1. DAGLEGE POST- OG ARKIVRUTINAR

Innleiing

Det er dei daglege rutinane for post- og arkivhandsaming som legg det første, viktige grunnlaget for at sosialkontoret skal kunna stetta krava om dokumentasjon og informasjon i lovverket og frå publikum. 

Rutinane nedanfor er tufta på arkivlova med forskrifter og tek utgangspunkt i den kommunale kvardagen. Rutinane er tilpassa eit sosialkontor som journalfører, ekspederer og arkiverer saksdokumenta sjølv utan noko direkte samband til den kommunale sentraladministrasjonen.  I dei tilfella der sosialkontoret er knytt til kommunen sitt elektroniske sak-/arkivsystem, skal sosialkontorer følgja dei kommunale rutinane og arkivplan som er laga med utgangspunkt i dette systemet. Også for saksdokumentasjon produsert i eit fagsystem vil prinsippa tilsvare dei som følgjer nedanfor.

1.1 Mottak av post

Inngåande post skal leverast til arkivtenesta som er ansvarleg for posthandsaming av all post til sosialkontoret. Telefaks og elektronisk post (e-post) skal handsamast som vanleg post. Telefaks og e-post skal skrivast ut på godkjent papir (ISO 9706), dersom arkivtenesta godkjenner dei som saksdokument.

Personleg adressert post, dvs. når personnamn er nemnt før namnet til den kommunale eininga, skal leverast uopna til rette vedkomande. Medarbeidarar som mottar personleg adressert post som syner seg å vere til administrasjonen, skal straks levera denne til arkivtenesta for registrering. Denne regelen gjeld også for telefaks og elektronisk post.

1.2 Opning, sortering og arkivavgrensing av inngåande post

Posten skal opnast av arkivtenesta. Ved opning av rekommandert post og verdipost skal det vere to tilsette til stades. Etter at posten er opna, skal posten sorterast i arkivuverdig post (informasjonspost) og arkivverdig post (sakspost).

Som arkivuverdig post (informasjonspost) reknar vi trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter og kopiar frå andre organ og anna mangfaldiggjort materiale som ikkje fører til sakshandsaming eller er viktige som dokumentasjon. Informasjonsposten skal ikkje leggjast i arkivet. Etter eventuell sirkulasjon kan vi samla den i ringpermar eller kassettar i kontorbiblioteket, fysisk skilt frå arkivet.

Som arkivverdig post reknar vi post som blir gjenstand for sakshandsaming (saksdokument etter offentlegheitslova) og anna post som inneheld vesentleg dokumentasjon. Saksposten går til stempling og journalføring.

Rekningar, fakturaer, lønnsvedlegg og rutinemessig korrespondanse om rekneskap skal gå direkte til rette vedkommande utan journalføring.

 1.3 Stempling og journalføring

Arkivtenesta er ansvarleg for gjennomføringa av desse oppgåvene:

a. At saksposten veret journalført. Ein manuell postjournal skal innehalde følgjande opplysningar: journalføringsdato, saks- og journalnummer, avsendar/mottakar, opplysningar om sak, innhald eller emne, dokumentdato, arkivreferanse (dvs. arkivkode eller namnet til ei mappe) og ekspedisjon (avskrivingsdato og –måte). I tillegg kan ein velje å ta med saksbehandlar, behandlingsfristar og unntak frå offentleg innsyn.

b. At saksposten blir stempla med journalstempel som inneheld opplysningar om journalførande eining/arkivskapar, mottaksdato, saks- og dokumentnummer (journalnummer), arkiv- og emnekode, saksbehandlar/avdeling og eventuelt unntak frå offentleg innsyn. 

c. At saksdokumenta blir klasserte etter arkivnøkkelen.

d. At saksdokumenta blir knytte til eksisterande saker eller opprettar nye saker.

1.4 Fordeling, oppfølging og restansekontroll

a. Sosialsjef/verksemdleiar eller den som har fullmakt fordeler saksdokumenta til sakshandsamarane. Arkivet registrerer fordelinga i postjournalen. 

b. Før fordeling til sakshandsamar skal arkivtenesta finna fram eventuell saksmappe frå arkivet, legge denne ved saksdokumentet og registrera utlån av mappa. 

c. Arkivtenesta registrerer handsamingsfrist for dokument som går til sakshandsaming og gir melding til rette vedkomande når forfallsdato nærmar seg. 

d. Arkivet skal fire gonger i året ta ut restanseliste over saker som ikkje er ferdighandsama. Dette kan gjerast med utgangspunkt i journalføringane eller med utgangspunkt i utlånskort. 

1.5 Offentleg journal – godkjenning og framlegging

a. Det er sosialsjef/verksemdleiar eller den som har fullmakt som har ansvar for å avgjere kva saksdokument som skal unntakast offentleg innsyn. Arkivtenesta registrerer med lovheimel i stempelrubrikken på dokumentet og i postjournalen.  

b. Arkivet skal på førespurnad kunne leggja fram offentleg journal. Denne skal vera utforma slik at den gir oversyn over all inn- og utgåande korrespondanse samstundes som opplysningar unnatekne offentlegheit er fjerna. 

c. Dersom den offentlege journalen blir lagt ut i elektronisk versjon, skal arkivtenesta kontrollera særskilt at ingen opplysningar underlagt teieplikt blir gjort tilgjengelege. 

1.6 Journalføring og ekspedering av eigenproduserte saksdokument

a. Alle utgåande brev og andre saksdokument som er produserte internt, skal journalførast i  det systemet som er godkjend som arkivsystem ved sosialkontoret. 

b. Alle utgåande brev skal som hovudregel gå som vanleg post. I hastesaker og ved større utsendingar kan brevet sendast som faks eller e-post; jfr. elles punkt f. Alle utgåande saksdokument skal uansett journalførast og arkiverast på arkivhaldbart papir (ISO 9706). 

c. Når verksemda nyttar eit elektronisk sakshandsamingssytem kan sakshandsamar etter autorisasjon journalføre utgåande brev og interne notat, utgreiingar og framlegg til vedtak. Sakshandsamar kan også samstundes avskrive inngåande brev som er svara på. Sakshandsamar er ansvarleg for gradering av utgåande brev som inneheld opplysningar som er underlagt teieplikt.

d. Arkivtenesta skal før utsending kopiere utgåande brev for arkivlegging i saksmappe i saks- eller spesialarkiv og i kopibok.

e. Arkivtenesta skal kontrollere at saksdokumenta er korrekt journalført. 

f. Opplysningar unnatekne offentlegheit skal aldri sendast med faks, sjølv ikkje i hastesaker eller ved masseutsendingar. E-post som inneheld kjenslevare opplysningar skal vera kryptert. 

 1.7 Saksavslutning og arkivlegging

a. Når ei sak er ferdig handsama, skal saksdokumenta sendast til arkivet for arkivlegging. 

b. Arkivtenesta registrerer at saka er avslutta og registrerer eventuelt kassasjonsår for saka. 

c. Før arkivlegging skal arkivmappa ryddast (dvs. fjerning av konsept, kladdar, dublettar, kladdenotat, o.l. utan saksbehandlings- eller dokumentasjonsverdi). Dette er saksbehandlar sitt ansvar.

d. Arkivtenesta kontrollerer at alle saksdokument er på plass før saka blir arkivlagt. Arkivtenesta reinsar mappa før arkivlegging (dvs. fjernar alle bindersar, overflødige stiftar, tape og plastomslag, desse kan erstattast med papiromslag). Bruk av stiftar bør avgrensast og bruk av post-it og andre merkelappar med lim bør opphøyre heilt, då desse er til skade for arkivmaterialet.

1.8 Kvalitetskontroll av journal og arkiv

a. Arkivtenesta har ansvaret for kvalitetssikring av arkivfunksjonar som er utført av sakshandsamarar og leiarar. 

b. Arkivtenesta skal føre kontroll med at alle saksdokument er journalførte og knytte til rett sak  og at dei same dokumenta finst i det fysiske arkivet. 


1.9 Reglar for internt utlån av arkivsaker

a. Utlån av saksdokument skal alltid skje gjennom arkivtenesta. 

b. Utlån skal registrerast i postjournalen eller på utlånskort som blir plassert på den utlånte mappa sin plass i arkivet. Når utlånt materiale blir returnert, skal arkivtenesta avskrive utlånet. 

c. Utlånt materiale skal normalt leverast tilbake innan 4 veker. Når sakshandsaminga krev at utlånstida blir forlenga, må arkivet få melding om dette. 

d. Utlånt materiale er lånaren sitt ansvar til utlånet er avskrive. Lånaren pliktar å sjå til at mappa er fullstendig, og at systemet i mappa ikkje blir øydelagd. 

 1.10 Reglar for eksternt innsyn i arkiv

a. Arkivtenesta gir, etter fullmakt frå leiinga,  publikum innsyn i arkiv i samsvar med reglane i offentlegheitslova (offentleg innsyn), forvaltningslova (partsinnsyn) og personopplysningslova (innsyn for den som er registrert og føresette). 

b. Innsyn i personopplysningar (personalarkiv, klientmapper og andre arkivseriar med personopplysningar) skal ikkje forvaltast av arkivtenesta. Det er leiar eller den som har særskild fullmakt som skal forvalta innsynet her. 

c. Den som ber om innsyn i saksarkivet, skal med hjelp av den offentlege journalen (jfr. 1.5 b) identifisera den saka vedkommande vil ha innsyn i. Vedkommande har rett til innsyn i alle offentlege dokument i saka.  

d. Avslag på krav om innsyn skal alltid grunngjevast med lovheimel. Ein skal også ta stilling til om ein kan gi innsyn i deler av dokumentet eller om heile dokumentet skal bli unntatt frå innsyn. 

e. Ein skal normalt ikkje gi innsyn i originaldokument. For dokument som inneheld opplysningar som er unnateke offentlegheit skal det utleverast kopi av sladda versjon. Kopiering av dokumenta skal skje vederlagsfritt. 

f. Førespurnad om innsyn i materiale som er unnateke offentlegheit skal gjera greie for kva arkiv og kva slags opplysningar ein vil ha innsyn i og formålet med innsynet. Den offentlege postjournalen skal vera hjelpemiddel for den som ønskjer å finna fram aktuelle saker. Dersom ein person søkjer om innsyn på vegne av ein annan, skal det følgje med skriftleg fullmakt. Dette gjeld også dersom førespurnaden om innsyn kjem via advokat.

g. Arkivtenesta skal dokumentera skriftleg alle typar eksterne førespurnader om innsyn i arkivet. 

h. Personar som etter nærare vurderingar frå leiinga får tilgang til opplysningar unnateke offentlegeheit, skal skriva under på at dei er kjende med det ansvaret dette medfører.

1.11 Elektroniske arkivsystem

Denne delen skal gje ei oversikt over dei arkivfaglege krava som gjeld for innkjøp, bruk og avlevering av elektroniske arkivsystem. Med elektroniske arkivsystem er meint:

· elektronisk journal- og arkivsystem (alle system som har modul for føring av brev-/postjournal)

· fagsystem/saksbehandlingssystem med eller utan postjournal og saksbehandlingsmodul (for eksempel ulike typar informasjons-, pasient-, klient-, og/eller elevsystem nytta i den utoverretta verksemda)

· internadministrative system (for eksempel rekneskap/økonomi, personalsystem, system for innkjøp, materialforvaltning og lagerhald)

Kommunane skal i følgje arkivforskrifta § 2-2 ha ein arkivplan. I oversikta over elektroniske arkiv sist i denne planen skal det finnast ei liste med alle elektroniske arkiv i bruk i kommunen og korleis desse skal handsamast.

1.11.1 Arkivfaglege krav til funksjonalitet og innhald

Arkivforskrifta inneheld generelle krav til ulike typar elektroniske arkivsystem som vert nytta i kommunen. Formålet med desse krava er å ivareta informasjonstryggleik og –kvalitet i dei arbeidsprosessane som foregår i systemet, samt å sikre avlevering og bruk av data etter at systemet er tatt ut av dagleg bruk. Følgjande generelle krav gjeld:

· Dersom systemet blir brukt til journalføring etter arkivforskrifta §§2-6 og 2-7 skal det normalt følgja krava i Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av Riksarkivaren (§ 2-9).

· Dersom systemet er eit elektronisk journal- og arkivsystem der både inn- og utgåande saksdokument berre blir lagra elektronisk skal det tilfredstilla krava i Noark-4 standarden, samt oppfylle krava i arkivforskrifta § 2-13 og krava for slike system i Forskrift av 01.12.1999 nr 1566 kapittel IX: Elektronisk arkivering av saksdokumenter.

· Dersom fagsystemet ikkje oppfyller arkivforskrifta §§ 2-13 og 2-14 om Noark-4 standarden må ein ta utskrift av alle vedtak og saksdokument som blir produsert i systemet.

· For at informasjonen skal vere elektronisk tilgjengeleg etter bruk skal det leggjast ved systemdokumentasjon med oversikt over tabellstruktur med relasjonar, samt informasjon om feltnamn, -type, og –storleik. Det skal også følgja med brukardokumentasjon for systemet. For Noark-system finst slik dokumentasjon ferdig, for fagsystem gjer det i all hovudsak ikkje det.

Einingsleiar er ansvarleg for at gjeldande fagstandardar for dei ulike fagsystema blir følgt.

· Dersom eininga har elektronisk saksbehandling skal postrutinane tilpassast denne arbeidsmåten. Dersom eininga også har elektronisk lagring av saksdokument skal arbeidet organiserast etter arkivforskrifta § 2-13 og etter dei krava som gjeld i Forskrift av 01.12.1999 nr 11566 kapittel IX:  Elektronisk arkivering av saksdokumenter.

1.12 Arkivrettleiing for saksbehanlarar

Sakshandsamarane har eit viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. Sakshandsamarane er ansvarlege for at dokument dei arbeider med vert journalførde og arkivlagde. Sakshandsamarane skal difor arbeide i samsvar med desse reglane:

a. Sakshandsamar skal kontrollere at brev som kjem til sakshandsaming er stempla og registrerte i arkivet. Dette gjeld også faks og e-post. Det er ikkje høve til å starte sakshandsaming av dokument som ikkje er stempla og journalført. 

b. Sakshandsamar er ansvarleg for at personleg adresserte brev, e-post og faks som er arkivverdige, straks vert oversende til arkivet for stempling og journalføring. 

Som arkivverdig post (sakspost) reknar vi post som blir gjenstand for sakshandsaming (saksdokument etter offentlegheitslova) og anna post som inneheld vesentleg dokumentasjon. Som arkivuverdig post (informasjonspost) reknar vi trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter og kopiar frå andre organ og anna mangfaldiggjort materiale som ikkje fører til sakhandsaming eller er viktige som dokumentasjon.

c. Dersom det viser seg at handsaminga av ei sak tek lenger tid enn tre veker, er sakshandsamar ansvarleg for å sende og journalføre førebels svar. 

d. Sakshandsamarane har ansvar for at alle saksdokumenta dei skriv vert journalførte i det godkjende arkivsystemet ved sosialkontoret. 

e. Sakshandsamar har ansvar for påføring av lovheimel på utgåande brev som inneheld opplysningar unnatekne offentlegheit. 

f. Sakshandsamar er ansvarleg for at alle utgåande brev går som vanleg post. I hastesaker kan sakshandsamar sende brev som faks eller e-post når det offisielle brevet vert ettersendt utan opphald. Dette gjeld imidlertid ikkje for brev som inneheld opplysningar underlagt teieplikt. Slike skal aldri sendast som telefaks, og skal vere kryptert dersom dei skal sendast som e-post. Alle utgåande saksdokument skal i alle høve journalførast og arkiverast, uavhengig av medium. 

g. Når sakshandsamar journalfører og ekspederer sjølv, skal kopi av utgåande brev og interne notat alltid leverast til arkivet for arkivlegging.

h. Sakshandsamar er ansvarleg for at saksmapper som blir levert arkivtenesta for arkivlegging, er rydda (dvs. at alle konsept, kladdar, dublettar, kladdenotat o.l. utan saksbehandlings- eller dokumentasjonsverdi er fjerna).

i. Personlege arbeidsnotat skal ikkje i arkivet. Som personlege arbeidsnotat reknar vi nedteikningar som ikkje har konsekvensar for ei sak, eller berre blir brukt som kladd til eit saksdokument. Oppbevaringa av personlege arbeidsnotat er den enkelte medarbeidaren sitt ansvar. Men når slike notat inneheld opplysningar som har konsekvensar for sakshandssaminga, skal notatet formast som eit saksdokument og arkiverast saman med saka.

Berre arkivpersonale har tilgjenge til arkivet. Sakshandsamar skal derfor vende seg til arkivtenesta for å låne ei saksmappe. I lånetida er sakshandsamar ansvarleg for den fysiske oppbevaringa av arkivmaterialet. Sakshandsamarane har ansvaret for at materiale dei låner frå arkivet blir returnert i same stand som før utlånet. Utlånsfristen er 4 veker. Når det er behov for å låna ei sak over lengre tid, må arkivet få melding om dette. Det er ikkje høve til å låna ei utlånt sak vidare til andre sakshandsamarar.

