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I et prosjektsamarbeid mellom alle eller noen av kommunene i Østregionen vil det alltid være en leder av prosjektet. Denne lederen og kommunen han/hun er ansatt i vil ha ansvaret for å arkivere all arkivverdig korrespondanse komplett i ePhorte.

I tillegg skal hver deltakende kommune v/prosjektdeltaker se til at alle innkallinger og protokoller fra felles møter blir arkivert i egen sak i ePhorte i egen kommune. Det bør legges merknad på saken om hvilken kommune som har fullstendig arkivansvar, gjerne også med saksnummer.

Når prosjektet avsluttes skal det tas utskrift av saksmappeinnhold hos den kommunen som har hatt det totale arkivansvaret (altså der prosjektleder sitter), og denne skal så oversendes de andre deltakende kommuner og skannes inn i deres saker ang. prosjektet. Slik dokumenteres innholdet i saken i alle kommuner, og en kan lett finne fram til hvor saken er arkivert komplett i ettertid.

Ordinære samarbeid – ingen vertskommune
Ettersom Østregionkommunene er selvstendige kommuner skal innkallinger og protokoller fra alle samarbeider arkiveres komplett i alle arkivene.

Korrespondanse med saksparter, for eksempel søknad og tilsagn til Regionalt Næringsfond, arkiveres i den enkelte kommune. Saksbehandler i kommunen som produserer innkalling eller protokoll skal sende denne via de øvrige kommuners postmottak for å sikre korrekt og komplett arkivering.
Gjerstad – postmottak@gjerstad.kommune.no
Risør – postmottak@risor.kommune.no
Tvedestrand – postmottak@tvedestrand.kommune.no
Vegårshei – postmottak@vegarshei.kommune.no
Åmli – postmottak@amli.kommune.no

Vertskommune samarbeid
Dersom samarbeidet er i form av vertskommune, er det vertskommunen som har det fulle arkivansvaret.
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