POSTBEHANDLING - POSTRUTINER
DEFINISJON - INNDELING 

Med postbehandling/postrutiner menes poståpning, sortering, stempling, registrering, klassering/koding (arkivkode) og fordeling samt postekspedering.

I postbehandlingen skiller vi mellom arkivverdig og arkivuverdig post. 

Med arkivverdig post menes post som har dokumentasjonsverdi (sakspost). Sakspost er dokumenter i saksbehandlingen og skal arkivbehandles, dvs registreres og arkiveres, uansett hvilken form den kommer i. 

Med arkivuverdig post menes post som kun har informasjonsverdi i et begrenset tidsrom (info-post). Denne posten ansees som arkivuverdig, og man trenger ikke å arkivbehandle, dvs registrere og arkivere denne posten. 

Postbehandlingen kan deles inn i tre hovedfaser: 

· Post som kommer inn 

· Post under saksbehandling 

· Post som ekspederes ut 

 

POST SOM KOMMER INN

Inngående post behandles samlet hos organisasjonens/-etatens/avdelingens arkivansvarlig. I den samlede inngående posten er det som regel forskjellige typer av post, f.eks.:

Brevpost adressert til organisasjonen eller til en privatperson ansatt i organisasjonen, intern post, fagblader, aviser, reklame, fakturaer, telefax eller elektronisk post. 

Privat post, dvs post som er adressert til en privat person: N.N., XX Kommune, er privat post og skal leveres adressaten uåpnet. I flg. Straffelovens § 122 og 145 er det ikke tillatt å åpne andres post. Brev som er adressert som nevnt ovenfor må altså åpnes av NN, med mindre det på forhånd er gjort avtale slik at postbehandler har fullmakt til å åpne vedkommendes brev. Dersom brevet angår arbeidet skal det registreres i postjournal, og saksbehandler må sørge for at brevet blir levert arkivet for registrering.

Brev som er adressert slik at etatens eller kommunens navn står først, (XX kommune, v/NN) er å anse som post til organisasjonen og skal følgelig registreres. 

Intern post - er post som sendes mellom avdelingen/ etatene eller mellom saksbehandlerne i kommunen. I den grad denne posten er arkivverdig skal den arkivbehandles på vanlig måte. 

Konfidensiell post og post som er unntatt offentlighet. Konfidensiell post som er unntatt offentlighet i hht Sikkerhetsinstruks fastsatt ved Kgl.res. Av 17.3.1972(for behandling av dokumenter som av sikkerhetsmessige grunner må beskyttes) føres i egen brevjournal som er unntatt offentlighet. Post som unntas offentlighet i hht "Lov om offentlighet i forvaltningen" skal stemples/merkes og det skal oppgis § i loven som hjemler unntaket. Brevet skal journalføres, men innholdsteksten kan anonymiseres. 

Inngående telefaks som har et innhold som anses å være av dokumentasjonsverdi skal behandles på samme måte som vanlig post. Dersom telefaksen har papirrull må faksen kopieres over på arkivbestandig papir (papirruller til fakser er dessverre av dårlig kvalitet og ikke arkivbestandig). 

Elektronisk post som har dokumentasjonsverdi er å anse som vanlig post. Brevet må tas ut i papirform, eller bevares elektronisk dersom organet har et godkjent elektronisk arkiv, og registreres på vanlig måte. 

ARKIVUVERDIG POST 

Arkivuverdig post er som nevnt innledningsvis post som ikke har dokumentasjonsverdi, såkalt informasjonspost. Denne posten trenger ikke registreres og arkivbehandles. Som arkivuverdig post kan nevnes: 

reklame, aviser, tidsskrifter, rundskriv (som ikke fører til spesiell saksbehandling), møteinnkallinger og referater (som er utarbeidd av andre). Se forøvrig Arkivguiden nr 1/93 om arkivbegrensning. 

POSTSTEMPLING OG REGISTRERING 

Den arkivverdige posten stemples og registreres. 

Stempelet må inneholde rubrikker for arkivskaper, mottaksdato, journalnummer, saksbehandler og etat, arkivkode og eventuelt kassasjonsfrist. I dette stemplet kan det også avsettes plass til opplysninger om eventuelt unntak fra offentlighet og § som hjemler unntaket. Imidlertid vil det være mest ryddig å bruke eget stempel til dette formål. Stemplet bør være rødt, eller man kan skrive med rød penn, slik at vi klart ser at dette er en original. 

Postregistrering/journalføring kan gjøres på journalkort, manuell postjournal eller edb-basert postjournal. 

I postjournalen skal det være opplysninger om:

Journalnummer, avsender/mottaker, dokumentdato, mottaks-/avsenderdato, saksbehandler, dokumentets innhold, arkiv- kode, eventuelt unntak fra offentlighet og henvisning til § i Off.loven.

I journalen kan det også være plass til å påføre f.eks. forfalls- dato og avskrivning. Effektive avskrivningsrutiner samt forfalls- og restanselister kan kun oppnås ved edb-basert journalføring.

ALL UTGÅENDE- OG INNGÅENDE post skal føres i den daglige journal. I den offentlige utgaven av journalen skal brev som er unntatt offentlighet være anonymisert ved at innholdet enten er "sladdet" ut eller det brukes bestemte "koder" i teksten. Det er saksbehandlernes eller leders ansvar å vurdere eventuelt unntak fra offentlighet. 

Dersom det føres edb-basert journal, skal det tas ut daglig journal i papirform. (IKAVA vil behandle edb-basert journal i et senere nummer). 

POSTFORDELING

Ferdig registrert post kan nå fordeles saksbehandlerne. Hvorvidt fordeling av post er delegert til arkivansvarlig eller det er etatsleder som fører saksbehandlerinitialer på postjournalen, varierer fra etat til etat. Noen etater velger å fordele posten på et daglig postmøte. Her må man finne den løsning som er mest hensiktsmessig for sin avdeling/etat. Hvis posten blir fordelt på postmøte, må arkivansvarlig være tilstede. Dersom post "omadresseres" til annen saksbehandler, må det gis beskjed til arkiv slik at postjournal blir rettet.

POST UNDER SAKSBEHANDLING 

Det er saksbehandler som er ansvarlig for dokumenter som han /hun behandler, dvs. har ansvar for at ikke originaler kommer bort eller blir ødelagt og at ikke opplysninger i dokumentet gjøres kjent for uvedkommende. 

Innholdet i saksmapper som er utlånt fra arkivet skal ikke endres. Når saken er ferdig behandlet, skal saksmappen i sin helhet leveres arkiv sammen med ekspederingsbrevet (i ordentlig stand). 

UTGÅENDE POST

Utgående post er:

*brev som er skrevet som skriftlig svar på et innkommet dokument
*sak initiert i egen administrasjon eller 

*skriftlig svar på en muntlig henvendelse. 

Før brevet ekspederes skal det: 

· registreres i postjournal som utgående brev på samme måte som inngående brev. 

· sjekkes at arkivkode er påført 

· sjekke referanser, vedlegg, kopiadressater 

· tas to kopier,1 arkivkopi og 1 til kopibok. (Kopiene skal være signert, dvs. brevet må være underskrevet før man tar kopi. 

· Arkivkopi arkiveres på arkivkode. Kopiboken ordnes kronologisk, dersom det utgående brevet er unntatt offentlighet, kan man bruke egen kopibok unntatt offentlighet. Se for øvrig Arkivguide nr. 2/92 om kopibok. 

Utgående telefaks og elektronisk post behandles på lik linje med inngående faks og elektronisk post.

KONKLUSJON

Post- og ekspedisjonsrutiner er en viktig del av arkivtjenesten og bør være underlagt arkivledelsen i organisasjonen.

Det er viktig å etablere sikre og gode rutiner for postbehandling. Postrutinene må være kjent i organisasjonen og være ensartet for hele kommunen. Dersom din kommune ikke har nedskrevne rutiner for postbehandling, anbefales det å utarbeide slike med tanke på å oppnå: 

a) rask behandling fra posten kommer inn til den er fordelt, fra en sak er ferdigbehandlet til den er utekspedert. 

b) forsvarlig behandling av posten. 

c) rask og sikker gjenfinning ved senere forespørsler. 

d) rutiner og ansvar er kjent for alle arbeidstakere i organisasjonen

