POST-/ARKIVRUTINER FOR YTRE ENHETER (UTENFOR RÅDHUSET) FRA 01.01.02

Mottak av post:

· Postbud bringer all post til de ytre enhetene om morgenen.

· Posten åpnes og registreres av enheten selv.  Der det ikke finnes saksbehandlingsprogram (forum winsak = FWS),  må inngående post stemples og registreres i en postjournal manuelt.  D.v.s. at inntil alle er innlemmet i FWS-systemet, kjører alle sine ”gamle” systemer.  

Saksbehandling/arkivering:

· Ytre enheter har fortsatt sine saksarkiv og sørger for forsvarlig arkivering selv.  
· Ytre enheter som foretar saksbehandling på FWS og som ikke registrerer post selv, må sende til post/arkiv/sekretariat (PAS) for registrering (gjelder pr. dato hjemmetjenestene/ helsesenteret).

· Ytre enheter må ha egen kopibok for utgående skriv.  

· Merkantilt personale v/ytre enheter må sørge for at utgående brev skrevet i FWS endrer dokumentstatus fra ”F” til ”J” (journalført av arkivet).  Slik blir dokumentet skrivebeskyttet.  Merkantilt personale må også følge opp at fysisk dokument arkiveres samtidig.

· E-postkasse (post adressert til Oppdal kommune) åpnes hver morgen av PAS .  Post som skal til saksbehandling tas ut i papirkopi og stemples/føres. 

· Saksbehandler har ansvar for at mottatte telefaxer og e-post som har betydning for en sak leveres PAS for registrering. Hvis originalen kommer i posten senere, må en sørge for at det blir ført med samme dok.nummer som telefaxen. Telefaxen makuleres.

· Personalsaker (eks. tilsettingssaker) som enhetslederne skal behandle, må registreres i FWS.  Arkivsaksmappe må opprettes.  Ta kontakt med PAS.  

· Kortveiledning for FWS (3. utgave dat. 22.03.01) brukes fortsatt.

· Avslutning av saker ved årsslutt: Hver enhet må selv sørge for at arkivsakene bli avsluttet ved overgang til nytt år.  Det må sjekkes at arkivmappene inneholder alle dokumenter som er registrert i saken. Når du står på en bestemt saksmappe i FWS; klikk på Fil – Skriv ut saksmappe – du får da liste over innholdet i mappa og kan enkelt sjekke om alle dok. er på plass.

      Når det er gjort, settes valget ”Avsluttet” i feltet ”sakstatus” øverst i FWS-bildet. Det skal         være samsvar mellom det som står på skjermen og det som arkiveres/settes bort  fysisk i mappene. 

Henting/bringing av post internt fra/til rådhuset:

· Det er interne posthyller i 2. etasje for ytre enheter (skoler, barnehager, BOAS, OHS, Bjørndalshagen, biblioteket, musikk-/kulturskolen, svømmehallen etc.).  Hyllene er plassert i skap i 2. etasje, i korridor ved PAS).  
· Intern post til enheter i rådhuset, fordeles hver morgen av PAS.
· Post som skal frankeres av PAS legges i egen plastkasse i samme skap senest kl. 13.30, A-post merkes.  Posten bli hentet av Postkontoret kl. 14.00.
**********************

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.
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