POST- OG ARKIVRUTINER I OPPDAL KOMMUNE FRA 01.01.02

Mottak av dagens post

· All inngående post om morgenen kommer til rådhuset fra Postkontoret og leveres i 2. etasje ved postskapet mellom kl. 08.30 og 09.00.

· Evt. pakker til rådhuset kvitteres for av personalet i PAS.  Kvitteringsdel legges i posthyllen til mottaker, og pakkene må hentes straks.

· Post til Aune barneskole, ungdomsskolen og biblioteket leveres direkte av Postkontoret.

· All post som er adressert til enheter i rådhuset bringes til PAS for åpning og fordeling. 

· PAS åpner og stempler all post.  Post som skal føres på fagsystemer innen helse og familie (gamle sosialkontoret) og barnevern og som gjelder klienter, legges tilbake i konvolutten som limes igjen og påføres utenpå hvem den er åpnet av m/datostempel.  Sendes umiddelbart videre til Helse og familie v/leder.

· Ved åpning må PAS-medarbeider se til at

· forsendelsen er uskadd

· forsendelsen er fullstendig (med alle vedlegg m.m.)

· Privat adressert post leveres adressaten uåpnet (adressert kun til person og som ser ”privat” ut).

· E-postkasse (post adressert til Oppdal kommune) åpnes hver morgen av PAS .  Post som skal til saksbehandling tas ut i papirkopi og stemples/føres. Også telefaxer føres.   Hvis originalen kommer i posten senere, må en sørge for at det blir ført med samme dok.nummer som telefaxen. Telefaxen makuleres.

· Saksbehandler har ansvar for at mottatte telefaxer og e-post som har betydning for en sak skal leveres PAS for registrering.

Registrering av inngående post

· All arkivverdig post registreres i Forum Winsak.  Alle dokumenter skal knyttes til en arkivsak.  Arkivsaken skal identifisere hva saken gjelder.  

I tillegg skal følgende registreres:

· avsenders dato (dokumentdato)

· avsenders navn/adresse

· avsenders referanse (hvis slik er oppgitt)

· hva dokumentet gjelder (husk at det skal være mulig å søke opp dokumentet senere)

· evt. kopi til, også interne saksbehandlere registreres i felt ”Kopi eks.”

· Hvis saksbehandler ikke kan registreres sammen med de øvrige opplysningene, settes rådmannen eller vedkommende enhetsleder/fagansvarlig som saksbehandler.  Etter at posten er gjennomgått i enheten, varsles PAS umiddelbart om hvem som er satt som saksbehandler på saken. 

· Nye dokumenter som tilhører en aktiv sak, får ved registrering påført den saksbehandleren som allerede er definert på saken.  Kan endres ved behov.  Melding om slik endring skjer på postlista som følger postmappa.  

· Det er rådmannen/enhetsleder som har ansvar for/styringen med hvem som skal være saksbehandler på de enkelte saker.  

Hva skal ikke registreres 

· Arkivuverdig post skal ikke registreres.  Rundskriv som ikke skal behandles og annen informasjonspost.  NOU-rapporter føres i egen oversikt i Word (F/Felles/NOU-rapporter).

· Permisjonssaker fra ansatte som ikke skal behandles som delegert sak eller går til Administrasjonsutvalget, skal ikke føres, men legges direkte til LØP.  Det samme gjelder anvisninger på lønn.

Post som unntas offentlighet

· Konfidensiell post (post som inneholder personopplysninger/økonomiske forhold) stemples med eget stempel merket ”Kan ikke offentliggjøres, jfr. §..). Hjemmel påføres.

Hvis dokumentet likevel ikke skal unntas off., påføres dette på dokumentet av saksbehandler og kryss settes over stemplet.  Må markeres på enhetens postliste før retur.

Det er rådmannen og enhetsleder som har ansvar for å merke post som skal unntas off.  Hvis det ikke er stemplet fra PAS, må de selv sørge for å gjøre det.

Interne dokumenter

· Interne dokumenter er dokumenter som inngår i det interne arbeidet med saksbehandling.  Interne dokumenter journalføres kun av avsender, som også har ansvaret for oppfølging. Ved registrering av interne dokumenter i FWS, skal både avsender og mottaker være registrert på dokumentet.  Dokumenttype er N eller X.
· Hvis det interne notatet føres til oppstart av ny arkivsak, må PAS varsles om oppretting av ny arkivsak.  Det interne dokumentet blir da registrert som det første dok. i saken.  
Rundskriv

· Rundskriv skal i utgangspunktet ikke registreres som inngående dokument.  Hvis de blir registrert, setter PAS ”X” = ingen restanse i feltet ”Behandling”  ved føring.  

      Hvis det derimot krever saksbehandling, føres det som inngående dok. i en arkivsak.

Fordeling av post

· Posten fordeles av PAS til enhetene (PUF, Helse og familie, bygg & eiendom, kommunalteknikk, brann & redning, kultur og sentraladministrasjonen) etter at arkivverdig post er registrert og evt. nye arkivsaker er opprettet i FWS.   Enhetsleder/saksbehandler får dokumentet.  Post som er stilet til Oppdal kommune og hvor det er uklart hvem mottaker er, går til rådmannen for evt. videre fordeling.

· Når all postregistrering er ferdig, sorteres posten enhetsvis.  Postliste skrives ut og legges foran i hver postmappe.  Ved gjennomgang av posten i enhetene, skal postlista oppdateres mht. saksbehandler og evt. andre opplysninger.  Enhetsleder leverer lista tilbake til PAS snarest mulig (dvs. samme dag) for oppdatering i FWS.
Rutiner for registrering og ekspedering av utgående post

· Alle dokumenter, inkl. notater, saksframlegg og andre dokumenter som har tilknytning til en arkivsak, skal skrives i FWS.  Arkivsaknr., dokumentnummer, arkivkode, dato og avs.ref. (hvis oppgitt) skal være med som referanse på et utgående dokument.  Normalt ordnes dette automatisk ved bruk av dokumentmaler i FWS.  Saksbehandler er ansvarlig for å knytte dokumentet til riktig arkivsak.

· Foreløpig svar skal brukes når endelig svar ikke kan gis innen 3 uker.  Se egen mal for foreløpig svarbrev.

Bruk av arkivkoder

Det er nødvendig med kommunikasjon mellom saksbehandler og PAS i tilfeller hvor det er tvil om hvilken arkivkode en sak skal føres på.  Hvis en ikke kommer til enighet, avgjør PAS.

Opprettelse av fysiske og elektroniske mapper

Saksbehandler må kontakte PAS ved behov for ny arkivsak.  PAS oppretter arkivsaken i FWS, og produserer mappa som settes i arkivet/sendes internt til saksbehandler.

Rydding i saksmapper

Før mappa går til arkivering, har saksbehandler ansvar for å rydde den for unødvendige kopier, kladder, konsept og lignende.  Innholdet i mappa må være ordnet i stigende rekkefølge på saken.  I særlig omfangsrike saker må saksbehandler konferere med PAS om oppsplitting.  

Ekspedering av utgående dokumenter

Saksbehandler gjør selv ferdig brevet/saken.  Saksbehandler legger brev m/evt. vedlegg i konvolutt og påfører adressat.  Han sørger selv for at de nødvendige kopier blir tatt før utsending: 1 eks. av det utgående brevet til kopibok ved PAS, 1 eks. på saksmappen sammen med øvrige dokumenter i saken.  Kopi av brev til andre må også tas samtidig og merkes og legges i konvolutt.  Konvoluttene bringes til PAS i 2. et. for frankering innen kl. 13.30.  Post går fra rådhuset senest kl. 14.00.

Saksbehandlerne sørger for at kopi av det utgående brevet settes i kopibok som er plassert på PAS.  Saksbehandler sørger for at dokumentene legges til arkivering i arkivmappe av  PAS.

Enheter som har egen merkantil tjeneste har egen kopibok, men må daglig sørge for at status på utgående brev settes til ”A”.  PAS får saken/dokumentene til arkivering.

Ved saker til politisk behandling er det ingen endring i fht. tidligere rutiner.

Vi følger brukerhåndboka i FWS når det gjelder saksbehandling.  Det er ved ekspedering av saksbehandlernes egen post at det er nye rutiner.

PAS (post/arkiv/sekretariat) er plassert i 2. etasje i rådhuset.  All postbehandling, inngående og utgående, vil skje herfra.   

Restanselister/avslutning av saker 

PAS kjører ut månedlige restanselister som fordeles til enhetsleder/rådmannen for gjennomgang og oppfølging.  I praksis er det en ”forfallsliste” hvor ikke-avskrevne dokumenter er tatt inn. Liste over avsluttede saker/saker under behandling kjøres ut av PAS kvartalsvis.  Når en sak avsluttes elektronisk, skal også de fysiske dokumenter arkiveres samtidig. 

Arkivering

Når en arkivsak er ferdig behandlet og avsluttet elektronisk, går den til arkivering i PAS.  Alle dokumenter i saken må være avskrevet av saksbehandler og ligge i mappen.

Bruks- og lånerutiner

I sentralt arkiv skal det være saksarkiv, eiendoms- og planarkiv samt gårdsarkiv.  Også personalarkiv skal sentraliseres på sikt.

Ved utlån er det bare hele arkivsaker som lånes ut.  Ved behov for enkeltdokumenter, tas det arbeidskopi av dokumentet.

Det blir kjørt ut månedlige rapporter over utlånte arkivsaker.  I FWS blir feltet ”Avskriving/utlån” utfylt av PAS.

Saksbehandlere har ikke adgang til å hente eller sette tilbake i arkivet.  Ved utlån må PAS kontaktes.  Unntak her er objektseriearkivene som hver enkelt saksbehandler har.

Utlånt materiale leveres tilbake innen 4 uker.  Ved behov for lengre utlån, kontaktes PAS.






***********

Rutiner vil bli endret/forbedret etter hvert.

Vi er takknemlige for å få innspill fra saksbehandlerne om forbedringer og endringer.  Alle forslag vil bli vurdert.

Redigert 21.05.04

For post/arkiv/sekretariat:

Gerd S. Måren

fagansvarlig
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