
ARKIVREGLEMENT 
 

 Rutiner for postbehandling                                        Revisjon:  (2005)   Dato: 05.05.2010
 Forsand Skule                                        Antall sider:   3             Att: ito

Deltaker            Steg     Aktivitet                                                                            

	
	
	MOTTAK



	Postbud
	1
	Post til Forsand skule blir levert direkte i skulen sin postkasse, unntaksvis til servicetorget.

 (Merk! Postkasse skal ha lås.) 

	Saksbehandler
	
	Personlig levert post. Dersom saksbehandlar, lærar, avdelingsledar, assistent eller andre mottar sakspost personleg, er det deira ansvar å levere denne til arkivtenesta umiddelbart for registrering og journalføring.

	Alle


	
	Elektronisk post (ekstern og intern). Det er saksbehandlar, lærar, avdelingsledar, assistent eller andre som mottar e-post, sitt ansvar å sørge for at e-post som er arkivverdig, dvs. inngår i saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir tatt ut på papir og levert arkivtenesta for registrering i journalen. 

	Servicetorget
	
	E-post som blir mottatt på post@forsand.kommune.no blir vidaresendt saksbehandlar.

	Alle
	
	Telefaks. Alle som mottar arkivverdig telefaks er ansvarlig for å bringe denne til arkivet for registrering i postjournal. 



	
	
	ÅPNING OG SORTERING

	Sekretær på skulen
	2
	Opnar og sorterer posten – datostempelar og førar på saksbehandler (og arkiv dersom det skal i elevarkivet). Arkivverdig post blir levert sevicetorget dagleg for journalføring og skanning.



	
	3
	Arkivuverdig post skilles ut/arkivbegrenses (jfr. arkivforskriftens §3-19). Legges ved øvrig post til gjennomsyn. Kurstilbud som ikkje er aktuelle kastes.

	
	4
	Aviser, tidsskrifter, brosjyrer, etc. som ikkje er adressert til person, legges i egen hylle eller på anna anvist stad. 

	
	5
	Personlig adressert post og personlig adressert e-post leveres uåpna direkte til rette vedkommende. Viser det seg å være sakspost, følges

retningslinjene som under personlig levert post. 

	
	6
	Hastesaker og arkivverdig telefaks kopieres og kopien leveres til rette vedkommende. Originalen registreres og følger vanlig postgang. Saksbehandler kaster kopien når originalen er mottatt. 

	
	
	Feilsendt post returneres eller sendes rette vedkommende. 



	
	7
	Journalførar og skanner posten –leverer til saksbehandlar.



	
	
	REGISTRERING

	Servicetorget
	8
	Innkommne brev leveres servicetorget for skanning og journalføring  med: 

· Journalnummer 

· Dato for journalføring 

· Avsender/mottaker 

· Dokumentinnhold 

· Brevets dato 

· Evt. hjemmel for unntatt offentlighet 

· Arkivkode 

· Saksbehandler 

· Evt. lenking 

Dokumenter unntatt offentlighet: Det er leiar/saksbehandlar som har ansvar for å vurdere om et dokument er unntatt offentlighet og kva heimel det kan unntas etter.

Søknad om plass i kulturskulen / andre dokument som ikkje omtalar enkeltelevar, skal arkiveres i saksarkiv.   Dokument om eleven blir arkivert i eleven si mappe (EA), alfabetisk.



	
	
	Fordeler posten til respektive saksbehandlere.

	
	
	

	
	
	SAKSBEHANDLING / UTGÅENDE KORRESPONDANSE 



	Saksbehandler
	9
	Kontrollerer at riktig arkivkode og evt. hjemmel for unntatt offentlighet er ført på dokumenta. Eventuelle endringer meldes arkivet (servicetorget) som retter i journalen. 

Saksbehandler er ansvarlig for å skjerme dokument med følsomme opplysninger mot innsyn fra uvedkommende under saksbehandlingsprosessen. 



	
	10
	Returnerer registrerte dokument som ikke krever skriftlig svar til arkivet påtegnet behandlingsmåte (TE/TA = til etterretning/til arkiv, TLF = besvart pr. telefon, BS = besvart med retur av skjema), svar og dato. 



	
	11
	Leverer 2 kopier av utgående brev til arkiv. 1 eks. for saksmappe og 1 eks. til kopibok. Graderte brev må merkes unntatt offentlighet med riktig paragrafhenvisning. 



	Arkivansvarlig skule
	12


	Kopibok: Setter en gjenpart av utgående brev i kronologisk orden (etter dato) i kopibok. Kopibøker er unntatt offentlighet og skal bindes inn ved bortsetting. (Jfr. arkivforskriftens § 3-14, siste ledd.) 



	Saksbehandler
	13
	Legger originalen i konvolutt til frankering i egen kassett for ut-post. 



	
	14
	Rensing: Det er saksbehandlers ansvar at saksmappen er renset for binders, kladdenotater, overflødige kopier og annet arkivuverdig materiale, før den leveres arkivet. (Jfr. Arkivforskriftens § 3-19) 



	Saksbehadler
	15 

Evt.


	Saker skal returneres til arkivet umiddelbart etter ferdigbehandling. Arkivpersonalet legger saken i arkivet og fjerner evt. lånekort (jfr. pkt 19).


Ved bruk av e-post: Saksbehandler er ansvarlig for å kontrollere at sakspost som blir sendt som e-post kommer frem til rette vedkommende (kvittering). Dokumentet skrives ut på papir og leveres arkiv for registrering og ekspedering, på samme måte som vanlig papirpost.



	
	
	UTLÅN FRA ARKIV

	Saksbehandler
	16
	Det er ikkje høve for saksbehandlere å låne mapper fra arkivet uten å fylle ut lånekort. Bare saksmapper og ikke enkeltdokument lånes ut. Sakens dokumenter skal holdes samlet og utlånt saksmappe må aldri deles. Utlånt mappe settes tilbake i arkivet så snart som mulig 
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