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1. PROSEDYREMÅL
Gi publikum/ presse dokumenter i samsvar med reglene i offentlighetsloven og forvaltningsloven.  
Oppfylle krav til offentleglova § 3 og arkivforskriften § 2-6, samt sikre at arkivverdig e-post blir journalført og arkivert.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR 
Saksbehandlerne

3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
· Offentlighetsloven
· eForvaltningsforskriften 
4.  ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: daglig

4.1 Innkommet e-post

Saksbehandler er ansvarlig for vurdering og eventuell registrering av e-post som kommer direkte til han/ henne.  Saksbehandler må selv vurdere om innholdet i e-posten er å anse som et dokument for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.  Er e-posten arkivverdig videresendes e-posten til postmottak@rakkestad.kommune.no til journalføring.

Det er ikke tillatt at saksbehandlere i Rakkestad kommune driver saksbehandling pr. e-post uten at det journalføres i sak/ arkivsystemet. 

Saksbehandler må sikre at mottatt e-post kan behandles også ved fravær over lengre tid.  Dette skal gjøres ved bruk av funksjonen i e-postsystemet for automatisk svar med opplysninger om fraværets varighet.  Adresse for kommunens postmottak oppgis.

Sensitive opplysninger skal aldri sendes på e-post uten kryptering eller annen form for anonymisering.

Rakkestad kommunes e-post mottak:  postmottak@rakkestad.kommune.no sjekkes daglig.

Ikke akivverdig e-post videresendes til rett mottaker. Arkivverdig e-post journalføres av arkivet.
4.2 Utgående e-post
E-post skal fortrinnsvis ekspederes via sak/arkivsystemet som ferdige journalposter.  Bruk funksjonsen ”ekspedere journalpost via e-post”.  Annen arkivverdig utgående e-post skal ha postmottak som kopimottaker.  Der saksnummer i sak/arkivsystemet er kjent skal dette påføres.
5. HENVISNING

Kursheftet for opplæring i ESA 
Elekstronisk brukerhåndbok inne i ESA
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