	[image: image1.png]


             RAKKESTAD KOMMUNE

             Arkivet
	
REGISTRERING AV EGENPRODUSERTE DOKUMENTER

	Gjelder fra

01.01.2012
	Versjonsnr.

1.0
	Prosedyrenr

1.2
	Dokumentnr (ESA)
11/1444
	Sider

1
	Henvisn
0
	Vedlegg
 0

	Utarbeidet av


Unni Østby Sveen
	Godkjent av

Laila Olsen Rode
Dato 12.12.11
	Tidspunkt  for neste revisjon
	Ansvar for 

neste revisjon
Arkivleder


1.  PROSEDYREMÅL
Sikre behandling av egenproduserte dokumenter iht arkivloven


2. PROSEDYREN GJELDER FOR
 Saksbehandlerne

3. REFERANSER/LOVVERK
· Arkivloven
· Arkivforskriften
4. ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: daglig

Saksbehandler skal selv registrere egenproduserte dokumenter i ESA.  Dette gjelder alle dokumenter med dokumenttype U, N, X og S. 
Saksbehandler skal sørge for at utgående dokumenter skrives på riktig sak slik at

dokumenter som logisk hører sammen, blir plassert under samme sak.

Følgende felter skal fylles ut på journalpostnivå:

· Journalposttittel

· Mottaker

· Evt. gradering

Mens dokumenter er under utarbeidelse, har journalposten dokumentstatus ”R” (reservert).  Når dokumentet er ferdig fra saksbehandler skal saksbehandler sette dokumentstatus til ”E” (ekspedert).  Dokumentet skal nå sendes ut.  Arkivet skal søke opp alle journalposter med status ”E”, kvalitetssikre registreringen og sette dokumentstatus A.

Korrespondanse innad i kommunen foregår via notat, dvs. dokumenttype N eller X. 
Saksbehandler sender to kopier av alle utgående dokumenter til arkivet, et eks. til kopibok og 1 eks. til saksmappen. 
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