4.2.1  
Rutiner for postbehandling

NB !!   e-post og telefakser skal behandles som vanlig brevpost.

       Saksbehandler plikter å sørge for at slik post blir journalført på vanlig måte  

       og at slike dokumenter følger saksmappen.

Mottak/åpning:
	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	
	
	

	Grovsortering av mottatt post
	· Adressert reklame/aviser legges til adressaten

· Uadressert reklame/aviser fordeles til mulig interesserte

· Brev med navn: eks.: Ola Nordmann, Hitra kommune, 7240 legges direkte til adressaten

· 
	NB !!

Brev/saks- dokumenter som en saksbehandler har fått uten journalføring - legges til arkiv-personalet for føring.

	
	
	

	Poståpning og

stempling
	· Når brevene er åpnet, sorteres følgende ut:

-Reklame legges til adressaten

-Regninger/purringer legges til  innkjøperen for 

       oppfølging

      -Pressemeldinger fordeles etter saksinnhold

-Møteinnkallinger legges direkte til den innkalte

-Kursinvitasjoner føres når det er klart at noen 

       fra kommunen skal/bør delta på kurset. Ellers 

       sendes disse til adressat/fagpersonell.

-Rundskriv føres i postjournal for å holde 

       saksbehandlere orientert.  Selve rundskrivet   

       settes i permer i opplysningstjenesten.

· Resten påføres datostempel.

-Stempelen skal være rød

-den skal ha utskiftbar dato

-den skal ha felt for saksnr.

-den skal ha felt for saksansvarlig

-den skal ha felt for arkivkode

· Stempelen settes på forsiden av brevet og slik at minst mulig tekst  dekkes.

· Posten legges løpende for journalføring.


	


4.2.2
Instruks for journalføring.

	Journalføring
	Manuelt

· All korrespondanse, inn- og utgående, føres
i protokoll.  Det skal føres: journalføringsdato,

løpende journalnr., sender/mottaker, dokument- innhold, brevdato, arkivkode, saksbehandler, ekspedisjonsdato/ avskrivingsdato, avskrivingsmåte 

Saker unntatt offentlighet føres i egen protokoll/

ev. sladdes.
	

	Journalføring

(elektronisk)
	Forum WinSak

· Se etter om det finnes journalførte dokumenter

om samme emne ved å søke i det gule søkebildet.

Alle dokumenter som tilhører samme sak skal

samles på et saksnr. selv om dette går over flere år.
· Finnes ikke noe fra før start med:

· Ny sak: -Fyll ut blå felter. (sakstittel og avd.)

                   -Fyll ut saksansvarlig

                   -Fyll ut arkivkode.

                   -Lagre. (saksnr. legges inn automatisk)

       -Legg dokument i saksomslaget ved å velge nytt         

        dokument fra verktøylinja.

                   -Fyll ut blå felt (dok.type, brevdato, dok. 

                    tittel og navn på avsender)

                   -Sett på saksbehandler, og hvem som får 

                    kopi, evt. ref. politisk organ

                   -Før også på avsenders referanse.

· Finnes dokumenter fra tidligere - tas den gamle

saksmappen fram og nye dokument registreres

på samme måte som ovenfor.

· Når brevene er jorunalført 

     fordeles disse til saksbehandlerne  

     (Orginaler går til arkiv - kopi til saksbehandler)


	Forum WinSak

skal brukes til journalføring 

på alle avdelinger/

enheter

(Inngående dokument som er skannet vil ikke

bli kopiert og fordelt - disse  kan hentes fra skjerm.)

	Skanning
	Det er en målsetting at dokumenter som mottas av kommunen skal holdes tilbake i arkivet og skannes inn som del av saksdokumenter i Forum Winsak.

(Rutiner senere)


	

	NB !
	Alle ledere/saksbehandlere har ansvar for at

dokumenter de mottar/sender er/blir journalført
	


4.2.3.   Avd./enhetsleders ansvar  vedr. journalføring:

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	
	
	

	Påføring av saksbehandler
	Leder har ansvar for at det er riktig saksbehandler  som er påført som ansvarlig for saken
	NB ! 

Husk at når en sak flyttes over til en annen saksbehandler, SKAL endringen registreres på journalen.

	Oppfølging av 

restanselister
	Leder har ansvar for at saksbehandlerne følger opp

egne restanselister.

Arkivet skal (Arkivlovas forskrifter § 3-7) ta ut liste over saker som ikke er ferdigbehandlet (restanseliste) 4 ganger årlig
	

	
	
	

	Ansvar for offentlighet
	Leder har ansvar for at dokumenter som er unntatt offentlighet er korrekt gradert (Lovhjemmel).

-Offenlighetsloven, Forvaltningsloven, Særlov m.v.
	


4.2.4 
Regler for journalføring  av gradert materiale

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	Gradert materiale


	Påføres stempel - unntatt offentlighet og

lovhjemmel for graderingen.
	Saksbeh. og dennes leder har

ansvar for at gradering og lovhjemmel er korrekt.

	
	Journalføres (se pkt. 4.2.2.)

I Forum Winsak kan hele saken graderes - eller

enkeltdokumenter i en åpen sak. (hovedregel er at enkeltdokumenter unntas) 
Journalfører fører på graderingskode  og lovhjemmel på skjerm og papir  - ved usikkerhet konfereres med saksbehandler/leder av fagavd.

Ved manuell journalføring benyttes egen protokoll.


	NB !  Sjekk at

tilganger til bruk av dokumentet er

riktig.



	Graderingskoder

(Forum WinSak)
	U1 - skal brukes mest mulig - men vær påpasselig 

        med nøytral tittel.

U2 - brukes der det er nødvendig å skjerme avsender

        /mottaker i forhold til en bestemt sak.

        Er dette vanskelig - bruk en nøytral (og 

        dekkende) sakstittel og graderings kode U3.

U4 - kan bare brukes i helt spesielle tilfeller (rikets 

        sikkerhet)

Det er laget tilsvarende koder for Økonomi - Ø1, Ø2

og Ø3  og  personal P1, P2 og P3.
	

	
	Saksomslag skal stemples unntatt offentlighet.

(selv om det bare er enkelte dokumenter som er unntatt kan ofte hele saken unntas off. da det ellers kan gi et misvisende bilde.)
	

	
	Dokumenter underlagt taushetsplikt skal oppbevares nedlåst.   

Forsendelser skal foregå i lukket konvolutt.
	


4.2.5
Reglement for bruk av telefaks.

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	Bruk av telefaks
	Telefakser skal journalføres og arkivbegrenses på

samme måte som vanlige brev.  (se pkt. 4.2.2)

Mottatte telefakser skal stemples og journalføres

fortløpende.  (Husk at årsaken til at dokumenter

sendes på telefaks kan være at avsender ønsker at adressaten skal ha dokumentet raskt.)


	NB !

Husk at telefakser ikke er retts- gyldige.  Er det slike dokumenter, må de også sendes pr. brev.

(Original underskrift.)

	
	Alle ledere/saksbehandlere har ansvar for at

dokumenter de mottar/sender er/blir journalført
	

	
	Taushetsbelagte dokumenter skal ikke sendes på 

telefaks.
	

	
	
	


4.2.6
Reglement for bruk av e-post.

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	Bruk av e-post
	E-post skal journalføres og arkivbegrenses på

samme måte som vanlige brev.  (se pkt. 4.2.2)

Mottatte e-poster skal stemples og journalføres

fortløpende.  (Husk at årsaken til at dokumenter

sendes på e-post er at avsender ønsker at adressaten skal ha dokumentet raskt.)


	NB !

E-post er pr. i dag ikke rettsgyldige dokumenter for Hitra kommune.

Slike skal sendes i brevpost.

(Original 

underskrift)

	
	Alle ledere/saksbehandlere har ansvar for at

dokumenter de mottar/sender er/blir journalført når de har betydning for forståelse av saken i ettertid.
	

	
	
	

	
	
	


4.2.7
Saksbehandlingsrutiner. 


Fullført saksbehandling.

Hitra kommune har innført fullført saksbehandling mot politiske fora.

Det betyr at samme saksinnstilling/saksopplysninger går fra et underutvalg, videre til utvalg et nivå høyere opp, og helt fram til kommunestyret.  

Alle saksbehandlere kan søke opp tidligere saker og lese vedtak som er gjort når disse ikke er unntatt fra offentlighet.

	Type saksbehandling


	Forum Winsak

(saksbeh. ansvar)
	Utsending

(saksbeh. ansvar)
	Arkivets ansvar
	Merknad

	
	
	
	
	

	Enkel saksbehandling.

(Det eksisterer inngående dok.)
	Velg svar på dok. fra oppgavelinjen.  

Avskriving blir da gjort automatisk.

Registrer et utgående skriv.

Velg brevmal.
	Brevet kopieres og

sendes ut.


	Kopi til kopibok

Kopi sammen med inngående 

dok. legges til arkivering 
	Utgiver har oppbevar-

ingsplikt på egenprod.

materiale.

	
	
	
	
	

	Enkel saksbehandling

(Startes av saksbehandler)
	Velg ny sak  - reg. 

saksomslag.

Registrer et saksdokument som U

Velg brevmal.
	Brevet kopieres og

sendes ut.


	Kopi til kopibok

Kopi for arkivlegging 

evt. samle i saks-mappe for senere arkivlegging.
	Alle ut- 

sendte skriv

skal opp-bevares i

sentral

kopibok

	
	
	
	
	

	Delegert sak


	Som ovenfor

Velg brevmal 

delegert sak 

eller spesiallagd mal.


	Brevet kopieres og sendes ut.

Saken refereres i det

utvalg som har delegert myndigheten
	Settes i møtebok

og legges i arkiv
	

	
	
	
	
	

	Politisk saksbehandling

	Bruk samme saksnr. som

tidligere korrespondanse.

registrer dokument som 

type S.
Legg på utvalgskoder  i rekkefølge under fanen behandlinger.

Velg saksbehandlingsmal.

Viktig: Ved skriving av innstilling - skriv under 

ordet innstilling og over

stiplet linje.
	Når saken er ferdig godkjent (av rådmann)  settes en F på dokumentstatus.

Saken legges i 

reol merket med utvalgets navn i

Opplysningstj.

der videre oppfølging skjer
	Når saken er 

ferdig behandlet

settes originalt saksframlegg med evt. vedlegg

i utvalgets møtebok.

Saken i sin helhet

arkiveres.


	NB !

Original

underskrift

settes i 

møteboka


4.2.8  Rutiner for postlistebehandling  (elektronisk)

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	
	Trykk på knappen rapporter. 

Velg postliste  fra listen.

Velg journalenhet, avdeling og tidsrom.

Kryss av for dokumenttyper som skal være med i listen.  Velg rapporttype og utskriftsformat word.

Rapporten kommer da opp som et word-dokument og kan skrives  ut og lagres som et slikt.
	

	
	
	

	Postliste (Off.)
	Offentlig postliste tas ut fra Forum WinSak hver

morgen. (den skal inneholde alle dok.typer)
	

	
	Postlisten gjennomgås, lovhjemler sjekkes før

listen sendes Hitra*Frøya på faks eller e-post.
	

	
	Listen oppbevares i en uke.
	

	
	
	

	Postliste
	Løpende journal tas ut fra Forum WinSak hver

morgen. (den skal inneholde alle dok.typer)
	

	
	Liste tas ut som intern postjournal for oppbevaring.
	

	
	Settes i perm for årlig innbinding.
	


4.2.9.
Arkivrutiner (arkivlegging og utlån fra arkivet)
For at arkivlegging og gjenfinning skal være enklest mulig er det viktig med gode rutiner.

Like viktig er det at rutinene følges og at arbeidet gjøres nøyaktig.

Alt utlån fra arkivet skal foregå av arkivpersonalet.


Arkivlegging:
Alle mottatte originale journalførte saksdokumenter (med rød stempel) skal tilbake til arkivtjenesten for avskriving og arkivlegging.

Kopi av utgående skriv, svar på forespørsler etc. skal sammen med det inngående dokumentet legges til arkivtjenesten for arkivlegging.


Praktisk arbeid ved arkivlegging :

	Tiltak:
	Rutinebeskrivelse
	Merknad

	Avskriving i

postjournal
	Saksbehandler avskriver mottatte dokumenter med utgående skriv på

elektronisk system.

Arkivansvarlig avskriver i manuell 

postjournal. (enheter med manuell

journalføring)

Arkivansvarlig sjekker arkivkode

og ev. retter denne.

Når flere saksnr. er brukt flyttes disse sammen.
	

	Saksomslag
	Når saken legges i arkivskuff/skap

skal den legges i et omslag.

-Sakstittel skrives øverst på omslaget

-Arkivkode påskrives 

-Årstall for saken påskrives

-Dokumenter i saken kan skrives 

  nedover omslaget.

-Politiske saker med henvisning til

 politisk behandling (saksnr.) skal

 stå på omslaget
	Er det få dokumenter i saken

kan det være praktisk å bruke 

et A3 ark brettet til A4. (konseptpapir)

Sakstittel skrives da øverst

mot den brettede kanten - eller saksmappe skrives ut av elektronisk journal og brukes

(kopieres) på/legges i saksmappen


	Bortlegging
	Saksomslaget legges i arkivskap/skuff

på den samme arkivkode som står på omslaget.

(Det brukes ikke tilleggskoder i arkivet)


	

	Utbygging av 

arkivnøkkel i skap/skuff
	Saksarkivet bygges ut etter størrelse og behov.

Et lite arkiv har kanskje bare bruk for hovedoppdeling.

Et større arkiv kan bygges ut med 

felleskoder og underoppdeling.

Se K-kodeheftet.


	

	Utlån
	-Når saksomslaget er funnet, legges det  

  inn et lånekort med påskrift : 

  sakstittel, hvem som har lånt og dato.

-Selve saksmappen legges i et eget 

  omslag som viser tydelig at det er en 

  sak som hører hjemme i arkivet.
	Saksbehandlere låner hele mappen ikke enkeltdokumenter.

Privatpersoner som har innsynsrett får se under tilsyn.


4.2.10
Arkivbegrensning - ved postbehandling.

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	Bøker, trykksaker

publikasjoner
	Utgiver har arkiveringsansvar.


	Mottaker oppbevarer nødvendige eks.

i bibliotek - ikke i arkivskuff

	Årsmeldinger, ut-redninger,rapporterstatistikk etc.
	Utsteder har arkivansvar

(Brukes en slik rapp. i saksbehandlingen

ta kopi av førstesiden og legg i saksmappen)
	Mottaker oppbevarer nødvendige eks.

i bibliotek - ikke i arkivskuff

	Rundskriv fra andre
	Behandles som overstående
	Rundskriv bevares i egne serier som kasseres etter 10 år

	Reklame og tilbud
	Reklamemateriell sendes for gjennomsyn til interesserte.

Skal ikke i arkivet.
	

	Møteinnkallinger

og møtereferat
	Utsteder har arkivansvar.

Det meste er bare til orientering
	Møteinnkallinger har arkivverdi fram til endelig møtereferat foreligger.

	Kursinvitasjoner
	Arrangøren har oppbevaringsansvar

Invitasjoner sendes på omgang eller henges opp på oppslagstavle
	

	Div. generell informasjon
	Sendes for gjennomsyn til interesserte.

Skal ikke i arkivet.
	


4.2.10 
Arkivbegrensning - ved arkivlegging.

	Tiltak
	Rutinebeskrivelse
	Merknad.

	Konsepter, notater,

klistrelapper etc.
	Kan kasseres når materialet er ferdig.

(Kladdenotater som inneholder viktig informasjon som ellers ikke følger saksbehandlingen beholdes)
	.

	Midlertidig utgave av bearbeidet materiale
	I de aller fleste tilfelle er det tilstrekkelig å arkivere det endelige sluttprodukt.
	

	Gjenparter og ekstra kopier.
	Bare et eksemplar av dokumentene skal ligge i saksmappen ved arkivlegging.
	


