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	[bookmark: _Toc59454107]Sortering, åpning og fordeling av post (fysisk)                         

	Formål
	Sikre at post til Vennesla kommune hver dag blir sortert, åpnet og fordelt til riktig mottaker.
Sikre at arkivverdig post blir journalført i P360, og at post til fagfelt med egne systemer blir sendt til dem uten unødig opphold. Se vedlegg «Rutine – fordeling av post til enhetene». 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste 

	Tiltak
	Grovsortering
· All post fordeles etter «Rutine – fordeling av post til enhetene».

Post adressert med personnavn før etatsnavn åpnes ikke, men sendes direkte videre internt til mottaker med mindre det er gitt fullmakt til åpning. Mottaker returnerer for registrering hvis journalføringspliktig. 

Finsortering 
· Grovsortert post åpnes og gjennomgås. Ikke-journalføringspliktig post, aviser, blader osv. legges tilbake i posthyllene   
· Journalføringspliktig post følger rutinen for fordeling av post til enhetene.
· Brev/pakker med mistanke om farlig innhold – kontakt nærmeste leder eller dennes stedfortreder.

	Hyppighet
	Hver morgen fra kl. 09.30
Hylle merket «Post Arkiv» sjekkes fortløpende av arkivarene.

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Mottak av mistenkelige pakker/brev – kontakt Politiet tel 02800

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder





	
	[bookmark: _Toc59454108]Sortering, åpning og fordeling (e-post til kommunens postmottak)

	Formål
	Sikre at e-post til kommunens offisielle e-postmottak post@vennesla.kommune.no hver dag blir åpnet og håndtert fortløpende iht. gjeldende lovverk. epost@vennesla.kommune.no havner i samme postmottak.

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	Bekreftelse på at en henvendelse er mottatt:
· Bekreftelse på mottak av henvendelse gis automatisk 
· Bekreftelse gis normalt med svar tilbake til avsender. Der en henvendelse skal videresendes internt i kommunen, skal dette skje ved at intern mottaker får kopi av bekreftelsen.
· Er henvendelsen et saksdokument, skal bekreftelsen inneholde opplysning om saksnr som må benyttes ved senere kontakt.

Standardtekst ved bekreftelse av e-post som er journalført 
«Vi har mottatt din henvendelse. Den er journalført i sak xxxxxxxxx. Ved senere henvendelser bes saksnr oppgis.» 

· Det gis ikke bekreftelse på masseutsendelser fra andre forvaltningsorganer eller private firmaer/ næringsdrivende. Det gis heller ikke bekreftelse på henvendelser som har karakter av generell informasjon eller reklame.
· Mottak av meldinger med trusler mot tilsatte eller tjenester håndteres som over - det sendes umiddelbart melding til beredskapsleder og enhetsleder 


Behandling av e-post som er feilsendt eller har mangler (jf fvl):
· Dersom en e-post er sendt til oss som feil adressat, skal meldingen videresendes korrekt adressat med kopi til avsender. Dersom det ikke er mulig å videresende returneres den med opplysning om at vi ikke er korrekt adressat. 
· Dersom det er feil ved en henvendelse som mottas (filformat, mangler/ feil ved opplysninger, vedlegg m.m.), skal avsender gis beskjed om dette dersom feilen har betydning for behandling av henvendelsen. 
Journalføringspliktige e-poster skal journalføres i henhold til rutine for ”Journalføring av inngående dokumenter”

	Hyppighet
	Alle postmottak skal åpnes hver dag og fortløpende sjekkes hele dagen

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Se eForvaltningsforskriften

	Versjon
	1.0  

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	
	[bookmark: _Toc59454109]Journalføring av inngående dokumenter i P360 – papir/SvarInn/Altinn/e-post

	Formål
	Sikre at saksbehandler mottar all post elektronisk via p360 og at dokumentene blir bevart for ettertiden

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste (saksbehandler importerer selv e-post mottatt på egen konto)

	Tiltak
	Journalføring av inngående dokumenter: 
· Søk om det finnes sak fra før
· Sakstittel skal være overordnet og dekkende for alle sakens   dokumenter  (endres ved behov senere). Sjekk skrivereglene.
· Beskrivelsen skal være dekkende for det aktuelle dokumentet 
· Avsenders referanse registreres
· Avsenders fulle navn og adresse (sjekk mot ev. tidligere reg. kontakt og oppdater). Bruk virksomhetens navn og ikke personnavn 
· Vurder om innholdet er taushetsbelagt, avskjerm opplysninger i tittel beskrivelsen ved å benytte feltene for intern tittel og offentlig tittel, avskjerm eventuelt avsenders navn, velg korrekt paragraf og korrekt tilgangsgruppe 
· Dokumentene skannes, kontrolleres og importeres. Vedlegg skal navngis
· Fordeles automatisk elektronisk til saksbehandler (ev. til leder).

Journalføring av inngående elektroniske dokumenter mottatt på postmottakene:
· Søk osv. – se punkt for papirpost
· Importer til P360 i aktuell sak
· Endre avsender/mottaker til enten virksomhet eller fullstendig navn. E-post-adressen limes inn i feltet for e-post-adresse
· Kontrollere at beskrivelsen er dekkende og fjerne «VS:» om det har stått i emnet på e-posten som er importert
· Kontroller at e-post og eventuelle vedlegg er lesbare
· Zip-filer pakkes ut
· Mail med annen mail vedlagt – her blir bare hovedmailen lagret i P360, så husk å få med alle vedleggene
· Fordeles automatisk elektronisk til saksbehandler (event. leder)

Originaldokumentene oppbevares min. i 3 md i omslag pr journalføringsdato før de makuleres.

NB! Skjøter, avtaler, garantier, obligasjoner, kontrakter (verdidokumenter) hvor kommunen er part skal tas vare på i original hvis mulig og i egen arkivserie i papir sortert på år.

	Hyppighet
	Fast daglig rutine.

	Informasjon
	Saksbehandler vil få journalførte dokumenter opp i venstremyen under «Ubesvarte». Dokumenter som arkiveres med enhet som ansvarlig vil vises for leder av aktuell enhet under «Til fordeling».

	Kommentarer
	Arkivar kontakter saksbehandler ved tvilstilfeller om hvordan et dokument skal journalføres (eks. hvilken sak, unntatt offentlighet, riktig avdeling/kontor m.m.)
Egne rutiner for anbudsdokumenter vedr journalføringen, skanningen og oppbevaring av mottatte tilbud som ikke antas

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder





	
	[bookmark: _Toc59454110]Skanning av journalførte dokumenter til P360

	Formål
	Sikre at fulltekstdokumentet blir lagret og gjort tilgjengelig via P360  som fil tilknyttet journalposten 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	Alle journalføringspliktige dokumenter (hoveddokumenter og vedlegg) skannes og importeres iht. strekkoder til P360  
· Hoveddokument og vedlegg skannes som hovedregel som separate filer (egne vedleggsark innen en del saksfelt)
· Sjekk dokumentene og importer filene.  

	Hyppighet
	Fast daglig rutine knyttet til ordinær journalføring av inngående post
 

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Egne rutiner for anbudsdokumenter som også omfatter skanningen

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder



	
	Skanning av dokumenter til fagsystemer

	Formål
	Utlevering av post til enhetene skal hovedsakelig gå elektronisk

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	· Se vedlagte skjema «Rutine – fordeling av post til enhetene».
· Dokumentene stemples med Vennesla kommune og mottatt dato
· Dokumentene oppbevares nedlåst på sentralarkivet i 3 mnd. i omslag pr enhet/fagsystem før de makuleres. 

	Hyppighet
	Fast daglig rutine knyttet til henting av post og ordinær journalføring av inngående post
 

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Egne post-arkiv rutiner for hvert enkelt fagsystem


	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	
	[bookmark: _Toc59454111]Journalføring av utgående dokumenter

	Formål
	Sikre at utgående dokumenter blir lagret i P360 for bevaring for ettertiden og for publisering i offentlig journal 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	Søk opp utgående dokumenter med status F=Ferdig fra saksbehandler 
Masseoppdater til status J=Journalført etter å ha kvalitetssikret opplysningene

	Hyppighet
	Fast daglig rutine.

	Informasjon
	Saksbehandlere som glemmer å ekspedere dokumenter veiledes

	Kommentarer
	.

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	
	[bookmark: _Toc59454112]Offentlig journal – kvalitetssikring og publisering

	Formål
	Sikre innsynsmuligheter for «alle og enhver» i kommunens saksdokumenter.
Sikre at journalopplysningene er dekkende og uten skrivefeil.
Sikre at journalen ikke inneholder opplysninger som er unntatt offentlighet.

	Ansvarlig
	Arkivar x 2 

	Tiltak
	Publisere offentlig journal fra sak-arkiv systemet 
· Journalen produseres for alle journalførende enheter

 Kvalitetssikring (alltid av 2 arkivarer) av følgende:
· Opplysninger som er unntatt offentlighet skal være korrekt skjermet både i tittel og beskrivelse og eventuelt avsender/mottaker-felt. Saksbehandler kontaktes om noe er uklart
· Layout 
· alle feltene skal være på bokmål og sjekket for skrivefeil
Etter kvalitetssikring publiseres journalen

Se egen rutine for «Publisering av offentlig journal»

	Hyppighet
	Hver dag med journalførte dokumenter fra foregående virkedag

	Informasjon
	Offentlig journal inneholder kun journalopplysninger, ikke fulltekstdokumenter.
Saksbehandler kontaktes ved gjentatte feil for å sikre at det for ettertiden blir gjort korrekt

	Kommentarer
	Krisehåndtering ved publisering av u-off-opplysninger
Av-publiser, korriger opplysningene og publiser på nytt. Se rutine for publisering av offentlig journal. Enhetsleder vurderer om Datatilsynet må kontaktes.

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder



	
	[bookmark: _Toc59454113]Behandling av innsynsbegjæringer

	Formål
	Sikre at de som begjærer innsyn i saker/dokumenter mottar disse uten unødig opphold. Ut fra personvernhensyn og tekniske ressurser publiseres ikke dokumenter i fulltekst i tilknytning til den offentlige journalen.   

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste i samarbeid med saksbehandler

	Tiltak
	Rask behandling av innsynsbegjæringer (1-3 dager hovedregel – innen 10 virkedager frist i forskrift til offl).

Den som krever innsyn kan være anonym, vedk trenger ikke vite saksnummer og det er heller ikke krav om at dokumentet må være journalført.  
· Begjæring om innsyn vil hovedsakelig komme via de offisielle postmottakene.
· Alle innsynsbegjæringer skal føres på felles sak for innsyn
· Det må tas stilling til hvorvidt et dokument er offentlig eller ikke.  Saksbehandler er ansvarlig dersom u.off.
· Meroffentlighet skal alltid vurderes – saksbehandlers ansvar
· Den som har utbedt innsyn får dokumentene oversendt elektronisk, ev. via post i papir eller på minnepenn om det er over 50 mB. (Kan ta betalt for minnepenn, ellers begrenset anledning til å ta betaling)  
· I store saker kan det oversendes saksoversikt slik at den som ber om innsyn kan hukke hvilke dokumenter som bes oversendt om det ikke er spesifisert i henvendelsen. Gjelder både papir og elektronisk 
· Dersom det bes om innsyn i dokumenter som er unntatt offentlighet, kontaktes aktuell saksbehandler (eventuelt leder) som vurderer om sladding er aktuelt. Arkivar foretar ekspedering av evt. dokumenter.
· I spesielle tvilstilfeller kan arkivar søke bistand fra kommuneadvokaten, evt. Ikava.
· Dersom begjæring om innsyn avslås, skal saksbehandler skrive enkeltvedtak og orientere om klagefrist mm – se standardtekst i P360. Brevet produseres hovedsakelig i felles sak for innsynsbegjæringer med mindre det er opprettet egen sak for selve innsynsbegjæringen (innsyn i gamle elevmapper osv.)
· innsyn@vennesla.kommune.no er dirkete knyttet til postlisten, kontoen sjekkes daglig

Innsyn i personsensitive saker knyttet til fagsystemer ute på enhetene, behandles av ansvarlig enhet. 
· Innsynsbegjæring i aktiv klient/bruker/mappe – føres i fagsystemet
· Innsynsbegjæring i avsluttet klient/bruker/mappe – føres i P360

	Hyppighet
	Fortløpende og med høy prioritet

	Informasjon
	Avslag på innsynsbegjæring er et enkeltvedtak og skal opplyse om klageadgang og er journalføringspliktig. 

	Kommenterer
	NB! Ansvaret for hvorvidt et dokument er offentlig eller ikke, ligger hos ansvarlig saksbehandler, men arkivarer bistår i vurderinger

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder



	
	[bookmark: _Toc59454114]Oppfølging av dokumenter med status R (reservert)

	Formål
	Sikre at notater uten oppfølging (X), notater med oppfølging (N) og utgående dokumenter (U) blir journalført og dermed tilgjengelig for andre brukere og de utgående dokumentene (U og N) kommer på offentlig journal. 

	Ansvarlig
	Arkivar har controller-funksjon (saksbeh. er ansvarlig)

	Tiltak
	Søke opp dokumenter med status R som er eldre enn 3 uker og be saksbehandler ekspedere dem
NB! Dokumenter med status R skal ikke journalføres uten etter avtale med saksbehandler eller leder. 

	Hyppighet
	Månedlig  

	Informasjon
	

	Kommentarer
	 

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder



	
	[bookmark: _Toc59454115]Oppfølging av dokumenter uten elektroniske filer

	Formål
	Kvalitetssikre at alle journalførte dokumenter har filer tilknyttet 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste har controller-funksjon (saksbeh. ansvarlig)

	Tiltak
	Søke opp siste døgns journalførte dokumenter uten elektroniske filer 

	Hyppighet
	Fast daglig rutine

	Informasjon
	Saksbehandler kontaktes umiddelbart for å få knyttet til fil

	Kommentar
	

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder



	
	[bookmark: _Toc59454116]Kontrollere korrekt bruk av tilgangsgrupper (intern skjerming)

	Formål
	Sikre at opplysninger unntatt fra offentlighet kun er tilgjengelig for tilsatte i kommunen med tjenestelig behov. 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	Ta jevnlige søk for å finne saker eller dokumenter der tilgangsgruppe ALLE=Public er benyttet i kombinasjon med Unntatt fra offentlighet eller Begrenset

	Hyppighet
	Jevnlig (daglig)

	Informasjon
	 

	Kommentarer
	 

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder








	
	[bookmark: _Toc59454117]Oppfølging av dokumenter med status S og F (e-post journalført av saksbehandler) 

	Formål
	Sikre at S-dokumenter blir journalført og dermed kommer på offentlig journal 

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste

	Tiltak
	Søke opp siste døgns journalførte dokumenter med status S

	Hyppighet
	Fast daglig rutine

	Informasjon
	 

	Kommentar
	

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder



	
	[bookmark: _Toc59454118]Oppfølging av utgåtte dokumenter 

	Formål
	Sikre rask fjerning av påbegynte egenproduserte dokumenter som ved en feil har blitt opprettet av saksbehandlere.

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste i samarbeid med saksbehandler

	Tiltak
	Søke opp dokumenter (utgående, saksframlegg, n-notat, x-notat) med Utgår i beskrivelsen og med status ferdig (F).  

(Saksbehandler pliktig til å endre beskrivelsen til Utgår og ekspedere dokumentet slik at det kan søkes opp av Dokumentsenteret)

· Slett filen(e) 
· Hvis siste dok i saken: Flytt journalposten til søppelsak i jnr.enhet SØPP 
· Hvis dette er midt i dokumentrekka blir journalposten værende med teksten Utgår stående og fila slettes – dette for å unngå at dokumentrekkefølgen endres

NB! 
Dersom saksbehandler glemmer å ekspedere dokumenter med teksten Utgår vil dette bli ivaretatt i arkivrutine Oppfølging av dokumenter med status R.

	Hyppighet
	Ukentlig

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Inngående dokumenter kan ikke utgå
Egenproduserte dokumenter som er sendt ut kan ikke utgå   

	Versjon
	1.0

	Godkjent dato
	21.09.2015

	Godkjent av 
	Enhetsleder





	
	[bookmark: _Toc59454119]Restansekontroll og avslutning av saker

	Formål
	Sikre at inngående journalførte dokumenter blir fulgt opp, og at arkivverdige dokumenter blir elektronisk arkivert.
Sikre at ferdigbehandlede saker blir avsluttet og lukket for nye registreringer.

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste og saksbehandler 

	Tiltak
	Restanseliste er en oversikt over alle ubehandlede inngående dokumenter og N-notater.
· Saksbehandler følger selv opp egen restanseliste via systemet (Ubesvarte).  Saksbehandler rapporterer til leder etter avtalte intervaller om leder ikke selv kjører restansekontrollen

Avslutning av saker:
· Saksbehandler endrer saksstatus til Avsluttet saksbehandler AS
· Arkivarer søker opp saker med status AS og avslutter med status A.

Arkivar sender ut kvartalsvise lister til enhetene.

	Hyppighet
	Restansekontroll iht. sett opp mot forventet saksbehandlingstid.
Avslutning saker: Fortløpende for både sakbehandler og arkivarer

	Informasjon
	

	Kommentarer
	 

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av 
	Enhetsleder



[bookmark: _Toc369104089][bookmark: _Toc369104208][bookmark: _Toc369104309]
	
	[bookmark: _Toc59454120]Konvertering til arkivformat (fil-konverter)

	Formål
	Sikre at alle filer har godkjente arkivformater slik at de kan bevares for ettertiden

	Ansvarlig
	Sentralarkivet etter vaktliste 

	Tiltak
	Konverteringen skjer fortløpende og omgjør fil-format til godkjente arkivformater (definert i Rød administrator). 
Feil-lister for filer som har stanset i konverteringen gjennomgås jevnlig. 
 

	Hyppighet
	Ukentlig  

	Informasjon
	 

	Kommentar
	Godkjente arkivformater defineres i rød administrator. Ved problemer som ikke lar seg løse internt i kommunen, kontaktes systemleverandør via supportløsning

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder





	
	[bookmark: _Toc59454121]Sikkerhetskopiering av arkivbasen (back-up)

	Formål
	Sikre at metadata og data ikke kan tapes

	Ansvarlig
	IT-tjenesten

	Tiltak
	Hver natt tas det back-up av alle dagens produserte metadata/data i P360 
En gang ukentlig tas det back-up av hele basens metadata/data i P360
 

	Hyppighet
	En gang daglig/En gang ukentlig  

	Informasjon
	 

	Kommentar
	IKT Agder har ansvar for dette

	Versjon
	2.0

	Godkjent dato
	17.12.2020

	Godkjent av
	Enhetsleder





[bookmark: _Toc59454122]Vedlegg – diverse hjelpeskjema:

[bookmark: _Toc59454123]1	Rutine - Post til enhetene
· enhetenes org.nr., hvor posten skal føres, type fagsystem, SvarInn/Ut

[bookmark: _Toc59454124]2	Rutine - Ansvarsfordeling personal
· hvem behandler hvilke saker/dokumenter på org – ansvarsfordeling

[bookmark: _Toc59454125]3	Rutine - Føring av dokumenter
· hvordan registrere spesielle dokumenttyper (ansvarlig, koding, osv.)

[bookmark: _Toc59454126]4	Rutine – Saker og dokumenter landbruk
· skrivemåte, når det skal opprettes ny sak, koding, osv.

[bookmark: _Toc59454127]5	Rutine – Sakstittel spesielle saker
· skrivemåte, koding, ansvarlig

[bookmark: _Toc59454128]6	Rutine – Publisering av offentlig journal i P360
· produsere, kontrollere, publisere og slette offentlig journal







Oppslag postrommet:
[bookmark: _Toc59454129]Ved mistanke om mottak av farlige brev/pakker


Dersom vi mottar brev eller pakker som vi oppfatter som mistenkelige (pakker som tikker eller brev med pulver osv.)

Steng kontor/arkiv, kontakt leder og ring politiet 
tlf 0+02800 
for bistand

NB!! Husk å informer din leder!!!!


Brann 110		Politi 112	      	Ambulanse 113

Arkivrutiner - side 12
