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Dokumenthåndtering.


Kapittel 1  POSTBEHANDLING

1.1  Post –Definisjon.
Post er i arkivsammenheng definert som all skriftlig korrespondanse til / fra eller internt i kommunen. Posten deles i to kategorier:

· Sakspost (arkiverdig)

· Informasjonspost (ikke arkivverdig)

1.2  Sakspost (arkivverdig)
Alle dokumenter som er, eller kan bli gjenstand for saksbehandling, og har verdi som dokumentasjon, skal journalføres i samsvar med Arkivlovens

 § 2-7.

Følgende dokumenttyper registreres i sakarkivsystemet KRISS (DL 6.1):

· Inngående brev / dokumenter - I

· Utgående brev / dokumenter - U

· Notater – korrespondanse innad i kommunen –N 

· X-Notat -X

· Telefakser.

· Elektroniske meldinger ( e-post)
Gjenparter av sakspost vil som hovedregel ikke være arkivverdig og har status som informasjonspost.
1.3  Informasjonspost ( ikke arkivverdig)
Følgende post registreres ikke i sakarkivsystemet, men fordeles direkte i enhetens posthylle:

· Fakturaer/fakturagrunnlag/regninger

· Gjenparter

· Reklame, brosjyrer, trykksaker.

· Tidsskrifter, bøker, aviser.

· Forespørsler om virksomheten. De fysiske/elektroniske dokumentene kan kastes/makuleres når dokumentet er besvart.

· Kurs, seminartilbud (kortvarig interesse)

· Årsmeldinger, andres.

· Pressemeldinger, andres

· Offentlige publikasjoner

· Årsbudsjett fra andre kommuner

· Protokoller og referat til orientering fra andre organ. Særutskrifter kan likevel registreres.

· Hotell-/billettbestillinger.

· Ordrebekreftelser

· Statistiske oversikter

· Sykemeldinger

· Offentlige invitasjoner (bruk skjønn)

· Lover, forskrifter, regelverk

1.4  Postdistribusjon
Ekspedisjonen legger post til arkiv og ledelse kl. 10:00 og kl. 14:00.
Saksposten skal være ferdig registrert innen kl…

Utgående post sendes ut av saksbehandlerne. To kopier av det utgående dokumentet i underskrevet stand skal legges til arkivet.  

1.5 Offentlig Journal

Offentlig journal skrives ut daglig og distribueres på forespørsel til interessenter. Offentlig journal inneholder alle inn og utgående dokumenter som er registrert i journalen dagen i forveien. På sikt skal  kommunen publisere alle sine offentlige journaler på internett. 

Opplysninger som er unntatt offentlighet skal være avskjermet  i den offentlige journalen. 

Offentlig journal oppbevares i perm i arkivet i tre måneder.

Kapittel 2  DOKUMENTBEHANDLING

2.1  Registrering i KRISS (DL 6.1).
Arkivet journalfører og leverer dagens sakspost til saksbehandler. 

Det vurderes om dokumentene er registrert på korrekt saksnummer, eller om nye saker initieres. Det presiseres at det kun er arkivet som kan endre saksnummer eller opprette ny sak. 

2.2  Skanning 

Skoleetaten skal i løpet av våren 2005 innføre skanning av arkivverdige dokumenter som daglig rutine.

Som hovedregel skannes både hoveddokument og vedlegg.

2.3 Avskriving av dokumenter

Alle dokumenter som er ferdig saksbehandlet skal avskrives. Ved at det stilles krav til at dokumenter avskrives, sikres kontroll med at saker blir behandlet, samt at skriftlige henvendelser blir besvart. Vi har følgende avskrivingsmåter:

· Brev ut

BU
· Nytt notat

NN
· Til arkiv

TA
· Til etterretning 
TE

· Til orientering
TO

· Telefon

TLF

2.4   Restansekontroll

Restanselisten er en oversikt over inngående dokumenter som ikke er avskrevet. Restanselister er et hjelpemiddel for ledere og saksbehandlere til å holde oversikt over saker og dokumenter som er under behandling. Listene tas ut fire ganger i året.

Restansestatistikken går til ledere for oppfølging, og skal returneres arkivet innen gitt frist. 

Kapittel 3   ARKIVINSTRUKS FOR SAKSBEHANDLERE – INNKOMMENDE DOKUMENTER

Saksbehandlerne har et viktig medansvar for at arkivet skal fungere best mulig til enhver tid.

Saksbehandlere har ansvar for å kontrollere at innkommet post er korrekt registrert. Eventuelle avvik skal umiddelbart meldes til arkivet.

Det presiseres at kun arkivet kan endre saksnummer eller opprette nye saker. Ved behov vil arkivet foreta endringer eller opprette nye saker umiddelbart.

Det skal ikke opprettes ”private” arkiver med originale dokumenter/vedlegg hos saksbehandlere. 

3.1 Innkommet post.

All post til Skoleetaten blir mottatt og sortert i ekspedisjonen. Hvis ekspedisjonen er usikker på hvem som skal registreres som saksansvarlig på inngående post, legges disse i egen mappe til ledelsen i Skoleetaten. Ledelsen påfører saksbehandlers initialer og legger mappen med dokumentene til arkivet for registrering. Post med kjent saksbehandler legges direkte til arkiv. Sakspost skal journalføres straks den er mottatt.

3.2 Dokumenter som skal unntas offentlighet

Dokumenter som inneholder sensitive opplysninger, unntas fra offentlighet allerede ved registrering. Dersom saksbehandler vurderer dokumentet annerledes må det gis tilbakemelding til arkivet umiddelbart.

3.3  Avskriving av innkommet dokument. 

Dokumenter som ikke skal besvares med nytt dokument, må avskrives med kode.

· TA
Til arkiv 

· TE
Til etterretning - Innholdet i dokumentet er tatt  til etterretning. Det betyr at man erkjenner mottakelsen og vil la seg veilede av meddelelsen uten (foreløpig)  å saksbehandle den eller  å foreta seg noe spesielt. 

· TO
Til orientering - Innholdet i dokumentet er tatt  til orientering. Det vil si at man har fått orientering/redegjørelse om visse forhold og erkjenner å ha mottatt dette.
· TLF Besvart pr. telefon

Saksbehandler avskriver selv dokumentene gjennom sin saksbehandling. Arkivet kontrollerer at avskrivningen er korrekt når saker avsluttes og arkiveres.

3.4  Håndtering av telefaks.

Arkivverdig inngående telefaks leveres arkivet for journalføring. Faksen stemples og skannes som mottatt brev.

Dersom telefaksen senere mottas som brev, skal dette stemples og påføres  samme saks og dokumentnummer som den inngående faksen, og denne kan kastes.  

3.5  Håndtering av elektroniske meldinger 
( e-post).

Saksbehandlere som mottar arkivverdig e-post direkte til seg, skal sørge for at den blir journalført i KRISS (DL 6.1). Det fins da to muligheter:

1) Saksbehandler journalfører: 

Via egen verktøyknapp ”Lagre i KRISS” i Outlook kobles e-posten direkte til KRISS.  Finn riktig saksnummer og journalfør dokumentet.  Ta utskrift av e-posten og lever arkiv for stempling og arkivering, eller videresend e-posten til ditt offisielle e-postmottak (mailto:post.skolekontoret@kristiansand.kommune.no) hvor arkivar tar utskrift til arkiv.

2) Arkivar journalfører: 

Ta utskrift av e-posten og lever til arkiv for journalføring, eller videresend e-posten til det offisielle e-postmottaket (mailto:post.skolekontoret@kristiansand.kommune.no

 )  hvor arkivar vil ta utskrift og journalføre.
Dersom e-posten senere mottas som brev, skal dette stemples og påføres  samme saks- og dokumentnummer som den inngående e-posten. E-post- utskriften kan deretter kastes

Kapittel 4  Arkivinstruks for saksbehandlere - Utgående dokumenter.

4.1  Generelt.

Det er saksbehandlers plikt å sørge for at alle utgående skriv i en kommunal sak blir registrert, dvs. produsert i kommunens felles arkivsystem, KRISS (DL6.1).

Dokumenttittel må formuleres med sikte på at dokumentet skal kunne søkes frem. Ord som det senere kan være naturlig å søke på skal være med i teksten.  

4.2  Utgående brev.

Utgående brev produseres i KRISS (DL6.1).

Når dokumentet er ferdig til utsendelse må saksbehandler huske å endre dokumentstatus til F – Klar for journal (dokumentet overføres elektronisk til arkivet)

Brevet legges til utsendelse i ekspedisjonen. To kopier av det underskrevne dokument skal legges til arkivet.

4.3  Notat (N).

Notat brukes til følgende:

· ”Brev” mellom enheter som bruker KRISS (DL 6.1)  i Kristiansand kommune. 

Når notatet (N) er ferdig til utsendelse, må saksbehandler huske å journalføre notatet, det vil si ”Til Arkiv”. Notatet overføres da elektronisk til arkivet. 

· Dersom mottaker bruker KRISS vil mottaker umiddelbart få notatet opp i sin liste ”Ubesvarte”.

To kopier av det underskrevne notatet skal leveres til arkivet.

4.4  Utgående brev – sendt ut via E-Post.

I noen tilfelle kan det være ønskelig å sende ut brev via e-post i stedet for vanlig postgang. Følgende rutine gjelder:

Det utgående brevet skal produseres på vanlig måte i KRISS (DL6.1).

Når dokumentet er ferdig til utsendelse må saksbehandler huske å endre dokumentstatus til F – Klar for journal (dokumentet overføres elektronisk til arkivet). Dokumentet kan deretter sendes ut via E-post systemet.

To kopier av dokumentet skal leveres til arkivet. Kopiene påføres teksten  ”Sendt som e-post”.

Kapittel 5
Diverse.
5.1 X-Notat.

X-Notat kan brukes til følgende:.

· Møtereferater som en ønsker arkivert på saksmappen.

· Skriv, som ikke sendes til noen, som man ønsker å legge på saksmappen. Eksempelvis et oppsummerende dokument i en komplisert sak.

· Annen dokumentasjon, beregninger m.m.

· Etc.

X-Notat (X) skiller seg fra Notat (N) ved følgende:

· Krever normalt ikke oppfølging / svar

· Kommer ikke fram i noen liste hos mottaker

· Kommer ikke på offentlig journal og restanselister
NB! Også X-Notater skal tas ut på papir og leveres til Fellesarkivet. (kun 1 eksemplar)

5.2 Avslutting av sak.

Etter at en sak er ferdig behandlet er det saksbehandlers ansvar å melde fra til arkivet. 

5.3  Utvalgsarkiv.

Offentlige utvalg blir ikke regnet som egne organ etter arkivforskriften. Derfor skal utvalgets arkiv ivaretas av overordnet organ, eller den etaten som har nedsatt utvalget. Utvalgets sekretær har ansvar for møtebøker og protokoller, og for at utvalgets saksdokumenter blir journalført og levert arkivet for arkivering.

Etter at en sak er ferdig behandlet i råd eller utvalg, og melding om vedtak er sendt ut, er det saksbehandlers ansvar å gi melding til arkivet om at en sak kan sluttes.  

5.3 Utlån av saksmapper.

Ingen saker skal lånes ut av arkivet uten at dette registreres i KRISS. Ved utlån av eldre arkivmateriale benyttes manuelle utlånskort. Ønskes et enkeltdokument fra mappen, kan disse kopieres for senere å makuleres.

Det er ikke tillatt å bringe utlånte saksmapper ut av administrasjonen.

Utlånte mapper som er unntatt offentlighet, samt kopier av dokumenter tilhørende slike, skal oppbevares på forsvarlig måte. Det er låntaker selv som har ansvaret for dette.

Ved viderelån skal mappen leveres arkivet for påføring av ny låntaker.

Saksbehandlere må ikke uten videre fjerne dokumenter fra saken og levere disse til en annen saksbehandler.
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