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Kap.1  

FORMÅL MED ARKIV 

 Å dokumentere utført saksbehandling

 Å gi grunnlag for saksbehandling 

 Å ta vare på informasjon for fremtiden

FORMÅL MED RUTINEHÅNDBOKA

Formålet med håndboka er at den skal være et hjelpemiddel i det daglige arkivarbeidet. Hvordan arkivene er organisert, rutiner for dokument/post etc.  Håndboka skal bidra til at rutinene følges og at alle yter sitt for å sikre et godt arkiv.  Boka skal brukes ”aktivt”, håndboka skal dessuten ajourholdes med jevne mellomrom. 

LOV OG REGELVERK FOR ARKIV

Arkivloven m/forskrifter ble iverksatt 1.1.1999. Arkivforskriften regulerer de fleste sider ved arkivfunksjonen i offentlig forvaltning.     
Lovverket skal være et redskap til å skape bedre arkiver og til å forvalte dem på en bedre måte

Andre lover som berører arkiv:

- Forvaltningsloven

- Offentlighetsloven

- Personregisterloven 

- Sikkerhetsinstruksen

- Beskyttelsesinstruksen  

- Arkivplan for SA  
Kap.2

SENTRALARKIVET

Finnmark fylkeskommune sentraladministrasjonen opprettet en sentralisert arkivtjeneste i 1996.  Dette betyr at vi har felles arkivtjenesten for alle etatene i sentraladministrasjonen. 

Hver arkivar har ansvar for en etat, journalføring/arkivering – øvrig service.  Ved sentralarkivet arkivlegges sakene i paternoster. Her arkiveres saker fra 2002( i saksmapper  (periode 2002-2005.  I rullende reoler er saker arkivert på boks fra 1998-2001.  Her oppbevares også boligarkivene i hengemapper.

I  tillegg er personalmapper arkivert i paternoster ordnet alfabetisk (se eget kap.vedr. arkivering av personalmapper).

Sentralarkivet oppbevarer forøvrig planer, hefter etc. som ffk har utgitt, dessuten 

FT/FU andre utvalgssaker oppbevart i rullende reoler.

Fra 1 januar 2006 innførte hele Finnmark fylkeskommene Public 360 (felles for skolene, bibliotektene og SA). Dette er et felles arkiv- saksbehandlersystem (versjon 2.6 Noark 4)

FJERNARKIV

Fjernarkivet inneholder overførte saksdokumenter ordnet etatvis for hele SA.

Regnskapsavdelingen har oppbevart bilag.  Utdanning har et eget elev/lærlingearkiv som overføres til fjernarkiv nå materiale ikke lenger er aktivt.

Finnmark fylkeskommune har fått en del overførte saker fra ytre virksomheter/institusjoner  som er oppbevart i fjernarkivet -  se arkivplanen for SA  vedr. oversikt over materiale  som finnes i fjernarkivet.

Barnevernsaker  se arkivplanen.

Foruten det store fjernarkivrommet er det et eget rom for oppbevaring av; -

FT, FU – saker,  forhandlingssaker, , barnevernsaker (egne låsbare skap).

Begge disses fjernarkivrommene skal være låst, arkivaren har nøkkel.

PERSONALARKIV  /SLUTTARKIV/TILSETTINGSSAKER
Eget rom hvor personalmapper oppbevares (1 etg) for ansatte som er sluttet i  Finnmark fylkeskommune (også en del eldre personalmapper for ytre virksomhet). 

Tilsettingsaker (ADRA saker)  for SA er i tillegg arkivert i dette rommet

SPESIALARKIV V/ETATENE

Det finnes en del spesialarkiv ved etatene i sentraladministrasjonen. Her oppbevares saksdokumenter som ”berører” disse etatene;

Disse arkivene er;

- løyvearkivet (gods/tur/drosjeløyvesaker)

- elevarkiv (så lenge det er aktivt – overføres til fjernarkiv

- kulturminnearkivet

- tannhelse (pers.mapper for tannleger/ass)

HISTORISK BASE - Doculive

Historisk base Doculive er tilgjenglig. I denne basen har vi lese/søk- og skrivetilgang.

Saksbehandlere har i tillegg søk-lesetilgang.

Kap. 3

ARKIV-/POSTRUTINER I P360

Posten:

- Post kommer til fylkeshuset ca. kl. 10.00 

- Posten sendes  ut av fylkeshuset ca 14.30    

- Sorteres etatsvis og legges i respektive hyller

- Aviser/tidsskrifter etc legges i avishylle/tidskriftshylle

- Personlig adressert post,dvs.brev der personnavnet er nevnt før namnet på organet, skal leveres uåpna til addressaten, med minder avd. har inngått en avtale med adressaten om at arkivet skal åpne slik post  jfr.§3.1 i arkivloven

Arkivrutiner i P360

- Posten for avdelingene gåes igjennom og sorteres(arkivuverdig/ arkivverdig post se egen avsnitt)

- Arkivverdig post stemples og påføres dato 

- Vedlegg: stemples m/eget vedleggstempel – og sendes saksbehandler

- Postmappe for  m/arkivuverdig post og sendes avdelingen 

- NYE SAKSNUMMER – arkivet oppretter 
- Føring av sakstittel i beskrivelsefeltet i P360:

     start ikke med: vedr, ad, kopi  - unnlat komma, punktum, parantes etc.

(dette gjelder også i journalpostnivå)

- Innføring av  NY Sak i P360 eks: STORE BOKSTAVER i tittel,  årstall, SA etc.
( bruk  alltid SA pga skille mellom skolene, bibl)


Dokumentet skal settes status M før dokumentet er fordelt til saksbehandler 

      (status M – kommer ikke på off.journal)


Dokumentet føres direkte på sak * unntak 


Saksbehandler påføres av den som har fordelerrollen ved avd.i 

      saksbehandlerbenken 


Saken er fordelt endres status til J av arkivet


Dokumenter skal primært føres på avd.– * unntak - dette fordi den som har 

      fordelerrollen ved etaten ønsker å se hvilke saker som er innkommet


Søk opp saker med status M jevnlig og før til status J


Avslutte saker: gjøres i både saks-journalpostnivå – for eksempel      


     personalmappe saker – andre saker som vi får beskjed el ”fanger” opp mht     

     restanselista


Arkivkode: pr okt.-06 er ikke arkivkode korrekt i p360 – derfor ved føring

      for fagklasse må føres: 0 i fellesklassenivå


X-Notat – brukes for leiekontrakter, lønnsmeldinger, arbeidsavtaler etc.

     - men før reg/scanning må disse være underskrevet og legges direkte på sak.


Saker som er ”feilført”sett  UTGÅTT- (saksbeh.får en rød strek over saken)

      bruk helst ikke søppelbøttenummer – saksbeh. skal kunne se utgåtte saker


Postliste el journal: taes ut jevnlig fra rapport i P360 for hver avd.


Restanseliste – tas ut ca 4 ganger årlig (fra rapport i P360)


 Masseoppdatering – se vedlegg

      (brukes ved å endringer i sak-journalpostnivå – særlig der man har en 

       mengde oppdateringer


X-ref.i journal-saknivå –  referer til saksnummer og arkivkode

      Dokumenter/saker unntatt off.het:


Sett på § med unntakshjemmel


Tilgangsgrupper 


Sett nederst i journalpostnivå i tillegg unntatt off.


@ - brukes ved avskjerming – alt som kommer etter @ blir avskjermet i den 

     off.journalen


Kvalitetsikring av off.journal: daglig – Husk: slettfunksjon – påse at dok

     som er unntatt ok.
Innsynsønsker fra sykehusjournaler/barnevernsaker etc;


Skal sendes skriftlig henvendelse fra personen med navn fødselsnummer.

      ( om det kommer forespørsel pr tlf. be om skriftlig)

Utgående dokumenter i P360;


 Ved avskrivning av det ”fysiske” dokumentet settes J – (dok har gjerne en F = ferdig fra saksbeh. )

obs.

*Midlertidig postliste: noen avd. har midlertidig postliste – avtale med avd.

Arkivuverdig post:

- Dokumenter /kopi som kun har interesse i øyeblikket og er uten betydning for saksbehandling og senere dokumentasjon

- Trykksaker (stortingsmeldinger, NOU, andre off.publikasjoner )

- Brosjyrer/reklamemateriell

- Rundskriv 

- Årsmelding/årsbudsjett fra ”andre”

- Kurs/møter etc. (vurderes)

- Regninger (sendes etat)
Som en generell regel gjelder at arkivuverdig stoff ikke må behandles som arkivmateriale.

Arkivverdig post:

- Dokumenter som blir gjenstand for saksbehandling

- Søknader på stillinger/andre søknader

RUTINER FOR JOURNALFØRING/POST – FOR AVD.

Fylkesrådmannens avdeling

Felles journalføring for:

- Fylkesrådmannens stab m/juridisk 

- Kulturvernsaker behandles av fylkeskonservatoren v/rdm.stab

- Informasjonsavdelingen

- Arbeidsgiveravd./lønningsavd.

Arbeidsgiveravdelingen:

- Lønnskrav blir journalført/scannet

-  alle lønnskrav tilgang  FORH.

      -  alle lønnskrav unn.tatt offhet.§ 6.2a-  alle originale lønnskrav oversendes      

   personalavdelingen -  sendes retur etter behandling for arkivering

Søknader på stillinger i Sa blir reg./scannet til arb.giveravd.:

- alle søknader blir journalført/scannet – kun selve søknaden  - ikke CV

- originalsøknader oversendes arb.giver.avd.

- søknadene er unntatt off.het §5.13

- ADRA saker – protokollene oppbevares v/personalavdelingen –vedtakene sendes for arkivering til personalmappe(den som blir ansatt) og øvrige dokumenter på stillingen oppbevares i fjernarkivet (lille)

Informasjonsavdelingen:

Søknader om midler (for eksempel fra diverse organisasjoner)

- alle søknader blir journalført/scannet

(felles saksnummer for hvert år – hver søknad får ikke eget saksnummer)

Reiseregniger sendes direkte til Eva Berg

(Gunn Johnsen tar reiseregninger ved Eva Bergs fravær – men regn.legges i hylla til Eva Berg)

Sykemeldinger sendes direkte til personalavdelingen

Økonomi-eiendom/IT

Felles journaføring/scanning 

- avtaler –  scannes/journalføres -original underskrivet avtale til saksmappe +egen ringperm for avtaler i sent.arkivet

- leiekontrakter – scannes/journalføres – original underskrevet avtale til boligarkivet ordnet etter gateadresse oppbevart i rullende reoler)

- anbudsdokument: anbud har (som regel) merke/notis på konvolutten at dette er et anbud,  konvolutten skal ikke åpnes av arkivet, men gå direkte til etaten
- ALLE regninger blir åpnet av posten v/Birger og senders direkte til regnskapsavdelingen 
For  scanning.
Fylkesordfører

Dokumentene  journalføres/scannes  direkte på saken til.fylkesordfører.

.  Alle originaldokumenter oversendes straks til politisk avd .  Dokumenter for politisk avdeling blir arkivert i sentralarkivet.  FU/FT saker finnes i tillegg v/politisk avdeling protokollene i biblioteket.

Fylkeskulturetaten

Kulturfond:   

 Ca 100 søknader pr år, utdeling pr ½ år.

- Utgående brev: 1 ekstra kopi til kopibok v/kultur

- Originaldokumenter arkiveres v/sentralarkivet

- Nytt saksnummer hvert år 

- Nytt dokumentnummer for hver søknad

- Sakstittel:  Kulturfond 2003 – hva søknaden gjelder 

- Dokumenttittel:  Søkers navn – kulturfond 2003 – hva søknaden gjelder

Tilskudd FFK midler (kommer på eget skjema):

- Grunnstønad/Aktivitestilskudd VO opplæring (flere)

- Funksjonshemmede m.f.

- Utgående brev: 1 ekstra kopi til kopiboka v/kultur

- Originalen arkiveres v/sentralarkivet

- Nytt saksnummer for hvert år

- Nytt dokumentnummer for hver tilskuddsordning 

- Sakstittel: Grunnstønad 2003 – søker -  hva søknaden gjelder

- Dokumenttittel: Søkers navn -  grunnstønad – hva søknaden gjelder

Kulturminnearkivet (alle dok blir kodet C5)

- Originaldokumenter m/vedlegg blir oppbevart v/kulturavdelingen

- Kopier fra Sametinget blir reg/scannet på saken

- Utgående brev: 1 kopi til kultur – 1 kopi sent.arkiv

- HUSK: saksnivå sett delarkiv KUL

- Nytt saksnummer for hver søker

- Avskrivning: kopi av utg. brev legges til avskrivning og sendes opp når avskrivningen er foretatt

- Søknader vedr. deling/fradeling: gårds- og bruksnummer først ved journalføring –  eks.: GNR 42/43 RUSSELUFT ALTA KOMMUNE – OLA NORMANN – DELING

- Søknader til restaurering/vedlikehold: Navn på bruket – gnr/bnr – sted og kommune – søkers navn

Eks.: NILSENPAKKHUSET GNR 18/113 HAMNINGBERG BÅTSFJORD KOMMUNE – OLA NORMANN 

OHS – etaten 

Felles journalføring for:

- Utdanning

- Tann/Helse

Utdanning:

Dokumenter som ikke skal føres:

- oppmeldinger 

- lærekontrakter 

- søknader om skoleplass

- stipendsøknader

Originaldokumenter som føres og sendes etaten (elevarkivet/fagopplæring)

- endringer i læreforhold – original til etaten – kopi til sentralarkivet

- heving av lærekontrakter – original til etaten – kopi til sentralarkivet

- flyttekontraker/flytteregninger (ord.utgår 31/7-03)

- godkjenning av lærebedrift – original til etaten/retur arkiv etter vedtak

Ta kopi til sentralarkivet av utgående brev.

Arkivet vedr. lærekontrakter og oppmeldinger oppbevares v/etaten til saken er ferdig.  Blir oppbevart som et prosjektarkiv i sentralarkivet.

Tannhelse
- søknader på stillinger for ytre etater føres og sendes til etaten

Personalmapper for tannleger/tannlegeassistenter er oppbevart v/etaten.

HUSK: delarkiv TAN for personalmapper

Planavdelingen

Fylkesplanlegging – utarbeiding av fylkesstatistikk, utvikling av fylkeskommunale planer og utviklingsoppgaver.

Samferdselsaker

Løyveregister, rutesaker,lufttransport og lufthavner, tilskudd lokale bil- og båtruter, skoleskyss, kaifond, havnesaker, transssportberedskapsplanlegging, trafikksikkerhet, vegplaner, transporttjenesten for funksjonshemmede.

Løyveregistret/løyvearkivet

Arkiveres på etaten – kode N12 &18 eller N13&18.

HUSK: delarkiv SAM.

Søknader og oppsigelser/retur av løyve journalføress og scannes, men arkiveres ved etaten. (Det er bare søknaden som scannes, politiattest, garantier, firmaattest, løyvedok med mer stemples med vedlegg).

Sendes saksansvarlig i internkonvolutt.

Post som ikke føres på samferdsel

Følgende dokumenter/skjema som kommer fra Statens Vegvesen føres ikke, konvolutt åpnes og sendes etaten i postmappa

- Egentransporterklæring

- Motorvognregisteret opplysningstjeneste

- Fellesskapstillatelser

- Løyvedokument – godstransport/turvogn (ikke søknader til disse skal scannes)
Transporttjenesten for funksjonshemmede – nye brukere, strykninger og endringer føres ikke,  sendes direkte til etaten i postmappa.
Refusjonskrav i forbindelse med skoleskyss når faktura følger vedlagt føres ikke.

Transport av skolebarn – oversikt over skysstrekning og elevtall skal føres.

Næringsavdelingen

Se hvemhva…..

Søknad om tilskudd arkiveres på K-kode 223 og fagklasse – for eksempel 223U40.
 - Søknad om støtte fra ungdomsfondet arkiveres på K-kode 223&79

- Sakstittel starter med UNGDOMSFONDET  og navnet på søker

-    Interregsøknader arkiveres på K-kode 223&80

- Sakstittel skal være INTERREG navnet på prosjektet det søkes penger til

- Interregsøknader – hele søknaden scannes

- Interregsøknader er unntatt off.het – men ikke tilsagnsbrevet     

KOPIBOK

Kopibok er kopier av alle utgående brev. Ordna etatvis på dato/år.
Kopi tas av alle utgående brev –  1 kopi til kopiboka (for hver etat)

                                                      1 kopi til saksarkivet

Dette gjøres av post v/Birger.

E-POST

- Telefax må vurderes av arkivar om den skal journalføres.  

- E-mail kan knyttes direkte på saken av saksbehandler i P360.

UTLÅN AV ARKIVMATERIELL

Arkivpersonale plikter å hjelpe saksbehandlerne med å finne fram nødvendige dokumenter. Ingen saker må fjernes fra arkivet uten av utlånskort er utfylt med sakens innhold, lånetaker og dato/år, saksnr/kode . Lånte dokumenter skal bare legges på plass av arkivpersonalet.  Utlånt materiell må ikke lånes videre uten at arkivet er underrettet, og utlånstiden skal være minimal.

Eksterne utlån av arkivmateriale til utenforstående/private bør så vidt mulig unngås, da materiale kan gå tapt.  I stedet bør man vurdere om dokumentene kan kopieres.

Kap.4

PERSONALMAPPER  (rutine for arkivering av personalsaker)

Med personalsaker menes all dokumentasjon som vedrører forhold til ansatte.

Personalmappene er ordnet alfabetisk i paternoster.  Overføres til fjernarkivet ved opphør av stillingen (se eget vedlegg vedr. retningslinjer for arkivering av personalsaker).

Kap.5

K-KODE
Vi klassifiserer saker etter K-koder (kommunenes arkivnøkkel).  Bruk av K-kode tok sentraladministrasjonen i bruk 1.1.1998.  Før dette ble Kommunenes Sentralforbund arkivnøkkel brukt. (Alle arkivarer skal ha en egen K-kode bok). 

Kap.6

OFFENTLIG JOURNAL

Etter offentlighetslovens §2 er forvaltningens offentlig journal i sin helhet offentlig, dvs. tilgjenglig for allmenheten såfremt de ikke innholder opplysninger som er unntatt off.het.

Alle inngående, N notat,  utgående dokumenter kommer med i offentlig journal. 

Offentlig journal er tilgjengelig på ffk intranett/internett sider.  Arkivet tar utskrift som oppbevares i ringperm.

HUSK: Dokumenter med status M – kommer ikke på den off.journal

             Dokumenter med status J  - kommer i off.journal

            Dokumenter som er unntatt off.het har ikke pdf fil i off.journal som betyr

            at dok ikke kan ”klikkes” fram.

           N-notat kommer i den off.journalel

           X – notat kommer ikke 

Kap.7

TILGANGSGRUPPER I P360

Det finnes mange tilgangsgrupper/arkivdeler i   P360.  Dette betyr at enkelte saker skal ”plasserers” i diverse grupper og arkivdeler (vær særdeles obs i hht dok som skal unntas off.het.).

På journalpostnivå er det kun i grupper.

Tilgang ALLE  skal alle generelle  saker/dokumenter ha bortsett fra saker som er unntatt offentlighet. 

Journalføring av dokumenter som  ”tilhører” spesialarkivene skal i føres delarkiv  for eksempel KULT, TANN, SAMF.

For eksempel skal elev - personalmappesaker  føres arkivdel; elevsaker el personalmappesaker i P360.

ADMINISTATOR I p360

HE SKAL SKRIVES…RUTIEN.ER EVT. LEGGES SOM VEDLLEGG

Kap.8

TAUSHETSPLIKT

Alle ansatte skal undertegne taushetserklæring.  Arkivpersonalet har ikke adgang til å gi opplysninger til uvedkommende om saker som de er blitt kjent med under utføring av sitt arbeid.
Kap.9

SIKKERHET I ARKIVENE

Etter arbeidstiden slutt skal paternoster, rullende reoler, døren til sentralarkivet låses.  Dessuten skal døren til sentralarkivet låses når alle arkivarer er i møte eller lignende.   Arkivmateriell unntatt off. skal oppbevares i låsbare skuffer/skap, ikke ligge ”åpent” for uvedkommende.   Dørene til fjernarkivene skal alltid være låst. 

Kap 10

SLUTTRUTINER

Alle arkivdokumenter/vedlegg skal oversendes arkivet før den ansatte slutter,  restanselista må derfor sendes i god tid,  og returneres slik at arkivar går igjennom lista og påser at alt er returnert arkivet.

Arkivet skal ha beskjed når en saksbehandler slutter.

Kap.11

REFERANSELITTERATUR

Det finnes etter hvert en god del arkivlitteratur som arkivaren bør kjenne til foruten arkivloven/ andre lover  som for eksempel.:

- Yrkesetiske retningslinjer for arkivar/Etikk for arkivar

- Arkivhåndboken for offentlig forvaltning

- Elektronisk dokumentbehandling 

- Tidsskriftet utgitt av Norsk Arkivråd (utgis.ca 6 ganger pr år)

- NOARK standard utgitt av Riksarkivaen

Kap.12   

BEVARING, KASSASJON

Ingen er tjent med overfylte arkiver, og for arkivet er det derfor både å holde orden på dokumentene og å hindre et uønsket stort volum.

Det finnes retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i fylkeskommunale arkiv utgitt av Riksarkivet 1987. Riksarkivaren holder på med å utarbeide nye retningslinjer for kommuner og fylkeskommuner.

Forøvrig henvises det til arkivlovens kapittel om arkivavgrensing, kassasjon og bevaring.

Kap.13

NYTILSATTE SAKSBEHANDLERE 

Nye saksbehandlere skal ha opplæring/informasjon om arkivtjensten.

Arkivar for etaten der den nye skal tiltre tar ansvar for denne opplæringen.
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