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                    OSTERØY KOMMUNE		UTGÅANDE POST


Brev, e-post og faks frå Osterøy Kommune skal sendast som offentleg dokument og innehalda logo og journalnummer i tillegg til andre kjenneteikn. Dokument som er unnateke offentleg innsyn skal ikkje sendast som e-post utan at dei er kryptert. All post skal journalførast i elektronisk arkiv eller fagsystem. 
Ny sak
Dersom saka startar med eit utgåande dokument eller eit internt notat, skal sakshandsamar oppretta ny sak eller kontakte arkivtenesta for oppretting av ny sak. Framgangsmåte for å laga ny sak i systemet skal følgjast. 
Sakshandsamar skal utføra offentlegvurdering og føra på lovheimel og korrekt tilgangskode i saka. 
Sakshandsamar skal melda til arkivtenesta via oppgåvefeltet  i saksbehandlarsystemet Acos WebSak Fokus når eigne saker skal avsluttast. Før avslutning må alle journalpostane vera avskrivne og ferdigstilte / ekspedert. Er ikkje alle dokument avskrivne/ferdigstilte vert saka sendt i retur til sakshandsamar. Dersom sakshandsamar ønskjer å opne ei avslutta sak skal han/ho kontakta Arkivtenesta. 
Svare på journalpost / opprette utgåande brev
Sakshandsamar skal ferdigstilla / ekspedera eigne utgåande brev, faks, interne notat og utgreiingar. Framgangsmåte for dei ulike funksjonane i systemet skal følgjast.
Sakshandsamar skal også 
• føre på mottakarar og kopimottakarar 
• føre på dokumenttype 
• utføra offentlegvurdering og føra på lovheimel og korrekt tilgangskode. Dersom ein er usikker på offentlegvurdering skal ein ta kontakt med avdelingsleiar.
Journalposten skal ha status R til dokumentet er klart for ekspedering.
Når dokumentet er ferdig skal det markerast som ferdigstilt med status E (ekspedert).
[bookmark: _GoBack]Sakshandsamar skriv signerer, legg brevet i konvolutt og frankerer det.  Sakshandsamar skal avskrive alle journalpostar som vedkommande er ansvarleg for, uavhengig av avskrivingsmåte. 
Arkivtenesta skal dagleg kontrollera all utgåande post og endra status frå E til J. Arkivtenesta journalfører ei veke tilbake. Grunnen til dette er at vi har fulltekstdokument på Internett og vil sikre oss at mottakar får brevet i postkassa før vedkomande ser det på postlista på nettet.

Utgåande e-post
Sakshandsamar skriv og adresserer utgåande e-post. E-post kan sendast direkte frå sak/arkivsystemet. Dersom e-posten blir sendt frå eige e-postsystem skal han registrerast i sak/arkivsystemet på rett sak av sakshandsamar. Sakshandsamar passar på å retta mottakar til fullt namn på personen/firmaet, ikkje berre e-post adressa.
Interne dokument og notat
Internpost skal handsamast som ekstern post. For korrespondanse mellom avdelingar/seksjonar som er knytt til systemet nyttar ein dokumenttypane X og N. 
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