
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, for eksempel avdelinger i Sarpsborg kommune, departementer, sivile samarbeidsparter, leverandører osv.

· 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 på 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 journalfører 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

· R
Reservert

Markerer at dokumentet som er journalført 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 journalføre en journalpost på vegne av saksbehandleren. 

Ny journalpost får status R når journalposten opprettes i sak-/ arkivsystemet

· J
Journalført

Standardverdi ved journalføring av ny journalpost i arkivet. Når arkivet journalfører 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 

· R
Reservert

Markerer at dokumentet som er journalført 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 journalføre en journalpost på vegne av saksbehandleren. 

· 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. 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 

· A
Avsluttet

Arkivet markerer at journalføring 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.

	Status
	Arkivar
	Saksbehandler/leder

	J
	Generell oppdateringsrett
	Saksbehandler og leder kan endre Gruppe,

Avskrivning og Forfall. Leder kan endre frist

for saksbehandler. 

	A
	Journalstatus kan endres
	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:

	Tilg. kode
	

	U
	0
	Ugradert

	UO
	1
	De fysiske saksdokumentene er ikke tilgjengelige. Jorunalopplysningene 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.

	XX
	0
	Midlertidig sperret (dokumentet kommer automatisk på offentlig etter 14 dager)


Tilgangsbegrensing internt

Intern tilgang til journalposter i sak-/arkivsystemet kan styres gjennom feltet Grupper. Avhengig av dokumentformatet og avskjerming som er satt på sak og dokument, gir systemet alle eller noen av de ansatte i Sarpsborg kommune tilgang til informasjonen i dokumentdatabasen. Alle som er registrert som bruker i systemet vil automatisk bli medlem av gruppen ALLE. Gruppe benyttes ved registrering av sak og/eller journalpost for å begrense intern tilgang.

Trenger du å bli medlem eller bli slettet i en gruppe så ta kontakt med arkivet.
	Kode på grupper
	

	ALLE
	Alle i kommunen som er registrert som bruker i sak/arkivsystemet DocuLive 

	BVERN
	Tilgang til barnevernsaker

	ELEVM
	Tilgang til elevmapper og spesialundervisning

	HELSE
	Tilgang til helsesaker

	HELSEOMS
	Tilgang til saker fra helse- og omsorg til klagenemnd

	PERSOKAL
	Tilgang til personalsaker

	SOSIAL
	Tilgang til sosialsaker


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.

Rollebeskrivelser for sak-/arkivsystemet

Det elektroniske dokumenthåndteringssystemet opererer med ulike roller. Disse er benyttet i brukergrensesnittet til sak-/arkivsystemet

· 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, journalfører, 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.

