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Bakgrunn
Denne rutinehåndboken for saks-/ og arkivrutiner er ment å gi arkivansvarlige og saksbehandlere i Brønnøy kommune en generell rettledning i deres daglige virke.

Håndboken støtter seg på følgende lover:

Lov om kommuner og fylkeskommuner

Lovens formål:


”Formålet med denne lov er å legge til rette for et funksjonelt kommunalt 


og fylkeskommunalt folkestyre, og for en rasjonell og effektiv forvaltning


av de kommunale og fylkeskommunale fellesinteresser innenfor rammen


av det nasjonale fellesskap og med sikte på en bærekraftig utvikling.”

Forvaltningsloven/offentlighetsloven

Lovens generelle virksomhetsområde:


”Denne loven gjelder den virksomhet som drives av forvaltningsorganer


når ikke annet er bestemt i lov eller i medhold av lov. Som forvaltnings-


organ regnes i loven ethvert organ for stat eller kommune.”


”Private rettssubjekter regnes også som forvaltningsorgan i saker hvor

det treffes enkeltvedtak eller utferdiger forskrifter. Private rettssubjekter


som mottar driftsstøtte (ca 50% av driftsutgiftene) fra det offentlige,


skal ikke når ikke annet er bestemt med lov eller forskrift gi innsyn etter


reglene i denne lov.”

Personregisterloven

Lovens generelle virksomhetsområde:


”Loven gjelder for personregistre og bruk av personopplysninger i organ


for stat og kommune og i privat næringsvirksomhet, foreninger og


stiftelser.”

Personopplysningsloven

Lovens formål:

Personopplysninger kan bare behandles dersom den registrerte har samtykket,

eller det er fastsatt i lov at det er adgang til slik behandling, eller det behandlingen er nødvendig for.
Arkivloven

Lovens formål:


”Føremålet med denne lova er å trygga arkiv som har monaleg kulturelt


eller forskningsmessig verde eller som inneheld rettsleg eller viktig


forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at desse kan verta tekne vare på


for ettertid.”

2
Behandlingsmåten i forvaltningssaker – god forvaltningsskikk

I begrepet god forvaltningsskikk inngår også det å ta hensyn til uskrevne regler om god forvaltningsskikk. Det kan være vanskelig å være konkret i forståelsen av hva som er uskrevne regler, men Brønnøy kommune skal bestrebe seg på å gi kommunens innbyggere en bedre behandling enn hva lov og forskrifter direkte krever.

En annen form for god forvaltningsskikk er at en utarbeider en oversikt/rutiner over hvordan ulike politiske/delegerte saker skal behandles. På denne måten sikrer man en forutsigbarhet i forvaltningen, og at alle innbyggere får tilnærmet lik behandling, jfr. Punkt 2.10.

2.1
Begrepet SAK (ARKIVSAK)
Det er også viktig å ha saksbegrepet klart i forvaltningssaker. Saksbegrepet stammer fra forvaltningsloven og må ikke forveksles med politisk sak (utvalgssak), da en sak (forvaltningssak)ofte kan resultere i flere politiske behandlinger.

”En sak er en hendelse som krever en eller annen form for aktivitet fra


forvaltningsorganet. Opphavet til en sak kan være inngående brev,


personlig henvendelse, e-post, telefaks, telefon eller en henvendelse fra


politisk eller administrativt organ/ledelse.”

2.2 Svarfrist

God forvaltningsskikk er å svare på henvendelser uten ”ubegrunnet opphold.

I Brønnøy kommune skal alle henvendelser besvares innen 3 uker. Svaret skal

minimum være i form av et standard svarbrev med følgende informasjon:


Saksbehandlers navn


Saksbehandlers telefonnummer


Måned saken forventet behandlet ferdig


Eventuelt hvilket organ som avgjør saken


ArkivsaksID og Dok.nr.

I enkelttilfeller kan en henvendelse besvares muntlig, i slike tilfeller skal dette skrives som merknad i ePhorte.
Blir saken av en aller annen grunn ytterligere utsatt skal det sendes et nytt svarbrev med begrunnelse og nye opplysninger om saksbehandlingstid.
Særlover kan overstyre svarfristen som er beskrevet i dette punktet.

2.3
Bruk av standardbrev

Alle henvendelser skal i utgangspunktet besvares skriftlig. Standard svarbrev skal brukes i alle saker hvor saksbehandlingstiden er mer enn 3 uker.

I de tilfeller det er naturlig kan en besvarelse gis muntlig.

2.4
Veiledningsplikt

Alle som henvender seg til Brønnøy kommune skal i de saker dette er naturlig opplyses om sine rettigheter og plikter som er forbundet med deres søknad/sak. Informasjonen skal gis uoppfordret av ansvarlig instans i kommunen, jfr. Forvaltningslovens §11.

2.5 Partsbegrepet

Part er en person, gruppe av personer eller organisasjoner som en avgjørelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder.

2.6 Forhåndsvarsling

Part som ikke allerede ved søknad eller på annen måte har uttalt seg i saken skal varsles før vedtak treffes og gis mulighet til å uttale seg innen nærmere angitt frist. Forhåndsvarselet skal også fortelle hva saken dreier seg om slik at parten kan ivareta sin rett på en forsvarlig måte. Forhåndsvarslig skal som regel gis skriftlig, men kan i særlige tilfeller meddeles muntlig eller på annen måte.
2.7 Utredningsplikt

Forvaltningsorganet skal påse at saken er opplyst så godt som mulig før vedtak treffes. I saksforberedelsen skal parten(ene) opplyses om retten til innsyn i sakens dokumenter og hvilke opplysninger som er unntatt fra partsinnsyn. Partene skal også gjøres kjent med opplysninger som kan være av vesentlig 

betydning for saken, for å kunne uttale seg om disse før vedtak i saken gjøres.

2.8 Behandling av enkeltvedtak

Enkeltvedtak, er et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til en eller flere bestemte personer eller organisasjoner.

I Brønnøy kommune skal alle parter i en sak hvor det foretas enkeltvedtak, i utgangspunktet varsles om saken, gis visse opplysninger, underrettes skriftlig om vedtak med begrunnelse og gis opplysninger om klageadgang.

I følge forvaltningslovens §36 kan en part ha rett til å få dekket saksomkostninger.

2.9 Presedenssaker.

Det bør utarbeides en oversikt over arkivsaker som danner presedens, slik at kommunens innbyggere i utgangspunktet sikres lik behandling i noenlunde like saker.

Denne listen skal være offentlig.

Hvis ikke riksarkivaren sier noe annet, skal presedenssaker oppbevares ut over vanlig tid for makulering.

2.10 Inhabilitet i forbindelse med avgjørelser/vedtak

Tjenestemannen er inhabil hvis han er:

· Part i saken

· Slekt eller svogerskap i rett opp- og nedadgående linje er part i saken

· Bror eller søster er part i saken

· Gift eller har vært gift med den som er part i saken

· Forlovet er part i saken

· Fosterbarn eller fosterforeldre til part i saken

· Fullmektig eller verge til part i saken

· Medlem eller leder for en bedriftsforsamling i en bedrift som er part i


· Saken hvis den ikke eies fullt ut av kommunen/offentlige organer

· Hvis nærmeste overordnede er inhabil, er tjenestemannen inhabil til



å fatte avgjørelse i saken.

En tjenestemann kan også være inhabil hvis det er særegne forhold som tilsier

at tjenestemannen ikke er upartisk. Eksempel på dette er hvis saken kan danne presedens som tjenestemannen kan ha fordeler av senere eller at tjenestemannen har en meget sterk interesse i saken.

Er tjenestemannen i tvil, skal dette tas opp med nærmeste overordnede.

2.11 Inhabilitet i forbindelse med klage

Spørsmålet om inhabilitet i en klagesak inntreffer når:

· Tjenestemannen har deltatt i behandling av saken i underinstansen, dette


inkluderer også saksforberedelse. En underordnet tjenestemann er også


inhabil, men kan delta i saksforberedelse i underinstansen uten å komme


i motstrid til habilitetsreglene.

· Tjenestemann er direkte underordnet en inhabil tjenestemann.

· Hvis rådmannen er inhabil i saksbehandling av en klagesak, skal


saksbehandlingen skje av en tredjepart.

3 Offentlighet i Brønnøy kommune

Ifølge Kommunelovens §4 er kommunen pålagt å drive aktiv informasjon om sin virksomhet. Dette betyr at kommunen er pålagt å sørge for at allmennheten får tilgang til den informasjon som er nødvendig for at et levende lokaldemokrati er mulig. Ønske om arbeidsro og frykt for kritikk må ikke være til hinder for dette.

Alle tilsatte i Brønnøy kommune skal derfor praktisere ”meroffentlighet” i alle saker/dokumenter som kan ha allmennhetens interesse.

Med meroffentlighet menes at saker/dokumenter som i utgangspunktet kan unntas fra offentlighetsloven skal være offentlige så langt de ikke inneholder taushetsbelagte opplysninger.
3.1 Gradering av saker

Hele arkivsaker skal bare unntas offentlighet hvis ett eller flere av dokumentene er unntatt fra offentlighet, og de gjenværende dokumentene gir en feil fremstilling av saken.

3.2 Gradering av dokumenter

Offentlighetslovens intensjon er at alle dokumenter i utgangspunktet skal være offentlige, såfremt det ikke skal unntas i medhold av lov.

3.2.1 Inn-/utgående dokumenter

Alle arkivverdige inn- og utgående dokumenter skal journalføres. Her skal ”meroffentlighetsprinsippet” ligge til grunn ved gradering. Dette er et lederansvar.

3.2.2 Interne notater generelt

Alle interne notater som gjelder forvaltningssaker skal journalføres. Det er viktig å huske at interne notater kan – ikke skal unntas offentlighet.

3.2.3 Interne notater og publikum/presse

Alle interne notater av mer offisiell art, interne notater som er en del av at saksframlegg i en utvalgssak og interne notater som har betydning for saksbehandlerens konklusjon og som tilhører arkivsaker(mapper) som ikke er unntatt offentlighet i utgangspunktet, skal være offentlige.

3.2.4 Interne notater og politikere

Politikere skal ha adgang til å få oversikt over alle interne notater som har betydning for den saken de skal eller har vært med på å vedta, også interne notater unntatt fra offentlighet.
3.2.5 Interne notater og part i saken

I Brønnøy kommune skal alle parter i en sak i utgangspunkter ha tilgang til alle interne dokumenter i saken. Det skal vært tungtveiende grunner for at et internt notat ikke skal kunne utgis til partene i en sak.

3.2.6 Dokumenter underlagt taushetsplikt

Saker/dokumenter som er taushetsbelagte skal unntas fra offentlighet.

Formålet med taushetsplikt er ikke å unndra dokumenter fra offentlighet, men å sørge for at dokumenter som er taushetsbelagte ikke kommer uvedkommende i hende. Noen av reglene om taushetsplikt har også som formål å verne om rikets sikkerhet, eller hindre at opplysninger som kan være til skade for forretningsmessige forhold blir offentlig.

Hvis et dokument er unntatt fra offentlighet, skal lovhjemmelen for unntaket opplyses.

3.2.7 Unntak pga. dokumentets innhold

I visse tilfeller kan et dokument unntas fra offentlighet på grunn av dokumentets innhold. De punktene som er mest aktuelle er:

Offl. § 14 – Interne dokument

Offl. § 13 – Dokument undergitt lovbestemt taushetsplikt, jfr. Fvl. §13,1.ledd
Offl. § 23 ​-  Unntak av hensyn til det offentlige sin forhandlingsposisjon m.m.

Offl. § 25 -  Unntak for tilsettingssaker m.m.

Likningsloven § 3

Fvl. § 13 1.ledd punkt 2 som gir anledning til å unnta dokumentet ut fra konkurransemessige hensyn

3.2.8 Saksframlegg/innstillinger

Kommunelovens prinsipp er at saksframlegg/innstilling er offentlig når det legges fram for behandling i utvalget, såfremt det ikke skal unntas i offentlighet i medhold av lov.

3.2.9 Sakslister

Sakslister skal være offentlige. Saker som er unntatt offentlighet skal anonymiseres – ikke fjerne.

3.2.10 Møtedokumenter

Møtedokumenter skal i prinsippet være offentlige og det skal praktiseres ”meroffentlighet”, jfr. Pkt.3

4 Arkivdanning
I følge kommuneloven er rådmannen hovedansvarlig for all arkivdanning i kommunen. Arkivet i Brønnøy kommune skal være et prioritert arbeidsfelt.

Gode postrutiner hvor en har god oversikt over inn- og utgående dokumenter er et viktig ledd i god forvaltningsskikk. En slik oversikt skal vise hva som er skjedd i en sak og sørge for at kommunens innbyggere og kommunen selv får ivaretatt sine interesser på en forsvarlig måte.

5 Elektronisk arkiv

Denne rutinen for innføring av elektronisk arkiv er ment å gi arkivansvarlige og saksbehandlere i kommunen en generell rettledning i deres daglige virke.
5.1 Fra papirbasert til elektronisk saksarkiv

Formål er å knytte arkivstyringsmodulen til et elektronisk saksarkiv. Ved å følge standarden som settes av NOARK 4, åpner vi for en overgang fra papirbasert til elektronisk saksarkiv. Modulen for elektronisk arkiv vil imidlertid tillate at deler av saksarkivet fremdeles arkiveres på papir.

Det elektroniske arkivet vil inneholde de samme dokumenter som tidligere ble arkivert på papir.

5.2 Fordeler med elektronisk arkiv

Gi saksbehandlerne informasjon til bruk i saksbehandlingen.

Dokumentere for ettertiden den saksbehandlingen som er blitt utført.

5.3 Nye muligheter med elektronisk arkiv

Saksdokumentene blir umiddelbart tilgjengelig på saksbehandlernes arbeidsstasjon. Dette vil erstatte tradisjonell distribusjon, med kopiering og utlån.

Innholdet i lagrede dokumenter kan gjenbrukes i ny tekstproduksjon.

Sakens historikk blir synliggjort for organisasjonen uavhengig av saksbehandler.

5.4 Papirbasert arkiv kombinert med elektronisk arkiv

Alle dokumenter innenfor en sak skal registreres og lagres elektronisk for at saken i sin helhet skal være elektronisk arkivert.

Alle vedlegg tilknyttet en sak skal også være elektronisk arkivert. Det tillates imidlertid at enkelte vedlegg, for eksempel større rapporter arkiveres på pair, førstesiden vil bli skannet i det elektroniske arkivet.

Saksbehandler overtar vedlegget for å levere det til arkivet når saken avsluttes. Dette skal fremgå i det elektroniske systemet.

Merknader knyttes til hvert enkelt dokument eller dokumentversjon skal fremgå i det elektroniske arkivet.

6 Behandlingsprosessen: saksgangen og dokumentflyt

Rådmann, herunder virksomhetsleder, er ansvarlig for å informere arkivet om den til enhver tid gjeldende saksfordelingspolitikk innenfor respektiv avdeling.

Behandlingsprosessen i administrativ saksgang, vil fra et arkivmessig synspunkt, deles inn i følgende tre prosessforløp:

· Innkomne dokumenter: mottak, registrering, skanning, fordeling og arkivering   
· Saksbehandling: herunder produksjon og lagring av saksdokumenter

· Internt produserte dokumenter: registrering, ekspedering (eksternt eller internt) og arkivering

6.1 Behandling av innkomne dokumenter til elektronisk arkiv

Postmottak av dokumenter per e-post, til postmottak@bronnoy.kommune.no
· Arkivet registrerer, eventuelt kontrollerer automatisk registrering, og arkiverer dokumentene straks i elektronisk arkiv

· Arkivet fordeler, elektronisk, til leder eller direkte til saksbehandler

· Eventuell saksfordeler(leder) fordeler videre til saksbehandler, elektronisk

· Saksbehandler opphever selv eventuell midlertidig sperre mot offentlighet, eventuelt påfører tilgangskode

Det forutsettes at alle saksbehandlings- og lederfunksjoner utføres i saksbehandlingssystemet ePhorte.

Saksbehandler mottar saksdokumenter per e-post direkte fra avsender

· Saksbehandler importerer selv e-post hvis det er opprettet sak. Hvis ikke videresendes disse til postmottak.

Postmottak mottar dokumenter på papir, per post eller faks
· Dokumentene registreres, skannes, fordeles og arkiveres elektronisk

Saksbehandler mottar saksdokumenter på papir direkte fra avsender, per post eller faks

· Dokumentene oversendes postmottak

6.2 Behandling av internt produserte dokumenter
Internt produserte dokumenter er resultat av intern saksbehandling i en eller annen forstand – brev, notater, rapporter, saksframlegg osv.
7 Elektronisk saksgang og dokumentflyt
Elektronisk saksgang og dokumentflyt internt i en virksomhet gir en betydelig effektivitetsgevinst, samtidig som en slik behandlingsprosess krever vesentlig endringer i arbeidsform og rutiner.

7.1 Prosesstyring for saker og saksopplysninger
Nye saker i NOARK 4 opprettes når det kommer inn eller produseres dokumenter som konstituerer en ny sak. Det vil si dokumenter som tar opp et nytt spørsmål til behandling. En sak må opprettes før tilknyttede journalposter kan registreres. Når saken avsluttes, skal den sperres for alle nyregistreringer.
Arkivet skal opprette nye arkivsaker. Saksbehandlere og ledere tar kontakt med arkivet for å få opprettet nye arkivsaker.

Arkivet har også ansvar for å avslutte arkivsaker.

Følgende saksstatus er knyttet til en Arkivsak

R - Reservert

B - Under behandling

A - Avsluttet

X - Saken er ikke gjenstand for oppfølging

U - Saken utgår

7.2 Registrering av innkomne dokumenter (journalposter)

Innkomne dokumenter registreres i journaldelen og fordeles deretter til saksbehandling

Brønnøy kommune har følgende objektarkiv (egne arkivdeler) 
· BR-PERS (personalarkiv)

· BR-ELEV (elevarkiv)

· BR-EIENDOM (g/bnr. arkiv)

Følgende journalstatus på inngående dokumenter er:

M - Midlertidig registrert

S  -  Registrert/oppdatert av saksbehandler

J   - Journalført 

A  - Avsluttet

U  - Utgått


7.3 Postmottak

Følgende prosedyrer må gjennomføres i mottaksfasen:
· Dokumentene registreres i journaldelen i ePhorte av arkivet

· Papirdokumenter overføres til elektronisk format ved hjelp av skanning (skanning utføres av arkivet)

· Dokumentene arkiveres elektronisk i godkjent arkivformat

· Papiroriginal legges i fysisk arkiv inntil arkivplan er ferdig, og vi går over til fullelektronisk arkivering.

7.4 Fordeling og framlegging av offentlig journal

Fordeling av post skjer ved at saksansvarlig og saksbehandler knyttes til journalførte dokumenter.

· Arkivet fordeler posten direkte til saksbehandler. Hvis det er usikkerhet kontaktes leder, fordelingen foregår elektronisk

· Tilgangskode og unntatt offentlighet vurderes av leder og saksbehandler

· Arkivet legger fram offentlig journal hver dag på kommunens hjemmeside, med 3 dagers forsinkelse

7.5 Saksbehandling og dokumentproduksjon

· Saksbehandler vil finne sine elektroniske dokumenter vi funksjonen egne restanser i ePhorte

· All saksbehandling og dokumentproduksjon skal foregå i ePhorte eller tilhørende fagsystemer

· Når dokumentet er ferdigstilt av saksbehandler, blir det journalført av arkivet (endret til PDF), med 1 ukes forsinkelse.
· Arkiverte versjoner er uforanderlige

7.6 Registrering av internt produserte dokumenter (U, N, X eller S)

Følgende verdier er tilgjengelige:

R - Reservert av saksbehandler

F -  Ferdig fra saksbehandler eller leder, klar for ekspedering, låst for endring

E - Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans

J  - Journalført av arkivet

A - Avsluttet av arkivet

U - Dokumentet utgått

7.7 Ferdigstilling, ekspedering og avsluttende arkivfunksjoner

Når et dokument er ferdig fra saksbehandler, settes riktig status om at dokumentet er ferdigstilt, slik at det kan ekspederes og avsluttende arkivtjenester kan utføres. Arkivet har ansvar for kvalitetssikringen når saksbehandler/leder har utført oppgaven.

Ekspedering kan foregå elektronisk, men må konverteres til PDF før sending, som utføres av saksbehandler.
Arkivet foretar den nødvendige kontroll over arkivstyringsopplysninger og eventuelt sluttfører registreringen.

8 Dokumentbegrepet

Et dokument er en logisk avgrenset informasjonsmengde som kan være lagret på papir, elektronisk eller på andre medier. Vanlige eksempler på dokumenter er brev, notater, rundskriv, rapporter, protokoller m.v.

8.1 Inngående korrespondanse

Følgende post skal ikke journalføres:

· Anonyme brev

· Regninger

· Massekorsbånd

· Anbud/tilbud, journalføres ved anbudsåpning

· Meldinger til lønningskontoret:
· Egenmeldinger/sykemeldinger/personalmeldinger

· Kvitteringer, kopier, møtereferater, rapporter, meldinger som ikke er viktig bakgrunnsmateriale for en sak

· Invitasjon til møter, kurs og seminar

· Kopier av inngående brev når originalen er registrert fra før

· Melding om adresseforandringer

· Reklame/produktopplysninger – sendes rette vedkommende eller kastes

· Pressemeldinger/informasjonsmateriell – rundskriv kan registreres etter behov

8.1.1 Anbud

Skal ikke åpnes, men konvolutten stemples med dagens dato og evt. Klokkeslett, og leveres direkte til ansvarlig instans. Det er viktig at anbydere gjøres oppmerksom på at anbudskonvolutten merkes med ”Anbud”, slik at det ikke åpnes ved et ”uhell”.

Ansvarlig instans påser at forskriftene i forbindelse med anbud følges. Når anbudene er åpnet, skal de journalføres. Anbudsdokumentet unntas fra offentlighet § 23, 3.ledd.

8.1.2 Rundskriv

Rundskriv fra sentrale myndigheter som skal behandles som egne saker, enten politisk eller delegert, skal journalføres på vanlig måte. Andre rundskriv skal behandles i samsvar med arkivplanen for Brønnøy kommune.

8.1.3 Telefaks

Alle inngående arkivverdige telefakser skal journalføres.

8.2 Elektronisk post – Se rutiner / e-post i arkivplanen
9 Utvalgsbehandling – Se reglement / lokalt regelverk
I Brønnøy kommune kommune praktiseres fullført saksbehandling.
Fullført saksbehandling vil si at den som behandler en sak i første instans, lager en fremstilling som har slik form, og et slikt innhold at saken kan behandles i alle folkevalgte organer uten nye utredninger eller fremstillinger.

10 Retningslinjer for saksbehandling – Se rutiner i Arkivplanen /

Lokale rutiner/rutiner for bruk av ePhorte
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