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1 Formål

Fylkeskommunens formål med Retningslinjer for dokumenthåndtering er effektiv dokumentflyt og informasjonstilgang for samtlige brukere innenfor hele fylkeskommunen, uavhengig av brukernes geografiske plassering.

Alle typer aktiviteter og handlinger som tradisjonelt har vært i det papirbaserte arkivet skal nå være i det elektroniske arkiv – ePhorte. 

Krav om skriftlighet er en forutsetning for at det skal være mulig å ivareta innsyn i offentlig virksomhet. Dette hensynet ivaretas ved elektronisk kommunikasjon, såfremt denne er lagret slik at den kan leses i ettertid. Et annet aspekt ved skriftlighet er sporbarhet. Sporbarhet er et prinsipp i offentlig forvaltning som sikrer at behandlingen av en sak kan rekonstrueres i ettertid. Journalen er den viktigste kilden til innsyn i en forvaltningssak. Journalen sikrer at det er mulig å rekonstruere saksforløpet (sikre sporbarhet) hvis dokumentene skulle komme bort. 

Iflg. Arkivloven § 1 – formålsparagrafen – skal arkivmateriale bevares for ettertiden; samtidig som det også skal gjøres tilgjengelig. Dette er egentlig en selvfølge. Det har liten hensikt å ta vare på arkivmateriale hvis det ikke også skal være tilgjengelig for bruk. Behovet for tilgjengelighet er naturligvis ikke begrenset til en fjern ettertid. Det er til stede fra det øyeblikk arkivmaterialet blir skapt. Dette er da også understreket i arkivloven § 6 om arkivansvaret i offentlig forvaltning, hvor det heter at dokumentene skal være ” tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid”. 

Ved utstrakt deling og tilgang på fylkeskommunens samlede kunnskapsressurser vil vi oppnå en effektiv bruk og utnyttelse av det som er den kollektive kunnskapen. En forutsetning for å kunne dele og ha kollektiv kunnskap, er et felles regelsett for å organisere kunnskapen. 

Det viktigste middel for dette er gode rutiner for bruk av verktøyet og moderne teknologi.

2 Fagsystemer 

Hvordan ivareta kravet til arkivdanning når flere og flere fagsystemer tas i bruk?

For å innfri forhold til Arkivlovens intensjoner så er vi avhengig av en best mulig dokumentfangst til arkivet. Det er datafangst av dokumenter som fører til arkiv, og det skal i utgangspunktet ikke være begrensninger i denne datafangsten. 

Det er ingen tvil om at fagsystemer kan være svært arbeidsbesparende sett fra saksbehandlerne på ulike fagområder, når det i tillegg er integrert med sak-/arkivsystemet får vi store effektivitetsgevinster. Det kan kjøres daglige importer og journalføringen går automatisk og presist. Problemet oppstår når denne integrasjonen mangler. Arkivene får vansker med både rutiner og oppfang av dokumenter, og en kanskje større utfordring er når systemet går ut av drift.  

For framtiden bør det tas opp til vurdering om fagsystemet kan integreres med sak-/arkivsystemet før det vurderes kjøpt inn. 

3 Dokument- og utvalgsseksjonen
Dokument- og utvalgsseksjonen sørger for dokumenthåndtering i Buskerud fylkeskommune (Bfk). Det er et kompetansesenter for spørsmål i forbindelse med arkivering og dokumenthåndtering. Senteret skal på oppdrag fra virksomheter, avdelinger og stab utføre rådgivning i forbindelse med organisering, oppbevaring, lagring og gjenfinning av data / arkiv produsert av eller for Buskerud fylkeskommune. 

Arkivsjef er administrativt underlagt assisterende fylkesrådmann. 

Arkivpersonalet er faglig underlagt arkivsjef og arkivsjef har personal- og budsjettansvar for dokumentasjonssenteret i sentraladministrasjonen. Arkivpersonalet ved virksomhetene sorterer under sine respektive ledere.  

Dokument- og utvalgsseksjonen ser til at dokumenthåndteringen foregår i tråd med gjeldende lov- og regelverk, som arkivloven med forskrifter, offentlighetsloven, forvaltningsloven, sikkerhetsloven, personopplysningsloven med forskrift, eForvaltningsforskriften, forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver, lov om avleveringsplikt for allment tilgjengelige dokument, lov om elektronisk signatur, opplæringslova og andre lover som griper inn i arkivarbeidet. 

4 Håndtering av innkomne dokumenter

Dokumenter som kommer inn til fylkeskommunen sentralt eller ved virksomhetene, og som er av betydning for saksbehandlingen eller som dokumentasjon i en sak, vil bli journalført, skannet og arkivert i elektronisk arkiv / ePhorte av arkivtjenesten. Deretter vil dokumentet med eventuelle vedlegg bli fordelt til avdeling (virksomhet) / seksjon i elektronisk versjon. Enkelte typer vil bli oppbevart på papir i tillegg til elektronisk versjon. Dette gjelder dokumenter som det er viktig å bevare med original underskrift, som for eksempel leieavtaler, innkjøpsavtaler, partnerskapsavtaler, skjøter, målebrev, kontrakter og andre juridisk bindende dokumenter. Vedlegg som er i et slikt format, eller av andre grunner ikke kan skannes oppbevares i eget vedleggsarkiv. 
Se også utdyping om kravet til skriftlighet for enkelte typer vedtak. 

5 Bruk av brev og notat

Brev skal kun benyttes for korrespondanse med eksterne virksomheter (eks på eksterne er Buskerud Kommunerevisjon, Tannhelseforetaket og Buskerud fylkeskommunale pensjonskasse), ansatte, elever og publikum og selvsagt alle andre vi korresponderer med. For kommunikasjon internt i fylkeskommunen benyttes notat. Dvs. at alle virksomheter innen utdanningssektoren og Buskerud fylkesbibliotek er interne.

I ePhorte skilles det mellom to typer notater, X og N. Innholdet i dokumentet avgjør om det skal benyttes X- eller N-notat.

X-notat er et dokument som ikke krever oppfølging og avskrivning, og er følgelig ikke underlagt behandlingskontroll fra arkivet, skal journalføres, men blir ikke restanse.
N-notat er underlagt behandlingskontroll fra arkivet på samme måte som brev. N-notater som ikke blir saksbehandlet, kommer på mottakers restanseliste.

Fordeling av interne dokumenter (notater). Som mottaker velges saksbehandlers navn. Dersom man er usikker på dette velges administrativ enhet i stedet. I ePhorte vil det framkomme at dokumentet er ufordelt til saksbehandler, det blir administrativ leders oppgave å fordele disse dokumentene til rett saksbehandler. 

6 Egenproduserte dokumenter

Alle saksbehandlere skal produsere sine saksdokumenter i ePhorte. Saksbehandlerne må ikke etablere dokumentproduksjon utenfor ePhorte.
Tilgang til elektroniske dokumenter styres av tilgangskontrollen i ePhorte og er lagt inn i systemet etter prinsippet om tjenstlige behov. Tilgangskontrollen ivaretar følgende hensyn:

· Kvalitetssikring, som blant annet omfatter styring av hvem som har lese- og skrivetilgang til dokumenter og opplysninger på de forskjellige stadier i behandlingen, herunder arkivering av dokumenter 

· Effektiv og sikker søking og framhenting av dokumenter og registrerte opplysninger

· Plassering av dokumentene i deres rette sammenheng (kontekst), slik at man har det nødvendige grunnlag for en riktig forståelse av innholdet

· Kvalitetssikring, systemkontroll og kontekst skal gi best mulig garanti for å arkivere og bevare autentiske dokumenter og ”bevise” at de er autentiske 

Det er mulig for saksbehandlerne å skjerme sine konsepter ved bruk av tilgangskode XX-Midlertidig sperret. Denne funksjonen gjør at ingen andre enn brukeren selv har tilgang til tekstdokumentet. Husk at denne må fjernes når saksbehandler ferdigstiller sitt konsept.

6.1 Mulighet for skjerming av dokumenter i ePhorte

I utgangspunktet vil all informasjon som registreres i ePhorte, være tilgjengelig for alle ansatte i fylkeskommunen. Dette fordi vi praktiserer meroffentlighet. Det er imidlertid lagt inn mulighet for skjerming / tilgangsstyring av opplysninger som ikke alle skal ha tilgang til. Funksjonaliteten for avskjerming / tilgang av journalopplysningene i ePhorte og tilhørende dokumenter er svært omfattende, og gir mulighet for avskjerming både internt og eksternt. 

Ettersom alle typer saker og dokumenter registreres og arkiveres i ePhorte, er det nødvendig å skjerme sensitive opplysninger mot innsyn fra uautorisert personale i fylkeskommunen. For å ivareta intern avskjerming av journalopplysninger og dokumenter, kan det legges inn forhåndsdefinerte tilgangsgrupper i ePhorte. Medlemmer av tilgangsgrupper får bare innsyn i journalopplysninger og dokumenter innenfor den / de tilgangsgruppen(e) som vedkommende er medlem av. Det er viktig å være oppmerksom på at intern avskjerming bare kan foretas hvis dokumentet kan unntas offentlighet med hjemmel i offentlighetsloven. 

Buskerud fylkeskommune er pliktig til å legge til rette slik at offentlig journal stilles til rådighet for presse og publikum. Taushetsbelagte opplysninger og opplysninger som av andre grunner skal skjermes fra offentlighet, skal ikke komme med på offentlig journal. For å sikre dette, skal det benyttes tilgangskode i ePhorte med hjemmelsreferanser til unntaksbestemmelsen i offentlighetsloven og eventuelle annet lov- og regelverk som hjemler unntak fra offentlighet. 

Arkivtjenesten foreslår tilgangskode med tilhørende hjemmel og skjerming av taushetsbelagte opplysninger på nye saker og dokumenter som kommer inn. Det er leder og saksbehandlers

ansvar å offentlighetsvurdere dokumentene. Husk også å ta stilling til tilgangskode og hjemmel for nye utgående og interne dokumenter som opprettes. 
Følgende tilgangskoder er opprettet i ePhorte:

BE – beredskapssaker

EL – elevsaker 

FO – forhandlingssaker

IN – interne dokumenter

KL – klienter (til bruk for løyver og klienter i tannhelse)

LÆ – lærlingesaker

PE – personalsaker

PP - PPOT - Pedagogisk psyk./ oppfølgingstj. - taushetsbelagte oppl. elever
U –  Unntatt offentlighet

ØK - økonomisaker

XX – midlertidig sperret

6.2 Avskjerming av saker og dokumenter

Hvis sakstittel eller klassering inneholder opplysninger som skal unntas offentlighet, skal dokumentasjonssenteret registrere en tilgangskode på saken og gjøre oppslag på hjemmel for unntatt offentlighet. 

Vær oppmerksom på at hver enkelt journalpost i saken MÅ ha en egen offentlighetsvurdering, uavhengig av sakens tilgangskode. Det elektroniske dokumentet blir automatisk skjermet når det er påført tilgangskode på journalposten. 

Skjerme tekst: Når tilgangskode og hjemmel er påført, er det anledning til å skjerme ord eller ”fraser” som er unntatt offentlighet i tittelen. Dette må gjøres ved å merke ordene som skal unntas offentlighet og velge ”merk tekst som skjermet” ved høyreklikk fra hurtigmenyen.

Tekst etter skjerming skal være forståelig for utenforstående.
Skjerme felt: For å skjerme felt må en annen funksjon benyttes. Ved å hake av ”unntatt offentlighet” (u.off) blir hele feltet  /verdien skjermet. Skjerming av felt kan gjøres for avsender/mottaker (på journalpost (JP)) og for ordningsverdier (på sak). For skjerming av avsender eller mottaker av et dokument, settes det hake i feltet ”U.off”.

Ved bruk av § 13 i offentlighetsloven skal det henvises til taushetsplikten. Dette er lagt inn i ePhorte.

7 Tilgangsgrupper

Tilgangsgrupper opprettes kun når flere saksbehandlere skal ha tilgang til hverandres dokumenter / jobbe på tvers av virksomheter / avdelinger / stab.

Dette gjelder skriverettigheter til hverandres dokumenter. Faste tilgangsgrupper må opprettes av systemadministrator. Saksansvarlig eller dennes leder kan legge til tilgangsgrupper på saker. Saksbehandler eller dennes leder kan legge til tilgangsgrupper på journalposter de selv er ansvarlig for. 

8 Hva skal inn i ePhorte?
For Buskerud fylkeskommune gjelder at alle dokumenter som mottas eller produseres etter 1. april 2008, og som er underlagt de generelle bestemmelser om journalføringsplikt og bevaringsplikt, skal journalføres og arkiveres i ePhorte. 

Disse dokumentene omtales heretter som journalverdige dokumenter.

8.1 Journalverdige dokumenter

Det skal vurderes i hvert enkelt tilfelle om dokumentet er journalverdig og dermed skal journalføres i ePhorte.

Saksbehandlere som mottar brev og dokumenter, som ikke er journalført (hastepost, telefakser, dokumenter utdelt i møter) skal straks levere dette til arkivet for journalføring.

Dokumenter som er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, skal journalføres og arkiveres i ePhorte, såfremt det ikke faller inn under bestemmelsene om arkivbegrensning. Følgende typer dokumenter er journalverdige:

Ekstern korrespondanse mellom organ som omfattes av definisjonen i arkivloven § 2-6 (journalpliktige dokumenter). Dette er dokumenter som:

1) Regnes som saksdokument for fylkeskommunen, slik dette begrepet er å forstå etter offentlighetsloven.

2) Enten er kommet inn til eller gått ut fra organet.

3) Er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.

Når ett av disse tre kriteriene er oppfylt, er det altså plikt til å journalføre dokumentet. 

Intern korrespondanse (interne notater) mellom nivå og innen et nivå skal også journalføres og arkiveres i ePhorte saksarkiv. Dette er dokumenter som:

1) Tidligere ble sendt som brev, men som nå sendes som notat

2) Dokumenter med saksinnhold som har betydning for saken, for eksempel ”skriftlig høytenkning” 

3) Dokumenter av saksforberedende karakter

Møtedokumentasjon, dvs møtebøker / møtereferater som f eks fra ledermøter, rektormøter, avdelingsmøter, stabsmøter, seksjonsmøter, medbestemmelsesmøter, elevrådsmøter og klasselærerråd skal journalføres og arkiveres i ePhorte.  

Se også hovedkategori av dokumenter som skal journalføres og arkiveres i ePhorte

8.2 Arkiveringspliktige dokumenter

Arkivloven med forskrifter slår fast at det enkelte organ i utgangspunktet har plikt til å arkivere alle dokumenter som blir til som et ledd i den virksomheten organet driver, enten det er dokument som kommer inn til organet, eller et dokument som organet selv produserer. Dette følger arkivloven § 6, jf § 2 bokstav b. Dokumentdefinisjonen i loven er teknologinøytral og svært vid, jf § 2 bokstav a. 

I § 3-19 i arkivforskriften er det likevel fastsatt nærmere regler om arkivbegrensning, etter at dette først er definert i § 3-18 første ledd. Arkivbegrensning skal det enkelte organ gjennomføre løpende. Arkivforskriften § 3-19 inneholder fem grupper av materiale som er omfattet av arkivbegrensningsreglene, dvs. at det enten ikke skal arkiveres i det hele tatt, eller at det i ettertid skal fjernes fra arkivet dersom det først er arkivert. Legg likevel merke til at det i de fire første av disse gruppene er viktige unntak, se avsnittet nedenfor.
8.3 Ikke arkivverdige dokumenter

Følgende typer av materialet skal skilles ut ved arkivbegrensning: (arkivforskriften § 3-19)

Trykksaker, annet mangfoldiggjort og allment tilgjengelig materiale og blanketter som ikke er utfylte. Fra dette er det følgende unntak:

· Det organet som har utarbeidet slikt materiale, skal arkivere et eksemplar og de nødvendige forarbeidene

· Dokument som fører til saksbehandling, eller som er nødvendig vedlegg til en sak, skal arkiveres

Sakspapir som medlemmene av offentlige utvalg mottar (også der hvor ansatte er oppnevnt og representert), med mindre dokumentene må regnes som saksdokument for det organet medlemmene representerer. Jf arkivforskriften § 1-2. 

Annet materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

8.4 Bevaringsverdige dokumenter

Bevaringsverdige dokumenter er dokumenter som skal bevares for all tid. Etter en periode på 25 – 30 år skal virksomhetene avlevere disse dokumentene til fylkeskommunens depotarkiv, som vil være ansvarlig for videre bevaring av dokumentene. Bevaringsplikten gjelder fullt ut også for elektronisk materiale. 

Bevaringsverdige dokumenter skal journalføres og arkiveres i ePhorte. 

8.4.1 Bruk av underskrift og parafering

Retningslinjene gjelder journalverdige dokumenter (dvs. dokumenter som er underlagt journalføringsplikt og bevaringsplikt). Dette er bl.a. brev, rundskriv, interne notater, møteinnkallinger, saksframlegg og møtebøker/referater som er kvalifisert for oppbevaring og som det kan bli aktuelt å henvise til i forbindelse med senere saksbehandling og dokumentasjon. 

En underskrift har fire funksjoner. Disse er:

· Identifikasjon av utsteder av dokumentet; hvem er underskriveren. 

· Knytte utsteder til innholdet; godtgjøre at opplysningene i dokumentet er gitt av underskriveren. 

· Indikasjon på endelighet; først når avtalen er ferdigforhandlet eller brevet er ferdig skrevet skal dokumentet underskrives. 

· Vanskeliggjøre manipulering; ved å knytte underskriften til dokumentet, vil man sikre seg mot senere forsøk på å endre dokumentet. 

Begrepet underskrift kan forstås på to måter:

1. Underskrift er kun en angivelse til slutt i dokumentet av hvilken avdeling, seksjon eller kontor som er avsender, samt leders navn og ev. tittel. Parafering kan benyttes om ønskelig. 

2. Signert underskrift er en underskrift der avsender fysisk har skrevet sitt navn på en papirbasert variant av dokumentet.

Parafere betyr å medunderskrive et dokument som alt er underskrevet. Formålet med parafering er å bekrefte underskriften. Administrativ leder kan delegere til saksbehandler å underskrive dokumenter. 

8.4.2 Underskrift av brev i Buskerud fylkeskommune 

Brev skal alltid ha signert underskrift og ev. paraferes. Brevet kan tas ut på papir, påføres signert underskrift og sendes via vanlig postgang. 

Når det foreligger juridiske eller andre rettslige hensyn, som for eksempel at brevet inneholder enkeltvedtak eller andre rettslige bindende avgjørelser som innebærer plikter eller rettigheter for en eller flere parter, skal brevet etter signering sendes til arkivtjenesten for innskanning. Eks personal- eller elevsak.

8.4.3 Underskrift av notater i Buskerud fylkeskommune 

Når juridiske eller andre rettslig hensyn, som for eksempel at notatet inneholder enkeltvedtak eller andre rettslige bindende avgjørelser som innebærer plikter og rettigheter for en eller flere parter, skal notatet skannes etter signering.

Notat mellom virksomheter / avdelinger / stab og seksjoner internt skal normalt ikke påføres signert underskrift. Notat innen virksomheten / avdeling / seksjon – stab / seksjon skal ikke påføres signert underskrift. 
8.4.4 Underskrift ved iverksetting og informasjon om vedtak / pålegg

Brev (enkeltvedtak) skal påføres signert underskrift av leder og paraferes av saksbehandler.

Interne notater skal påføres signert underskrift av leder for den enhet som har forberedt saken og eventuelt paraferes av saksbehandler. 

Iverksetting av vedtak som er fattet, skal skje ved den aktuelle avdeling/stab i form av brev (eksternt) eller notat (internt) påført signert underskrift av leder ved avdelingen/seksjonen og eventuelt parafert av saksbehandler. 

9 Dokumentmaler

Dokumenter som normalt er journalverdige, er definert som standardmaler i ePhorte. 

Alle ansatte i fylkeskommunen skal sette opp en standard signatur (avsenderinformasjon) i 
Outlook.

Eks:

Ola Normann

Postmann

Postboks 3563, 3007 Drammen 

Tlf 32 80 85 00 faks 32 80 85 08 

Mobil tlf (for de som har betalt mobil av fk)

e-postadresse: ola.normann@bfk.no
internettadresse: www.bfk.no

10 Papirbasert lagring av dokumenter

Alle dokumenter knyttet til et enkeltvedtak, avtaler osv (saksforberedelse, vurderinger, vedtak / sluttdokument) foreligger i elektronisk form med samme saksnummer.

De dokumenter som også skal ha signert underskrift og skal arkiveres i papirform (avtaler), skannes inn og tildeles et dokumentnummer i den saken de hører hjemme. Det papirbaserte dokumentet legges i papirarkivet, ordnet etter arkivkode og saksnummer.  

10.1 Hovedkategori av dokumenter – journalverdige dokumenter som skal journalføres i ePhorte

· Brev

· Rundskriv bare hvis rundskrivet utløser en saksbehandling, og at det er viktig som dokumentasjon i ettertid. Dvs. at saksbehandler har et ansvar å sørge for at rundskrivet blir skannet og journalført

· Notater

· Høringer

· Møtedokumentasjon: møteinnkallinger, møtebøker/møtereferater på følgende nivå skal journalføres og arkiveres i ePhorte:

· Innkalling til generalforsamlinger og årsmøter hvor fk. er deltaker 

· Ledermøter; fylkesrådmannens ledermøter, storledermøter med tillitsvalgte, ledersamlingen og rektormøter

· Avdelingsmøter: møter innen virksomhet/avdeling/stab som leder holder

· Seksjonsmøter /teammøter som teamleder ev. seksjonsleder avholder

· Medbestemmelsesmøter, møter med organisasjonene, forhandlingsmøter

· Instrukser og reglementer som har betydning for noen eller noe i ettertid. Det er endelige versjoner og revisjoner som skal journalføres og arkiveres i ePhorte.

· Avtaler. Alle avtaler som på ett eller annet nivå binder Bfk. må journalføres

· Kontrakter. Alle kontrakter som på et eller annet nivå binder Bfk. må journalføres

· Anskaffelser og tilbud. Anskaffelser og tilbudsprosessen må dokumenteres i samsvar med regler for dokumentbehandling ved anskaffelser

· Personalmapper. Personalmappene skal være både elektroniske og på papir, se egne retningslinjer for behandling av personaldokumentasjon

· Beslutningsdokumenter. Alle dokumenter som inneholder beslutninger og som kan få økonomiske, juridiske, avtalemessige, organisatoriske, personalmessige eller forvaltningsmessige konsekvenser

· Ledelsesdokumenter. Her menes dokumenter som er av styrende karakter, så som strategidokumenter, plandokumenter, virksomhetsplaner, bemanningsplaner

· Handlingsprogrammet. Interne budsjettforslag skal journalføres og arkiveres i ePhorte – både saksforberedelse og etterfølgende saksbehandling. Også budsjettinnspill til for eksempel Storting og Regjering skal journalføres og arkiveres i ePhorte. Budsjettinnspill fra publikum skal også journalføres og arkiveres i ePhorte.

· Tildelingsbrev
· Måldokumenter. Virksomhetsplaner og årsplaner uansett nivå skal journalføres og arkiveres i ePhorte

· Prosjektdokumenter. I et prosjekt skal følgende dokumenter journalføres og arkiveres i ePhorte: Prosjektplan, statusrapporter, informasjonsplan, kravspesifikasjon, dokumentasjon, testplan, testdokumenter, møtereferater osv.

· Strategi, retningslinjer og rutiner
· Kvalitetsdokumenter. Dvs. alle ferdigstilte versjoner

· Samhandling og korrespondanse med arbeidstakerorganisasjonene og samarbeidsorgan som HAMU, AMU, SAMU og AKAN

· Dokumenter knyttet til pålagte personalorienterte aktiviteter, så som HMS og IA (inkluderende arbeidsliv)

· Pressemeldinger
· Personalmeldinger
10.2 Dokumenter som ikke skal journalføres i ePhorte:

·    Adresseforandringer
· Adresselister  
· Aviser
· Avisartikler (så fremt det ikke skal brukes som dokumentasjon i saker under behandling i fylkeskommunen)
· Bankkontoutskrifter
· Bekjentgjørelser
· Beretninger – årsmeldinger (utgitt av andre)
· Bestillinger av publikasjoner 
· Brosjyrer (egenproduserte brosjyrer skal bevares i ett eks.)
· Bruksanvisninger
· Bøker 
· Egenmelding ved eget sykefravær og barns sykdom 
· Elev-PC 
· Fakturaer
· Ferielister
· Feriemeldinger
· Fleksimeldinger
· Følgesedler
· Følgeskriv til regnskap uten selvstendig innhold
· Girokontoutskrift
· Girolister og - fortegnelser
· Håndbøker 
· Innbetalingslister, -fortegnelser og -oversikter
· Innbydelser 
· Kasseforskudd
· Lønnsjournal 
· Lønnsoversikter
· Mobiltelefon – avtale om tjenestetelefon og telefongodtgjøring 
· PC – ansatt RSA SecurID – dongel 
· Permisjonssøknader (unntatt søknader som har lønnsmessig konsekvenser) 
· Personellister 
· Politiattester
· Pressemeldinger (utgitt av andre)
· Publikasjoner (egenproduserte skal bevares i ett eks.)
· Refusjonsanmodninger 
· Reglementer (utgitt av andre)
· Regninger 
· Regnskap (unntatt fk årsregnskap)
· Regulativer (utgitt av andre)
· Reiseregninger 
· Reiseforskudd 
· Reklame
· Rekvisisjoner 
· Sirkulære (utgitt av andre)
· Statistiske meddelelser og innberetninger 
· Sykemeldinger
· Særtrykk 
· Takkekort 
· Telefonlister 
· Tidsskrifter 
· Utbetalingslister, -fortegnelser og -oversikter 
· Utsendelseslister
· Ukehefter 
· Varefortegnelser og kataloger
· Veiledninger 
· Årsberetninger (unntatt egenproduserte) 
11 Skriveregler
11.1 Språk

Tittel på saksmappa og dokumentbeskrivelse i ePhorte skal skrives på bokmål, uansett skriftspråk. Dokumentbeskrivelsen oversettes med unntak av navn, titler og lignende. 

Egennavn, f. eks. navn på organisasjoner, skrives på originalspråket for Norge og Norden, ellers skal de normalt skrives på engelsk. Dette gjelder også titler på rapporter, prosjekter og lignende.

Stedsnavn skrives etter norske skriveregler (eks. København ikke Copenhagen).

Ved journalføring av dokumentene benyttes kombinasjon av store og små bokstaver. Skille mellom setninger gjøres ved å bruke tankestrek. 

11.2 Sakstittel / dokumentbeskrivelse

Overskriften på brev trenger ikke skrives inn ordrett, verken som sakstittel eller dokumentbeskrivelse. Brevoverskriften er ofte for lite dekkende til å være sakstittel uten at det blir gjort endringer, og for lite spesifikk til å være dokumentbeskrivelse uten justeringer og tilføyelser. Informasjonen i overskriften bør i de fleste tilfeller framgå av sakstittel og dokumentbeskrivelse til sammen.

11.3 Tittel på saksmappa

Sakstittelen skal være meningsbærende og dekke hele saksforholdet. Sakstittelen skal også skille arkivsaken fra alle andre arkivsaker. Ingen sakstitler skal være helt identiske. 

Det er viktig å ajourføre sakstittelen etter hver som saken utvikler seg, slik at den til enhver tid er dekkende. Her bør saksbehandlerne være aktive i forhold til endringer.
Opprettelse av saksmapper – dette gjør arkivarene i dokumentasjonssenteret evt. arkivansvarlig ved virksomhetene. 

Alle likeartede saker skal ha likelydende sakstittel.

Saksmapper som omhandler tilsettingsforhold til den ansatte, opprettes på følgende måte: 

PERSONALMAPPE – OLA NORMANN 

Elevmapper – mapper på lærlinger opprettes slik:

ELEVMAPPE ELLER LÆRLINGMAPPE – OLE BRUM FØDSELSNR 23119544991 

NÅR ELEVEN BLIR LÆRLING SÅ ENDRES SAKSTITTEL MED LÆRLING (TIDLIGERE ELEV) 

I sentraladministrasjonen skal plansaker opprettes på følgende måte: EKS: HEMSEDAL KOMMUNE –GRAVSET – GNR 55 BNR 7 – REGULERINSGPLAN 
Saker som omhandler kulturminnevernet opprettes slik: 

EKS: HURUM FABRIKKER SAGENE – GNR 35 BNR 13 – TOFTE – HURUM KOMMUNE 

11.4 Dokumentbeskrivelse 

Dokumentbeskrivelsen skal kort fortelle hva dokumentet handler om, altså dekke dokumentets innhold. Beskrivelsen skal være slik at dokumentet lar seg identifisere og skille seg fra andre dokumenter i saken. Overskriften er ofte et godt utgangspunkt. Hvis den ikke er dekkende nok, må vi legge til flere stikkord. Dokumentbeskrivelsen skal være unik og ikke være identisk med tittel på saksmappa. Dokumentbeskrivelsen skal også opplyse om dokumenttype eller dokumentets funksjon. F. eks ”Søknad på stilling” eller ”Søknad om tilskudd”. Det er for lite meningsbærende å skrive ”Personalsak”. 

I de tilfeller deler av / hele arkivsakstittelen gjentas i dokumentbeskrivelsen, skal det så langt det er mulig skrives på samme måte som på arkivsaken, slik at det er tydelig hva som er føyd til i dokumentbeskrivelsen.

Dokumenttittel for plansaker skal skrives på følgende måte på inngående brev:

Hemsedal kommune - Gravset - gnr 55 bnr 7 – varsel om oppstart av reguleringsplan for skistadion

Utg. brev:

Hemsedal kommune - Gravset - gnr 55 bnr 7 – Uttalelse til varsel om oppstart av reguleringsplan

Eks på dokumenttittel på kulturminnesakene: Hurum fabrikker – Sagene – gnr 35 bnr 13 - Tofte - Hurum kommune – Vurdering av verneverdi 

Journaltekster (dokumentbeskrivelser) skal ikke ufarliggjøres for å unngå innsynskrav, dette ivaretas av riktig bruk av tilgangskoder. 

Ord som vedr. - vedrørende, ang. - angående og ad. Skal ikke bruke i dokument-beskrivelsen.
Avsender/mottaker

Ved registrering av avsender/mottaker på inngående/utgående brev skal følgende retningslinjer følges:

Personnavn

Alle personnavn skrives med fornavn og etternavn, yrkesbetegnelse angis ikke. 

To personer på samme adresse skrives på følgende måte:

· ved forskjellig kjønn med samme etternavn skrives:

HUN - fornavn (+ mellomnavn) og HAN - fornavn (+ mellomnavn) etternavn.

· ved forskjellige kjønn med hvert sitt etternavn skrives:

HUN - fornavn (+mellomnavn) og etternavn og HAN - fornavn (+mellomnavn) og etternavn

· ved samme kjønn med samme etternavn skrives i alfabetisk orden etter fornavn – ellers som kulepunkt 1  

· ved samme kjønn med forskjellige etternavn skrives i alfabetisk orden etter fornavn – 

ellers som kulepunkt 2

Virksomheter/etater/institusjoner/bedrifter

Alle slike navn skrives på den offisielle måten, bortsett fra A/S, ASA, AS og lignende, dette skal skrives etter navnet uansett hvordan adressaten selv har skrevet det. Dette er på grunn av søking og sortering i ePhorte. Kontaktperson hos bedrifter kan registreres i feltet for kontakt i ePhorte.

Brev med flere avsendere

Når et brev kommer fra flere avsendere, registreres – som hovedregel - første avsender i avsender/mottaker feltet. Eksempel ved mange avsender: Et protestskriv fra mange elever skal registreres enten: Elever i 1DHA v/Hønefoss vgs eller Basisgruppe 1 – Design og håndverk gruppe A v/Hønefoss vgs eller elever ved Hønefoss videregående skoler (når det er mer enn en klasse)

Brev med flere mottakere

Her skal saksbehandlerne benytte flette-funksjonen i ePhorte. 

11.5 Forkortelser i sakstittel/dokumentbeskrivelse

Ved journalføring av korrespondansen i ePhorte skal følgende forkortelser brukes, og disse skal alltid brukes.

	Skrivemåte:
	Forklaring:

	St.meld.
	Stortingsmelding 

	Ot. prp.
	Odelstingsproposisjon 

	St. prp.
	Stortingsproposisjon 

	NOU


	Norges offentlig utredning, skrivemåten er:

NOU 2008:1

	Pkt.
	Punkt

	Kap. 
	Kapittel

	§
	Paragraf

	Jf.
	Jamfør

	Kr
	Kroner

	Mill
	Millioner

	Info
	Informasjon

	Bfk
	Buskerud fylkeskommune

	Fom - tom  
	Fra og med - til og med


11.6 Registrering av datoer i tekstfelt

Når datoer og årstall skal inngå i sakstittel eller dokumentbeskrivelsen skal dette skrives på følgende måte:

	130208
	Ved enkel datobeskrivelse 

	11-130208 eller 1101 - 130208
	Ved datointervall, dvs. fom - tom 

	2008
	Ved indikasjon på et enkelt år

	2007 - 2008 
	Ved årsintervall, dvs. fom - tom 


11.7 Journalføring av adresserte kopier/gjenparter

Når vi journalfører dokumenter av denne typen, skal det til slutt i dokumentbeskrivelsen skrives inn " kopi av brev til" samt hovedmottaker for å angi at fylkeskommunen eller skolene kun er kopimottaker. 

Der hvor det er flere kopimottakere (i sentraladministrasjonen), bør dokumentet journalføres på den avdeling hvor kopien naturlig hører hjemme. Etter at dokumentet er skannet inn, legges de øvrige kopimottakerne på. 

11.8 Pengebeløp


Vanligvis skal ikke pengebeløp fremgå i offentlig journal, men i lånesakene til økonomi- og administrasjonsstabens økonomiseksjon skal for eksempel opptak av nye lån/refinansiering av lån/innfrielse av lån skrives på følgende måte: NOK 190 mill + lånenummeret.
11.9 Lenker mellom mapper og dokumenter
I ePhorte kan lenker benyttes. Saksbehandler kan sende lenke til en nettside eller til et dokument på nettet, med e-post. Denne funksjonen kan benyttes hvis du vil varsle andre saksbehandlere om en saksmappe eller en post som de bør se på. 
Hvis du ønsker å gjøre andre saksbehandlere oppmerksom på andre saker, journalposter, dokumenter eller internettside (URL) som har betydning for behandling av saken, kan du sette inn en lenke. Men som hovedregel bør ikke lenker benyttes ved dokumentproduksjon. Du bør derfor kopiere inn innholdet i lenken. Arkivverdige dokumenter skal vi ha for alltid, lenker kan ikke langtidslagres!!

Jevnføringer (kryssreferanse) 

Funksjonen benyttes for å angi referanse til andre poster som er relevant for angjeldende sak. Det er anledning til å legge inn referanse til andre saker. Jevnføringer virker mye på samme måte som lenker, men en jevnføring kan ikke vise til internettside.
12 Skanning

12.1 Formålet med skanning er økt tilgjengelighet til arkivmaterialet
· Lettere/hurtigere gjenfinning av dokumenter 

· Økt sikkerhet (kan ikke endre skannede dokumenter), gyldigheten

· Effektivitet raskere informasjonsdeling 
· Sparer papir og miljø 

· Sikre at all arkivverdig innkommet post blir registrert. Arkivverdig post er dokumenter som fører til at organisasjonen må ta stilling til / vurdere / treffe vedtak i forhold til innholdet. 

All skanning i sentraladministrasjonen skal kun gjøres ett sted; i dokumentasjonssenteret (politiske dokumenter og innkommet post).

Ved virksomhetene er det arkivansvarlig ved skolen / AI / fylkesbiblioteket (tannhelseforetaket) som utfører dette.

12.2 Skanning av arkivverdige dokumenter 

· Alle arkivverdige dokumenter skal i utgangspunktet skannes inn med vedlegg, og finnes elektronisk i ePhorte
· dokumenter som antas ha verdi som grunnlag for senere saksbehandling og dokumentasjon – skannes  - herunder elevsaker - lærlingsaker
· Søknader til stillinger:  søknaden og CV skannes – øvrige vedlegg skannes ikke
· Arbeidsavtaler i undertegnet stand skannes
· Løyver: søknaden skannes – vedlegg skannes ikke
· Søknad om fylkeskommunale midler til barne- og ungdomsaktiviteter: søknad skannes – vedlegg skannes ikke 

· Søknad om fylkeskommunale midler til funksjonshemmedes organisasjoner – søknad skannes – vedlegg skannes ikke 

· Alle søknader om fylkeskommunale midler til kulturminnevern - alt som kan skannes 

· Reguleringsplaner / bebyggelsesplaner (planer der vi får to eks) – ett eks skannes 

· Ikke arkivverdige vedlegg (trykksaker, rundskriv fra andre, referat/møtebøker) skannes ikke – her utøves skjønn !!
· Avtaler (som vi mottar i undertegnet stand) – skjøter – målebrev – gjeldsbrev -  partnerskapsavtaler - følgebrevet skal alltid skannes og journalføres i ePhorte,  avtaledokumentet skannes inn som vedlegg  
Følgebrevet sammen med originaldokumentet skal oppbevares i avtalearkiv i original etter arkivkode 
Skannede dokumenter kvalitetssikres. Sjekk at dokumentet er lesbart / rett orientert (ikke opp - ned), om dokumentet er tilknyttet riktig saksmappe, at alle sider er med, at blanke sider er fjernet osv. 
12.2.1 Dokumenter som ikke skal skannes inn i ePhorte:

· Fagopplæring:
Oppmelding til fag/svenneprøve
Reiseregninger i forbindelse med fagprøve


· Løyver:

Egentransporterklæring transportløyver

Politiattester

12.2.2 Dokumenter som av ulike årsaker ikke vil bli skannet er:

· Inngående brev som er av et slik format at det ikke lar seg skanne (f.eks. innbundne rapporter, plandokumenter og kart som har formater utover A3)

· Vedlegg større enn A3, eller som er av et slikt format at det ikke lar seg skanne 

· Vedlegg som har et stort volum og er mangfoldiggjort
Dokumenter som ikke registreres i ePhorte, skannes ikke, men distribueres fysisk til saksbehandler. 
Vedlegg til utgående brev som ikke er lagret elektronisk (avisutklipp, trykksak ol.) vurderes av saksbehandler og påføres: Skannes.

Merknadsfeltet benyttes til å registrere vedlegg som ikke er skannet og som derfor vil bli distribuert fysisk. Ellers brukes vedleggsfanen på vanlig måte.

I sentraladministrasjonen vil dokumentasjonssenteret distribuere (fysisk) post (den som ikke er skannet) til avdelingene/stab og seksjoner. Arkivets posthyller vil tømmes flere ganger om dagen (post som blir lagt for skanning). Her må virksomhetene utarbeide egne regler.
13 Elektronisk post – e-post – framgangsmåte

Dokumenter som blir mottatt eller sendt som e-post, og som etter innholdet må regnes som et saksdokument, skal journalføres, jf arkivforskriften § 3-2 1. ledd. Inngående e-post skal behandles på samme måte som inngående brev. Saksbehandler kan selv importere til ePhorte.
E-postmottak for sentraladministrasjonen er: postmottak@bfk.no Dokumentasjonssenteret sjekker postmottaket for arkivverdig e-post jevnlig / flere ganger om dagen. Ikke arkivverdig e-post videresendes direkte til mottaker. Arkivverdig e-post registreres i ePhorte etter samme rutine som for inngående post.

Hver virksomhet har eget postmottak som skal benyttes. Adressen til f eks Hønefoss videregående skole er: hovs@skole.bfk.no
E-post skal ikke brukes til formidling av taushetsbelagte opplysninger 
13.1 Saksopplysninger på nye medier

Saksopplysninger som saksbehandler mottar på medier som sak- / arkivsystemet i utgangspunktet ikke kan behandle (dvs. alle medier med unntak av papirbaserte brev, e-post og elektronisk tilgjengelige dokumenter), skal registreres og dokumenteres i ePhorte. Eksempler på slike medier er: 

· Telefon

· Sms/mms

· Chat over internett

· Personlig fremmøte

· Andre henvendelser
Følgende regler gjelder for registrering/dokumentasjon av saksopplysninger mottatt på disse mediene:

Dersom opplysningene ikke tilhører en eksisterende sak, men er å tolke som første dokument i en ny sak, skal saksbehandler be om en skriftlig henvendelse pr brev eller e post.

Dersom opplysningene tilhører en eksisterende sak og er å anse som tilleggsopplysninger til et allerede registrert dokument, skal saksbehandler søke fram det aktuelle dokumentet og notere tilleggsopplysningene som en merknad til dokumentet. Det skal komme fram i merknaden hvordan tilleggsopplysningene er gjort kjent for saksbehandler.

Dersom opplysningene tilhører en eksisterende sak og er å anse som et nytt dokument i saken, er det viktig at registreringen gjøres på en måte som gjør at opplysningene får sin egen journalpost i ePhorte. Saksbehandler skal da opprette et internt notat. Dersom henvendelsen krever oppfølging velges dokumenttype N. Saksbehandler skal før ferdigstilling få bekreftet at opplysningene er korrekte. 

14 Restansekontroll

Virksomhetsleder har et spesielt ansvar for å føre kontroll med saksbehandlers restanser.

Jfr. Arkivforskriften § 3-7. 

Restanseliste for egen enhet kjøres fra ledersøk og ”restanser i egen enhet”. Denne viser  

oversikt over alle inngående dokumenter (I) og notater (N) som ikke er avskrevet av saksbehandlerne. Leder skal følge opp restansene i egen enhet månedlig. 

Saksbehandler er ansvarlig for kontinuerlig å føre kontroll med egne restanser. Dersom saksbehandler finner ferdige behandlede dokumenter som ikke er avskrevet, plikter han / hun straks å avskrive disse. 

Når ansatte slutter eller skal ut i permisjon, bør restansekontrollen gjennomføres 14 dager før saksbehandlers siste arbeidsdag. Leders ansvar! 
14.1 Avskrive /besvare restanser

Alle brukere har ansvar for og skal følge opp saksdokumentene med restanse ved å utføre søket ”Mine restanser” daglig. En restanse er et mottatt dokument som ikke er endelig avskrevet eller besvart. 

Følgende avskrivningsmåter kan benyttes i ePhorte:

	Måte
	Anvendelse

	TE
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til etterretning

	TO
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til orientering 

	TLF
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å registrere at svar er gitt pr telefon. Ved svar pr telefon skal samtalen kort refereres i merknadsfeltet for journalposten

	***
	Saksdokumentet er gitt et foreløpig/midlertidig svar 

	NN
	Mottatt notat avskrives av et nytt notat X. Denne avskrivningsmåten forutsettes at ”svar på” funksjonen i ePhorte benyttes

	BU
	Saksdokumentet avskrives av et nytt utgående brev. Denne avskrivningsmåten forutsetter at ”svar på” funksjonen i ePhorte benyttes


Saksbehandler har ansvaret for å avskrive alle dokumenter i en sak de er ansvarlige for, enten svaret er via brev, telefon eller at dokumentet tas til etterretning. 

Oppfølgingskontroll

Daglig oppfølgingskontroll for ledere

· Ledere skal søke fram mottatte journalposter

· Til fordeling innkommet post

· Til fordeling interne dokumenter

· Min forfallsliste

· Mine restanser

· Restanser i min avdeling

Daglig oppfølgingskontroll for saksbehandlere

· Saksbehandlere skal søke fram mottatte journalposter

· Min forfallsliste

· Mine restanser

Daglig oppfølgingskontroll og kvalitetssikring for arkivarene 

· Offentlig journal - tilgangskoder – dokumentbeskrivelser med mer
· Dokumentstatus – journalføring av dokumenter i F-status, S-status (ikke saksfr.)
· Saksmapper som kan avsluttes (saksbehandler setter F-status på saksmappenivå)
14.2 Forfallskontroll

Alle har ansvar for å registrere og følge opp eventuell forfallsdato som er angitt av avsender på mottatte dokumenter. Hvis forfallsdato fremgår klart av dokumentet, skal dato registreres av arkivarene (for eksempel høringsdokumenter).

Saksbehandlere og ledere kan selv registrere forfallsdato for å lette oppfølging av behandlingsfrister (systemet setter automatisk på en 3 ukers behandlingsfrist). Saksbehandlere plikter å utføre søket ”min forfallsliste”. Søket viser alle mottatte journalposter hvor behandlingsfrist / forfallsfrist er utløpt eller kommer til å utløpe kommende 7 dager.

Virksomhetene må beskrive egne postrutiner

15 Postmottak og poståpning i sentraladministrasjonen 

All post til fylkeshuset blir levert av Postverket i fylkeshusets post- / kopisenter ca kl 0800 hver dag. Post- og kopisenteret grovsorterer og åpner dagens post uten ugrunnet opphold. Internpost fra Dronninggata blir sortert når den ankommer fylkeshuset.

15.1 Feiladressert post

Feiladressert post blir som regel returnert avsender av post- og kopisenteret, unntatt der hvor det ikke er avsender, slik post blir levert til dokumentasjonssenteret. Arkivarene i dokumentasjonssenteret har fullmakt til å åpne all returpost. Post blir deretter omadressert til avsender eller omadressert til rett instans. Fylkeskommunens egen post som kommer i retur fordi adressaten har flyttet osv., blir også åpnet av arkivarene i dokumentasjonssenteret, deretter videresendt til avsender.

15.2 Post som skal åpnes:

Hovedregelen er følgende:

Post- og kopisenteret åpner all post - også post som er personlig adressert, såfremt det er levert fullmakt fra den enkelte om åpning av deres post. Posten leveres straks til rette vedkommende hvis det allikevel viser seg å være privat post. Hvis ikke fullmakt er gitt leveres post som er merket med ”personlig” og ”privat” uåpnet til adressaten. 

De ansatte har plikt til å levere dette straks tilbake til dokumentsenteret for journalføring, hvis det allikevel viser seg å være post til fylkeskommunen.  

· Fakturaer, reiseregninger og kreditnotaer

Dokumentene skal ikke tas ut av konvolutten, dette for å forhindre at eventuelle vedlegg forsvinner. 

· Kontoutskrifter

Disse legges rett til den som er ansvarlig for dette. 

· Kursinvitasjoner, tilbud, ordrebekreftelser, brosjyrer og reklame

Denne type post legges direkte til den avdeling / stab eller seksjon som har ansvaret.

· Rundskriv, trykksaker og pressemeldinger 

Rundskriv som må regnes som saksdokumenter skal legges til journalføring. Øvrige fordeles til de respektive avdelinger / stab / seksjoner. 

· Annen post til ansatte 
Konvolutter fra fagforeninger stilet til ansatte, skal ikke åpnes av dokumentasjonssenteret, men legges direkte i den hylla hvor vedkommende hører hjemme. 

· Post til ansatte som har sluttet 

Konvoluttene legges i hylle til den avdeling/stab/seksjon vedkommende tilhørte for åpning, eventuell omadressering til avsender eller til tidligere ansatt. 

· Post til ansatte som er i permisjon
Posten legges til den avdeling/stab/seksjon vedkommende tilhører, for eventuell åpning eller omadressering. 

· Anbudsåpning/konkurransegrunnlag
Anbudskonvolutter skal ikke åpnes, men sendes direkte til den som har ansvar for utlysingen. Konvolutten vil alltid være merket med "anbud". Dersom anbudet sendes i dobbel konvolutt, vil den innerste være merket. Etter at anbudene er åpnet og registrert, skal de straks leveres til journalføring. Dette gjelder også anbudsprotokollen. 

15.3 Rekommanderte sendinger og verdipost 

Arkivarene er gitt særlig fullmakt sammen med ansatte i post/kopisenteret og kvitterer for rek. sendinger og verdipost. Deretter behandles sendingene på vanlig måte.

15.4 Postpakkemeldinger

Pakkene kvitteres ut av de ansatte i post/kopisenteret. Det legges henvisning i posthyllene med melding om ankommet sending.  

15.5 Post til fylkesordfører og andre heldagspolitikere

All post til politisk ledelse sorteres på samme grunnlag som øvrig post til fylkeshuset.

Post til heldagspolitikere, unntatt fylkesordfører, skal legges uåpnet i posthylle til fylkestingssekretariatet. 

Post som er adressert til fylkesutvalg og hovedutvalg, skal åpnes av vedkommendes utvalgssekretariat. Dersom det viser seg at posten skal journalføres, må denne bringes tilbake til dokumentasjonssenteret.

Henvendelser som ikke skal journalføres:
· Brev som ikke inneholder et spørsmål eller meningsytring som ikke skal besvares,

f.eks. oversendelse av bøker og blader, samt rene lykkeønskninger.

· Henvendelser hvor det ikke framgår at det skal til fylkeskommunen eller politisk ledelse f.eks. masseutsendelser.

· Partipolitisk post skal ikke journalføres i utgangspunktet. Henvendelse av partipolitisk karakter som skal behandles i, eller besvares av, fylkeskommunen skal alltid journalføres.  

· Annen post til folkevalgte, unntatt heldagspolitikere, legges i hylla til det respektive utvalgssekretariat.  
15.6 Brev – inngående post til journalføring 

Post til fylkesordfører behandles på lik linje som annen fylkeskommunal post, dvs. skannes og journalføres. Brev som mottas av fylkesordførers sekretær i møter, evt. telefaks, må leveres dokumentasjonssenteret til journalføring og skanning. Det samme gjelder for dokumenter som åpnes av samme. Dokumenter som mottas pr e-post må oversendes postmottaket.

· Fylkesordfører settes som saksbehandler. Der hvor det allerede er bestemt at andre er saksbehandlere, journalføres posten på disse, med kopi til fylkesordfører. 

Brev stilet til fylkesrådmannen, skal ikke alltid journalføres på han, men journalføres på den som er saksansvarlig. Det samme gjelder for avdelingene og staben.

15.7 Hastepost

Følgende type henvendelser skal regnes som hastesaker (hastepost):

· Henvendelse til politisk ledelse, med forespørsel om deltakelse på ulike arrangement, konferanser, møter eller lignende med korte frister

· Spørsmål og interpellasjoner til fylkesordfører

· Andre henvendelser som er merket HASTER eller det er angitt en kort frist

· Post levert med bud vurderes i hvert enkelt tilfelle 

· Diverse uttalelser til utvalgssaker

Rutiner for behandling av hastesaker (hastepost)

· Dokumentene skal skannes og journalføres med en gang i ePhorte dersom de er journalverdige

· Det må gis beskjed til saksbehandler umiddelbart etter skanning og journalføring 

15.8 Telefakser

Alle telefakser skal vurderes på lik linje med vanlige dokumenter. Telefakser skal skannes og journalføres i ePhorte før de blir saksbehandlet. Dersom vi mottar original pr. post i etterkant, må dokumentet sjekkes om det er det samme dokumentet som allerede er journalført i ePhorte.

15.9 Stempling

All post som er journalverdig skal stemples før skanning og påføres saksnummer. 

· Journalstemplet skal inneholde rubrikker for saks- og dokumentnummer, arkivkode, saksansvarlig og saksbehandler. Det skal benyttes arkivgodkjent penn. 

· Alle vedlegg må påføres hvilket saksnummer  vedlegget tilhører. Vedlegg til et dokument registreres også i ePhorte. 
15.10 Utgående brev og notater

Med egne dokumenter forstås de brev og notater vi selv produserer elektronisk.

· Som brev regnes dokumenter med eksterne mottakere. Husk at Tannhelseforetaket regnes som eksterne mottakere 

· Notater er dokumenter med interne mottakere 

· Dokumenter bør ikke ligge som reserverte lengre enn høyst nødvendig. Arkivarene skal minst en gang i måneden søke fram reserverte dokumenter i ePhorte. Det skal sendes forespørsel til saksbehandlerne om dokumentet er avsendt eller om det skal slettes 

· Samme rutine gjelder for dokumenter med F status. Husk at ferdigstilte dokumenter skal journalføres 

15.10.1 Utgående brev 

· Alle utgående brev kvalitetssikres av dokumentasjonssenteret før de journalføres i ePhorte

· Sjekk alltid om brevets dato er den samme som er registrert i ePhorte 

15.10.2 Notater

Notater behandles på samme måte som utgående brev.

De notater som skal journalføres er notater mellom avdelingene og notater til politisk ledelse. 

· Utsteder av notatet skal stå som saksbehandler på dokumentnivå i ePhorte. 

· Dersom notatet går til flere mottakere, registreres administrativ enhet og saksbehandler dersom det er klart hvem som skal behandle dokumentet. 
16 Opprettelse av navn i adresseregisteret

Firmanavn skal opprettes nøyaktig som anført i brevhode eller underskrift, bortsett fra A/S, ASA, AS og lignende – av hensyn til søking og sortering, skal dette skrives bak navnet, uansett hvordan avsender selv har skrevet det. 

Betegnelsen v/  brukes ikke. c/o og att. personer opprettes ikke i adresseregisteret. 

Kontaktperson kan fylles ut, men husk at dette hele tiden forandrer seg hvem som er kontaktperson.

Det er meget viktig for søking i ettertid og fletting, at adressen er korrekt og fullstendig opprettet. Framgår ikke adressen av brev – faks – e-post, kan den finnes ved hjelp av oppslagsbøker eks. telefonkatalogen eller gule sider.

Det er ikke lov å bruke adresseregisteret til å legge inn adresser på privatpersoner. 

16.1 Navneendringer 

Ved navneendringer, fusjoner og lignende skal det gis beskjed til arkivet, som legger inn endringene. 

Endringer av adresse eller feil gatenavn, postboksnummer og lignende rettes fortløpende når feilen konstateres.

Det er veldig viktig at alle muligheter er undersøkt, før nytt navn – adresse opprettes, dette for å unngå dobbeltopprettelser. 

17 Offentlig journal og innsynsbegjæringer 


17.1 Klargjøring av offentlig journal 

Gå gjennom utskriften og se etter følgende som eventuelt må rettes opp:

· taushetsbelagt informasjon

· informasjon som ser ut til å skulle unntas fra offentlighet 

· at dokumentbeskrivelsene i JP er gode nok

· at notater ikke er oppført med unntakshjemler – de kan også ha opplysninger som skal unntas fra offentligheten
· at unntakshjemlene er fullstendig og riktig brukt

Offentlig journal legges ut etter 3 – tre – virkedager (off journal for fredag legges altså ut onsdag)

17.2 Innsynskrav (pressehenvendelser)

Pressen og annen media har etter offentlighetsloven rett til å få utlevert kopier av våre saksdokumenter, eller oversendt dokumentene via e-post, dersom de ikke unntas fra offentlighet. 

· Innsynskravene kommer som regel på e-post til Bfk postmottak.

· Normalt skal vi be om å få en skriftlig henvendelse dersom vi blir kontaktet pr telefon,

men vi bør kunne gjøre unntak i enkelttilfeller.

· Innsynskravene skal behandles med en gang de mottas.

· Ved bestilling via e-post, kan arkivarene ekspedere dette omgående, men hvis dokumentet er unntatt fra offentlighet, skal e-posten videresendes som "haste e-post" til rett avdeling/stab/seksjon eller saksbehandler. 

17.3 Klager

Klager over avslag på innsynskrav skal alltid journalføres i egen arkivsak for dette. 

Arkivverdige dokumenter som oppbevares på papir for ettertiden er følgende:

Alle dokumenter om elevene – elevmapper, lærlingene - lærlingmapper, alle dokumenter på ansatte - personalmapper, alle løyver (gods og drosjeløyver), og alle saker innenfor området kulturminnevernet dvs. gårdsarkivet. I tillegg til dette er det avtaler, skjøter, målebrev og gjeldsbrev, garantier i forbindelse med lån og garantier til byggesaker. 

Hele saksmappa kan samlet bevares på papir dersom hoveddokument på grunnlag av lovbestemte formkrav, for eksempel om håndskrevet signatur, eller andre juridiske hensyn krever at papirversjon bevares. Dette kan også gjelde for egenproduserte dokumenter. I sentraladministrasjonen vil dette oppbevares i dokumentasjonssenterets verdipapirdepot.
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