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Beskrivelse:
Rutinen tar for seg arkiveringsrutinen på Kulturkontoret. Rutinen gjelder til 01.11.2012 da Rømskog kommune starter med elektronisk arkiv og postføring.

Definisjoner:
Arkivnøkkelen som benyttes er ihht gamle arkivkoder gjeldende fra 1976.
Rømskog kommune har 3 forskjellige arkiver:

		Arkivnavn			Inneholder
[bookmark: _GoBack]		Daglig arkiv			Inneværende valgperiode
		Bortsettingsarkiv		Minst Forrige valgperiode
		Fjernarkiv			Eldre arkiver

Rutinebeskrivelse:

	
	Utført

	1. Innkommet post som er åpnet på Kulturkontoret
Dokumentet stemples med stempel for journalføring. Det føres på dato for når dokumentet er mottatt, journalnummer og arkivnummer. 
	

	
2. Påføring av journalnummer 
Det benyttes Excel-ark til journalføring, dette dokumentet finnes her: J:\Felles\DOKUMENT\K2KULSKO\KULTUR\Postjournal 2012.xls
	

	3. Innkommet post fra Sentraladministrasjonen
I disse tilfellene vil Kulturkontoret få en kopi av dokumentet med kopi av stempel for journalføring. Originaldokumentet med originalstempel vil bli arkivert i Sentraladministrasjonen.
	

	4. Innkommet mail
Mail som mottas på Kulturkontoret som skal journalføres, skrives ut og behandles ihht punkt 1 og 2.
5. Arkivering
1.Dokument som det skal lages saker av og jobbes videre med legges i saksmapper for videre arbeid. Mappene arkiveres under riktig arkivområde i arkivet når saken er avsluttet.
2. Dokument som det ikke blir videre sak på kan arkiveres rett i arkivet på riktig arkivområde.
	

	6. Utgående dokumenter og mail
Dokumenter og mail som sendes fra Kulturkontoret skal også behandles ihht punkt 1-5 i denne rutinen.
	

	Evt. Risiko
- Eventuell feilarkivering
	



Avviksbehandling
Ved oppdaget avvik, skal skjema for avviksbehandling benyttes. Det finnes her:
\\Mar-fil01\rom-data\Felles\DOKUMENT\K1FINANS\Internkontroll\Maler\ 

Dokumentasjon - Referanser
Lover:			Lov om arkiv
Forskrifter:		Forskrift om offentlige arkiv
			Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser 
			om behandling av offentlige arkiver
 Politiske vedtak:	
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