ARKIVANSVAR - SAKSBEHANDLERE

Saksbehandlere skal følge de lover og regler som er satt for arkivarbeidet,

og andre bestemmelser som angår saksbehandling.

Saksbehandlere skal ikke opprette egne arkiver med originaldokumenter, og

de har ansvar for at original dokumentasjon ikke blir skadet, går tapt

eller blir utsatt for urettmessig innsyn under saksbehandlingen.  Utlånt

arkivmateriale skal under saksbehandlingen holdes i slik orden at det uten

for mye merarbeid når som helst kan hentes tilbake til arkivtjenesten.

Saksbehandlers plikter i forbindelse med post/ arkiv er også beskrevet i

forslag til Hamarøy kommunes instruks for post- og registreringsrutiner:

·     Pkt. 3  Sortering av inngående post: Saksbehandler må straks

returnere personlig adressert post for registrering hvis det er arkivverdig

post.

·     Pkt. 3  Sortering av inngående post: Får saksbehandler arkivverdig

post direkte til sin E-postadresse, må han/ hun ta papirutskrift og levere

arkivet for registrering.

·     Pkt. 4  Åpning/ registrering av post: 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.

·     Pkt. 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 avdeling/ saksbehandler, dokumentbeskrivelse (skal

samsvare med overskrift i brevet), adressat, arkivkode og eventuell riktig

gradering, hjemmel og gruppe hvis dokumentet er unntatt offentlighet.

Saksbehandler skal alltid ta to kopier av utgående dokument til arkivet:

Den ene legges i arkivmappen, og den andre er til kopibok. Sistnevnte kopi legges til brevkopibok på etaten.

·     Pkt. 6 ? Postlister: Saksbehandler må gi rask tilbakemelding dersom

det er feil på registrert inngående dokument, slik at opplysningene er

korrekte når postlisten sendes ut.

·     Pkt. 7 ? Avskriving av dokumenter: 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.

·     Pkt. 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(blått dokumentkort) på saken når den leveres

til arkiv.
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