Regler for postbehandling og arkivtjeneste

Reglene for postbehandling og arkivtjeneste i Averøy kommune skal sikre:
· Rask behandling fra posten kommer inn og til den er fordelt, og fra en sak er ferdigbehandlet til den er ekspedert.

· Forsvarlig håndtering av posten, der retningslinjene blir fulgt.

· Rask og sikker gjenfinning ved senere forespørsler.

· Rutiner og ansvar skal være kjent for de ansatte.

Definisjoner:
Inngående post er brevpost adressert til kommunen eller til en person ansatt i kommunen, intern post, telefaks og e-post.

Arkivverdig post: Materiale som dokumenterer saksbehandling og vedtak hos en arkivskaper er arkivverdig post og skal oppbevares.

Arkivuverdig post: Materiale som ikke dokumenterer saksbehandling og vedtak er ikke arkivverdig, og skal oppbevares av mottaker så lenge denne har paktisk nytte av det, for så å bli makulert.

Eksempler på arkivuverdig post:
· Brosjyrer

· Reklame

· Tidsskrifter

· Kursinnbydelser (med unntak av saksrelaterte kurs)

· Fakturaer
· Hotell/billettbestillinger

· Ordrebekreftelser

Inngående post
Posten bringes til kommunehuset om formiddagen av postens ombringingstjeneste. Om ettermiddagen bringes ferdig frankert post til postkontoret av vaktmesteren ved kommunehuset.
Åpning og sortering
Servicekontoret v/den som betjener sentralbordet, er ansvarlig for sortering, åpning og stempling av posten.

Ved åpning av posten har en plikt til å påse at

· forsendelsen er fullstendig

· forsendelsen er uskadd

Uregelmessigheter noteres på skrivet og avsender skal underrettes.

Inngående post sorteres og fordeles etter følgende regler:

· post adressert til Averøy kommune og enhetene åpnes av servicekontoret
· post adressert til hjemmebaserte tjenester, psykisk helsevern, sosialkontoret, barneverntjenesten, helsestasjonen og skatteinnkrever sendes uåpnet til tjenestene til videre behandling.
· post adressert til kommunens navn v/N.N. er å betrakte som post til organisasjonen og skal åpnes ved servicekontoret.

· post adressert til privatperson sorteres ut og leveres uåpnet til adressaten.

· personlig adressert post, dvs. post der personnavn står oppført foran kommunens /enhetens navn, skal leveres uåpnet til adressaten. Dersom det viser seg at dette allikevel er post som skal til kommunen/enhetene, skal posten snarest returneres til servicekontoret for journalføring. Det er saksbehandlernes ansvar at denne posten blir sendt til servicekontoret til føring.
· feiladressert post skal omadresseres og videresendes omgående. Dokumenter som er unntatt offentlighet skal ved videreekspedering internt legges i lukket konvolutt.

· fakturaer, kurstilbud (ikke saksrelevante), reklame og annen arkivuverdig post som ikke skal registreres sorteres ut og fordeles i posthyllene i postekspedisjonen.

· post som skal registreres leveres servicekontoret

· post via telefaks behandles som brevpost. Dersom originalen blir sendt pr. post, kasseres telefaksen. Når det mottas telefaks som har dokumentasjonsverdi, må saksbehandler påse at også originalbrevet mottas, ettersom telefaks ikke er juridisk holdbart.

· elektronisk post (e-post) som er arkivverdig må tas ut på papir og behandles etter samme regler som annen post. Det er saksbehandlernes ansvar å sende e-post som er saksrelatert til servicekontoret for føring.
Registrering og skanning
· arkivverdig post skal stemples, journalføres/registreres og skannes.

· Originaldokumentet arkivlegges etter skanning eller sendes over til saksbehandles hvis det er et format som ikke kan skannes inn, skjemaer som skal fylles ut og lignende. Det står i kommentarfeltet på dokumentregistreringen om dokumentet er arkivlagt eller oversendt saksbehandler. 
· dokumenter Unntatt offentlighet i henhold til ”Lov om offentlighet i forvaltningen” skal stemples unntatt offentlighet. 

Følgende post skal journalføres i Kontor 2000:

· Inngående eksterne brev

· Inngående telefaks og e-post. Kommer telefaks/e-post senere i form av ordinært brev, arkiveres originalbrevet og telefaks/e-post fjernes fra arkivet. En må vurdere om e-posten er saksrelatert

· Utgående brev

· Utgående telefaks og e-post – saksrelatert

· Anbud – anbudsliste SKAL journalføres etter fristens utløp
· Søknader på stillinger (føres av lønn- og personal)

· Eksterne referater som er saksrelaterte

· Forhandlingsprotokoller

· Avtaler

· Rundskriv 

· Eksterne møteinnkallinger som er saksrelaterte

· Møteinnkallelser

· Saksrelaterte kursinnbydelser

Offentlighetsvurdering
· Ansvar: saksbehandler

· Servicekontoret setter forslag til gradering, men saksbehandler må kontrollere at paragrafen er rett.
· Klient-/pasientpost skal føres i egne postjournaler tilknyttet fagsystemene. Der det ikke finnes fagsystemer må det føres manuell journal.

· Saksbehandlers initialer og saks-/journalnummer og arkivkode/fysisk arkiv skal føres på dokumentene.

Følgende type post skal ikke registreres som inngående post i kontor 2000:

· Brosjyrer

· Reklame

· Tidsskrifter

· Kursinnbydelser (med unntak av saksrelaterte kurs)

· Fakturaer

· Hotell/billettbestillinger

· Ordrebekreftelser

· Sykemeldinger

· Klientsaker (føres i spesielle fagprogram (BV-Pro, Gerica m.v.)

Utgående post:

Utgående brev skal registreres i postjournal i Kontor 2000. Dette gjelder også for telefaks og elektronisk post. Ved bruk av telefaks bør saksdokumenter ettersendes som vanlig post. Det bør fremgå av telefaksen om dokumentet ettersendes eller ikke. 

Ved svarbrev, sak og tilleggsskriv nyttes samme saksnummer og arkivkode som det inngående skriv. Alle utgående dokumenter skal skrives i Kontor 2000. Saksbehandler er ansvarlig for at utgående brev er påført riktig arkivkode. I tvilstilfelle fastsettes disse i samarbeid med arkivet.

Ved utgående brev eller sak uten inngående dokument, er saksbehandler ansvarlig for å knytte dokumentet til riktig arkivsak. Hvis det er behov for å få opprettet ny sak, må en ta kontakt med servicekontoret, da det er bare de som jobber ved servicekontoret som har tilgang til å opprette nye saker.

Saksbehandler må selv sørge for utsending av brev. De originale og signerte utgående brev skal før utsending kopieres i 2 eksemplarer for arkivering i saksmappe i saks- eller spesialarkiv og til kopibok på servicekontoret. Det minnes her om at det fysiske arkivet skal avspeile det elektronisk. Dersom brev oversendes til mottakeren pr. e-post eller telefaks, må originalen ettersendes med vanlig post. Konfidensielle opplysninger skal ikke sendes med telefaks/elektronisk post.

Generelt
Overskrift/innhold i brev og saker må så vel av hensyn til arkivet som til adressaten formes så konsist som mulig. Ved dokumenter unntatt offentlighet kan 2. linje i overskriften benyttes til opplysninger som ikke kommer på postlisten, bl.a. for å lette søkefunksjonen.

Saksbehandler skal påse at all post hun/han får til behandling er journalført. Dersom dette ikke er gjort, skal posten leveres tilbake til servicekontoret for registrering. Det er ikke tillatt å starte saksbehandling på ikke journalførte dokumenter.

Journalført post som ikke skal besvares skriftlig, merkes av saksbehandler i registreringsbildet i Kontor 2000 med dato og signatur og krysse av for ”TE” – til etterretning, eller TO – til orientering, o.s.v., før det går tilbake til arkivet. Det samme gjelder ved telefonsvar – TLF – besvart telefonisk.
Før arkivlegging av en avsluttet sak, skal saken merkes avsluttet i registreringsbildet i Kontor 2000 og arkivmappen skal renses for ikke arkivverdig materiale.

Postlister

Det skal produseres daglige postlister (løpende journal) over alle inn- og utgående dokumenter. Offentlig postliste legges ut på Averøy kommunes hjemmeside på internett som informasjon til presse- og publikum. 

Reglement for internt utlån av arkivmapper
Med internt utlån menes utlån til kommunal saksbehandling, både internt i egen enhet og på tvers av enhetene.

Utlån av arkivmapper skal alltid skje gjennom servicekontoret.

For utlån registreres utlånskort som skal settes på den utlånte mappens plass i arkivet. 

Utlånt materiale skal normalt leveres tilbake innen 4 uker. Ved langvarig saksbehandling må arkivet få beskjed. Når utlånte mapper blir returnert til arkivet skal utlånet avskrives på lånekort.

Utlånt materiale er låners ansvar til utlånet er avskrevet. Låner må se til at ingen dokumenter blir fjernet eller lagt i en annen mappe og at mappens orden ikke blir ødelagt. Låneren kan ikke låne arkivmateriale videre til andre uten at dette blir registrert.
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