, påfør mottatt dato

	

	Søknad på stilling  


	Registrere og skanne søknad og CV(vedlegg), attester og vitnemål. Søknader motatt/poststemplet etter søknadsfrist påføres postst.dato på søknad samt registreres i linje 2 på journalpost.  Samler søknadene i eget omslag (bakerst i arkivskuff). Saksbehandler får utdelt mappe med papirdokumenter for arbeidet med søknadene(søkerliste). Returneres umiddelbart etter tilsetting til arkivet.  Arkivet har det videre ansvar (eventuell retur/makulering)

Husk dokumentasjon til den som ansettes i stillingen må registreres/skannes i personalmappen.


	

	Startlån/boligtilskudd
	Søknad med vedlegg registreres, 
	

	Tilsyn
	Registreres på aktuell enhet (en samlemappe hver), kopi til BSK
	

	Post til overformynderiet
	E-postmelding til Solveig Nordkvist når det skjer henvendelser solveig.nordkvist@broadpark.no
	

	Songdalen overformynderi

Skjema vedtak hjelpeverge – (underskrevet)
	Tittel må inneholde ”Vedtak … hjelpeverge”
	

	Avtaler
	Registreres og skannes.  Sendes saksansvarlig for undertegning med påskrift om retur til arkiv for skanning (eget omslag).  Legges i papirarkiv sortert etter arkivkode/klassering. Gjelder også avtaler/målebrev/hefter på kommunal eiendom.
	

	Kontrakt
	Prosjekt i vanlig arkivdel – endelige kontrakter i avtalearkiv – avt1
	

	Saker vilt og fiske
	Opprette en samlemappe for alle saker vedr. vilt og fisk 
	

	Undertegnede protokoller (for eksempel tilsetting og forhandlinger)
	Skannes etter undertegning.
	

	Gravemelding
	Registreres ikke, sendes umiddelbart til ing.avd v/Kjetil Breistein
	

	Utleggsforretning – skatt
	Registreres og skannes. Original sendes saksbehandler
	

	Tinglyste målebrev/matrikkelbrev, seksjonering
	Registreres og skannes. Original sendes saksbehandler
	

	Ref.krav tilskudd skogkultur
	Registreres i samlemappe for hvert kalenderår på landbruksavd. v/Rune H-W
	

	Utbetaling og kvittering skogfondsfondskonto
	Utg – til St.landbruksforv., i tittellinje to skrives navn + eiendom.  Kvitt.: Inng fra eier
	

	Produksjonstilskuddsøknad
	Skal registreres ved mottak og når saksbehandler er ferdig med gjennomgang/behandling. Lage samlesak pr. 31.7 og 1.1.   I tillegg lages det egen sak på kontroller (IP)
	

	Tilskudd til generelle miljøtiltak i Landbruket 
	Skal registreres ved mottak og når saksbehandler når RHW har behandlet ferdig (IP)
	

	
	
	

	Dokumenter i farge
	Tekst, kart, tegninger med farge må skannes i farge (oppløsning 300)
	

	Fordeling av saker
	Nye byggesaker,delingssaker og reguleringssaker settes på AKB, leder er saksfordeler 
	

	Regninger
	Sendes arkiv rådhustorg, stemples med mottatt dato.
Se egen rutine ; Skanning innående faktura 
	

	Søknad på ”legater”  (Frigstad og Eftestad legat)
	Registreres ikke, skal sendes Kjell Theland, Finsland
	

	Saldo/utbetalingskort fra ”Landbruksavd”, Innovasjon Norge
	Registreres før og etter underskrift(godkjenning)
	

	Melding(e-post) vedr vedlikehold veg
	Sendes videre til Erling Eidstø kopi til Terje Premark
	

	Flomvarsel NVE – epost
	Sendes ikke videre, aktuelle mottakere får egen epost
	

	Rekomandert post
	Registreres i kvitteringsbok, mottaker kvitterer ut.  Nabovarsler til Teknisk enhet (kommunal eiendom) sendes ???, registreres ikke?
	

	Garanti – originaldokument fra leverandørs bankforbindelse (Verdidokument ved inngåelse av kontrakter – nybygg)
	Registreres i arkivdel AVT1 (papirarkiv) – skal returneres bank etter oppdrag utført.  Da tas kopi av original til mappe.
	

	Målebrev
	Konferer teknisk enhet
	

	Personalmappe 


	– se egen rutine
	

	Skriveregler   

	- se egen rutine

	

	Post til kommunelege
	Har opprettet en bruker i WebSak: LEG avd. HOM. Aktuelle saker: uttalelse utslipp og godkjenning ihht Forskrift miljørettet helsevern i nybygg.  Inng. dokument journalføres og skannes i arkivet, det bes om kopi til arkiv av kommunelegens behandling. 
	

	Henvisning til gammel eller liknende sak (Jfsak/pres)


	Bruke Diverse på saksnivå, Klikk på: Jfsak/pres, Fane 1,  Ny, Velg type=PK,Til arkivsak:skriv inn saksid, Merknad: evt sakstype ramme, ingangsetting(byggesak) 
	Kan gå til saken/e ved å merke sakid. og trykke ”Hent sak”

	Opprette seriesak (rammesøknad til igangsetting i byggesak)
	Bruke Diverse på saksnivå, Klikk på: Jfsak/pres,  Fane 2, Seriesak, Velg Antall .., rediger tittel i ny sak!
	  ”

	Mail til utviklingssenter for sykehjem/hjemmetjenesten
	Skal videresendes til Leni Klakegg
	

	Henvendelse hjelp til bolig
	Sendes NAV (som evt sender videre til ROP)
	

	Jordskiftesaker – rettsbok fra Marnar Jordskifte
	Opprettes egen sak for hvert jordskifte -  mottas til matrikkelføring
	

	Saker som registreres i arkivdel EIEN1 og PLAN 
	Det skal påføres Dokumentkatagorier på filene.  Se egne rutiner for dette.
	

	Kvittering – innmelding av farlige stoffer på eiendom – fra DSD
	Lage sak arkivdel : gnr/bnr med + k-kode M78, saksbehandler sender kopi til KBR
	

	Låneforespørsler  - økonomi
	Ønsker denne henvendelsen registrert som sak 13/409 dok 2 – Mottakerliste av forespørsel u.off. § 23 
	

	Post beredskap :

Gradert  begrenset – konfidensielt
	Kan journalføres i kommunens elektroniske sak/arkivsystem. Det er imidlertid kun metadata som kan lagres, dokument skal ikke skannes/lagres. 

Legges i egen arkivmappe i arkivboks Beredskap i bortsettingsarkiv i Rådhuset.
	Se egen rutine i 

Websak.

Sak

11/1812 dok 72 u.off.
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