	Dette heftete skal brukes som en veiledning/informasjon for saksbehandlere.

Gjelder for arkiv-postrutiner – og annen nyttig informasjon.              


Kontaktpersoner ved arkivtjenesten:
Arkivleder:
  Lill-Johanne Eliseussen ………….... tlf 2008
Arkivkonsulenter:
Beathe Olsen ………...…………….....”  2015

Stig H. F. Pedersen …………………...”  2018  

Gro Wickstrøm………………………”  2009 
Post:
Birger Aronsen ………………………” 2010
Avd. leder for Dokument- og serviceavd.
   ……………………..tlf 2036
Ikke send til personlige mailadr pga. fravær, ferie, etc. 
Vennligst bruk mailadr for arkiv eller supporthenvendelser:
Meldinger til arkiv:

Mailadr: Arkiv FFK

Public360 problemer:

Mailadr: Public360 Support

INNHOLDSFORTEGNELSE

Kap.1
Formål med arkiv

Kap.2 
Rutiner – hvorfor?

Kap.3     
Offentlighetsloven 

Kap.4      
Saks- journalsystem for FFK

Kap.5     
Saksbehandlers ansvar

       Kap.6     
Arkivets tjenester

       Kap.7     
Utlån av saker 

       Kap.8    
Postmottak/utsending
       Kap.9    
Dokumentsikring
Kap.10     
Nytilsatte - opplæring
Kap.11   
Offentlig journal
Kap.12     
Sluttrutiner
Kap.13    
Samling av annet materiale

Kap.14
Magasinet

Kap.15    
FFD - serien

KAP. 1
FORMÅL MED ARKIV

Arkivloven med forskrifter trådte i kraft i 1999. Arkivloven slår fast at offentlige organ plikter å ha arkiv, og at arkivene skal være ordnet og innrettet på en slik måte at dokumentene er sikret som informasjonskilder til samtid og ettertid. Riksarkivaren har rettlednings- og tilsynsansvar overfor arkiv i det offentlige og er den øverste arkivmyndighet i landet. 

KAP. 2
RUTINER - HVORFOR?

Det daglige arbeidet i forvaltningens arkivtjenester omfatter en rekke ulike oppgaver. Arkivtjenesten består i å holde oversikt over dokumenter som er til behandling, fordele dokumenter til saksbehandlere, søke/hente fram dokumenter på forespørsel, låne ut dokumenter eller distribuere kopiere etc. Vi arkiverer dokumenter/saker som er behandlet eller produsert.

De daglige oppgaver og rutiner i forvaltningens arkiver har et nært forhold til saksbehandlingen. Dagens journal- og saksarkiv er dagens hjørnestener i offentlig saksbehandling.

Samspillet mellom arkivet og saksbehandler har stor betydning for effektivitet og kvaliteten på de tjenester organet yter.  De daglige arkivrutiner må derfor overholdes for å ivareta effektivitets- og kvalitetskrav i forhold til saksbehandlingen og arkiv.

Samtidig skal man oppfylle krav som er knyttet til arkivloven og dens formålsparagraf.

KAP. 3
OFFENTLIGHETSLOVEN
Ny offentlighetslov trådte i kraft 1.1.2009. Denne loven må alle saksbehandlere sette seg inn i. Juristen ved rådmannens stab avholder ved jevne mellomrom kurs i denne loven.  Om det er saker som noen er i tvil om skal unntas bør juristen ved fylkesrådmannens avd. kontaktes Øystein Ruud. Det er saksbehandlers fulle ansvar for å påse at brev som skal unntas fra offentlighet blir unntatt, dette gjelder både inngående- utgående også mail som blir en del av saksgangen.
Se forøvrig kap.10 for noen huskeregler mht brev som skal unntas og
FFK nettsiden under Public360 rutiner.

KAP. 4
SAKS- OG JOURNALSYSTEM
Finnmark fylkeskommune tok i bruk Public360 januar 2006.

Dette er et system for saksbehandler, arkiv, møte-utvalg og administrator. Systemet er også tatt i bruk ved alle videregående skolene og fylkesbiblioteket i Finnmark fylkeskommune.  
Før Public360 brukte FFK i sentraladministrasjonen Doculive saksbehandler- og journalsystem. Sentraladministrasjonen tok i bruk skanning av dokumenter i 1996, dette innebærer at saksbehandler får alle dokumenter opp på skjerm.

Dokument- og serviceavdelingen har systemeieransvar for Public360.

Dette innebærer kurs/opplæring og veiledning av systemet.

Gjenfinning av eldre saker kan saksbehandler selv går inn i ”innsynsløsning” i Public360.
KAP. 5 
SAKSBEHANDLERNES ANSVAR

Saksbehandler skal følge gjeldende rutiner for arkiv-, post- og rutiner for behandling av saker i Public360. 
Arkivet minner om saksbehandlerrutiner for Public360 på 

Finnmarkfylkeskommunes nettsider.
                     Nedenfor nevnes noen viktige rutiner som skal følges:

· N-notat (brev mellom Finnmark fylkeskommunes

virksomheter skal behandles som N-notat)

· N-notat sendes ikke ut til virksomheten i papirutgave
· Hak av og Ekspeder dokumentet. Nå vil mottaker få brevet
· E-mail – hver mottaker/saksbehandler har ansvar å vurdere om e-mailen er viktig for saksbehandlingen. Finn rett saksnr. og knytt den til i Public360.
· Utgående brev- (ekstern adressat) 

    alle brev skal sendes ut via posten. (brev klar til

                            utsending skal legges i underskriftsmappe)
· NYE saker – kontakt arkivet for opprettelse av nye saker
· Feilførte dokumenter – gi beskjed til arkiv 
· Inngående brev blir som hovedregel ført på avdelingen -     

                              - leder på avd. fordeler til saksbehandler

· Saksnummer kan til en viss grad brukes på tvers av avdelingene/ytre virksomhet
· Avslutte saker ved årets slutt eller når en sak anses som   

ferdig – arkiv går igjennom saken og gjør den endelige avslutning av saken.   
· mottar du brev som skulle vært journalført, lever straks til arkiv for journalføring

Unnta dokumenter?
Saksbehandler må være kjent med at alle utgående- og inngående brev, 
N-notat og e-poster kommer på den offentlige journal som ligger på FFK’s nettsider.

Om dokumenter ikke er unndratt offentlighet har alle lesetilgang til dokumentet. Lesetilgangen blir altså kun sperret hvis dokumenter er unntatt offentlighet
· bruk korrekt tilgangsgruppe og rett §§

· man kan skjerme opplysninger ved å bruke @ i beskrivelsen i dokumentkortet og deretter fjerne den når man skriver brevet (opplysninger etter @ kommer ikke fram)
· navn og annet kan skjermes i beskrivelsen i sakstittel           
KAP. 6 
ARKIVETS TJENESTER

Finnmark fylkeskommune har fra 1.1.1996 oppretta et sentralarkiv/felles arkiv for alle etater i fylkeshuset. Felles journalføring for alle avdelingene ved sentraladministrasjonen.
Før dette var det en desentralisert arkivtjeneste dvs etatsvise arkiv og journalføring. 

Sentralarkiver er i dag underlagt Dokument- og Serviceavdelingen i Finnmark fylkeskommune.
Noen av de viktigste oppgavene arkivet har:

· arkivet skal til enhver tid ha oversikt over hvor en sak befinner seg som:
· saksarkivet
          personalmapper/tilsettingssaker
          fjernarkiv/depot

· arkivpersonale skal bistå med å finne fram dokumenter som ønskes utlånt fra arkiv/fjernarkiv/depot 
· arkiv sorterer, åpner og journalfører dokumenter
· nye saksnummer opprettes av arkiv
· saksbehandler får ikke originaldokumenter 

(store vedlegg blir ikke scannet, sendes saksbehandler)
· øvrig service overfor saksbehandler/andre for Public360- henvendelser
· offentlig journal – arkiv kvalitet sikrer jevnlig 

· henvendelse gjøres til arkiv enten med besøk,

telefon eller mail.
KAP 7
UTLÅN AV SAKER

Arkivet formidler utlån av saksmapper. Kun arkivpersonale har adgang til arkivene. Ved utlån skal ikke videre utlån forekomme før arkivet er underrettet.
      KAP. 8
POSTMOTTAK/ /UTSENDING

All post kommer til fylkeshuset i ca. 8.30 hver morgen som

brev, aviser, tidsskrifter, fakturaer etc. Dokument- og serviceavdelingen oppbevarer aviser og tidsskrifter over en viss tid.
Post ut fra fylkeshuset hentes ca. 15.00.

Brev og annet som skal sendes ut av huset må være i hende til posten senest kl. 14.00.

Aviser, tidsskrifter etc. bringes avdelingene ved postrundene.

      Posten er ansvarlig for all utsendelse fra fylkeshuset.

KAP. 9
DOKUMENTSIKRING      

Saker unntatt offentlighet som er under arbeid skal være avlåst fysisk eller sikret på annen måte slik at uvedkommende ikke får adgang. Makulering skal foregå kontrollert. Bruk makuleringsmaskinen som er plassert i kjelleren. Dette har saksbehandler selv ansvar for.
KAP. 10 
NYTILSATTE - OPPLÆRING

Nytilsatte skal ha opplæring i dokumenthåndtering/postrutiner. Avdelingene er ansvarlig for å melde fra til arkivet om nytilsettinger, om noen slutter og eventuelle endringer i organisering. Nytilsatte skal legges inn i saksbehandlersystemet (Public360).
KAP. 11 
OFFENTLIG JOURNAL 
En offentlig journal skal utformes i tråd med bestemmelsene i arkivforskriften.  Etter offentlighetsloven § 2 er forvaltningens journaler i sin helhet offentlige dvs. tilgjengelig for allmennheten såfremt de ikke inneholder opplysninger som kommer inn under unntaksbestemmelser gitt i lov eller medhold av lov. Alle utgående- og inngående brev/N-notat blir registret i offentlige journal for hele Finnmark fylkeskommune. Den offentlige journalen finnes på Finnmark fylkeskommunes nettsider.
KAP. 12 
SLUTTRUTINER 

Ved avslutning av arbeidsforhold skal arkivet ha melding i god tid.

Dette skal gjøres:
· Arkivet skal ha tilbake alle saksdokumenter/saksmapper som er lånt
· Vedlegg som har vedleggstempel skal sendes arkiv
· Påse at arbeidsdokumenter og kopier blir fjernet evt.makulert. Dette sendes ikke arkiv.
· ”Sluttmeldingskjema” skal utfylles

KAP. 13  
SAMLING AV ANNET MATERIALE
     Ved dokument- og serviceavd. finnes en avdeling/bibliotek med

      informasjonsmateriell som for eksempel:
· aviser

· tidsskrifter

-    statistikker

· NOU

· stortingspublikasjoner

· div. plandok. utgitt av ffk (FFD)

· protokoller fra FU/FT andre utvalg

· en del bøker (bl. annet div. lovverk)

· en liten samling Finnmarkslitteratur
KAP. 14
MAGASINET/KJELLERETG.
 I magasinet i kjelleren finnes depot av alt overskuddsmateriell som Finnmark fylkeskommune har produsert av planer, årsmelding, budsjett, intern aviser etc. Kontakt posten om ønsket materiell.
KAP 15  
FFD-SERIER
Alle publikasjoner som utgis av Finnmark fylkeskommune skal ha et FFD nummer. På FFK nettsider viktige dokumenter finnes en oversikt over alle FFD som Finnmark fylkeskommune har utgitt fra 1999 og framover. 

Er du i tvil – spør oss i arkivet!

Nøkkelen til løsningen av mang’en vrien sak kan ligge i arkivet. 

KLART VI KAN – hjelpe!
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