Postrutiner 
 Eidsberg kommune

Alle offentlige instanser er pålagt via Offentliglova og Arkivforskriften  å ha postjournaler  tilgjengelig for offentligheten med saker behandlet av kommunen.

Eidsberg kommune er forpliktet til å behandle alle dokumenter, inkludert e-post og annen elektronisk post via bl.a. skjemaform, i samsvar med bestemmelsene i Offentliglova. Det betyr også at alle dokumenter til og fra kommunen som blir gjenstand for saksbehandling, som hovedregel er offentlige. (Arkivforskriften § 2-6 og Offentlighetsloven 4)

Muligheten til å anonymisere henvendelser og svar på den offentlige journalen er styrt via særlover, Offentliglova og Arkivforskriften § 2-7.

Eidsberg kommune gikk 19.05.2014 over på fullelektronisk arkivering noe som i utgangspunktet tilsier at alle arkivverdige dokumenter skal registreres i kommunens fullelektroniske  arkivsystem. Unntakene har egne rutiner for postfordeling og arkivering.

Kommunens fagsystemer som ikke har godkjent noarkkjerne 4 eller 5 er ikke godkjente fullelektroniske  arkivsystem. Dokumentasjon som kun føres i disse systemene må derfor beholde ordnet papirarkiv hvis ikke annet er bestemt i samråd med arkivet. Fagsystem uten godkjent kjerne men med integrering inn mot kommunens fullelektroniske arkiv har ikke behov for papirarkiv hvis overføring skjer ihht. rutiner (Arkivforskriften § 2-9).

Kommunen har ett felles postmottak for elektronisk og ordinær postgang. Alle kommunens virksomheter benytter denne som kontaktinformasjon ut til det offentlige.


Ordinær postgang

Posten blir levert til Servicetorget ca. kl. 9.00 av Posten. Utgående post går fra kommunen ca. kl. 14.30. Arkivet fordeler også utgående og inngående internpost til og fra 2. etg. på Heggin 3.

Arkivet henter posten og grovsorterer etter personnavn og virksomhet/kommune/tittel på postrommet. Konvolutter med kun personnavn på første mottakerlinje blir lagt direkte i hylle til persons virksomhet. Resten av posten tas med opp til arkivet og åpnes.

Eksempel på konvolutter som sendes direkte til virksomhet uten åpning:
	Kari Nordmann
	Personal og utvikling
	Ordfører Voldens Vei 1
	1850  MYSEN

Eksempel på konvolutter som blir åpnet av arkivet:
	Personalkonsulent Kari Nordmann
	Personal og utvikling 
	Eidsberg kommune
	Ordfører Voldens Vei 1
	1850 MYSEN

	Eidsberg kommune
	v/ Kari Nordmann
	Ordfører Voldens Vei 1
	1850 MYSEN

Samme åpningsregler gjelder for ordfører og rådmann.

Unntak fra åpning uavhengig av 1. linje på konvolutt er konvolutter til :
· Bedrifthelsetjenesten (smaalenenes bedrifthelsetjeneste)
· Alle  fagforeninger i kommunen (f.eks. Fagforbundet, utdanningsforbundet)
· NAV
· PPT
· Kirkekontoret
· Barnevern (mulige fremtidig endring i rutiner på dette området)
· Skatt
· Forvaltningskontoret

Bedrifthelsetjenesten er ikke underlagt kommunen.
Fagforeningene er ikke underlagt kommunen.
NAV vurderer dokumenter før evt. videreføring til arkiv for registrering på den kommunale delen. Den statlige delen av NAV har eget arkivsystem og er ikke kommunens ansvar.
PPT er et samarbeid mellom Marker, Rakkestad, Trøgstad og Eidsberg kommune. Eidsberg er vertskommune. PPT registrerer og journalfører i HK-data på sikker sone og beholder papirarkiv. De har både individmapper og saksarkiv på sikker sone.
Kirkekontoret er ikke underlagt kommunen.
Barnevern åpner egen post. De vurderer dokumentene før evt. videreføring til arkiv for registrering. Barnemappene hos barnevern føres i fagsystemet  Barnevern Acos. Kun barnevern har tilgang. Dokumenter som går på det overordnede plan i Barnevern registreres inn i kommunens arkivsystem. Barnevernet sørger for journalføring av disse dokumentene eller sender til arkiv for journalføring og skanning. (det er et samarbeid på gang mellom arkivtjenesten og barnevern for å sette skillene mellom barnemapper og saksarkiv. Rutinene på dette feltet vil derfor muligens endres)
Skatt journalfører fagsakene i fagsystemet Sofie og har eget papirarkiv på dette som kasseres etter egne kassasjonsregler. De overordnede sakene registreres inn i kommunens arkivsystem. Skatt sørger for journalføring av disse dokumentene i kommunens arkivsystem eller sender til arkiv for journalføring og skanning.
Forvaltningskontoret fører i saksdokumentmodulen til Acos CosDoc. 

Hovedregel er at all post sendt til kommunens adresser skal åpnes av arkivtjenesten før evt direkte videreføring til virksomhet uten journalføring i første omgang. Da med unntak av ovennenvte.

Etter åpning stemples all post i venstre øverste hjørne med arkivets datostempel som inneholder åpningsdato og kommunens navn. 

Arkivet vurderer den åpnede posten og  sorterer etter arkivverdig og ikke arkivverdig post. Ikke arkivverdig post legges i posthyllene til virksomhetene. 

Er det sensitivt innhold i konvolutten som ikke skal journalføres i kommunens arkivsystem i første omgang lukkes konvolutten med stifting, konvolutt stemples med arkivets datostempel og den som åpnet konvolutten signerer ved stempelet.

Vurderer saksbehandler at åpnet brev fra arkivets side allikevel skal journalføres oversendes det arkivtjenesten med beskjed om journalføring. Saksbehandler opplyser om s.nr/ny sak, virksomhet, evt. kopimottakere og saksbehandler hvis tilgjengelig. Har mottaker tilgang på skanner kan saksbehandler selv registrere det i kommunens elektroniske arkiv.

Vurderer saksbehandler, som mottar ordinær post som ikke har vært åpnet av arkivet, at et  dokumentet  skal journalføres oversendes det arkiv for registrering. Ved  tvil om arkivverdighet kontaktes arkivet for vurdering. Saksbehandler opplyser om  s.nr, virksomhet og saksbehandler hvis tilgjengelig. Har mottaker tilgang på skanner kan saksbehandler selv registrere det i kommunens elektroniske arkiv.

Arkiv journalfører kommunes arkivverdige dokument og saksbehandler mottar posten i kommunens fullelektroniske arkivsystem.


Elektronisk post, skjemaer via skjemamottak og mottak av inngående post til kommunen via fagsystem og andre portaler

Hovedregelen er at all elektronisk post til kommunen skal sendes postmottak@eidsberg.kommune.no. Unntak er skjema kommunen har lagt ut på andre portaler for brukere.

Mottatte mailer på postmottak (postmottak@eidsberg.kommune.no )som inneholder personsensitiv informasjon som IKKE skal føres inn i kommunens arkivsystem skrives ut og sendes  i papirform via internposten. Mailen flyttes over i kuven «Personsensitive mailer – utskrevet og sendt via  internpost i papirform».

Arkivet videresender mottatte e-poster som ikke er arkivverdige direkte til rette mottaker i kommunen. E-posten overføres til postmottakets mappe «Videresendt uten journalføring».

Arkivverdig post journalføres i kommunens arkivsystem på virksomhet/saksbehandler. Saksbehandler vil ikke få videresendt e-posten, den vil kun komme i kurven «Til behandling» i kommunens arkivsystem. E-posten overføres til postmottakets mappe «Journalførte mailer»

Direkte kommunikasjon som går utenom postmottaket til og fra saksbehandler må saksbehandler selv journalføre inn i kommunens arkivsystem etter vurdering om arkivverdighet. Journalføres det i et fagsystem uten integrasjon  mot kommunens arkivsystem må saksbehandler sørge for også registrering i kommunens arkivsystem med mindre annen rutine er satt for innholdet av dokumenter i fagsystemet.

Arkiveres det kun i et fagsystem må papirversjoner beholdes og arkiveres på fysiske papirmapper som ligger ordnet etter et godkjent system eller etter avtale med den sentrale arkivtjenesten. Dette innebærer utskrift fra fagystem/e-post og arkivering i papirmappe.

Har fagsystem integrering mot kommunens arkivsystem og alle registreringer blir overført ihht. rutiner er ikke papirarkiv for fagsystem påkrevd.

Brenning av sensitivt papirdokumentasjon

Arkivtjenesten samler sensitive papirdokumenter i søplesekker som bevares innlåst på bortsettingsarkivet. Når det når mengde på et par sekker kontaktes vaktmestertjenesten for kjøring av materiale til Fredrikstad.

[bookmark: _GoBack]Alle papirdokumenter vi tar vare på. som et resultat av journalføringen i dokumenthåndteringssystemet sender vi til brenning når de når alderen på 6 mnd. 




Godkjent       /     - 2014						



Tom- Arne Tørfoss						Anne Laila Kirkeng
rådmann							leder for arkivet
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