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Arkivrutiner 


Dette dokumentet beskriver hvordan Meldal kommune skal bruke WebSak Basis i sine daglige arkivoppgaver.




Sist oppdatert 28.01.2019		







Innholdsfortegnelse
2	Formål	4
3	Målgruppe	4
4	Arkivets verktøy	4
5	Arkivets funksjoner	4
6	Arkivdanning og ansvarsforhold	4
7	Generell dokumentflyt	5
7.1	Mottak og registrering av dokumenter	5
7.2	Behandling av mottatte dokumenter	5
7.3	Ekspedering av dokumenter	5
8	WebSak Basis – bli kjent med skjermbildet	6
8.1	Gode vaner i saksbehandlingssystemet	6
8.2	Riktig bruk av Word, Excel og PowerPoint	6
9	Begrepsforklaringer	7
9.1	WebSak Basis	7
9.2	Saksbegrepet	7
9.3	Struktur og oppbygging av arkiv- og saksbehandlingssytemet	7
9.4	Arkivsak (sak)	8
9.5	Journalpost	8
9.6	Saksdokument	8
9.7	Journalføring	8
9.8	Dokumenttyper	8
9.9	U-utgående journalpost:	9
9.10	X-notat:	9
9.11	N-notat:	9
9.12	Status på journalposter	9
9.13	Status på saker	10
9.14	Restanse	10
9.15	Avskrivning	11
9.16	Merknad	11
9.17	Ekspedering	11
9.18	Sakstype	11
9.19	Gradering (skjerming)	11
9.20	Tilgangskode	11
10	Rollebeskrivelser	12
11	Hurtigtaster	13
12	Arkivdeler og klassering	13
13	Offentlighetsvurdering og skjerming	13
14	Postsortering og skanning	15
14.1	Arkivverdig og ikke arkivverdig post	15
14.2	Skanning av dokumenter	16
14.3	Journalføring av epost til/fra felles postmottak	17
14.4	Mottak av digitale skjema – Acos Mottak	18
15	Diverse oppfølgingsrutiner	19
15.1	Flytte journalpost til en annen sak	19
15.2	Fjerne (slette) journalpost fra sak	19
15.3	Kvalitetssikre registrering av arkivsaker og journalposter	20
15.4	Avslutte saker	21
16	Krav om offentlighet	22
16.1	Kvalitetssikring og publisering av offentlig journal	22
17	Nødprosedyre ved utilgjengelig system	22



[bookmark: _Toc536787583]Formål
Sikre kvalitetskontroll av utgående og inngående dokumenter i WebSas slik at alt som arkiveres i WebSak er i samsvar med NOARK-standarden for elektronisk arkivering av dokumenter.  Dette dokumentet skal gi arkivet en generell rettledning i det daglige arbeid med arkiv, sak- og dokumentbehandling. Arkivrutinene skal underbygge de krav som stilles i offentlig forvaltning. Eksempel på sentrale lover er Arkivloven, Offentleglova, Forvaltningsloven og Personopplysningsloven.

[bookmark: _Toc536787584]Målgruppe
Dokumentet retter seg mot alle brukere av WebSak som har oppgaver tilknyttet arkivet i Meldal kommune. 

[bookmark: _Toc536787585]Arkivets verktøy
Arkivet benytter WebSak Basis (heretter kalt WebSak) til journalføring, oppfølgingsoppgaver og rapportering tilknyttet arkivarbeidet.

Meldal kommune har, med ett unntak, definert papirarkiv hvor dokumenter skannes og registreres i WebSak.  Alle dokumenter tilknyttet en arkivsak skrives ut og arkiveres i saksmapper sortert på K-koder samt objektklasser. Unntaket er arkivdel Personal som er fullelektronisk, se egen rutinebeskrivelse.


[bookmark: _Toc536787586]Arkivets funksjoner
Sentralarkivet har ansvar for kvalitetssikring av journal – som er en kronologisk oversikt over utgående og inngående dokumenter. Journalføring er den systematiske og fortløpende registreringen av opplysninger i en journal.


[bookmark: _Toc536787587]Arkivdanning og ansvarsforhold

Dokumentet beskriver arkivdanning og ansvarsforhold om må ses i sammenheng med rutiner for saksbehandling og behandling av digitale personalmapper.


[bookmark: _Toc536787588]Generell dokumentflyt
[bookmark: _Toc536787589]Mottak og registrering av dokumenter
· Dokumenter (inklusiv epost) som postmottak og Arkiv skanner og registrerer, vil fortløpende bli elektronisk tilgjengelig for brukerne av systemet. 
· Dokumenter som saksbehandlerne selv registrerer i eksisterende eller ny sak, vil fortløpende bli elektronisk tilgjengelig for brukerne av systemet.
· Alle andre dokumenter på papir som den enkelte mottar direkte, skal sendes postmottaket for skanning og registrering.
· Alle dokumenter skrives ut og legges i saksmappe merket med K-koder, årstall og saksnummer.
[bookmark: _Toc536787590]Behandling av mottatte dokumenter
· Mottatte dokumenter fordeles i henhold til Meldal kommunes rutiner for fordeling av inngående post.
· Saksbehandler er ansvarlig for å følge opp egne restanser og vurdere hvordan disse skal behandles.
· Dokumenter som avskrives uten skriftlig svar avskrives ved å tas til etterretning/orientering eller ved å besvare pr. telefon. I tillegg bør samtalens innhold dokumenteres i form av en merknad. Ved behov for ytterligere dokumentasjon kan X-notat benyttes.
· Dokumenter som skal besvares skriftlig behandles ved at det opprettes et svarbrev som avskriver restansen når dette ekspederes.

[bookmark: _Toc536787591]Ekspedering av dokumenter
· Hovedkanal for utsending av brev er SvarUt. SvarUt er godkjent som forsendelsesmåte for graderte dokumenter. Dokumenter kan ekspederes med epost, men SvarUt brukes så fremt det er mulig. Utgående dokumenter registrert i WebSak er godkjent med elektronisk signatur.
· Arkivet kvalitetssikrer registreringen og oppdaterer den elektroniske journalen.



[bookmark: _Toc536787592]WebSak Basis – bli kjent med skjermbildet
[image: ]
[bookmark: _Toc536787593]Gode vaner i saksbehandlingssystemet
· Søk alltid i systemet før du oppretter ny sak – noen kan ha opprettet saken fra før og du kan produsere journalposter i denne. En sak kan benyttes av flere avdelinger og personer.
· Bruk meningsbærende titler på saker, journalposter og vedlegg til journalposter som identifiserer innholdet i sak, journalpost eller saksdokument. Følg skrivereglene.
· Unngå at flere journalposter i samme sak eller at flere saksdokumenter i samme journalpost får samme tittel. 
· Husk at man får ikke mer ut av systemet enn hva man putter inn

[bookmark: _Toc536787594]Riktig bruk av Word, Excel og PowerPoint
Når du har redigert et Basis-dokument i Word er det viktig at endringer lagres direkte tilbake til det elektroniske Arkivet. For å ivareta dette skal man ALLTID bruke knappene som er spesiallaget for Basis når du skal lagre og lukke Word-dokumentet. 

Disse knappene skal erstatte bruk av standard lagringsfunksjoner og ”krysset ” i Word:
[image: ]

[bookmark: _Toc536787595]Begrepsforklaringer

[bookmark: _Toc536787596]WebSak Basis
Navn på Meldal kommune sitt arkiv- og saksbehandlingssystem. Benyttes til saksbehandling, arkivering, gjenfinning, journalføring, oppfølging av dokumentproduksjon og rapportering i Meldal kommune sitt elektroniske arkiv.

[bookmark: _Toc536787597]Saksbegrepet
I forvaltningen brukes begrepet "sak" om et sammenhengende, administrativt begivenhetsforløp som oppstår på grunn av en henvendelse utenfra, eller på initiativ fra virksomheten selv.

I NOARK (Norsk arkivstandard) brukes begrepet "sak" om enkeltdokumenter som naturlig hører sammen, og som derfor har samme saksnummer. Sak brukes i denne rutinebeskrivelsen som en kortvariant av begrepet arkivsak.

[bookmark: _Toc536787598]Struktur og oppbygging av arkiv- og saksbehandlingssytemet
Skissen nedenfor viser hvordan saksbehandlingssystemet er bygget opp for å imøtekomme kravene som stilles til elektronisk arkiv i NOARK-standarden. Nærmere beskrivelse av nivåene er under figuren.
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[bookmark: _Toc536787599]Arkivsak (sak)
(Videre i denne rutinebeskrivelsen benyttes kortformen sak når det henvises til Arkivsak.)
En sak består av ett eller flere dokumenter som er knyttet sammen under et felles saksnummer i det elektroniske saksbehandlingssystemet. Man får ikke registrere et dokument uten å knyttet det til en sak, så det må opprettes ny sak når det opprettes eller mottas dokumenter som ikke kan knyttes til en allerede opprettet sak. Det nye dokumentet knyttes til saken i form av en ny journalpost.

[bookmark: _Toc536787600]Journalpost
Journalpost er registreringen av opplysninger om et saksdokument med eventuelle vedlegg. Opplysningene vil typisk være tittel, avsender eller mottaker, hvem som skal være saksbehandler, når brevet er skrevet, avsenders eller mottakers referanse osv. En journalpost er alltid tilknyttet en sak og en sak kan ha flere journalposter. En journalpost kan ha ulike dokumenttyper avhengig av om det er korrespondanse inn til virksomheten, ut fra virksomheten eller intern korrespondanse.
Man kan se på journalposten som en ”konvolutt” som minimum inneholder selve ”brevet” (hoveddokumentet), men som også kan inneholde ett eller flere vedlegg. Da er ”brevet” og vedleggene forskjellige saksdokumenter som er samlet i samme konvolutt, altså i samme journalpost.

[bookmark: _Toc536787601]Saksdokument
Saksdokumenter er brev, notater eller annet medium som lagrer informasjon som er relevant for en sak. Et saksdokument kan være hoveddokument eller vedlegg og vil alltid være knyttet til en journalpost. Et saksdokument kan forefinnes i ulike versjoner, varianter og formater.

[bookmark: _Toc536787602]Journalføring
Det registreres ulike journalpostopplysninger, for eksempel tittel, avsender/mottaker, om det er brev til eller fra Meldal kommune, hvem som er saksbehandler osv. Ved journalføring kontrollerer og kvalitetssikrer Arkivet disse opplysningene og gjør de tilgjengelig i offentlig journal som gir offentligheten en oversikt over Meldal kommunes korrespondanse.

[bookmark: _Toc536787603]Dokumenttyper
Alle dokumenter i saksbehandlingssystemet registreres i form av en journalpost med eventuelle vedlegg. Journalposten har alltid en dokumenttype. Følgende dokumenttyper benyttes ved registrering av nye journalposter:

I-inngående journalpost
All inngående post (også epost) som Meldal kommune mottar fra ekstern avsender som er Arkivverdig, danner grunnlag for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Inngående post skannes i hovedsak av postmottak og journalføres av Arkivet, men saksbehandler skal selv registrere inngående epost han eller hun har mottatt direkte.
Inngående journalposter skrives ut av Arkiv og sendes saksbehandler. Saksbehandler har ansvar for å sette riktig graderingskode. Journalpostene kommer på postliste(innsyn) to dager etter journalføring, og gradering må gjøres før det.

Journalposter som ikke er avskrevet fremkommer hos saksbehandler i kurven Må behandles (Restanse) og senere til kurven Forfall (4 dager før svarfrist). Inngående journalposter må og skal avskrives av saksbehandler.


[bookmark: _Toc536787604]U-utgående journalpost:
All utgående post (også epost) som Meldal kommune produserer for utsendelse til eksterne adressater, for eksempel til klager, innklaget, samarbeidspartnere, leverandører, departementer osv.
 
[bookmark: _Toc536787605]X-notat:
Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) som er relevante for saksbehandlingen og Arkivverdige. X-notat kan benyttes som korrespondanse mellom enhetene internt i Meldal kommune eller knyttes til en sak uten at noen mottaker er angitt. X-notat kan ikke benyttes til korrespondanse der mottaker er ekstern. X-notat krever ikke oppfølging og skal derfor ikke avskrives.

[bookmark: _Toc536787606]N-notat:
Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) som krever oppfølging og avskriving i journalen.

[bookmark: _Toc536787607]Status på journalposter
Alle journalposter har en journalstatus som sier noe om hvor langt arbeidet med saksdokumentene har kommet i saksbehandlings- og Arkiveringsprosessen.

Utgående journalposter og notater er under arbeid og derfor redigerbare når journalstatus er R (Reservert). På inngående journalposter kan registreringsopplysninger redigeres når journalstatusen er M (Midlertidig) eller S (Registrert av saksbehandler).

I alle andre journalstatuser er journalpostene låst for redigering. Skjerming, merknader og noen oppgavetyper kan likevel påføres.

Nedenfor beskrives alle journalstatuser for de ulike dokumenttypene.

Inngående dokumenter:

	Status
	Beskrivelse

	M
	Midlertidig journalført av Arkivet (skanning ikke fullført).

	S
	Journalposten er registrert av saksbehandler eller leder (Arkivet vil kontrollere og endre til J).

	J
	Journalført eller kontrollert av Arkivet og standardverdi når Arkivet er ferdig med å registrere ny inngående journalpost. Journalposten vil deretter komme på offentlig journal i henhold til tilgangskode og avskjermingsregler. Dokumentet konverteres til PDF-A format når status J settes.


	U
	Journalposten utgår (benyttes ved feilregistrering).

	A
	Journalposten er avsluttet og saksdokumentene må foreligge på Arkivverdig format.





Andre dokumenter:
Med andre dokumenter menes egenproduserte dokumenter, som omfatter utgående dokumenter (dokumenttype U), interne notater (dokumenttype X):

	Status
	Beskrivelse

	R
	Reservert. Markerer at dokumentet som er registrert, er reservert for saksbehandler.

	F
	Ferdig. Når dokumentet er ferdig fra saksbehandler. Det er ikke lenger redigerbart.

	E
	Når dokumentet er ekspedert, status E konverteres automatisk fra F når dokumentet ekspederes via SvarUt .

	J
	Journalført og kontrollert av Arkivet. Dokumentet konverteres til PDF-A format når status J settes.

	U
	Journalposten utgår (benyttes ved feilregistrering).

	A
	Journalposten er avsluttet og saksdokumentene må foreligge på Arkivverdig format.





 
[bookmark: _Toc536787608]Status på saker
Saker kan ha følgende status:

	Status
	Beskrivelse

	R – Reservert
	Saken er opprettet og reservert av saksbehandler

	B – Behandles
	Saken er under behandling og kontrollert av Arkivet

	A – Avsluttet
	Saken er avsluttet. Det er bare arkivet som kan avslutte og gjenåpne saker

	U – Utgår
	Saken ikke lenger aktuell for å registrere nye journalposter eller annen saksinformasjon

	X – Ingen oppfølging
	




[bookmark: _Toc536787609]Restanse
Ordet restanse i saksbehandlersammenheng betyr at du har post du må avskrive. Det vil si du har post som du må lese og besvare eller har sendt ut post som du må følge opp. Du kan også avskrive post ved å ta det til etterretning eller til orientering. Du kan ha restanse på både inngående og utgående brev og det kan være knyttet en frist for når oppfølging skal skje. Dette angis som forfallsdato. Det er den enkelte journalpost som har restanse, ikke en hel sak.




[bookmark: _Toc536787610]Avskrivning
Å avskrive betyr å registrere opplysninger tilknyttet en journalpost om når og hvordan behandlingen av innholdet i journalposten er avsluttet. Avskrivning av en journalpost gjør at journalposten forsvinner fra restanse- og forfallsliste hos ansvarlig saksbehandler. Det er journalposter som avskrives, ikke saker. Saker avsluttes når de er ferdigbehandlet. Nedenfor er en oversikt over hvilke avskrivningsmåter som finnes for ulike dokumenttyper:

	Avskrivningmåte
	Kode

	Besvart med utgående brev
	BU

	Besvart med nytt notat
	NN

	Besvart pr telefon
	TLF

	Tatt til etterretning
	TE

	Tatt til orientering
	TO

	Midlertidig svar sendt
	***

	Besvart med inngående brev
	BI

	Besvart med notat uten oppfølging
	BX

	Sak avsluttet
	SA

	Besvart med utsendelse av skjema
	BS

	Besvart inngående med inngående brev
	BII




[bookmark: _Toc536787611]Merknad
Til saker, journalposter og saksdokumenter kan man knytte merknad til registreringen. Merknad brukes til påføring av tilleggsinformasjon som er relevant i forbindelse med saksbehandlingen, men som ikke nødvendigvis trenger å være et eget saksdokument.

[bookmark: _Toc536787612]Ekspedering
Klargjøring og utsendelse av ferdigproduserte saksdokumenter til angitt mottaker  Ekspedering skal i all hovedsak foregå via SvarUt.
Ekspedering kan også foregå ved å skrive ut på papir, legge i konvolutt og sende med post. I tillegg kan utgående brev ekspederes via epost.
 
[bookmark: _Toc536787613]Sakstype
Sakstype er et felt på saksnivå som benyttes for å kategorisere saker. Sakstype kan brukes som grunnlag for sortering og rapportering. Det er også en angivelse av hvilke rutiner en sak skal behandles etter.

[bookmark: _Toc536787614]Gradering (skjerming)
Gradering av saker, journalposter og saksdokumenter benyttes for å angi unntak fra offentlighet på offentlig journal eller for å sikre gradering av registreringsopplysninger og dokumenter internt i Meldal kommune. Gradering påføres ved å angi en tilgangskode, et nivå for hvor mye data som skjermes og en lovhjemmel for graderingen.

[bookmark: _Toc536787615]Tilgangskode
Autorisasjon til å lese gradert informasjon i systemet knyttes til tilgangskode. Ulike brukere er autorisert for ulike tilgangskoder for å differensiere hvem som kan lese hvilken informasjon. Unntatt offentlighet angis også i form av en tilgangskode.Hvilke tilgangskoder som brukes vil fremgå av Arkivrutinene.
[bookmark: _Toc536787616]Rollebeskrivelser

Brukere
Alle medarbeidere som har tilgang til WebSak Basis er brukere av systemet. Dette er ikke en selvstendig rolle i rutinebeskrivelsen, men et samlebegrep som benyttes i de øvrige rollebeskrivelsene.

Saksbehandler (SB)
En saksbehandler er en bruker som mottar post og produserer saker, journalposter og saksdokumenter i saksbehandlingssystemet. Saksbehandler vil normalt bare kunne oppdatere egne journalposter og saksdokumenter, men kan gis utvidet tilgang ved behov.

Saksansvarlig (SA)
En saksansvarlig er en bruker som utfører saksbehandlerfunksjoner i henhold til saksbehandlingsrutinene. Saksansvarlig har i tillegg et totalansvar for en bestemt sak.
I en og samme sak kan flere saksbehandlere være involvert som ansvarlig for enkelte journalposter i saken, men saken har alltid bare en saksansvarlig.
Saksansvarlig har utvidede rettigheter for alle journalposter i saken. Det kommer klart fram i de enkelte skjermbilder hvilke felter som kan oppdateres.

Leder/saksfordeler (LD)
En leder er en bruker som utfører saksbehandlerfunksjoner i henhold til saksbehandlingsrutinene. Lederfunksjoner i WebSak utøves av ansatte som er tilsatt i lederstilling eller for øvrig er gitt spesifisert fullmakt til å ivareta en eller flere ledelsesfunksjoner.

Arkivansvarlig (AR1)
Rollen Arkivansvarlig har i henhold til autorisasjon adgang til alle typer registrering og retting i WebSak. Arkivansvarlig har i tillegg adgang til alle registre i systemet.

Arkivpersonale (AR2)
Rollen Arkivpersonale har i henhold til autorisasjon adgang til alle typer registrering og retting i WebSak (saker og journalposter). Arkivpersonale gis tilgang til registre i systemet etter behov.
I dette dokumentet brukes benevnelsen arkivet (ARKIV) ved ansvarsangivelse for utførelse av rutinene. Arkivet kan være autorisert enten som Arkivansvarlig eller Arkivpersonale i WebSak.

Postmottak (PM)
Postmottak er den tjenesten som mottar, sorterer og skanner fysisk post slik at denne blir tilgjengelig elektronisk for journalføring og videre fordeling og oppfølging i WebSak.


[bookmark: _Toc536787617]Hurtigtaster
Hurtigtaster og snarveier til sentral funksjonalitet benyttes. Dette er beskrevet i brukerdokumentasjonen til systemet, men nedenfor beskrives de mest brukte.

	Beskrivelse
	Hurtigtast

	Ny sak
	F2

	Ny journalpost
	Alt+J

	Lagre
	F5

	Avbryt
	F6

	Nytt søk
	Ctrl+J

	Siste søk
	Shift+F12

	Skifte mellom søkeresultat (S) og journalposter i en sak (JP)
	Ctrl+A

	Predefinert søk
	Shift+F12

	Funksjonsmenyen på arkivsak
	Ctrl+Y

	Funksjonsmenyen på journalpost
	Ctrl+M

	Postjournal
	Shift+F3

	Splitt/del sak(flytte journalpost til annen sak)
	Shift+F2

	Identitetsregister (adresseregister)
	Ctrl +G




[bookmark: _Toc536787618]Arkivdeler og klassering

	Arkivdel
	Beskrivelse
	Primær arkivnøkkel

	Elev
	Elevarkiv
	FNR

	FA
	Saksarkivet
	K-koder

	GARD
	Gårds- og bruksnummer
	GNBR

	O_FA
	Saksarkiv for Orkla Landbruk - Orkdal
	K-Koder

	O_Gard
	Gårds- og bruksnummer Orkla Landbruk – Orkdal
	GNBR

	Pers
	Personalarkiv – avsluttet og stengt for videre registrering
	FNR
NAVN

	Personal
	Ansattemappe – elektronisk arkivdel
	FNR
NAVN




[bookmark: _Toc536787619]Offentlighetsvurdering og skjerming

Meldal kommune skal utvise meroffentlighet. Dette innebærer at alle dokumenter i utgangspunktet skal være offentlige såfremt de ikke skal unntas i henhold til lov. Hele saker skal bare unntas offentlighet hvis opplysninger i ett eller flere av dokumentene er unntatt fra offentlighet og de gjenværende dokumentene gir en feil fremstilling av saken.
Offentlighetsvurdering og gradering av saker, journalposter og saksdokumenter er saksansvarliges ansvar.
Alle brukere vil automatisk få lese informasjon som ikke er gradert.



I Meldal kommune brukes følgende tilgangskoder:
	Tilgangskode
	Beskrivelse

	U
	Unntatt fra offentlighet

	P
	Gradering for personalsaker i arkivdel Personal 

	PS
	Gradering for sensitive personalsaker i Arkivdel PERS E	-   Gradering for elevsaker i Arkivdel EL2

	XX
	Midlertidig unntatt fra offentlighet

	B
	Begrenset




Tilgangskode U brukes ved unntatt offentlighet (dokumentene skal ikke på offentlig journal).

Tilgangskode P og PS brukes i arkivdel personal og kun brukere som er autorisert for tilgangskode P og PS vil kunne gis tilgang til saker, journalposter og saksdokumenter som er skjermet med denne tilgangskoden.

NOARKIV-standarden definerer følgende tre nivåer for gradering:

Saksnivå:
	1.
	Bare fysiske saker er tilgangsbegrenset
	For alle journalposter som ”arver” gradering fra Arkivsaken vil tekstdokumentene bli avskjermet.

	2.
	Som kode 1 + linje 2 i sakstittel avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 gjelder fortsatt.
I tillegg avskjermes Arkivsakens tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + klassering avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 og 2 gjelder fortsatt.
I tillegg avskjermes klassering (Arkivkoden).




Journalpostnivå:
	1.
	Bare fysiske tekstdokumenter er tilgangsbegrenset
	Tekstdokumentene som er knyttet til journalposten avskjermes.

	
2.
	Som kode 1 + linje 2 i journalposttittel avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 gjelder fortsatt.
I tillegg avskjermes journalpostens tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + alt i avsender/mottaker feltet avskjermes
	Avskjermingsnivå 1 og 2 gjelder fortsatt. I tillegg avskjermes opplysninger om avsender/mottaker.





[bookmark: _Toc536787620]Postsortering og skanning

[bookmark: _Toc536787621]Arkivverdig og ikke arkivverdig post

Sjekkliste for hva som er arkivverdige dokumenter:
· Er dokumentet sendt til kommunen for at det skal fattes en beslutning eller vedtak i en sak?
· Er dokumentet viktig for å forstå saken/beslutningsgrunnlaget?
· Inneholder dokumentet opplysninger som dokumenterer handlinger utført av kommunen?
· Inneholder dokumentet informasjon som kan gjenbrukes i andre saker?
· Har innholdet i dokumentet (stor) dokumentasjonsverdi?

Hvis det svares ja på minst ett av disse spørsmålene skal dokumentet arkiveres.




[bookmark: _Toc536787622]Skanning av dokumenter
Meldal kommune har ett sentralt postmottak. All inngående fysisk post til Meldal kommune skal sendes postmottaket for sortering og skanning. Arkivet har ansvar for åpning og sortering av den daglige posten.







	Rutinebeskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Posten sorteres i arkivverdig og ikke arkivverdig post. Se egen rutine i Arkivplanen.
	Arkiv

	Arkivverdig post stemples med dato.
	Arkiv

	Posten skannes i Pix Edit.
	Arkiv

	Originaldokumenter som skjøter, festekontrakter og avtaler tilknyttet Meldal kommunes eiendommer oppbevares i perm i dagligArkivet. Kopi av dokumentene registreres I WebSak, sortert på GNBR
	Arkiv

	Søk frem saken dokumentene skal arkiveres i.
	Arkiv

	Hvis sak ikke er registrert fra før skal ny sak opprettes.
	Arkiv

	For nye saker opprettes saksmappe med følgende merking:
· K-kode
· Årstall
· Arkivsak
· Eventuelt stempel “Unntatt offentlighet”
	Arkiv

	Følgende felter må tas stilling til og fylles ut på den inngående journalposten:
· Tittel 
· Adm.enhet
· Behandlingstype 
· Brev-, journal- og forfallsdato 
· Avsenders navn, adresse og fnr/orgnr
· Kopimottakere
· Avsenders referanse
· Bruk beskrivende titler på eventuelle vedlegg 
	Arkiv

	Når journalposten er kontrollert endres journalstatus til J (Journalført).
	ARkiv

	Ikke arkivverdig post eller annen post som ikke skal registreres I WebSak fordeles til saksbehandler eller avdeling.
	Arkiv


[bookmark: _Toc536787623]Journalføring av epost til/fra felles postmottak
Inngående epost adressert til postmottak@meldal.kommune.no  vurderes, registreres og journalføres av arkiv, dette for å sikre gjenfinning og ivareta krav til dokumentasjon og offentlighet. Postmottaket sjekkes fortløpene av arkiv.

	Rutinebeskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Innkommet epost til postmottak leses og vurderes for arkivering og journalføring.
	Arkiv

	Arkivverdig epost registreres i henhold til Saksbehandlingsrutiner Meldal kommune.
	Arkiv

	Eposten skrives ut og dokumentet arkiveres som følger:
· Stemples
· Legges i eksisterende saksmappe evt. lage ny mappe
· Dokumentet sendes saksbehandler i forsendelseskonvolutt

	Arkiv

	Kontroller at registreringen og dokumentene er i orden. Gjør eventuelle korreksjoner.
Vær spesielt oppmerksom på følgende:
· Tittel - er den meningsbærende, ryddig? Vær oppmerksom på tittellinje 2.
· Avsenders navn, adresse og referanse.
(Vær spesielt oppmerksom på at epost som er blitt videresendt vil Arkiveres med siste avsender av eposten som registrert avsender. I mange tilfeller må dette korrigeres til opprinnelig avsender.)
	Arkiv






	Rutinebeskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Åpne programmet Acos mottak – trenger ikke brukernavn og passord i innloggingen – klikk OK, programmet åpnes og mottatte skjema vises i listen under fanen importjobber
[image: ]

	Arkiv

	Klikk på et skjema i lista, linjen endrer farge til gul og du får frem valget – vis dokumenter
	Arkiv

	Klikk på vis dokumenter, deretter på linja som inneholder filen pdf. format. Skjemaet vises da som forhånsvisning til høyre i bildet.
	Arkiv

	Les på skjemaet hva saken gjelder og søk i websak og finn rett arkivsaknummer skjemaet skal importeres til.
	Arkiv

	Se til venstre i bildet igjen, skriv inn arkivsaknummeret i rubrikken under Behandlede saker, Arkivsak og velg SØK
	Arkiv

	Det åpner seg et nytt vindu som henter det aktuelle arkivsaknummeret, dobbelklikk på det.
	Arkiv

	Du er da tilbake i hovedbildet, så velger du koble til sak trykk OK
	Arkiv

	Du får opp et vindu med informasjon om at filen er kobla til valgt sak, trykk OK
	Arkiv

	Klikk på Eksporter til websak. Du får opp – Er du sikkerpå at du vil eksportere 1 importobjekt(er) til websak, trykk Ja
	Arkiv

	Nytt vindu kommer opp – Ekportoversikt, der referansenummeret har fått en grønn hake. Da er importeringen 
vellykket og du kan lukke vinduet. Da forsvinner skjemaet fra forhåndsvisningen og fra listen over importjobber
	Arkiv

	Du kan lukke programmet og hente opp saken i websak. Kontroller at alt er riktig mht gradering, tittel og avsender 
	Arkiv

	Når journalposten er kontrollert endres status til J (PDF-A format)
	Arkiv

	Skriv ut dokumentet, lag evt. ny saksmappe og send til saksansvarlig
	Arkiv


[bookmark: _Toc536787624]Mottak av digitale skjema – Acos Mottak
Formålet med Acos Mottak er å kunne motta elektroniske skjema og søknader, med tilhørende vedlegg, som skal journalføres og behandles i WebSak.  Skjema/søknad kan komme fra kilder som for eksempel Kommuneforlaget, SvarInn, Husbanken mm
Elektroniske skjema importeres direkte inn i Acos Mottak og arkiv sørger for at importerte skjema/søknader eksporteres til riktig arkivsak i WebSak.


[bookmark: _Toc536787625]Diverse oppfølgingsrutiner

[bookmark: _Toc536787626]Flytte journalpost til en annen sak

Arkivet skal i sine daglige rutiner bistå saksbehandlere med å flytte journalposter mellom saker når saksbehandler tar kontakt.

	Beskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Finn fram journalpost som skal flyttes i henhold til henvendelse fra saksbehandler
	Arkiv

	Flytt journalpost(er) med Splitt/del sak-funksjonen i WebSak
	Arkiv



Flytting av journalposter logges på følgende måte:
· I saken journalposten flyttes fra logges dette i Tillegg på saksnivå hvilke journalposter som er flyttet.
· På journalposten som er flyttet det i i Tillegg hvilken sak journalposten har blitt flyttet fra.

[bookmark: _Toc536787627]Fjerne (slette) journalpost fra sak
Arkivet skal i sine daglige rutiner bistå saksbehandlere med å fjerne (slette) journalposter fra saker. Behov for bistand fanges opp ved at saksbehandler tar kontakt med arkivet.
(Så lenge journalstatus er R eller S kan saksbehandler selv fjerne (slette) journalposter fra saker.)
	Beskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Finn fram journalpost som skal fjernes (slettes) i henhold til henvendelse fra saksbehandler
	Arkiv

	Fjern journalpost fra sak ved å klikke på Meny-knappen på journalpost og velg Feilregistrer
	Arkiv

	Si nei til renummerering ved sletting av journalpost
	Arkiv



Ved bruk av funksjonene for å slette/feilregistrere flyttes journalposten til ‘søppelsak’. NOARK tillater ikke at journalposter slettes fra systemet, dette for å unngå hull i løpenummerserien for journalposter.


[bookmark: _Toc536787628]Kvalitetssikre registrering av arkivsaker og journalposter
Arkivet skal daglig foreta kvalitetssikring av nye arkivsaker og journalposter. Korrigering foretas der det er åpenbare feil/mangler.

	Rutinebeskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Velg arkivsaker/journalposter som skal kontrolleres i kurven Admin i saksbehandlingsbildet, ref. eksempel nedenfor:
[image: ]
	Arkiv

	Kontroller følgende opplysninger for alle søkene:
· Tittel 
· Arkivdel
· Klassering 
· Gradering og tilgangsgruppe
	Arkiv

	Alle journalposter med status M, F, S og E, eldre enn dagens dato, søkes daglig opp for endelig journalføring og settes til status J (PDF-A format).
Unntak er journalposter som har dokumenttype SK, MP og S. Disse journalpostene behandles I utvalgsmodulen Acos Møte og får status J I WebSak når utvalgssekretær påfører vedtak I møtet.
	Arkiv

	Alle arkivsaker med status R – reservert, eldre enn dagens dato, søkes daglig opp og settes til status B – under behandling.  Dette for å ha kontroll på at alle arkivsaker bevarer riktig registrering I forhold til gradering, klassering, journalenhet, arkivdel mm.
	Arkiv

	Alle arkivsaker for arkivdel Personal med status R og B søkes daglig opp:
· Saker som fortsatt skal være åpen settes fra status R til status B
· Saker som er ferdigbehandle settes til Status A. og alle journalposter tilhørende arkivsaken konverteres til status J (PDF-A format)
	Arkiv

	Kontroller daglig at alle SvarUt-sendinger er ekspedert
	Arkiv

	Journalposter med status XX (midlertidig unntatt – ikke off. Vurdererte journalposter) søkes opp daglig. Arkiv tar kontakt med saksansvarlig for hvert tilfelle
	Arkiv

	Arkiv søker ukentlig opp alle journalposter med status R – reservert, eldre enn 14 dager, og gir beskjed til saksbehandler om å endre til status F – ferdig hvis dokumentet er ferdig behandlet
	Arkiv

	Ta ut restanselister og fordele til saksbehandlere fire ganger pr. År
	Arkiv



[bookmark: _Toc536787629]Avslutte saker
Når det ikke forventes flere dokumenter i en sak skal saksansvarlig sende/levere saksmappen, ferdig ryddet og ordnet, til arkiv.
Arkivet skal kontrollere og avslutte saken ved å påføre status A - avsluttet. Dersom det er dokumenter i saken som ikke er avskrevet eller ferdigstilt vil WebSak Basis gi melding om dette og arkivet kontakter saksansvarlig som har ansvar for å avskrive restanser og klargjøre saken for avslutning.

	Rutinebeskrivelse
	Ansvarlig utførende

	Saksmapper til avslutning legges av saksansvarlig i hylle, merket “til avslutning”, på postrommet i rådhuset. Arkiv søker opp arkivsaken.
	Arkiv

	Kvalitetssikre registreringer og dokumenter i saken.
	Arkiv

	Endre saksstatus til A (Avsluttet).
	Arkiv

	Hvis saken har journalposter som ikke er avskrevet eller andre ting som arkivet mener saksansvarlig må rydde i, så skal status ikke endres. Saksmappa sendes tilbake til saksansvarlig med beskjed om hva som må ryddes før den returneres arkiv.
	Arkiv

	Saksmappa legges på plass i dagligarkivet når arkivsaken er endret til status A
	Arkiv




[bookmark: _Toc536787630]Krav om offentlighet

Enhver kan kreve å få gjøre seg kjent med innholdet av et offentlig dokument i en bestemt sak. Alle dokumenter er i utgangspunktet offentlige når de er ferdigbehandlet av saksbehandler og eventuelt avsendt fra Meldal kommune med mindre de unntas i henhold til loven.

Meldal kommune vil gjøre offentlig journal tilgjengelig på kommunens hjemmeside to virkedager etter journalføring.

[bookmark: _Toc536787631]Kvalitetssikring og publisering av offentlig journal
Den offentlige journalen (postlisten) skal være tilgjengelig på hjemmesiden.

Servicekontoret (arkiv) har ansvar for å kvalitetssikre postjournalen før den legges ut på nett. Med kvalitetssikring menes kontroll med at journalen er ført etter de krav som stilles i lov og forskrifter og at personvernet er ivaretatt. Dette innebærer også kontroll av dokumenter som i utgangspunktet er offentlige, men som inneholder enkelte opplysninger av ikke offentlig karakter. For at disse skal kunne publiseres må det lages en ny versjon av dokumentet hvor disse opplysningene er sladdet.

Rapport hentes ut i WebSak. Alle journalposter for gjeldende dag sjekkes med hensyn til gradering og andre åpenbare feil/mangler. Endringer foretas i samråd med saksbehandler før postlista legges ut på kommunens hjemmeside. Det må også foretas en ekstra kontroll på at postlista er riktig lagt ut på hjemmesiden.

Meldal kommune legger ikke ut de offentlige dokumentene på hjemmesiden, kun en oversikt over arkivsaken med sakstittel, journalposttittel, saksbehandler, journaldato, klassering. Ønskes innsyn i dokumenter må skriftlig henvendelse skje til Servicekontoret eller via epost til kommunens postmottak. Instruks for innsynsbehandling i arkivplan under Rutiner/Postbehandling- innsyn i kommunalt arkivmateriale.

[bookmark: _Toc536787632]Nødprosedyre ved utilgjengelig system

Hvis journal- og Arkivsystemet er utilgjengelig for et lengre tidsrom, skal arkivet sette i verk nødprosedyre som beskrevet nedenfor.
Det føres en midlertidig papirjournal når arkivtjenesten ikke har tilgang til de elektroniske systemene. Denne må inneholde følgende opplysninger:
•	Avsender
•	Opplysninger om dokumentinnhold
•	Dokumentdato
•	Klassering
•	Saksnummer dersom dette er kjent
•	Saksbehandler

Når systemet igjen er tilgjengelig, registrerer arkivet all dokumentasjon i personalmappe WebSak på grunnlag av kopier av dokumentasjon som er registrert i den midlertidige papirjournalen.
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