Rutiner Fokus

Daglige arkivrutiner
Publisering av fullstendig postliste – offentlig journal

Lovverk

Ansvar:

Uttak av fullstendig postjournal utføres av servicetorget hver dag.

Rutine:

Servicetorget skal daglig legge ut Vågan kommune sin offentlige postjournal på kommunens hjemmeside

· Den skal gi en oversikt over alle inn- og utgående brev.
· Arkivdelene

· SAK, ESAK, HSAK, KSAK
· Kvalitetssikre at alle opplysninger som er unntatt offentlighet er fjernet, rette skrivefeil etc.

· Offentlig journal blir publisert daglig, med 3 dagers forsinkelse for å gi saksbehandler tid til å ta stilling til gradering/skjerming, og at mottaker av utgående brev får mulighet til å få lest brevet før det havner på offentlig journal. Vågan kommune publiserer dokumenter som IKKE er unntatt offentlighet på sin offentlige journal.

·  Når offentlig journal er kontrollert og godkjent, kjøres ”drum” rapport.

· Kontroll av Drumrapport skal gjennomføres, og eventuelle korrigeringer utføres, før innsyn oppdateres.

· Etter publisering på nettsiden til kommunen gjøres det en etterkontroll av postlisten på kommunens hjemmeside.
Postbehandling – inngående post
Henting / mottak / grovfordeling av post

Ansvarlig: Arkivar, Servicetorg ved fravær
· Postkasse tømmes mandag til fredag.

· Postbilen kommer mandag til fredag ca. 08.00 med post som er adressert til Vågan kommune. Posten blir levert på Servicetorget. 

E-post:

Post til postmottak@vagan.kommune.no blir gjennomgått av Servicetorget som overfører arkivverdig post til journalføringsmappe i Outlook.
Rutinen skal sikre at:

· E-post mottatt til Vågan kommunes e-postmottak blir behandlet etter samme rutiner og regler som annen post.  

· Postboksen skal være à jour, alle e-poster skal ha blitt vurdert og tatt hånd om.

Postmottak er en innboks i Outlook. Gjennomgås daglig, arkivverdig post flyttes over til mappen journalføring, slik at det som allerede er mottatt blir med på journalføringen.

Journalført e-post blir markert blå når den er journalført i arkivmodulen, deretter flyttes den til mappa journalført mail.


Sortering / åpning / stempling av post

Ansvar: Arkivar, Servicetorget ved fravær
· Posten grovsorteres etter mottaker/enhet.
· Feilsendt post returneres.


Post til Vågan kommune som ikke åpnes av arkivar/servicetorget fordeles til enhetenes posthylle, dette gjelder:

Familieenheten
Koordinerende
Institusjonsomsorgen

Hjemmebaserte tjenester

Rehabilitering

Habilitering

Bofellesskap

Psykiatri og rus 

Kulturskolen

Vågan Kultur KF

Fagforbundet
Hovedverneombud
Utdanningsforbundet

Kontrollutvalget
Revisjon
RKK Lofoten
Kirkelig fellesråd

NAV


· Privat adressert post:
Leveres uåpnet til den som posten er adressert til. For å åpne privat adressert post, må ansatte gi fullmakt til Servicetorget. Det er den ansattes sitt ansvar å få denne posten journalført hvis den fører til saksbehandling, eller er arkivverdig.

· Ikke arkivverdig post som er åpnet leveres til aktuell mottaker.

· Hva skal / skal ikke journalføres:
	Mottatt per e-post
	Videresendes til

	E-post til avdelingene som ikke krever saksbehandling – Generelle henvendelser
	Ansvarlig saksbehandler/leder

	Kurs/seminar m.m
	Aktuell enhet

	Reklame
	Aktuell enhet / slettes

	Andre ting?
	

	
	

	Mottatt per post
	Merknader

	Trykksaker (mangfoldiggjort og allment materiale)
	Legges til aktuelle mottakere for gjennomsyn.

Unntak:

Dokumenter som fører til saksbehandling eller som er nødvendige vedlegg i en sak skannes/lastes ned, registreres og arkiveres elektronisk.

	Rundskriv
	Som over

	Ikke utfylte blanketter
	Som over

	Dokumenter, utkast, kladder
	Konsepter (eks gule lapper på innkommende brev) som har merknader som er nødvendige for å forstå saken og den sammenhengen den står i, arkiveres elektronisk som merknad på journalposten

	Faktura
	Legges til økonomi for skanning i Agresso

	Årsmeldinger fra andre
	Som hovedregel: videresendes - legges til rådmann/ordfører

	Mottatt informasjonsmateriell
	Legges til aktuell enhet

	Mottatt reklamemateriell
	Som over, irrelevant reklame kastes

	Tidsskrifter
	Legges til aktuell avdeling

	Andre ting
	


Arkivbegrensning betyr å holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, og som ofte har en tidsbegrenset interesse. Slike dokumenter kan oppbevares i bibliotek, rundskrivmapper, egne kurspermer eller lignende, eller slettes/makuleres/kastes.

Dokumenter som ikke blir vurdert som arkivverdige, men som kan ha administrativ interesse for en begrenset periode, sendes aktuell avdeling for vurdering.

· Arkivverdig post stemples med datostempel og arkivstempel. Stempler inneholder følgende:

Dato
Saksnummer – Dokumentnummer
Arkivkode/Klassering 
Saksbehandler


· Post som må forhånds klassifiseres Unntatt offentlighet, stemples i tillegg med rødt stempel: ”Unntatt offentlighet iht. offl. §_______”

Dokumenter som skal unntas offentlighet vurderes etter gjeldende lovverk. 

Ved tvilstilfeller registreres disse journalpostene med antatt hjemmel for unntatt offentlighet. Saksbehandler har ansvar for offentlighetsvurdering, evt. i samråd med enhetsleder. Hvis posten skal være offentlig er saksbehandler ansvarlig for at den avgraderes i fokus

Skanning og registering av inngående post

Mottatt arkivverdig post skal registreres i Basis eller Fokus.

Ansvar: Arkivar, Servicetorg ved fravær
Skanning av dagens post
· Fjern stifter, binderser, tape og evt. Post-it lapper.
· Dokumentene som utgjør journalpost og vedlegg skilles fra hverandre med skilleark for hoveddokument, vedlegg og evt for A3.
· Skillearkene definerer hvilken kurv i fokus dokumentene legger seg i.

· Åpne PixEdit 8 for skanning.
· Sjekk at separasjonen og etterbehandlingen er korrekt og at alle dokumentene er med.
· Redigere bort svarte flekker/hull etc. med viskelær.
· Fjerne blanke sider.
· Bruk «Til Websak» til overførsel.
· Innskanna dokumenter finnes i kurvene under «Vis fordeling».
Registering av skanna post

Velg arkivmodul.

For å få frem kurvene hvor den innskannede posten ligger trykk «Vis fordeling» i arkivmodulen.
Søk alltid opp om saker finnes fra før, før det opprettes ny sak.

· Høyre klikk, søk opp sak

· Husk å hak av «søk i begge tittelfelt.
· Finnes saken fra før, dobbeltklikk på riktig sak.
· Fordel til aktiv sak.

· Ny sak – «fordel til ny sak»

· Skriv inn tittel.
· Sett på leder som saksansvarlig, adm.enhet – det er leders ansvar å fordele nye saker i sin enhet der ikke annet er avtalt.
· Vurder om sak skal ha skjerming.
· Klassering.
· Skriv inn journalpostinformasjon og fordel.
· Legg til avsender, evt interne kopimottakere der det er bestemt og hvis det står interne kopimottakere på brevet.

· Bruk identitetsregister som oppslag. Finnes ikke avsender, trykk ny, legg inn navn og adresse og hak av i identitetsregisteret.
· Legg til oppgave på svar på tilbud på stilling der svaret er JA. – Personalkonsulent.

· Endre navn på vedlegg der det er nødvendig
· Marker dokumentet under fana saksdokumenter og gå deretter til fana dokument og gjør endringer – Husk lagre
· Endre status fra M til J og trykk «Lagre».
· Skriv saksbehandler, saksnummer på papirdokumentet og legg til arkiv på journalført dato med rosa omslag.
· Omslaget: Vågan kommune og dato.
Unntak hvor papir skal til enhetene:
· Arbeidsavtaler

· Svar på tilbud på stilling, der det takkes «ja»
· Delingssaker

· Seksjoneringssaker

· Utleggstrekk på lønn

· Brev fra NAV ang sykepenger

· Tinglyste dokumenter

Åpne avslutta saker når det kommer inn nye dokumenter 
· Åpne saken ved å endre status fra A til B.
· HUSK! Slett merknaden ØA på merknaden på saksnivå.
Post i Altinn
Ansvar: Arkiv, møte- formannskapssekretær ved fravær
Logges inn på altinn ved bruk av bankId når det kommer sms/epost fra Altinn om mottatt post.

Blir en oppdatert rutine når svar inn og svar ut kommer på plass. Antagelig blir det en egen kurv.
Føring av innkommende høringer
· Innkommende høringer føres på samlesak på kommunalsjef for det aktuelle fagområde.

· Meldes opp til behandling til Formannskapet og det aktuelle utvalget.
· Kopi til ordfører.
Kvalitetssikring av utsjekkede dokumenter hos saksbehandler

· 1 gang per uke.
· Gå på «Utsjekkede dok.» på menylinja.
· «Velg bruker».
· Liste over saksbehandlere som har utsjekkede dokumenter kommer opp.
· Merk saksbehandler.
· Gå igjennom og sjekk inn dokumenter som har eldre dato (1 dag gammel og eldre).
· Hak av dokument, trykk «Angre utsjekking» og OK.
Behandling av innsynskrav
Dette ligger hos saksbehandler som eier saken.

Lovverk
Offentlighetsloven §§3,6,8,11,28,29,30,31,32 

Offentlighetsforskriften §§4,5,6,7,8,9,10,11

Formål
Sikre at allmennheten får lik og riktig behandling ved krav om innsyn.

Ansvar
Servicetorget har ansvar for at innsynskravet blir overført til saksbehandler. 

Saksbehandler har ansvar for at innsynskravet blir betjent. 

Rutine
Innsynskrav som kommer via postmottak@vagan.kommune.no eller Servicetorget@vagan.kommune.no
Servicetorget videresender innsynskravet til gjeldende saksbehandler og legger det til journalføring.
Dette pga. av frist.

Saksbehandler behandler innsynskravet.
Er Saksbehandler hovedmottaker og postmottak på kopi er det saksbehandlers ansvar å journalføre og besvare innsynskravet.
Vær oppmerksom på eventuelle graderinger/skjerming!

Hvis dokumentet gir mening ved sladding av taushetsbelagte opplysninger: 
Lag kopi av dokumentet i ny journalpost, sladd opplysninger og ekspeder. Oversend det nye dokumentet til den som ber om innsyn. Legg merknad på journalposten med grunn hvorfor opplysninger er sladdet og med lovhjemmel og paragraf.
Hvis det går mer enn 5 dager fra innsynskravet fremmes før det gis svar, regnes det som avslag, og dette kan påklages.

· Hvis innsynskravet avslås:

· Avslag er et enkeltvedtak og skal gis skriftlig i fokus.
· Det angis hvilken paragraf (ledd, bokstav, nummer) avslaget gis ut fra. 

· Opplyse om klagerett og klagefrist.
· Den som har fått avslag kan be om begrunnelse. Dette kravet journalføres, og svares på av saksbehandler innen 10 arbeidsdager. Ny klagefrist er da 3 uker. 

· Klage på avslag skal journalføres.

· Klage på avslag rettes til nærmeste overordnede forvaltningsorgan (Fylkesmannen). Fylkesmannens vedtak er endelig.
Kurver i arkivmodul:
Ansvar: Arkiv
Kurvene skal gjennomgås minst 2 ganger per dag.

Kurv for Utgående fra E til J

Sjekkliste:

· Mottaker – Ikke epostadresse

· Vedlegg har beskrivende tittel

Kurv for Inngående fra S og M til J

· Tittel – beskrivende for innholdet i journalposten

· Dokumenttittel er skrevet korrekt

· Lagt inn samme journalpost flere ganger, benyttes den første, den siste feilregistreres.

· Riktig hoveddokument –Ikke eposthode

· Avsender/mottakere – Ikke epostadresse

· Vedlegg har beskrivende tittel

· Klassering

· Fjerne e-post forkortelser, eks FW:, «SV: SV:» VS: RE: 
· Kurv for X-notat og N-notat til J
Kurv: Arkivsaker fra R til B

· Tittel – beskrivende tittel for saken

· Finnes det eksisterende sak, flytt over journalpost til den eksisterende saken, sett den nye til status U – Utgår og sakstittel UTGÅR.

· Det er ikke lagt inn journalpost i saken, settes saken i B i en mnd, er det fortsatt ikke lagt inn journalpost settes saken i U med sakstittel UTGÅR. Finner den igjen i kurv for «Saker uten journalposter.

· Klassering

· Skjerming

· Arkivdel

· Sakstype – spesielt for utviklingsavdelingen

Kurv: Avslutning av saker fra B til A

· Restanser

· Klassering

Kurv: Saker uten journalposter

· Sjekk dato for saksopprettelse
· Oppretta saker eldre enn 1 mnd settes i U og tittel endres til UTGÅR. Disse er fortsatt søkbare.
Kurv: Dok under arbeid eldre enn 30 dager
· Sende restanseliste til leder og saksbehandler
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