1. Post – Trøndelag  brann og redningstjeneste  iks
Alle inngående dokument, brev, telefaks, e-post, video, disketter, cd-rom, bilder osv. som etter Offentlighetslovens §§ 2 og 3 regnes som saksdokument (dvs. at de er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon), skal registreres.

                                                 

	Nr
	Aktivitet
	Ansvar

	1
	Grovsortering av post
	Posttjenesten

	1.1
	· All tjenestepost blir levert postmottaket Trondheim byarkiv

· Faktura, pakker, privatpost og reklame blir sendt direkte til enheten.

· Post til IUA-Sør Trøndelag behandles som annen post.

· Post til lag, foreninger tilknyttet TBRT sendes uåpnet til etaten.


	Posttjenesten 


	Nr
	Aktivitet
	Ansvar

	2
	Åpning av post
	

	2.1
	Åpning av tjenestepost

· Sortering av tjenestepost

· arkviverdig

· ikke arkivverdig
	Ekspedisjonen

	2.2
	Privat post / –

· Privat post (Ekstern/intern post) sorteres ut og leveres adressaten uåpnet (kan åpnes dersom mottaker har gitt tillatelse til åpning).  

· Er den antatte privatposten likevel arkivverdig post til enheten, skal saksbehandler levere posten snarest mulig for registrering og skanning. Før saksbehandling starter.

·  (de som ikke har gitt tillatelse til åpning av privat post)  


	Leder/saksbehandler enhet.

 

	2.3
	Stempling av post

· Arkivverdig post stemples med ”rødt stempel”, felles for TK. 

· Utfylling i stempelet gjøres med blå penn etter registrering i ESA. 


	Ekspedisjonen




	Nr
	Aktivitet
	Ansvar

	3
	Post direkte til enheten: 
	

	3.1
	E-post

Hvis arkivverdig post blir levert direkte til saksbehandler, skal saksbehandler levere posten snarest mulig for registrering og skanning 

· Postmottak på enheten – vurdering av mottatt e-post 

· Arkivverdig E-post videresendes til arkivet TBRT

· Informasjon fra leder/saksbehandler om sak evt om der skal opprettes ny sak for epost som oversendes.


	Leder/saksbehandler

Ekspedisjonen

Ekspedisjonen/leder/saksbehandler

Ekspedisjonen/leder/saksbehandler



	3.2
	Telefax 

Hvis arkivverdig post blir levert direkte til saksbehandler, skal saksbehandler levere posten snarest mulig for registrering og skanning

· Informasjon fra leder/saksbehandler om sak evt om der skal opprettes ny sak for telefax som oversendes.


	Ekspedisjonen/leder/saksbehandler

Ekspedisjonen/leder/saksbehandler

	3.3
	Tjenestepost levert på enhet

· Journalsføres og scannes av ekspedisjonen.
	Ekspedisjonen/

	3.4
	Post som er fordelt til feil saksbehandler, leveres til post-/arkivansvarlig ved enheten med beskjed om hvem som er riktig saksbehandler 
	Ekspedisjonen/saksbehandler


	Nr
	Aktivitet
	Ansvar

	4
	Registrering av inngående post 
	

	4.1
	· Posten stemples med rødt stempel

· Registrering av all arkivverdig post i ESA Sak og Arkiv og scannes inn.

· søking i ESA om det eksisterer en sak. 

· All post skal registreres på eksisterende eller ny sak.

· Eksisterende sak – mottaker er enhetens postmottak

· Ny sak - Mottaker er enhetens postmottak 

· Påføring av registreringsinformasjon i rødt stempel (dato, mottakers enhet, arkivkode, saksnummer, løpenummer)

· Skanning av all arkivverdig post

· Det skannede dokumentet knyttes til riktig registrering i ESA

For saksarkiv: Originaldokumentet med utfylt stempel legges direkte i saksarkivet ved Dokumentsenteret

· Saksarkiv

· Kontrakt/garantier

For spesialarkiv: Originaldokumentet sendes riktig enhet for fysisk arkivering

· Personalarkiv


	Ekspedisjonen

	4.2


	E-post og telefaks skal registreres etter samme regler som for annen innkommet post, dvs. at arkivverdig post som mottas som e‑post (både til postmottak og enkeltpersoner) skal registreres.

Dersom saksdokument ettersendes i original, kan en kaste kopi eller utskrift av dokumentet, (jf. Arkivlova Kap. 3a §3-3)


	

	4.3
	Registrering av arkivverdig post som ikke kan skannes:

Post som inneholder helse eller personopplysninger som skal skjermes ihht til gjeldende lovverk.

All post skal registreres enten på eksisterende eller ny sak.

Original dokument arkiveres på sak, og kopi sendes enheten ved saksbehandler eller ekspedisjon. 

For saksarkiv: Kopi av originaldokumentet med utfylt stempel sendes enheten.

For spesialarkiv: Originaldokumentet sendes riktig enhet for fysisk arkivering


	


	Nr
	Aktivitet
	Ansvar

	5
	Fordeling av post til riktig saksbehandler
	Enhet

	5.1
	Enheten mottar all arkivverdig post i ESA Sak og Arkiv.

Enheten må ha interne rutiner for  fordeling/videresending av nye saker til riktig saksbehandler. 

Eksempel på postfordeling fra ESA

· Endre saksbehandlerident på journalposten, og evt. saken, til riktig saksbehandler.

	Eksepdisjonen


	Nr
	Navn
	Aktivitet
	Ansvar

	6
	Særordninger
	
	

	6.1
	Behandling av kontrakter – 

Behandling av Garantier – 

Behandling Personalsak –

Behandling av anbud/tilbud - 


	  
	Dokumentsenteret

Dokumentsenteret

Dokumentsenteret

Dokumentsenteret



	6.2
	Oversikt dokumenttyper – 

· Kontrakter vedr.kjøp av transportmidler/utstyr

· Bankgarantier 

· Serviceavtaler på driftsutstyr, 

      porter i vognhall

· Avtaler med kommuner og

firma utenfor kommunen vedr. alarmering

· Samarbeidsavtaler med vaktselskap ifm.brannalarmer i private boliger

· Slokkeavtaler med andre kommuner

· Samarbeidsavtale med Luftambulanse vedr.dykking

· Avtaler vedr. it-systemer/

Forebyggende og 110 (alarmsentral)

· Leieavtale øvelsesanlegg-Lade

· Anbud vedr. salg av transportmidler

· Politi-helseattester vedr.personal

· Utskrift av legetester for røykdykkere

· Mobiliseringsordrer-personal

(org.dok.sendes enhet)


	
	

	6.2
	Arkivdeler:

Fysisk plassering av arkivmaterialet:

· Personalarkiv på kontor til personalkonsulent
	
	


Vedlegg:

Skjema for registrering av inngående post – 

Oversikt over brevmaler

