INSTRUKS  FOR POST- OG REGISTRERINGSRUTINER FOR Hamarøy KOMMUNE 
1. Generelt
Ansatte som arbeider med arkiv/ post må undertegne taushetserklæring.

Ansatte som registrerer post må ha gjennomgått arkivkurs,  kjenne arkivets oppbygging og K-koder.

2. Mottak av inngående post

Inngående post skal leveres til arkivet, som registrerer all arkivverdig post i saksbehandlersystemet Kontor2000.  Post som pga «brannmurer» skal registreres i andre saksbehandlersystem (f.eks. Humanus/Familia ) stemples og leveres til gjeldende avdeling. Disse dokumentene registreres på avdelingen.

Arkivtjenesten registrerer post som skal arkiveres i det sentrale saksarkivet, samt enkelte seriearkiv.

3. Sortering av inngående post

I forbindelse med åpning av post skal det skal foretas arkivbegrensning jfr. Arkivlovens forskrifter i kap III C.

Feiladresserte sendinger omadresseres (hvis mulig) og returneres uåpnet.

Post som ikke skal registreres skilles ut og legges direkte til adressat:

· Personlig adressert post, dvs post med personnavn nevnt før Hamarøy kommune, skal gå uåpnet til adressat (hvis ikke annet er avtalt). Saksbehandler må straks levere dokumentet tilbake for registrering dersom det er arkivverdig post.

· Aviser/ trykksaker/ brosjyrer/ reklame som er merket med navn/ avd. sendes adressat. Hvis ikke annet er avtalt, kastes uadressert materiell av denne art.

· Generelle kurstilbud går til personalkontoret, som evt. videreformidler til rette vedkommende.

· Kurstilbud til politikere går til politisk sekretariat.

· Regninger/ fakturaer datostemples og leveres til aktuell etat eller avdeling.

· Sykemeldinger/ egenmeldinger/ timelister går til adressat.

· Saksdokument og referat går til adressat.

· Internte notat i K-2000 går direkte til adressat.

· Rundskriv leveres til korrekt saksbehandler. Datostemples, skriver X i arkivkodefelt (= skal ikke arkiveres). Dersom saksbehandler finner ut at rundskrivet skal følge en sak – kan den leveres til arkivet for registrering.

· Høringer leveres til korrekt saksbehandler. Disse blir kun registrert hvis kommunen vil gi uttale. Datostemples, skriver X i arkivkodefelt (= skal ikke arkiveres).

Post som skal registreres (arkivverdig post):

· Interne brev/ notat fra interne avd. registrert i andre system enn K-2000.

· Eksterne brev/ dokumenter. Dokumentene kan komme via post, E-post, telefax, levert ved personlig frammøte, jfr. Arkivlovens forskrifter §3-2.

· Mottas dokumenter på annet enn papir, skal det straks skrives ut og leveres arkivet til registrering, jfr. Arkivlovens forskrifter §3-3. Mottas arkivverdig E-post til hovedadresse «postmotak», er det arkivet som tar papirutskrift for registrering. Får saksbehandler arkivverdig E-post direkte til sin E-postadresse, må han/ hun ta papirutskrift og levere arkivet for registrering.

4.  Åpning/ registrering av inngående post

Posten skal åpnes av arkivet.

Post av fortrolig art behandles i samsvar med særlover, Offentlighetslov og Forvaltningslov.

Verdipost og rekomandert post skal av kontrollmessige grunner åpnes i nærheten av 2 personer.

Posten åpnes. Kontroller at emballasjen er tom før den kastes.

Dokumentene som skal registreres må påføres stempel som identifiserer dokumentet og knytter det til journalen. Stempelet skal inneholde saksnr., løpenr., enhet, saksbehandler, arkivkode, journalføringsdato, avskriving og u.off/ §.

Nytt dokument i ny sak: Er dokumentet som skal registreres det første i en sak, må det opprettes ny sak i K-2000 før dokumentet registreres. NB! Søk nøye i K-2000 om det allerede finnes passende sak før det opprettes ny sak. En sak kan bli brukt av flere saksbehandlere i ulike enheter. Dokumentet leveres saksbehandler i ny arkivmappe. På arkivmappen føres følgende opplysninger: Arkivkode, saksbehandler, sakstittel, saksnr. i K-2000 og årstall.

Nytt dokument i eksisterende sak: Arkivet må sørge for at nytt dokument blir knyttet til eventuelle tidligere dokument i samme sak. Finn korrekt sak i K-2000 og registrer dokumentet. Registreres nytt dokument i eksisterende sak, bør tidligere dokument i saken finnes fram i arkivet og bilegges til saksbehandler hvis dette er nødvendig for saksbehandlingen. Enten leveres dokumentet til saksbehandler i «gammel» arkivmappe, eller i omslag.

Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumentene blir holdt samlet så lenge saken er til behandling, samt at saken leveres samlet til arkiv når den er ferdigbehandlet. Jfr. Arkivlovens forskrifter §3-6. Saken leveres med dokumentene sortert i riktig rekkefølge, kladdeark og gule lapper må være fjernet. Fysisk og elektronisk mappe skal stemme overens.
Hvis dokumentet som registreres er unntatt offentlighet, skal «gradering», «hjemmel» og «gruppe» være korrekt i K-2000 registreringen. Konfidensielle opplysninger må evt. skrives i linje 2 i «dokumentbeskrivelse».  Hjemmel for u.off. + § skrives også i stempelet på dokumentet.

For å skille ut registrert og arkivverdig post fra annen post, leveres den registrerte posten i farga  omslag merket med dato og avdeling. Avdelingen fordeler selv denne posten til saksbehandlerne.

Barnevern, sosial og omsorg, som har svært mye post som er unntatt offentlighet, får all sin post i farga omslag merket «Post til fordeling».

5.  Ekspedering av utgående post

Saksbehandler har ansvar for at utgående dokument er korrekt i K-2000: Dokumentet skal registreres i korrekt sak, ha riktig avd/ saksbehandler, dokumentbeskrivelse (skal samsvare med overskrift i brevet), adressat, arkivkode og evt. riktig gradering, hjemmel og gruppe hvis dokumentet er unntatt offentlighet.

Saksbehandler skal alltid ta en kopi av utgående dokument til arkivet (legges i arkivmappen).

Saksbehandler skal alltid ta en kopi av utgående dokument til brevkopibok tilhørende etaten.  

Arkivet  sorterer kopiene etter dato, og binder inn brevkopibøkene hvert år. Brevkopibøkene bevares i arkivet.

6. Postlister

Ifølge Offentlighetslovens §2 er alle journaler og lignende register (dvs postlister) offentlige.  Kommunelovens §4 sier at «kommuner skal drive aktiv informasjon om sin virksomhet. Forholdene skal legges best mulig til rette for offentlig innsyn». Postlistene er viktig i denne sammenheng, og meroffentlighet skal praktiseres.
Postlister fra K-2000 over  inngående/ utgående post og notater tas ut av kontortjenester 2 ganger for uke ,tirsdag og torsdag til arkiv, presse og evt. andre.

Saksbehandler må gi rask tilbakemelding dersom det er feil på registrert inngående dokument, slik at opplysningene er korrekte når postlisten sendes ut.

Postlister fra andre saksbehandlersystem som kun inneholder dokumenter unntatt offentlighet (f.eks. Humanus/Familia) tas ut til arkivet en gang pr. år.

Arkivet binder inn postlistene hvert år og bevarer dem i arkivet.

7. Avskriving av dokumenter/ Restanselister

Inngående dokument som er besvart, eller tatt til orientering, skal avskrives av saksbehandler i K-2000. Den som ønsker det kan også notere avskriving på selve dokumentet.
Fire ganger pr. år tas det ut liste over dokumenter som ikke er ferdigbehandlet. Det tas ut restanselister pr. enhet som sendes enhetsleder med kopi til rådmann. Saksbehandler får liste over egne restanser.

8. Arkivlegging
Når behandlingen av en sak er avsluttet, svarbrev ekspedert og avskriving av inngående dokument foretatt - skal alle dokumentene i saken tilbake til arkiv. Har saksbehandler fått arkivmappe, skal dokumentene leveres i denne . I K-2000 skriver saksbehandler F (ferdigbehandlet fra saksbehandler) i statusfeltet på saken når den leveres til arkiv.

Arkivet sjekker at alle dokumentene i saken er på plass før det tas ut fullstendig journal, A (avsluttet) skrives i statusfeltet på saken, og saken avsluttes i K-2000. Arkivmappen arkiveres fysisk i arkivskap.
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