Skanning – behandling av originaler etter skanning
- 
All arkivverdig post skannes for registrering i K 2000.  

 
Dokumenter som av ulike årsaker ikke kan skannes, enten de er del av en journalpost eller ikke,  registreres på samme måte om et skannet dokument. Arkivtjenesten anmerker at dokumentet ikke er skannet.

Eksempel :  Dokumentet er av et format som ikke lar seg skanne, innbundet hefte/bok, tykke høringsnotat etc.  (I mange tilfelle kan man få disse elektronisk ved å henvende seg til avsender, om det er behov for elektronisk kopi i arkivet).

-
Arkivet kontrollerer ved registrering og knytting av skannet dokument til journalpost følgende:

· Riktig dokument 

· Riktig antall sider

· Dokumentet lesbart
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-
Saksbehandler skal utføre samme kontroll ved mottak av ny journalpost.

Dersom uregelmessigheter oppdages skal det gis beskjed til arkivet straks, arkivet har da ansvar for å rette opp feil.   Når saksbehandler har lest journalposten er dette å betrakte som kvittering på at denne kontrollen er utført!

I saksbehandlers fravær (utover 1 uke) må enhetsleder, eventuelt den som har godkjent fraværet, gi beskjed til arkivet hvem som skal  motta vedkommendes post.  Dette for bl.a. å sikre at originaldokumentet (papirversjonen) ikke blir kassert før eventuelle feil blir rettet.  
-
Originaldokumentet (unntatt de som ikke er skannet eller skal bevares i delarkiv/spesialarkiv/personalmapper) oppbevares kronologisk og makuleres 2 uker etter at den månedlige backupen av kommunens databaser er gjennomført.  Dokumenter innkommet etter månedsbackup men før månedsmakulering lagres for makulering neste måned.

-
Dokumenter knyttet til kommunens beredskap skal oppbevares i samsvar med plan for kriseledelse.  Papirdokumenter vedrørende beredskap som antas å inngå i beredskapsplanene leveres administrativt ansvarlig for kommunens beredskap, denne vurderer makulering/arkivering.


Andre dokumenter som ikke skal makuleres
:


Kontrakter/avtaler (oppbevares i eget arkiv eller avtaleperm) – skjøter – festekontrakter – målebrev – reguleringsplaner …..

Når du har lest en journalpost (flagget er borte), er du ansvarlig for at tilknyttede doku�menter er OK!
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