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Innledning

Formålet med dokumentet er å:

· beskrive arkivar-, leder-, saksbehandler-, sekretær- og administratorrutinene for bruk av DocuLive i Sarpsborg kommune.

· etablere et grunnlag for vedlikehold av rutinehåndbok for bruk av DocuLive. 

Formålet med rutinebeskrivelsene er å sikre at DocuLive-systemet blir benyttet riktig sett opp mot de faglige krav, pålegg, føringer og målsettinger som gjelder for arkivtjenesten og saksbehandlingen i Sarpsborg kommune. 

Rutinebeskrivelsene støtter den enkelte medarbeider i det daglige arbeidet ved å beskrive hva som skal gjøres i forbindelse med ulike arbeidsoppgaver. Rutinene sikrer blant annet en rask og sikker registrering, distribusjon, arkivering og gjenfinning av dokumenter i Sarpsborg kommune i henhold til vedtatte lover og forskrifter.

Det er Seksjon IKT i samarbeid med Seksjon kommunikasjon og service som er ansvarlig for vedlikehold av dette dokumentet.

Bakgrunn

Offentlige organ plikter å ha arkiv, og disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtid og ettertid, jfr. arkivlovens § 6.

I den forbindelse ble DocuLive Noark Plus og WWW Sak  valgt som system. DocuLive NOARK 6.0b oppfyller de obligatoriske krav som stilles i Noark 4 standarden og er godkjent av Riksarkivet. 
Styrende dokumenter

· Sentral og lokal arkivplan med instrukser

· LOV om arkiv av 4. desember 1992, nr. 126

· Forskrift om offentlige arkiv av 11. desember 1998 nr 1193

Riksarkivets bestemmelser av 1. desember 1999


· NOARK 4 – Norsk arkivsystem

· LOV om offentlighet i forvaltningen av 19. juni 1970 nr. 69 med endringer senest ved lov 10. januar 1997 nr. 7 og forskrifter mm til loven

· LOV om behandlingsmåten i forvaltningssaker av 10. februar 1967 med endringer sist ved lov av 26. juni 1998 nr. 46 med forskrifter

· LOV om behandling av personopplysninger av 14. april 2000 nr. 31

· LOV om forebyggende sikkerhetstjeneste (sikkerhetsloven) av 20. mars 1998 med forskrifter
·  Sikkerhetsloven og Beskyttelsesinstruksen (Fastsatt ved kgl. resolusjon av 17. mars 1972, endret ved kgl. res. av 14. mai 1982) 

· Arbeidsmijøloven

· Straffesaker

· Retningslinjer for bruk av e-post

· Pliktavleveringsloven

Definisjoner og beskrivelser

Dokument-typer

· I-inngående: Med I-inngående menes alle dokumenter med eventuelle vedlegg som mottas til Sarpsborg kommune og som er arkivverdige, dvs danner grunnlag for saksbehandling og har verdig som dokumentasjon. I-inngående  er også dokumenter som er arkivuverdig, dvs. dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

· U-utgående: Med  U-utgående menes alle dokumenter med eventuelle vedlegg som Sarpsborg kommune produserer for utsendelse til eksterne samarbeidspartnere/brukere. 

· S-saksfremlegg: Med saksfremlegg menes utredninger, innst. og vedtak og andre journalførte dokumenter som er knyttet til utvalgsbehandling.

· N-notat: Interne dokumenter (notater, rapporter osv.) som krever oppfølging og avskriving i journalen. N-notat fremkommer i offentlig journal. N-notat fremkommer på dagens postliste. Ikke avskrevet N-notat fremkommer på restanseliste, og N-notat skal avskrives. 

· X-notat: Interne dokumenter som ikke krever oppfølging og avskriving. X-notat fremkommer verken på offentlig journal eller på postliste. 

Merk at interne dokumenter i Noark betyr dokumenter som kommuniserer internt i en avd-/seksjon eller mellom avd-/seksjoner som registrerer i samme Noark-base, altså baseinterne dokumenter. 

Nye begreper

Med NOARK-4 er det innført nye begreper for dokumenthåndtering.

· Journalpost
Erstatter tidligere begrep dokument 

· Tilgangskode
Erstatter tidligere begrep gradering
· Gruppe

Erstatter tidligere begrep tilgangskode
Status saksnivå

R
Reservert


Reservert av saksbehandler eller arkivar

B
Behandles


Under behandling

A
Avsluttet


Saken avsluttet

U
Utgår



Saken utgår

X
Unntatt fra prosesstyring
Saken ikke skal underlegges normal prosesstyring.

Status journalpost (dokumentnivå)

Gjelder I-inngående dokumenter

· M
Midlertidig journalført

Denne status kan gis journalposten manuelt ved registrering. M kan benyttes for å angi at saksbehandler eller leder er forespurt med hensyn til hvorledes dokumentet skal journalføres, ved fortløpende registrering før skanning finner sted mv. Journalposten vil ikke vises i saksbehandlers liste over ubehandlede dokumenter eller i lederens liste over journalposter til fordeling. Dersom leder eller saksbehandler fullfører registreringen, oppdateres journalpostens status til S. Arkivet søker frem journalposten, kontrollerer og foretar den endelige journalføringen. I installasjoner hvor leder/saksbehandler har rett til å journalføre, kan journalposten oppdateres fra status M til J.

S
Registrert av saksbehandler/leder

Dersom et inngående dokument registreres først hos saksbehandler eller leder får journalposten automatisk status S. For eksempel, Saksbehandler registerer journalpost etter mottak av personlig adressert post og gir arkivet beskjed om mottaket. Arkivet oppdaterer til status J og tilknytter evnt. el. dokumenter. Arkivet kan ikke registrere journalpost med status S. 

· Dersom leder/saksbehandler har rett til å journalføre, kan journalposten oppdateres fra S til J.

· R
Reservert

Markerer at dokumentet som er registrert i journalposten er reservert for saksbehandler/leder. Arkivet endrer fra standard statusverdi J til R ved opprettelse. Benyttes av arkivet dersom det er aktuelt å registrere en journalpost på vegne av saksbehandleren. 

Ny journalpost får status R når journalposten opprettes i DocuLive NOARK-Sak.

· J
Journalført

Standardverdi ved registrering av ny journalpost i arkivet. Når arkivet registrerer det inngående dokumentet gis journalposten i normaltilfeller status J. Journalposten vil deretter inkluderes i den offentlige journalen i henhold til tilgangskode og avskjermingsregler. Dersom DocuLive WWW-Sak er installert: Journalposter med status J vises umiddelbart i saksbehandlers liste over ubehandlede dokumenter. Dersom dokumentet skal fordeles av leder, utelater arkivet saksbehandlers initialer i journalposten. Journalposten vil da vises i lederens liste over dokumenter til fordeling. Saken kan avsluttes dersom samtlige journalposter i saken har status J og er avskrevet. 

· A
Avsluttet

Behandling av det inngående dokumentet er foretatt. Journalposten er avskrevet. Arkivar kan nå gi journalposten status A. Merk at dersom sakens dokumenter arkiveres elektronisk med godkjent filformat, må elektroniske dokumenter som er tilknyttet journalposten ferdigstilles status F for at journalposten kan oppdateres til status A. 

· U
Utgår  

Kan benyttes i tilfeller hvor journalposten er feilregistrert. Journalposter med status U vises ikke i resultatlisten med mindre du ber om det. Journalposten beholder status U ved avslutning av sak.

Gjelder U-utgående dokumenter til ekstern adressat og N og X dokumenter til intern adressat 

· G
Under godkjenning

Denne statusen benyttes dersom dokumentet er sendt fra saksbehandler til leder eller annen person for kontroll før det ferdigstilles. Arkivet kan ikke endre journalstatus fra G til annen status. Journalstatus endres av saksbehandler i godkjenningsprosess fra G til F. Leder kan endre journalstatus fra G til F for alle journalposter innenfor administrativ enhet.

· F
Ferdig fra saksbehandler / leder

Dersom dokumentet er kontrollert og funnet i orden av person som godkjenner, oppdateres journalstatus fra G til F av saksbehandler. Dokumenter som ikke underlegges prosess for godkjenning og er ferdigbehandlet, oppdateres av saksbehandler fra R status F. Deretter søker arkivet opp journalposten og oppdaterer fra F til J.

· J
Journalført

STANDARDVERDI NÅR ARKIVET OPPRETTER JOURNALPOST. I papirbaserte arkiv mottas dokumentet i arkivet og journalposten opprettes med status J. I arkiv hvor elektronisk saksbehandling er integrert, etter at dokumentet er ferdig fra saksbehandler oppdateres journalposten i arkivet fra status F til J, eventuelt fra E til J. Eventuell avskrivning av inngående dokument utføres dersom saksbehandler ikke har utført dette i behandlingsprosessen før arkivet mottar det. Journalposten vil deretter inkluderes i den offentlige journalen i henhold til tilgangskode og avskjermingsregler. Status J kan gis av saksbehandler/leder om rettigheten er innført, noe den er hos dere, ved arkivering av inngående e-post.

· A
Avsluttet

Arkivet markerer at registrering er avsluttet.

· U
Utgår  

Arkivet markerer at journalpost utgår og ikke settes i behandling.


Oppdateringsrettigheter 

Gjelder for I-inngående dokumenter

Saksbehandlers oppdateringsrettigheter begrenser seg generelt til egne journalposter.

Lederens oppdateringsrettigheter er begrenset til egen administrativ enhet.

Arkivar


Saksbehandler / Leder

M
Generell oppdateringsrett. 
Både saksbehandler og leder innen saksbehandlers 

administrative enhet har oppdateringsrett. El. dokumenter sperres.

S
Generell oppdateringsrett. 
Full oppdateringsrett. Andre saksbehandlere med tilgang til 

journalposten har ingen rettigheter

J
Generell oppdateringsrett.
Saksbehandler og leder kan endre Gruppe, Avskrivning og

Forfall. Leder kan endre frist for saksbehandler. 

A
Journalstatus kan endres. 
(Forutsetter at sakstatus ikke er A). Kan endre Gruppe.

U
Journalstatus kan endres.
Ingen oppdateringsrett.

Tilgangs(graderings) koder i systemet

I feltet ved siden av graderingsfeltet vises et tall (avskjermingskode 0-5) som bestemmer hvilke opplysninger om saken som skal være avskjermet i rapporten Offentlig journal. Tallet som fremkommer er en standardverdi i henhold til valgt gradering, og kan endres manuelt ved behov. Avskjermingskoden legges automatisk inn når tilgangskoden velges. Er koden ulik U eller XX kan den overstyres med tall fra 0 – 5.

Sarpsborg kommune bruker :

U 0 :
Ugradert 

UO 1:
De fysiske saksdokumentene er ikke tilgjengelige. Journalopplysningene er åpent tilgjengelige.

UO 2:
Tekst etter @ i sakstittel og journalpostbeskrivelse blir avskjermet.

UO 5:
Tekst etter @ i sakstittel og journalpostbeskrivelse og avsender/mottaker blir skjermet.

Koder i systemet:

U 0
Ugradert


XX 0
Midlertidig sperret


P 3
Personalsaker


KL 3
Klientsaker


UO 1
Unntatt etter offentlighetsloven


F 1
Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen


B 2
Begrenset etter sikkerhetsinstruksen


SF 4
Strengt Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen 


K 4
Konfidensielt etter sikkerhetsinstruksen 


H 4
Hemmelig etter sikkerhetsinstruksen 


Rollebeskrivelser for DocuLive-systemet

Det elektroniske dokumenthåndteringssystemet opererer med ulike roller. Disse er benyttet i brukergrensesnittet til DocuLive.

· Administrator: Med administrator menes den personen i Sarpsborg kommune som oppretter og sletter saksbehandlere, brukere og avd-/seksjoner samt kvalitetssikrier den elektroniske dokumentflyten.

· Arkivar: Med arkivar menes den personen i Sarpsborg kommune som åpner, registrerer, skanner, distribuerer, avskriver og arkivlegger dokumenter, oppretter, redigerer og avslutter saker, samt kvalitetssikrer den elektroniske dokumentflyten.

· Saksbehandler: Med saksbehandler menes en person som kan behandle enkeltdokumenter  og/eller hele saker.

· Leder: Med leder menes den person som har det overordnede saksansvar for avd-/seksjon.

· Sekretær(stedfortreder): Med sekretær menes en bemyndiget person som bl.a. har rettigheter til å fordele sak /dokument på vegne av leder. Leder utpeker bemyndiget person/stedfortreder for sin seksjon.

· Møtesekretær: Med møtesekretær menes den personen som har ansvar for møteforberedelse, føring av protokoller mv samt andre sekretærfunksjoner i et utvalg.

Tilgangsbegrensing internt

· Intern tilgang til journalposter i DocuLive kan styres gjennom feltet Grupper. Avhengig av dokumentformatet og avskjerming som er satt på sak og dokument, gir  DocuLive alle eller noen av de ansatte i Sarpsborg kommune tilgang til informasjonen i dokumentdatabasen. Alle som er registrert som bruker i DocuLive vil automatisk bli medlem av gruppen ALLE. Gruppe benyttes ved registrering av journalpost for å begrense intern tilgang for en gitt journalpost (eller sak).
F.eks.:

Grupper
Medlemmer

Personal
Ola, Kari,Lise og Per

Økonomi
Lisbeth, Turid og Elin osv




Dokumentflyt i Sarpsborg kommune

Oversikt over dokumentflyt og aktiviteter knyttet til bruk av DocuLive i Sarpsborg kommune.

All post leveres til arkivet hvor den blir sortert og registrert. 

Ved arkivet journalføres, skannes og arkiveres dokumentene. Arkivet sender elektronisk kopi til lederene som fordeler dokumentene elektronisk til saksbehandlerne som igjen foretar saksbehandlingen. Nye saker som opprettes av arkivet registreres på seksjon, og leder påfører saksansvarlig. Ved eksisterende saker registreres direkte på saksbehandler. Seksjonsleder tar selv daglig ut elektronisk postliste for å få oversikt over sakene. 

Når saksbehandleren produserer et dokument, kan dokumentet ved behov sendes elektronisk til leder for godkjenning (saksgang). Dokumentet skrives ut og leveres til lederen for underskrift. Lederen foretar rettelser/kommentarer på den elektroniske kopien og returnerer det godkjente dokumentet elektronisk tilbake til saksbehandler som skriver ut. Lederen signerer en papiroriginal av det godkjente, elektroniske dokumentet. Saksbehandleren ekspederer det signerte dokumentet og sender 2 kopier til arkivet. Arkivet mottar kopiene av den signerte papirutgaven, oppdaterer journalen og arkivlegger.

Saksbehandler-rutine 1 :
Inngående post
1. Formål

· Mottak, sortering, ,journalføring og fordeling av inngående post. Holde sak-/arkivsystemet ajour med korrekte opplysninger for å muliggjøre søking.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Arkiv. Hver dag fra arbeidsdagens start.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar


Posten hentes på postkontoret innen kl. 0900. Budene grovsorterer. Kvitterer ut rekommandert post, verdipost og pakker.


1. 
Post som ikke skal / event. avventes registrert i DocuLive :
ARK

· 
Personlig adressert post (navn først) blir stemplet med: " Skal dette brevet registreres?", jfr. forskriftens § 3-1 2. ledd, og leveres direkte til mottaker. Mottaker returnerer brev som skal registreres til arkivet. Arkivet åpner brev med fullmakt fra saksbehandler.


· 
Postkort, reklame, invitasjoner og lignende legges direkte i saksbehandlers hylle.


· 
Spesielle tidsskrifter sendes kommuneområde adm/øk med sirkliste med retur til arkivet. Andre tidsskrifter sendes direkte til kommuneområdene.


· 
Fakturaer, purringer, bankmeldinger sendes direkte til kommuneområde og virksomheter. 


· 
Sykemeldinger /Egenmelding.


· 
Trykksaker (uadressert massetrykk uten følgeskriv)


· 
Pressemeldinger (inngående).


· 
Anbud sendes uåpnet til saksbehandler Stemples mottattdato – signatur.Registreres etter anbudsåpning. Arkivet skal ha beskjed om nye anbud.


· 
Tilbud fra konsulenter o.l  sendes uregistrert til mottaker. Hvis aktuelt,

returneres arkivet for registrering.


· 
Møterreferater registreres i spesielle tilfeller.


· 
Rekommandert post. Føres inn i kvitteringsbok og dokumentet registreres og legges tilbake i konvolutt.Kvitteres ut av mottaker.

Verdipost. Føres inn i kvitteringsbok – leveres regnskap.


· 
Årsbudsjett/-årsmeldinger fra andre, bedrifter og lignende.


· 
Offentlige publikasjoner (NOU, St.meld., St.prp. osv uten følgeskriv)


· 
Rundskriv. Unntak: Rundskriv fra departementer mv. som sendes som rundskriv, men som egentlig er brev som skal behandles (jfr. hovedregelen for dokumenter som skal jour​nalføres).


· 
Post til: 

IT-avdelingen – åpnes ikke. Dokumenter som skal reg. return.

Regnskap – åpnes ikke. Dokumenter som skal registreres return.

Kemneren – åpnes ikke. Dokumenter som skal registreres return.

Sosialkontoret – åpnes ikke. Dokumenter som skal reg. return.

Barnevernet  - åpnes ikke.Dokumenter som skal reg. returneres.*

Forliksrådet overformynderiet – åpnes ikke – sendes direkte.




2. 
Post som skal registreres i DocuLive :
ARK

· 
All post som har betydning for en sak eller som medfører saksbehandling av oss eller har verdi som dokumentasjon skal registreres i DocuLive.




· 
Post som skal journalføres påføres journalstempel.


· 
Det skal alltid gjennomføres minst ett søk i arkivbasen før registrering av nytt dokument finner sted, ‑ dette for å sikre at dokumenter som logisk hører sammen blir plassert under samme sak, og for å unngå dobbelregistrering.




· 
Sakstittel skal gi en dekkende beskrivelse av sakens innhold. Dokumentbeskrivelsen skal ikke gjenta, men supplere sakstittelen. Sakstitler skal alltid være norskspråklige.




· 
Hvis saksbehandler er kjent registreres ansvarlig. Nye saker legges til  leder.


· 
Posten skannes. Følgende dokumenter skal ikke skannes:

· graderte dokumenter etter sikkerhetsloven

· uhåndterlige formater (f.eks. plandokumenter og kart som har formater utover A4)

· Store vedlegg (innbundet. Når det gjelder off.publikasjoner, kan disse ref med link).




· 
Skannede dokumenter kvalitetssikres.

Dokumentet er lesbart/rett orientert (ikke opp-ned).

Dokumentet er tilknyttet riktig sak.




· 
Originale papirdokumenter arkiveres direkte i saksmappe ved arkivet.




· 
Skannede dokumenter distribueres elektronisk til den enkelte avd-/seksjon. Fordeling direkte til saksbehandler fra arkivet gjøres hvis saksbehandler er kjent. På nye saker fordeler leder dokumentene til saksbehandler.


· 
Ikke innskannede dokumenter distribueres i original (papirformat) sammen med følgeskriv til ansvarlig og returneres arkivet etter ferdigbehandling. Arkivet avskriver følgeskrivet i journalen.


Saksbehandler-rutine 2 :
Behandle innkommet post/besvare brev
1. Formål

· Imøtekomme krav om besvarelse av post. Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter, sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Daglig. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar


Brev som tas til etterretning (TE) eller besvares pr. tlf. (TLF) 


1. 
Saksbehandler sjekker i DocuLive om dokumenter er oversendt  for saksbehandling. (Arbeidslisten Ubesvarte). For å lese, klikk på ”Vis”.
SB

2. 
Saksbehandler kontrollerer at dokumentet er distribuert riktig. Er enkelte inngående dokumenter distribuert feil, sørger saksbehandler for å returnere (SEND til andre via DocuLive) dokumentet til leder/stedfortreder, som vurderer ny saksbehandler evt ny seksjon.


3. 
Kommentarer i dokumentkortet leses og tas til følge.
SB

4. 
Tilgangskode (gradering) og (tilgangs) gruppe kontrolleres. Saksbehandler tar kontakt med leder for å korrigere eller endre tilgangen til dokumentet.
SB

5. 
Saksbehandler er ansvarlig for at inngående dokumenter (I) og notater som krever oppfølging (N) blir avskrevet.

Dokumenter som ikke krever skriftlig svar, avskriver saksbehandleren selv i journalen med tilvisning til hvilken måte saken er besvart, for eksempel TE (til etterretning), TLF (telefon). Saksbehandler skal i kommentarfeltet gi en kort beskrivelse av valgt avskrivningsmåte (Eks. Innhold i tlf.samtale).
SB

6. 
Merk riktig dokument fra arbeidslisten Ubesvarte i DocuLive og velg Besvar og Avskriv med kode evt legg inn en kommentar.
SB

7. 
Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken og saken kan avsluttes, skal saksbehandler gi melding til arkivet. 
SB

8. 
Arkivet avslutter saken formelt i DocuLive.
ARK


Inngående brev som besvares med utgående brev.


1. 
Merk riktig dokument fra arbeidslisten Ubesvarte i DocuLive og velg Besvar.
SB

2. 
Registrer utgående dokument. Evt intern kopi, tilgangskode (gradering) og tilgangsbegrensning (gruppe) legges inn.
SB

3. 
Produser dokument ved å velge en av de tilgjenglige dokumentmaler. Du kommer over i Word, skriv brevet og velg knappen Lagre i DocuLive WWW ved lagring av dokumentet.
SB

4. 
Saksbehandler er ansvarlig for at nødvendige underskrifter og kopier blir tatt før brevet sendes ut. 
SB

5. 
Vedlegg til utgående brev som ikke er lagret elektronisk (avisutklipp, rapporter etc.) vurderes av saksbehandler og påføres: skannes dersom disse skal skannes.
SB

6. 
Hvis behov for godkjenning fra leder sendes dokumentet på saksgang til leder. Velg saksgang fra arbeidslisten under arbeid .(Status G)
SB

7. 
Leder behandler dokumentet på følgende måte:
· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. 

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding.

· Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering. 
Leder/sted-fortreder

8. 
Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i DocuLive. Velg Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid. Status endres fra R (reservert) til F (ferdig).
SB

9. 
Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken og saken kan avsluttes, skal saksbehandler gi melding til arkivet.
SB

10. 
Arkivet mottar 2 kopier fra saksbehandler av underskrevet brev for journalføring, til kopi-bok og arkiv.
SB/ARK

Saksbehandler-rutine 3 :
Opprette foreløpig svar
1. Formål – Forvaltningslovens krav.
· Imøtekomme krav om besvarelse av post. Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter, sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Daglig. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar


Inngående brev som besvares med foreløpig svar.


1. 
Merk riktig dokument fra arbeidslisten Ubesvarte i DocuLive og velg Besvar.
SB

2. 
Registrer utgående dokument. Evt intern kopi, tilgangskode (gradering) og tilgangsbegrensning (gruppe) legges inn.
SB

3. 
Produser dokument ved å velge malen foreløpig svar. Du kommer over i Word, skriv brevet og velg knappen Lagre i DocuLive WWW ved lagring av dokumentet.
SB

4. 
Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i DocuLive. Velg Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid. Dette bilde kommer frem på skjermen: 
[image: image1.png]Klar for journal

Med derne furksion avskives valgte dokument{e] og dokumentstatus endres
fra Reservert () Ferda ()

Velg dokumen(er) som skal avskiives:

200200019-1 Opplesring | DocuLive BU/2/10/31/2002
I

Velg avskivingsnite: [FRTICTIREY |

2002000138 BI(3)





Klikk nedtrekkspil i feltet avskrivingsmåte og velg ***, foreløpig svar. Klikk OK og status endres fra R (reservert) til F (ferdig). 
SB

5. 
Arkivet mottar 2 kopier fra saksbehandler av underskrevet brev for journalføring, til kopi-bok og arkiv.
SB/ARK

Saksbehandler-rutine 4 :
Utgående brev i ny sak
1. Formål

· Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter, sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Start alltid med å gjøre et søk på eksisterende saker i DocuLive før ny sak opprettes. Søk for eksempel på et ord i sakstittel, ansvarlig eller arkivkode mm.
SB

2. 
Dersom saken ikke finnes fra før, opprettes ny sak i DocuLive. Vær grundig ved valg av sakstittel. (Nytt saksnummer tildeles fra DocuLive).
SB

3. 
Registrer opplysningene om det utgående dokumentet. Evt intern kopi, tilgangskode (gradering) og (tilgangsbegrensning) gruppe legges inn.
SB

4. 
Produser dokument ved å velge en av de tilgjenglige dokumentmaler. Du kommer over i Word, og skriver brevet. Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i DocuLive WWW 
SB

5. 
Saksbehandler er ansvarlig for at nødvendige underskrifter og kopier blir tatt før brevet ekspederes
SB

6. 
Vedlegg til utgående brev som ikke er lagret elektronisk (avisutklipp etc.) vurderes av saksbehandler og påføres: skannes dersom disse skal skannes.


7. 
Hvis behov for godkjenning fra leder sendes dokumentet på saksgang til leder. Velg saksgang fra arbeidslisten under arbeid (Status G).
SB

8. 
Leder behandler dokumentet på følgende måte:
· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. 

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding. 

· Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering. 
Leder/stedfortreder

9. 
Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i DocuLive. Velg  Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid. Status endres fra R (reservert) til F (ferdig).
SB

10. 
Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken, påføres kopi som skal til arkiv at saken skal avsluttes. (Med gul lapp, SA).


11. 
Arkivet mottar 2 kopier fra saksbehandler av underskrevet brev for journalføring, til kopi-bok og arkiv.
SB

Saksbehandler-rutine 5 :
Utgående brev i eksisterende sak
1. Formål

· Sikre journalføring og arkivering av utgående dokumenter, sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Klikk på valget Ny sak/dokument i DocuLive. Her kan du søke på bl. annet egne, din seksjon (kontor) eller Alle (på tvers i organisasjonen) sine saker. Valget siste 10 saker viser de 10 siste sakene som du har registrert dokumenter i.
SB

2. 
Merk saken og klikk på knappen Nytt dokument.
SB

3. 
Registrer opplysningene om det utgående dokumentet. Evt tilgangskode (gradering) og tilgangsbegrensning (gruppe) legges inn.
SB

4. 
Produser dokument ved å velge en av de tilgjenglige dokumentmaler. Du kommer over i Word, og skriver brevet. Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i DocuLive WWW.
SB

5. 
Saksbehandler er ansvarlig for at nødvendige underskrifter og kopier blir tatt før brevet ekspederes.
SB

6. 
Hvis behov for godkjenning fra leder, sendes dokumentet på saksgang til leder. Velg saksgang fra arbeidslisten under arbeid .(Status G)
SB

7. 
Leder behandler dokumentet på følgende måte:
· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. 

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding. 

Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering.
Leder/sted-fortreder

8. 
Vedlegg til utgående brev som ikke er lagret elektronisk (avisutklipp etc) vurderes av saksbehandler og påføres: skannes dersom disse skal skannes.
SB

9. 
Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i DocuLive. Velg  Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid. Status endres fra R (reservert) til F (ferdig).
SB

10. 
Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken, påføres original  som skal til arkiv at saken skal avsluttes (med gul lapp, SA).
SB

11. 
Arkivet mottar 2 kopier fra saksbehandler av underskrevet brev for journalføring, til kopi-bok og arkiv.
SB

Saksbehandler-rutine 6 :
Telefaks
1. Formål

· Sikre at telefaks som skal saksbehandles blir journalført i DocuLive. Sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet. 

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar

1. 
Dokumenter som blir mottatt eller sendt som telefaks, og som etter innholdet må regnes som et saksdokument, skal sendes til arkivet for journalføring, jfr. arkivforskriftens § 3-2 1. ledd. Dersom originalen av telefaks ettersendes, skal telefaksen kastes, jfr. arkivforskriftens § 3-3  2. ledd. Inngående telefaks skal behandles på samme måte som inngående brev. 
ARK

2. 
Arkiv gir beskjed via mail eller telefon om innkommet faks. 
ARK

3. 
Ved direktekommet arkivverdig telefaks sender saksbehandler telefaksen til arkivet for registrering.
SB

4. 
Arkivverdig telefaks registreres i DocuLive etter samme rutine som for inngående post. I tillegg skrives det i tilleggsopplysningsfeltet: ” FAKS”. Når original ettersendes fjernes tekst i tilleggsopplysningsfeltet. Original stemples og påføres samme saksnr som faksen. Deretter skannes og arkiveres originalen. Faksen makuleres.
ARK

Saksbehandler-rutine 7 :
Mottak av inngående e-post
1. Formål

· Sikre at arkivverdig e-post blir journalført i DocuLive. Sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Dokumenter som blir mottatt eller sendt som e-post (mail), og som etter innholdet må regnes som et saksdokument, skal journalføres, jfr. arkivforskriftens § 3-2 1. ledd.  Dersom original (brev) ettersendes, skal e-posten kastes, jfr. arkivforskriftens § 3-3  2. ledd. Inngående e-post skal behandles på samme måte som inngående brev.
SB

2. 
Ved mottak av arkivverdig e-post videresendes den til arkivet : postmottak@sarpsborg.com for registrering.
SB

3. 
Arkivverdig e-post skrives ut på papir og registreres i DocuLive etter samme rutine som for inngående post. I tillegg skrives det i tilleggsopplysningsfeltet: ”E-post”. Når original ettersendes fjernes tekst i tilleggsopplysningsfeltet. Original stemples og påføres samme saksnr som e-posten. Deretter skannes og arkiveres originalen. E-posten (utskriften) makuleres.
ARK

Saksbehandler-rutine 8 :
Motta/sende kopier via DocuLive

1. Formål

·  Når man skal samarbeide om dokumenter eller at andre skal ha kopi. 

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved sending/mottak av kopier.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar

1. 
Ved behov for samarbeid eller at andre skal ha kopi, velg Send  og Send til andre via DocuLive fra arbeidslisten Under arbeid DocuLive www sak.
SB

2. 
Velg mottaker(e) og evt legg inn relevant kommentar. Kommentaren vil lagres sammen med opplysningen om dokumentet og gir bruker beskjed om hva du vil ha utført. Merk at denne kommentaren ikke blir lagret i dokumentkortet, men er kun en melding til bruker som mottar. Disse kommentarene slettes når kopien slettes.
SB

3. 
Tilsendte kopier finner du i arbeidslisten Tilsendte kopier.
SB

4. 
Merk dokument fra arbeidslisten Tilsendte kopier og les eller gjør evt endringer i filen. Husk Lagre i DocuLive www sak
SB

5. 
Dersom det er aktuelt å returnere dokumentet (f.eks. med ny kommentar) til avsender, velger du knappen Send kopien tilbake Skjemaet Til andre via DocuLive åpnes med avsender forhåndsvalgt i mottaker-feltene.
SB

6. 
Når dokumentet er endelig, gjøres dokumentet klar for journal i DocuLive. Velg  Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid. Status endres fra R (reservert) til F (ferdig).
SB

7. 
Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken, påføres original  at saken skal avsluttes. (Med gul lapp, SA).
SB

8. 
Arkivet mottar 2 kopier fra saksbehandler av underskrevet brev for journalføring, til kopi-bok og arkiv.
SB/
ARK

Beskrivelse av rutinen:
Mulige bruksområder:

· En leder vil sende et inngående dokument som skal fordeles som kopi til en annen bruker enn den saksbehandleren som skal være ansvarlig for å besvare det. 

· Du kan ha behov for at en kollega leser igjennom dokumenter og gir kommentar til innholdet før du sender det til journalføring

· Dokument skal deles med en annen bruker for redigering. 

Når du sender til andre brukere i DocuLive, gjøres tilknyttede elektroniske dokumenter tilgjengelige for mottaker selv om dokumentet er under arbeid (status R). Mottaker kan lese eller redigere el. dokumentene, en rettighet som mottakeren ikke ville hatt ellers. Forutsetning er at mottaker er medlem av gruppen som er registrert i dokumentkortet og i tilknyttede elektroniske dokumenter.

Mulige bruksområder: Intern kopi

Feltet Intern kopi benyttes dersom du vil gi andre brukere kopi av dokumentet først når dokumentet er ferdig. Dersom du bare skal registrere en mottaker kan du velge avdeling og seksjon (kontor) i det øverste feltet og bruker i det nederste feltet. Dersom du vil gi kopi av dokumentet til flere, klikker du lenken. I skjemaet som åpnes, velger du mottaker og legger til i liste i flere omganger. Ved behov kan du opprette dine egne mottakergrupper herfra. Først når du sender dokumentet Til arkiv, vil dokumentet vises i mottakernes liste over Tilsendte kopier.  Denne fremgangsmåten kan benyttes hvis mottaker(e) ikke skal redigere bare ha lesetilgang.

Saksbehandler-rutine 9 :
Interne notater
1. Formål

· Sikre journalføring og gjennfinning av arkivverdige notater. Full historikk i saken. Gi mulighet for oppfølging av interne dokumenter.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Saksbehandler tar til stilling om notatet skal journalføres og produserer notat i DocuLive.
SB

2. 
Dersom saken ikke eksisterer fra før, opprettes ny sak i DocuLive (Nytt saksnummer tildeles av DocuLive).
SB

3. 
Registrer opplysningene om notatet. (Velg type N eller X). Legg evt inn intern kopi, tilgangsbegrensning (gradering) og gruppe.
SB

4. 
Produser dokument ved å velge malen Notat. Du kommer over i Word, skriv  notatet . Når dokumentet skal lagres, velg knappen Lagre i DocuLive WWW.
SB

5. 
Hvis behov for godkjenning fra leder sendes dokumentet på saksgang til leder. Velg saksgang fra arbeidslisten under arbeid .(Status G)
SB

6. 
Leder behandler dokumentet på følgende måte:
· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. 

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding.

Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering.
Leder/sted-fortreder

7. 
Saksbehandleren printer ut en original som underskrives. Underskrevet original sendes arkiv.
SB

8. 
Når notatet er endelig, journalføres dokumentet i DocuLive (Status J). Velg Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid.
SB

9. 
Mottaker(e) mottar notatet elektronisk i det øyeblikk avsender sender notatet Til arkiv.
SB

Beskrivelse av rutinen:

Interne dokumenter

Interne dokumenter skal journalføres hvis dette er tjenlig for saksbehandlingen som dokumentasjon, jfr. arkivforskriftens § 2-6.

Internt notat i en sak - mellom saksbehandlere/seksjoner – registreres bare en gang.
Denne registreringen skjer av saksbehandler som er avsender av notatet.
Notatet fremkommer da som et dokument i saken, med en avsender og en eller flere mottaker(e).

Hvis notatet blir besvart med et nytt notat, blir dette journalført som et nytt dokument i saken.

Notater kan tas med på postliste for både den seksjon som er avsender av notatet og av den seksjonen som er mottaker av notatet.

N-notat tas med på offentlig journal.

Saksbehandler-rutine 10 :
Restanselister
1. Formål

· Sikre at inngående brev (I) og notater (N) blir ferdigbehandlet. Restanseliste er en oversikt/kontroll over alle inngående dokumenter (I) og notater som krever oppfølging (N) som ikke er avskrevet. Målet med en slik kontroll er høynet bevisthet i organisasjonen med hensyn til forsvarlig dokumenthåndtering og med hensyn til hvilke dokumenter som skal journalføres og derigjen​nom bidra til at journalen er et godt register over saksdokumenter.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Arkivet. Minimum hvert kvartal.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar

1. 
Saksbehandler er ansvarlig for at inngående dokumenter (I) og notater som krever oppfølging (N) blir avskrevet.

Dokumenter som ikke krever skriftlig svar avskriver saksbehandleren selv i journalen med tilvisning til hvilken måte saken er avsluttet på, for eksempel TE (til etterretning), TLF (telefon) osv. Saksbehandler skal i kommentarfeltet gi en kort beskrivelse av valgt avskrivningsmåte (Eks innhold i tlf.samtale).
SB

2. 
Rapporten restanseliste produseres fra DocuLive og legges i hylle til saksbehandler etter utløpet av hvert kvartal.
ARK

3. 
Saksbehandler gjennomgår restanselisten og leverer restanselisten med relevante kommentarer til sin leder.
SB

4. 
Leder er ansvarlig for oppfølging/gjennomføring av tiltak for å få korrigert restanselister med uønsket omfang.
Leder

5. 
Etter at leder har behandlet restanselisten i sin seksjon, sendes restanselistene med en skrift​lig kommentar om restansesituasjonen til arkivleder.
Leder

6. 
Arkivet oppdaterer DocuLive i henhold til restanselisten.
ARK

7. 
Rapporten restanseliste skal kjøres når ansatte slutter eller skal gå ut i permisjon.
ARK/ Leder

Saksbehandler-rutine 11 :
Gradering av dokumenter og offentlig journal
1. Formål

· Sikre at offentlig journal føres og er tilgjengelig for offentlig innsyn. Offentlig journal er en rapport/oversikt over alle registreringer, men hvor opplysninger unntatt offentlighet er sladdet. ("Den kopi av journalen som allmennheten kan kreve innsyn i" jf Forskrifter til Lov om offentlighet i forvaltningen pkt VI).

2. Ansvar/Tidspunkt

· Arkivet/saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar


I Sarpsborg kommune praktiseres meroffentlighet, det vil si at man alltid skal vurdere om et dokument likevel bør kunne gjøres kjent helt eller delvis, selv om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet (jf offentlighetsloven § 2, 3. ledd). Kvalitetskontroll er leders ansvar.


1. 
Saksbehandler skal vurdere brev (både ut- og inngående) i henhold til offentlighetsloven.
SB

2. 
Ved gradering av dokument velges riktig tilgangskode, avskjermingskode og hjemmel. Dersom avskjermingskoden er 2 vil tekst som kommer etter avskjermingstegnet "@" i feltet Beskrivelse ikke vises i offentlig journal. Tekst som står før ”@” blir da med i offentlig journal.
SB

3. 
Ellers følges rutine for utgående brev.(Sb-rutine 5)
SB

4. 
Arkivet/pressekontakter mottar pressebestilling via mail og videresender mailen til saksbehandler for vurdering.
ARK/SB

5. 
Saksbehandler vurderer bestillingen, skriver ut dokument(er) og fakser over til pressen.
SB

6. 
Når innsyn er godkjent kan Saksbehandler skrive inn i tilleggsopplysningsfeltet : ”Innsyn godkjent + dato.
SB

7. 
Når innsyn ikke er godkjent kan Saksbehandler skrive inn i tilleggsopplysningsfeltet: ”Innsyn ikke godkjent, unntatt off, § + dato. Leder attesterer.
SB/LED

8. 
Arkivet kvalitetssikrer innhold og tilgangsskoder. At det er samsvar mellom avskjerming og sladding.
ARK

9. 
Offentlig journal legges ut på nettet innen kl 0830 dagen etter.
ARK

Saksbehandler-rutine 12 :
Utlån av sak fra arkivet
1. Formål

· Sikre at utlånet skjer i kontrollerte former.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Arkivet. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse
Ansvar

1. 
Utlån registreres i DocuLive ved utlån fra arkivet.
ARK

2. 
Ingen saker eller dokumenter må fjernes fra arkivet uten at utlånet er registrert i DocuLive. Lånte saker skal bare settes på plass av arkivpersonalet.
ARK

3. 
Bare ”hele” saker lånes ut til saksbehandler, Ved lån av saksmapper fra arkivet må det påses at alle dokumentene forblir i saksmappen.
ARK

4. 
Ved henvendelse eksternt (fra media evt andre) taes kopi av originalsaker. Originalsaker skal ikke lånes ut eksternt.
ARK

5. 
Saksbehandler tilbakeleverer saken med alle vedlegg til arkivet innen 21 dager. 
SB

6. 
Utlånsliste skal kjøres når ansatte slutter eller skal gå ut i permisjon.
ARK

Saksbehandler-rutine 13 :
Saksframlegg
1. Formål

· Skille ut dokumenter som skal utvalgsbehandles.

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Velg (søk) riktig arkivsak, dersom arkivsaken ikke eksisterer fra før, opprettes ny arkivsak i Doculive.
SB

2. 
Velg riktig dokumenttype (S). Registrer opplysningene om saksframlegget. Evt gradering og tilgangsbegrensning (gruppe) legges inn.
SB

3. 
Hvis det er flere utvalg som skal behandle saken samtidig velg paralell behandling i behandlingsplanen. Hvis saken skal behandles i ett utvalg, velg riktig utvalg og evt møtedato.
SB

4. 
Produser dokument ved å velge dokumentmal for saksframlegg. Du kommer over i Word, og skriver utredningen din. Velg knappen Lagre i DocuLive WWW.
SB

5. 
Tilknytt ikke vedlegg til saksframlegget pga. egne vedleggshefter. 
SB

6. 
Ved behov for samarbeid om utarbeidelse av dokumentet velg Send/Til andre via DocuLive fra arbeidslisten Under arbeid.


7. 
Saksframlegget sendes på Saksgang til leder/rådmann for godkjenning. Jfr regler for fullført saksbehandling.
SB

8. 
Saksframlegget returneres saksbehandler med relevant kommentar. (Saksgang).
Leder/Råd-mann

9. 
Når saksframlegget er godkjent, sendes det til arkivet for journalføring i DocuLive (Status F). Velg Til arkiv fra arbeidslisten Under arbeid
SB

10. 
Saksframlegg m/vedlegg leveres møtesekretær
SB

Saksbehandler-rutine 14 :
Ekspedering av vedtak

1. Formål

·  Underrette om vedtak . 

2. Ansvar/Tidspunkt

· Saksbehandler. Ved behov.

3. Framgangsmåte


Rutinebeskrivelse 
Ansvar

1. 
Saksutskrift med sakens dokumenter mottas fra møtesekretær.
MS

2. 
Saksbehandler har ansvaret for ekspedering og gjennomføring av vedtaket.
Ekspedering av vedtak gjøres så snart som mulig etter avholdt møte. Underretning om vedtak gjøres i brevs form.
Saksutskrift kan sendes med som tilleggsopplysning.
SB

3. 
For opprettelse av brev, se Saksbehandler-rutine 2 (besvare inngående brev) eller Saksbehandler-rutine 5. 
Saksutskrift kan sendes med som vedlegg.
SB

4. 
Kontrollrutine 1:
Tilbakerapportering til utvalg på utført arbeid bør vurderes både før og etter at saken har vært til politisk behandling. Tilbakerapportering skal alltid skje når et utvalg har bedt om å få en sak eller et spørsmål utredet. Rapporteringsformen vil avhenge av sakens natur, og gjøres av saksbehandler i samråd med ledelsen.
SB / leder

5. 
Kontrollrutine 2:
Tilleggsforslag som berører andre forhold enn saksbehandlerens myndighetsområde: Saksbehandler skal i forbindelse med ekspedering av saken, sørge for at tilleggsvedtak blir ivaretatt av rett instans (eventuelt ved utsjekking med kommunesjef/rådmann).
SB / leder

6. 
Kontrollrutine 3:
Tilleggsforslag som blir fremmet i møter kan være i strid med lov og regler. Viktig at administrasjonen sjekker ut slike vedtak umiddelbart etter møtene (Sakene kan ikke holdes tilbake).
SB / leder

Definisjoner

Aktivt arkiv:

Nyere arkivmateriale, som er tilgjengelig for daglig bruk.

Arkiv:
Det fysiske arkivet. Dokumenter laget av eller kommet inn til en
enkelt arkivskaper og samlet som et resultat.
av dennes virksomhet.

Arkivbegrensning:
Å holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, jfr. Arkivforskriftens § 3 – 18.

Arkivkode
Klassifikasjonssystem som skal benyttes ved journalføring. En enkel ordningsverdi (tall) i arkivnøkkelen, og som omfatter alle de saksområder vi steller med og gir en systematisk fortegnelse over de verdier


som benyttes ved ordning av saker i et arkiv.

Arkivsak

En sak i arkivet. Se sak.

Autentisering
Et dokument er hva det gir seg ut for å være for eksempel at avsenders identitet er riktig.

Autorisere

Gir en bruker i DocuLive rettigheter i systemet.

Avskriving
Registrere i journalen om når og hvordan behandling av et inngående dokument er blitt avsluttet.

Avlevering
Overføring av eldre og avsluttet arkiv til arkivdepot, jf. Arkivforskriften § 5-1

Behandlingsfrist

Frist for behandling som mottaker setter på behandlingsprosessen.

Bevaring

Å ta vare på dokumenter og/eller annen informasjon over tid.

Bortsettingsarkiv:
Eldre, avsluttet arkivmateriale.

Dokument
Dokument som lagrer informasjon for senere lesing eks. brev, notater, rundskriv.

Dokumentflyt

Dokumentenes gang fra ledd til ledd i behandlingsprosessen.

Dokumenthåndtering
Registrering, lagring, søking, presentasjon,styring og kontroll av dokumenter.

Dokumentmal
Mønster for å sette opp en bestemt type dokument. Malen er utformet som et eget dokument og inneholder de elementer som er felles for alle dokumenter av samme type.


Elementene i en dokumentmal kan for eksempelvære tekst og formatering. Dokumentmalene skal sørge for at dokumenter av en gitt type gir et felles utseende og et standardisert og strukturert innhold.

Dokumentnummer
Nummer som DocuLive automatisk tildeler den enkelte journalnummerpost når den opprettes. Dokumentnummeret er et undernummer som er koblet til saksnummeret og angir dokumentenes rekkefølge innenfor saken.

Dokumentopplysning
Opplysning om et dokument.

Dokumenttype
Angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved å angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. Vi har følgende typer:
I-Inngående dokument
U Utgående dokument
N-Internt notat og.
X-Internt notat uten oppfølging.

Ekspedisjonsdato
Dato som angir når en sak er sendt.

Elektronisk arkiv
Arkiv som består av elektroniske dokumenter.

Elektronisk saksbehandling
Saksbehandling basert på elektroniskdokumentflyt og gjennomgående IT-støtt til organisering og gjennomføring av prosessen fra saken mottas og registreres til den avsluttes.

E-post
Programvare som gjør det mulig å sende meldinger og/ eller dokumenter elektronisk fra en bruker til en annen.

E-postmottak
Elektronisk postkasse for å ta i mot meldinger og dokumenter sendt via e-post.

Forfallsdato

Frist for behandling som avsender har satt på et dokument.

Forfallsliste
Oversikt over inngående dokumenter som skal være ferdigbehandlet innenfor bestemte frister.

Gradering

Skjerming av opplysninger mot innsyn for uautoriserte personer.

Gruppe
En gruppe personer i bestemte roller som gis leserettingheter til opplysninger og dokumenter som ikke er åpent tilgjengelige, for eksempel skjermet med tilgangskoder.

Hjelperegister

Tabell (register) som benyttes som oppslagsverk for DocuLive systemet.

Interne dokumenter:
Notater / brev mellom ledelse/stabs- og driftsenheter.

Journal
System for fortløpende registrering av referanse- opplysninger om arkivdokumenter. Denne registreringen knytter enkelt dokumenter til saker som gir grunnlag for saksadministrasjon, arbeidsstyring og praktisering av bestemmelser om partsinnsyn og offentlighet.

Journalføring

Systematisk og fortløpende om inn-/ut-dokumenter .

Journalperiode:

Arkivperiode.

Kassasjon
Bestemme hvilket arkivmateriale som skal fjernes fra arkivet, og tilintetgjøre dette.

Kassasjon:
Dokumenter som har vært gjenstand for saksbehandling, men ikke lenger har verdi som dokumentasjon skal kasseres.

Kassasjonsliste

Oversikt over hvilket materiale som skal kasseres eller som er kassert.

Klarere
Gi en person tilgang til opplysninger som er skjermet med en bestemt tilgangskode.

Klassere

Påføre et saksdokument en eller flere dekkende arkivkoder fra arkivnøkkelen.

Klassering:

Påføre et saksdokument en eller flere arkivkoder etter arkivnøkkel.


Konsept

Dokumentutkast.

Kopibok:

Kronologisk oppstilling av kopier av alle utegående dokumenter

Lenking
Sammenknytning av enkeltsaker ved noteringer på dokumentene og / eller i elektronisk journal.

Meroffentlighet
Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal vurdere om et dokument kan gjøres kjent helt eller delvis, selv etter offentlighetslovens bestemmelser er adgang til å unnta det fra offentlighet.

Offentlig journal:
En kopi av journalen som legges fram for allmennheten.  Opplysninger som er unntatt fra offentlighet, er strøket ut.

Overlappingsperiode
Overgangsfase mellom gammel  og ny arkiv-periode, oftest de to første årene av hver ny periode.

Periodisering
Sette kontrollert tidsskille i arkivet med jevne mellomrom. Dette innbærer at alle saker med dokumenter som har vært registret innenfor et fast tidsrom (arkivperiode) settes bort samtidig, og utgjør en egen enhet i bortsettingsarkivet.

Postliste
En samlet oversikt over de saksdokumenter som er kommet inn til Etaten dvs. mottatte saksdokumenter.

Presedens
Prinsippelt viktig avgjørelse som er regeldannende for behandling av likartede saker.

Primærkode

Den primære arkivkode en sak klasseres etter.

Restansekontroll
Rutinemessig varsel til saksbehandlere minimum1 gang hvert kvartal om at det finnes inkomne, journalførte dokumenter som ikke er avskrevet i journalen.

Restanseliste

Liste over mottatte dokumenter av type I og N som ikke er avskrevet.

Sak
En eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen under en felles identitet, som er beskrevet gjennom en del opplysninger som er felles.

Saksansvarlig

Saksbehandler som er ansvalig for behandling av saken som helhet.

Saksbehandler
Den person som er ansvarlig for oppfølging av ett eller flere dokumenter i en sak.

Saksdokumenter:
Dokumenter som blir til som ledd i saksbehandlingen.

Saksgang
Behandlingsfrekvens for en sak og omfatter de trinn eller faser som en sak følger fra den oppstår til den er avsluttet.

Saksnummer
Unikt identifikasjonsnummer som DocuLive automatisk tildeler den enkelte sak når den opprettes, og som følger saken så lenge den eksisterer.

Saksopplysning

Opplysninger som er felles for alle dokumenter i en sak.

Sentralarkiv
/Arkivtjeneste:

De som journalfører/arkiverer posten / saksdokumentene.


Skanning
Omforming (konvertering) av et papirdokument til et digitalt (elektronisk) bildeformat.

Skarpt periodeskille
Utskilling og bortsetting foretas straks etter en periode er over.

Utlånsliste
Oversikt over hvilke saker og dokumenter som er utlånt, hvem som har lånt dem og når. Brukes til å purre saksbehandlere som har hatt saken/dokumentene for lenge.
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