RUTINE : 

AVSKRIVING AV DOKUMENTER/SAKER I K2000  pr. 04.10.2006   

Arkivdel SAKSARK/elektroniske saker :

· Alle saker som er opprettet fom 01.01.2004 og tilhører arkivdel SAKSARK, skal være elektroniske. 

· Derfor må du ved avskriving/avslutning av dokumenter/saker, sjekke om hele saken er elektronisk – er den ikke det må du hente opp mappa fra arkivet og skanne de inngående dokumentene (+ vedlegg) som ikke er skanna fra før.

· Vedlegg skal skannes som egne vedlegg til selve hoveddokumentet, gjøres i fane 4 på dokumentnivå. Bruk høyre musetast for å velge nytt vedlegg.

· Er det slik at du fortsetter å journalføre i en sak oppretta før 2004, må du hente mappe fra gammel arkivdel og sørge for å skanne alle dokumenter i saken. Ny Tab Quik mappe må lages, og mappe arkiveres nå i arkivdel SAKSARK. 

· Altså : alle saker som har vært/er aktive etter 01.01.2004 skal være elektroniske og arkiveres i arkivdel SAKARK.

Saksbehandlers ansvar :
· Ferdigstille utgående journalposter (sette på status F) 

· Sende kopi av utgående brev fortløpende til arkiv

· Avskrive inngående journalposter  

· avskriv med kode / svarbrev (fane 6)                      

· Sette status F på saksnivå når saken er ferdig 

Arkivet’s ansvar :  

· Avskrive alle utgående dokumenter etter hvert som de kommer til arkiv.

· Har ikke saksbehandler avskrevet dokumentet med en kode, setter du på kode DA i fane 6 og setter status A på dokumentnivå.

· Har saksbehandler avskrevet med kode, setter du status A på dokumentnivå.

· Alle inngående dokumenter blir ved registrering av oss satt i status J på dokumentnivå.

· Ved gjennomgang av sakene endrer du status på dokumentnivå til A og avskriver med kode DA i fane 6.

· Har saksbehandler satt saken i status F på saksnivå, sjekker du at alle dokumentene er kommet til arkiv. Har de det, setter du status A på saksnivå.

· Har ikke alle dokumentene kommet til arkiv, sender du mail til saksbehandler og etterlyser de dokumenter som mangler. Du kan og kjøre ut rapporten fullstendig  journal og sende den til saksbehandler, med merknad om hvilke dokumenter som mangler.

· Har alle dokumentene kommet til arkiv, og ikke noe har skjedd i saken på noen mnd, setter du status A på saksnivå selv om ikke saksbehandler har satt saken i status F.

· Er det utgående dokumenter som mangler i saken, og du ikke får noen tilbakemeldig fra saksbehandler, ta da en utskrift og legg den i mappa. Avskriv så dokumentet med kode DA og sett status A på dokumentnivå. (Vi skal egentlig ha underskrevet kopi i mappe, men noen ganger må det duge med en utskrift…)

Gamle arkivdeler, før 2004 : 

Disse arkivdelene er å finne nede i arkivet i kjelleren  

· RÅD (Rådmannskontoret)

· TEK (Teknisk etat)

· SKO (Skoleetaten + Barnhage)

· HS (Helse- og sosialetaten)

· KUL (Kulturetaten)

Saker/dokumenter som skal avskrives/arkiveres i disse arkivdelene, skal ikke ha dokumenter registrerert etter 01.01.2004. Gule saksmapper skal brukes på disse sakene. Arkivene er sortert etter arkivkode og i arkivbokser. Saksmappene skal alltid arkiveres kronologisk, det betyr at du går fra forran til bak i arkivboksen. Dette gjelder både arkivkode og saksnummer. Er det en boks hvor arkivkoden er 036-042, skal 036 være forran 036.1 osv og 042 skal være bakerst. Saks-

mappene skal så innenfor arkivkodene sorteres etter saksnummer, med laveste nr. først. Altså skal sak 98/03434 ligger forran 01/02356 (når de har samme arkivkode).

Det er veldig mye mangel i arkivsakene i disse gamle arkivdelene, dessverre. Derfor blir det til at vi må avslutte saker som fortsatt mangler dokumenter, for å få arkivdelen klar til periodisering som skal skje på et senere tidspunkt.

NB : for å se om et dokument er registeret før eller etter 01.01.2004 kan du bare sjekke løpenr. På dokumentet. Har det 04 bak streken er det registrert i 2004.

HUSK at binder, plastlommer, post-it lapper skal ikke finnes i arkivmappene.

Og husk å arkivere på rett arkivkode og kronologisk etter saksnummer.

Arkivleder Anne Løkken

