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fullelektronisk saksbehandling- og arkiv fra 1.1.2013 sist endret 6.10.2014

Finnmark fylkeskommune innfører fullelektronisk arkiv og saksbehandling 1.1.2013.
Det betyr at innskannede dokumenter er elektroniske originaler. Papirkopiene skal
oppbevares som sikkerhetskopi i tilfelle det er behov for re-skanning. Papirkopiene
skal makuleres etter 6 måneder.

I de tilfeller der dokumentene er over størrelse A3 samt store vedlegg som ikke lar seg skanne, skal disse oppbevares i vedleggs arkiv.
Vedleggarkivet skal ordnes på samme måte som papirarkivet før fullelektronisk ble tatt i bruk. Dvs. etter K-koder(arkivkode).

Endret 25.10.13.
Vi har måttet foreta noen endringer som vi ikke forutså før vi gikk «fullelektronisk» og
som vi nå ser er nødvendig å endre rutiner på. 
Endret 6.10.14

Innkommet post:
Håndteres på samme måte som i dag:
· Stempler brev
· Påfører dato, arkivkode og saksnummer
· Journalfører brevet
Bakgrunnen for at vi ønsker å stemple brevet er at dette er mest brukervennlig for
Saksbehandlere når de tar utskrift av brevet, da vil saksnummeret framkomme på kopien.

Skanning:
· Skanner inn brevet på journalposten
· Sjekk at alle dokumenter er kommet med i skanningen
· At dokumentet ikke er skannet skjevt e.l.

Fordeling av dokumenter:
· Originalbrevet oppbevares hos arkivaren inntil dokumentet er fordelt til
saksbehandler og arkivaren setter dokumentet til status J(journalført)
Slik rutinene er i dag.

Arkivering:
· Originalbrevet legges i arkiv etter dokumentdato
· Oppbevares i arkivskap på arkivet.


Utgående brev:
· Saksbehandler velger aktuell utsendingskanaler i ekspederingsmodulen:
KS Svar Ut: er standard -elektronisk ekspedering 
Hvis brevet ikke er lest elektronisk innen 2 dager, sendes brevet ut pr.post

Ingen utsending: må benyttes på interne mottakere(i FFK)som får dokumentet under ubesvarte dokumenter eller som kopi mottaker

Utskrift: Håndteres som vanlig utgående brev med underskrift 

E-post: mottaker får brevet til sin oppgitte e-post adresse

· Før utsending må det tas en kopi av brevet som skal legges i kopibok- gjelder kun for valg av Utskrift

· Når saksbehandler har ekspedert dokumentet(må velge Ekspeder) vil dokumentet automatisk få status Journalført 

· Hvis brev blir sendt ut som har status R (reservert) må dere ta kontakt med saksbehandler og be om at dokumentet blir ekspedert. Arkivar må ikke overstyre og sette dokumentet til status J(journalført) da vil all logg forsvinne om man mister oversikt over hva som er blitt gjort med dokumentet fordi det vil ikke framkomme hvordan brevet er ekspedert og hvilken type utsending som er benyttet.

KS Svar Ut(ekspederingsmodulen) kan ikke benyttes i Sikker Sone
· må benytte valget: Utskrift

Kopibok:
· Kopibok videreføres.
· Vi velger å fortsette med kopibok som en ekstra sikkerhet selv om det ikke kreves ved fullelektronisk arkiv- og saksbehandling.
· Gjelder kun der saksbehandler har valgt ekspederings: Utskrift

Status dokumenter – søk

Journalført uten fil:
· Ligger på menylisten til venstre under Dokument.

Status M – Midlertidig journalført: 1. gang pr. dag
· Dokumentet skal fordeles av leder. Når dokumentet er fordelt til
saksbehandler settes status J.

Status F – Ferdig fra saksbehandler: 1 gang pr. uke
· Ligger i menyen under Dokument
· Er brevet sendt ut uten at det er gått via arkivet/arkivar?
· Sjekk med saksbehandler som må ekspedere dokumentet slik at det får rett status.

Status S- innkommet e-post som er tatt inn av saksbehandler: 1 gang pr. mnd
· Påfør status J(journalført) på dokumentet.
· Grunnen til at det er status S er at da vil dokumentene (e-posten) framkomme
på «dokument ubesvarte».

Avslutte saker
Saksbehandler kan avslutte sine saker ved å velge status: AS-avsluttet fra saksbehandler.
AS- status må søkes opp og deretter avsluttes av arkivet/arkivar.

Avslutte saker:
Gjøres på samme måte som tidligere.
Sjekke status på dokumenter.
Er ikke dokumentene ferdigstilt til status J(journalført) må dette gjøres og sjekkes opp med saksbehandler for å være sikker på at brevet/notatet er ekspedert.
Settes status på saksnivå fra B og AS til A- avsluttet.

Restanselister:
· Inngående ubesvart post- saksbehandlers restanser.
· Arkivet/arkivaren sjekker disse opp minst 4 ganger i året.
· Det må purres på saksbehandler og de må avskrive sine restanser.


Vedleggs arkiv:
· Enkelte dokument typer skal oppbevares både i elektroniske originaler og i papirformat.
· Disse registreres med en merknad på journalpostnivå.
· Papiret legges i saksomslag og påføres saksnummer, arkivkode og dokumentnummer før de legges i vedleggs arkiv.
· Vedleggs arkivet skal være ordnet etter arkivnøkkel (K-koder)


Elev og personalarkiv:
· Elev og personalarkivet beholdes slik de er nå, i papirformat.
*Gjelder for de mappene som allerede var opprettet i 2012 og før.
*Disse blir liggende i arkivet inntil elev eller medarbeider slutter.
· Disse skal ligge i arkivet og være tilgjengelig,
· Saksnummeret fra 2012 og tidligere videreføres ikke
*Må derfor avsluttes.
· Elev- og personalmapper kommer ikke på offentlig journal
· Når elev/medarbeider slutter må alle dokumentene skrives ut og legges i mappa for bortlegging. 
· Arbeidsavtaler skal bevares i papirformat inntil 3 år etter at medarbeider har sluttet, det er etter anbefaling fra Riksarkivet.
· De mappene som er opprettet fra 2013 skal bare finnes elektronisk, her er det kun arbeidsavtalen som skal bevares og den kan oppbevares i kontrakts arkivet i papirformat.



Eiendomsarkiv:
· Skal beholdes i papirformat hvis de er opprettet før 2013.
· Skal ligge i arkivet og være tilgjengelig
· Saksnummeret videreføres ikke, det innebærer at disse mappene skal avsluttes.
· Mappa legges bort når eiendommen ikke lenger er FFK’s eiendom.

Avtaler og kontrakter:
· Kontrakter og avtaler skal oppbevares både i elektroniskformat og papirformat så lenge avtalene og kontraktene løper.
· Arbeidsavtaler skal bevares i papirformat inntil 3 år etter at medarbeider har sluttet 
· Saksbehandler skal levere avtaler og kontrakter til arkivet for registrering og skanning.
· Papirutgaven påføres saksnummer og legges i en saksmappe som legges i vedlegg sakarkivet for kontrakter.
· Her må det opprettes en egen kontrakts mappe, hvor alle kontrakter og avtaler skal legges.
· Gjerne merket med årstall.
· Utlån av papirkontrakter skal registreres på utlånskort. Det er kun arkivpersonalet som har tilgang til vedleggs arkiv.

Offentlig journal
· Offentlig journal skal sjekkes på samme måte som tidligere. Stikkprøver ca. 2 gang pr. uke.
· Ved sletting av dokumenter på offentlig journal kontaktes: Serviceportalen – P360

Elev- og personalmapper samt X-notat (notat uten oppfølging) kommer ikke på offentlig journal.

Registreringsregler
Sakstittel:
· Alle sakstitler skal skrives med store bokstaver.(gjelder ikke de saksnumrene som opprettes automatisk, f.eks. elevmapper)
· Og skal inneholde opplysninger om hvilken periode saksmappen gjelder for.
· Eksempel: Tilsettinger 2013

Elevmapper:
· Elevmapper- Fornavn Mellomnavn Etternavn

Personalmapper: 
· Etternavn Fornavn Mellomnavn – personalmapper

Ansettelsessaker: 
· Tilsetting – Navn på stilling

Journalpost:
· Teksten i feltet innhold skal inneholde overskriften på brevet.
· Innholdsbeskrivelsen skal være beskrivende for dette unike dokumentet.


Original dokumenter som skal makuleres etter 6 måneder:
· Original dokumentene skal sorteres i mapper etter måneder.
· Hver måned skal mapper for 6 mnd. tilbake gås gjennom og sjekke at dokumentet er skannet inn og at alle opplysningene ligger i Public360.
· Deretter makuleres dokumentene.
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