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1 Innledning

1.1 Mål 

Trøgstad kommune skal innføre EDB Sak og Arkiv V6.0 iht. Noark-4 standarden, med produksjonstart ca 01.11.06.

1.2 Metode

For å nå målsettingen gjøres følgende:

 Kommunen gjør i samarbeid med EDB en gjennomgang av rutiner for journalføring og arkivering med den hensikt å tilpasse disse til NOARK-4 standarden og EDB sak og arkiv.

 EDB Sak og Arkiv kursbase implementeres iht. vedtatte rutiner.

 EDB Sak og Arkiv kursbase kopieres til produksjonsbase i uke 43.

 Alle bruker får opplæring i perioden 12.10.06 til 02.11.06

Rutinegjennomgangen baserer seg på:

 Nye rutiner som er utarbeidet for kommunene

 NOARK-4 – Norsk arkivsystem, Riksarkivaren 1999

 EDBs erfaringer med EDB Sak og Arkiv og NOARK-4 standarden

1.3 Dokumentasjon

Resultat av Rutinegjennomgang EDB Sak og Arkiv V6.0 – NOARK-4 dokumenteres gjennom dette dokumentet samt utskrift av skjermbilder fra Administrator. Utskrift av skjermbildene ligger som vedlegg til dette dokumentet når systemet er satt opp.

2 Arkivstruktur og organisering

2.1 Arkivstandard

EDB Sak og Arkiv skal implementeres etter arkivstandarden NOARK-4. 

2.2 Ordningsprinsipp

Ordningsprinsipp = arkivnøkkel/-kode

Følgende ordningsprinsipp skal benyttes i EDB Sak og Arkiv V6.0:

Emne:

Siste versjon av K-kode nøkkel. 

Objektarkiv/seriearkiv:

Følgende ordningsprinsipp benyttes for de ulike objektarkivene/seriearkivene:

	Kode for ordn.prinsipp
	Betegnelse
	Ordningsprinsipp

	NAVN
	Navn
	Etternavn Fornavn

	GBNR
	GnrBnr
	Gårds og Bruksnummer

	PLN
	Plannavn
	Plannavn

	FNR
	Fnr
	Fødselsnummer


2.3 Arkiv

NOARK-4 benytter følgende definering av ”arkiv”:

”Arkivet omfatter dokumenter som er produsert eller mottatt av en enkelt arkivskaper som ledd i dennes virksomhet”.

Kommunen har følgende arkiv:

TK – Trøgstad kommune


Arkivdeler


NOARK-4 benytter følgende definering av arkivdel:

”En vilkårlig definert del av et arkiv”. 

En arkivdel knyttes mot et arkiv og skal ha felles ordningsprinsipp, lokasjon og arkivperiode.

Følgende arkivdeler (maks.10 tegn) skal knyttes mot arkiv TK:

	Kode
	Beskrivelse
	Kode for ordningsprinsipp
	Periode

	SAK 06-
	Sentralt saksarkiv fra 2006-
	K-kode
	1

	BARNEHAGE
	Barnehagearkiv – barn
	NAVN
	2

	BARNEVERN
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	BODAFF
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	HELSE
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	KULTURSK
	Kulturskolearkiv - elever
	NAVN
	2

	NAV
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	GÅRDSARKIV
	Gårdsarkiv
	GBNR
	2

	PERSONAL
	Personalarkiv
	NAVN
	2

	PLEIE  / OMS
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	SPESPED
	Spesialundervisningsarkiv
	NAVN
	2

	VOKSENOPP
	Voksenopplæringaarkiv
	NAVN
	2

	SKATT  
	Skattearkiv
	NAVN / v,||FIRMA
	2

	ELEV
	Elevmapper
	NAVN
	2

	EIENDOM
	Eiendomsarkiv
	GBNR
	2

	MØTE06-
	Møtesaker fra 2006-
	K-kode
	1


2.4 Arkivperiode

Følgende arkivperioder defineres:


	Periode
	Type
	Startdato
	Sluttdato

	1
	Emnebasert arkiv
	01.11.06
	?

	2
	Objekt/seriearkiv
	01.11.06
	-


2.5 Journalførende enheter

Følgende journalførende enheter defineres:

SEN - Sentralarkivet

3 Journalføring

3.1 Generelt

NOARK-4 standarden bruker følgende terminologi og identifisering:

Sak
En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen i en felles identitet, nemlig saksnummer og samme ordningsprinsipp.

Journalpost
En journalpost kan bestå av ett eller flere dokumenter (hoveddokument og evt. vedlegg). Dokumentene i en journalpost har løpenummer + dokumentnummer som felles identitet. En journalpost skal alltid være knyttet til en sak.  (I web-klient vises kun dokumentnummer)


Dokument
Et dokument er alltid knyttet til en journalpost. Dokumentet kan være et hoveddokument eller et vedlegg i en journalpost.


Eksterne dokumenter
Korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme NOARK-base (journaltype I for inngående eksternt dokument og U for utgående eksternt dokument). 


Interne dokumenter
Dokumenter som kommuniseres internt i en enhet eller mellom enheter som registrerer i samme NOARK-base (journaltype N for interne dokument som krever svar og X for interne dokument som ikke krever svar).



3.2 Hva skal journalføres og skannes

Jf. Arkivforskriftene § 3-18 skal alle dokumenter som er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon journalføres. 

Ref for øvrig kommunens rutiner for "Dokumentasjon av arkivrutiner" og "Dokumentasjon av saksbehandlingsrutiner".

All inngående post som tilhører emnearkivet (k-kode) skal skannes.

Vedlegg skal registrere som vedlegg og skannes separat (dvs. ikke sammen med hoveddokumentet). 

3.3 Opprettelse av ny arkivsak

I henhold til NOARK-4 standarden opprettes det en ny arkivsak når det kommer inn saker til kommunen eller når saker oppstår internt, som danner grunnlag for saksbehandling.

Både arkiv/møtesekretær og saksbehandler kan opprette saker.

Arkivsaker kan opprettes uten utfylt og korrekt arkivkode.

For å se forskjell på om det er en saksbehandler eller en arkivar som har opprettet en ny sak benyttes følgende statuskoder på saken:

· Statuskode på sak når arkiv/møtesekretær oppretter - B (under behandling)

· Statuskoder på sak når saksbehandler oppretter – R (reservert)

For å kontrollere at alle saker som saksbehandlere har opprettet er påført arkivkode, skal arkivansvarlig daglig søke frem saker med statuskode R som mangler arkivkode, påføre arkivkode og deretter endre statuskode til B. 

Arkivet søker daglig opp alle saker som mangler arkivkode, NOARK-4 standarden gir mulighet for å gradere saken selv om ikke alle dokumentene i saken skal graderes.

3.4 Registrering av inngående post og skanning

Kun arkivmedarbeidere skal registrere inngående dokumenter. Dokumentene skannes i PDF format.

Følgende statuskoder skal benyttes ved registrering ved journalføring av inngående dokument:

M – Midlertidig journalført av arkivet

Settes som standardverdi for alle arkivmedarbeidere. 

Når alle dokumenter som tilhører journalposten er ferdig skannet, så endres statuskode til J. Når statuskode er satt til J kan ledere/saksbehandlere registrere interne kopimottagere.

3.5 Hvilke opplysninger skal registreres

Saksbehandler:

Arkivpersonalet påfører saksbehandler ved journalføring i sak/arkivsystemet.

Er man usikker på hvem som er saksbehandler i en sak, så påføres leder.

Vedlegg:

Vedlegg skal registreres og skannes i saker som tilhører saksarkivet (k-kode). 
Når det gjelder vedlegg i ukurant format, så skannes evnt. kun side 1.

Interne kopimottakere:

Interne kopimottakere påføres inngående dokumenter. Leder/saksbehandler kan oppdatere journalpost med flere interne mottagere hvis behov.

Inngående dokumenter stemples, påføres nødvendige opplysninger og deretter skannes.

Saker som journalføres i saksarkivet (k-kode) distribueres elektronisk til saksbehandler. 

Viser for øvrig til kommunens rutiner.

3.6 Behandling av mottatt e-post

Kommunen har følgende postmottak:

postmottak@trogstad.kommune.no
I kommunens sitt postmottak defineres følgende e-postmappe:

ARKIV

I EDB Sak og Arkiv har kommunene følgende "Arkiv":

ARKIV

Ansvarlig(e) for kommunens postmottak flytter all e-post som er arkivverdig og skal journalføres, til den aktuelle e-postmappen.

De som skal journalføre mottatt e-post i sakarkivsystemet har fått en brukerprofil i systemet som gjør at de kan journalføre e-posten herfra. 

Journalført e-post distribueres elektronisk til saksbehandlere.

Så lenge kommunen har papirbasert arkiv, må e-posten skrives ut og arkiveres. 
3.7 E-post som saksbehandler mottar direkte

E-post som saksbehandlerne mottar direkte i sine private e-postkasser og som saksbehandler ser er arkivverdig i henhold til gjeldende regler, skal saksbehandler videresende til kommunens offisielle e-post adresse postmottak@trogstad.kommune.no for registrering og arkivering.

3.8 Offentlighetsvurdering

Offentlighetsvurdering av eksternt produserte dokumenter:

I Trøgstad kommune er ansvaret for offentlighetsvurdering av saker og dokumenter lagt til saksbehandler. Arkivet har ansvaret for å foreta en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. 

I de tilfellene hvor det er tvil om en sak/et dokument skal graderes kan den som journalfører dokumentet påføre tilgangskode XX – Midlertidig sperret, dvs. dokumentet er ikke offentlighetsvurdert. 

Ansvar for offentlighetsvurdere dokumentet i sakarkivsystemet, dvs. å vurdere om dokumentet skal graderes eller ikke, må gjøres innen 14 dager.

3.9 Arkivsaker som utgår

Sletting av arkivsak:

I henhold til Noark-4 standarden er det ikke tillatt å slette en sak. Saker som utgår påføres statuskode U (utgår) og det skrives UTGÅR på sakstittel. Det er kun arkivpersonalet og et fåtall brukere som kan merke at en sak utgår.

3.10 Offentlig postliste

Offentlig postliste skal tas ut på offentlighetsvurdert dato.

Journalposter som ikke er offentlighetsvurderte (XX – Midlertidig sperret),

vil derved først være tilgjengelig på postlisten, den dagen de offentlighetsvurderes.

Kun kontrollerte, ekspederte og arkiverte journalposter type Inngående (I) og Utgående (U) med statuskoder J, E og A skal på postliste.

3.10.1 Publisering av postlister

Rutine må på plass.  Kvalitetssikring, ansvar med mer. Og det må tas stilling til om de elektroniske dokumenter (inngående/utgående) skal publiseres.

3.11 Avslutte arkivsaker/ arkivering

Det er kun arkivpersonale og et fåtall saksbehandlere som kan avslutte arkivsaker.

Saker som skal avsluttes i det sentrale saksarkivet:

Saksbehandler har ansvar for å påføres statuskode F (ferdigbehandlet kan avsluttes) på saken.

Arkivar søker opp F saker og endres til status A (avsluttet). 

Saker i objektarkiv (byggesaker):

Saksbehandlere avslutter disse sakene selv. Byggesaker som f.eks er midlertidig arkivlagt, det vil si i påvente av søknad om ferdigattest kan påføres status V (ventearkiv).

Journalposter som saksbehandler ikke er avskrevet, blir automatisk avskrevet ved avslutting av sak. I tillegg blir journalpostene med status <> enn J endret til status A (avsluttet og arkivert).

Dersom en sak er avsluttet for tidlig, kan arkivet åpne saken igjen med å endre til statuskode B.

4 Saksbehandling 

4.1 Fordeling av mottatt post

Dersom leder er påført som saksbehandler, har leder ansvar for elektroniske viderefordeling innen sin etat. Dette gjøres fra leders Oppgaveliste, ved å velge aktivitet "Fordel" og påføre korrekt saksbehandler, slik at journalen til enhver tid viser hvem som er saksbehandler.

Dersom saken er fordelt til feil etat, må det gis beskjed til arkivet. Arkivet har da ansvar for å korrigere til etat/ saksbehandler i sakarkivsystemet.

4.2 Offentlighetsvurdering av mottatte dokumenter

Offentlighetsvurdering av eksternt produserte dokumenter:

I Trøgstad kommune er ansvaret for offentlighetsvurdering av saker og dokumenter lagt til saksbehandler. Arkivet har ansvaret for å foreta en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. 

I de tilfellene hvor det er tvil om en sak/et dokument skal graderes kan den som journalfører dokumentet påføre tilgangskode XX – Midlertidig sperret, dvs. dokumentet er ikke offentlighetsvurdert. Ved pålogging til EDB Sak og Arkiv vil det i saksbehandlers oppgaveliste vise hvilken saker/ dokumenter han har som ikke er offentlighetsvurdert. Det er så saksbehandlers oppgave å offentlighetsvurdere dokumentet, dvs. vurdere om dokumentet skal graderes eller ikke. Dette må utføres innen 14 dager iht. Noark-4.

4.3 Internt produserte dokumenter

Utgående dokument:


Saksbehandlerne produserer selv utgående dokumenter (DOK-U).

Saksbehandler avgjør om dokumentet skal unntas offentlighet, ved å påføre hjemmel og skjerme opplysninger i EDB Sak og Arkiv.

Ved produksjon av utgående dokument, settes statuskode automatisk til R – Reservert/konsept på journalposten og til statuskode B – på dokumentet i sakarkivsystemet.

Saksbehandler har ansvar for å ferdigstille og ekspedere dokumenter.

I EDB Sak og Arkiv velges aktiviteten "Journalpost og dokument(er) er ferdig", så endres status automatisk til E (ekspedert) - på journalpost og F (ferdig) - på dokument.

Journalpost og dokument er da låst for oppdatering.

Interne kopimottakere:

Dersom eksterne/interne kopimottakere, skal disse registreres som kopimottakere i journalposten.

Vedlegg:

Er det elektroniske vedlegg, skal disse registreres som vedlegg og tilknyttes elektronisk i journalposten.

Endring i ferdigstilte journalposter og dokumenter:

Dersom saksbehandler har behov for å redigere i ett ferdigstilt dokument FØR ekspedering, må vedkommende ta kontakt med superbruker på sin etat.

Interne dokumenter: 

Saksbehandler er ansvarlig for at interne dokumenter (DOK-N og X) som er av betydning for saksbehandlingen blir journalført i EDB Sak og Arkiv. 

Saksbehandler avgjør om dokumentet skal unntas offentlighet, ved å påføre hjemmel og skjerme opplysninger i EDB Sak og Arkiv.

DOK-X benyttes for interne dokumenter som ikke krever svar.

DOK-N benyttes for interne dokumenter som krever svar, dvs. kommer på restanseliste hos mottaker og må besvares med nytt notat eller avskrives med kode.

Saksbehandler har ansvar for å ferdigstille og ekspedere dokumenter.

I EDB Sak og Arkiv velges aktiviteten "Journalpost og dokument(er) er ferdig", så endres status automatisk til E (ekspedert) - på journalpost og F (ferdig) - på dokument.

Journalpost og dokument er da låst for oppdatering.

Interne dokumenter journalføres i henhold til NOARK-4 kun av avsender. 

Interne dokumenter distribueres elektronisk. 

Interne kopimottakere:

Dersom eksterne/interne kopimottakere, skal disse registreres som kopimottakere i journalposten.

Vedlegg:

Er det elektroniske vedlegg, skal disse registreres som vedlegg og tilknyttes elektronisk i journalposten.

Endring i ferdigstilte journalposter og dokumenter:

Dersom saksbehandler har behov for å redigere i ett ferdigstilt dokument FØR ekspedering, må vedkommende ta kontakt med superbruker på sin etat.

4.4 Ekspedere eksternt dokument som e-post

Saksbehandler kan ekspedere (eller sende kopi) offentlige dokumenter som E-post fra EDB Sak og Arkiv, så lenge mottaker aksepterer dette. 


Det er ikke tillatt å sende graderte dokumenter som e-post.

Saksbehandler er ansvarlig for at arkivet får oversendt en utskrift av brevkopien på lik linje som for utgående dokumenter forøvrig.

4.5 Foreløpig svarbrev

Etter bestemmelsene i forvaltningslovens § 11a skal forvaltningsorganet forberede og avgjøre en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/søknader til kommunen skal normalt være ferdigbehandlet innen 14 dager. Dersom svar ikke kan gis innen denne tid, når saken krever lenger behandling, eller den av andre årsaker ikke kan behandles innen denne tidsfrist, skal det sendes melding til avsenderen om at saken er mottatt, hvem som er saksbehandler og når endelig svar kan forventes.

Alle inngående dokumenter vil automatisk få påført svarfrist på 21 dager. Dersom annen svarfrist er angitt, må dette påføres i journalen.

4.6 Avskriving av dokumenter  

I henhold til NOARK-4 skal avskriving av journalpost gjøres i journalen for å dokumentere når og hvordan behandlingen av et inngående dokument har blitt avsluttet.

Å avskrive et dokument vil si å angi at dokumentet er tilfredsstillende tatt hånd om, eks ved avskrivingsmåte ‘besvart med utgående brev’, ‘tatt til etterretning’, ” tatt til orientering”, ‘besvart pr. telefon’, ”besvart som e-post”, ”besvart med telefaks”, ”besvart med melding om vedtak”, "besvart med besøk".

Alle mottagere av en journalpost, dvs. saksbehandler og evt. andre mottagere, må avskrive journalposten før hele journalposten blir avskrevet. Kopimottagere skal ikke avskrive journalpost.

4.7 Feilregistrerte journalposter  

Sletting av journalpost:

I henhold til Noark-4 standarden er det ikke tillatt å slette en journalpost. Journalposter som utgår merkes med UTGÅR i feltet innhold og påføres statuskode U (utgår).

Journalposter som er registrert i feil sak:

Dersom en journalpost er registrert i feil sak og må flyttes, må arkivet eller superbruker kontaktes for korrigering i journalen.

4.8 Politiske saker/saksframlegg

Saksframlegg skal registreres i EDB Sak og Arkiv. 

Saksbehandler sitt ansvar:

Saksbehandler avgjør om en politisk sak skal unntas offentlighet, ved å påføre hjemmel og skjerme opplysninger i EDB Sak og Arkiv.

Saksbehandler har ansvar for å registrere alle utvalg som saken skal behandles i. Møtedato skal ikke påføres av saksbehandler. Status på behandlingen skal være RE (Registrert) så lenge saksframlegget er under utarbeiding og ikke godkjent av leder/rådmann.

Skal saken opp til parallell utvalgsbehandling, så skal saksbehandler påføre dette i sakarkivsystemet.

Dersom en sak skal ha ny behandlingsrunde, skal saksbehandler påføre dette og produsere nytt saksframlegg.

Saksframlegg skal ferdigstilles av saksbehandler og sendes elektronisk til leder (hovedutvalg) og rådmann (formannskap/kommunestyre) for godkjenning.

For å sende til godkjenning velger saksbehandler følgende aktivitet i EDB Sak og Arkiv (velges ved retur fra Word eller fra Oppgavelista sin aktivitet "Utfør"):

"Saksframlegg ferdig. Sendes rådmann for godkjenning".

Leder/rådmann sitt ansvar:

· Dersom saksframlegget godkjennes og er klar for utvalgsbehandling, påføres dette elektronisk ved å velge følgende aktivitet i EDB Sak og Arkiv (velges ved retur fra Word eller fra Oppgavelista sin aktivitet "Utfør"): 
"Saksframlegg godkjent og klar for utvalgsbehandling". 
Saksframlegg er da klar for saksliste.

· Dersom saksframlegget skal sendes elektronisk tilbake til saksbehandler for korreksjon påføres dette elektronisk ved å velge følgende aktivitet i EDB Sak og Arkiv (velges ved retur fra Word eller fra Oppgavelista sin aktivitet "Utfør"): 
"Saksframlegg ikke godkjent. Sendes saksbehandler"
Eventuelle kommentarer kan påføres elektronisk i saksframlegget
(Velg fra oppgavelista aktiviteten "Kommentarer")

4.9 Delegerte saker

Saker som behandles etter delegert myndighet skal registreres i EDB Sak og Arkiv som «delegert sak» - type DS, og refereres i første hovedutvalgsmøte.

Saksbehandler avgjør om en delegert sak skal unntas offentlighet, ved å påføre hjemmel og skjerme opplysninger i EDB Sak og Arkiv.

Utvalget som har delegert myndighet, påføres som utvalg. Saksbehandler produserer deretter "Melding om vedtak", påfører mottakere evnt. kopimottakere, og velger deretter korrekt brevmal.

Saksbehandler har ansvar for å ferdigstille og ekspedere dokumenter.

I EDB Sak og Arkiv velges aktiviteten "Journalpost og dokument(er) er ferdig", så endres status automatisk til E (ekspedert) - på journalpost og F (ferdig) - på dokument.

Utvalgsarbeid 

4.10 Oppgaver før et utvalgsmøte 

4.10.1 Møteplan

Møteplan settes opp for hvert halvår. 

Så snart møteplanen er godkjent, registreres hele møteplanen i EDB Sak og Arkiv. Her registreres dato, møtested og tidsfrist.
4.10.2 Tidsfrister

Senest 3 uker før møtet sendes det ut møteinnkalling med foreløpig program til medlemmer/varamedlemmer. 

Møtesekretæren mottar godkjente saker med vedlegg, disse må være elektronisk godkjent og klarert av ledelsen, senest 12 dager før møtedato.


Sekretariatet skal sørge for at sakliste og saksdokumenter sendes ut senest 8 dager før møtet. 
4.10.3 Klargjøring og utsendelse av saksdokumenter

Kun saker som er godkjent (status KL) av ledelsen med nødvendig vedlegg innen fastsatt frist, blir ført opp på sakslisten i sakarkivsystemet for behandling i det aktuelle møtet.

Saker som innmeldes etter fristen, skal normalt ligge over til neste ordinære møte. Dersom det er sterkt ønskelig med raskere behandling, vil ledelsen forelegge ordfører/hovedutvalgsleder spørsmålet om saken likevel kan tas med. Dersom det er tidsmessig mulig, blir saken ettersendt som tilleggssak. Dersom det er knappe frister mellom møte i hovedutvalg og formannskap, så sendes sakspapirer til møtet ut, men uten hovedutvalgets utvalgets behandling/vedtak. Møteprotokoll fra møtet i hovedutvalg sendes da ut i ettertid, så snart denne er klar.

Møtesekretær produserer sakspapirer. Denne inneholder møteinnkalling, selve sakslisten og alle saksframleggene. I tillegg produseres offentlig saksliste.

Møtesekretær kan sende offentlige saksdokumenter e-post til medlemmer og andre fra EDB Sak og Arkiv. 

Dokument som er unntatt offentligheten sendes ut på rødt papir til faste medlemmer, etatsjef og møtesekretær, og eventuelt møtende varamedlem.

Ansvar for oppbevaring og makulering av dokumentene er tillagt mottakerne.  Dokumentene leveres møtesekretær ved møtets slutt for makulering.

Orienteringssaker: 

Sakene samles under ett felles saksnummer i møtesaken når møtesekretær produserer sakspapirer. Protokolleres i stikkordsform.


Referatsaker/delegerte saker: 

Møtesekretær tar ut liste over saker som er referert (påført utvalg i journalen) for en periode, og liste over delegerte saker for en periode. Disse samles under ett felles saksnummer type RS i møtesaken når møtesekretær produserer sakspapirer.

Møtesekretær i utvalget produserer en foreløpig møteprotokoll som skrives ut og benyttes for føring av behandling og vedtak i møtet.

Tilleggssaker som oppstår før eller på møtet skal i ettertid registreres av møtesekretær som politisk sak i EDB Sak og Arkiv. I slike tilfeller produseres ny saksliste og nytt utkast til møteprotokoll. Dersom det allerede er produsert utkast til møteprotokoll og denne er protokollert, må det nye utkast IKKE overskrive opprinnelig.

4.10.4 Publisering av politiske saker til internett

Offentlig saksliste og offentlige saksframlegg m/vedlegg publiseres

Nærmere rutiner bør beskrives før løsningen tas i bruk.

4.11  Oppgaver etter utvalgsmøtet 

Møtesekretæren fører møteprotokollen (elektronisk?). Denne er i forkant for møtet produsert i EDB Sak og Arkiv.

Behandling og fullstendig vedtak påføres hver sak i møteprotokollen. Når vedtaket protokolleres i EDB Sak og Arkiv brukes overskriften:

«... utvalgets vedtak» eller «....utvalgets innstilling» ved viderebehandling.

Det utarbeides en møteprotokoll som underskrives i henhold til vedtatte rutiner i kommunen. Når møteprotokollen er fullstendig, merkes alle sakene med status BE og møtesekretær produserer en elektronisk saksprotokoll for hver sak i EDB Sak og Arkiv

I tillegg skal møtesekretær produsere en ”Samlet saksfremstilling ” for hver sak. Denne innholder innstilling, saksutredning og alle behandlinger med vedtak. Denne skal returneres saksbehandler. Den opprinnelige saksfremstillingen makuleres.

Saker som blir ’Utsatt’, registreres i EDB Sak og Arkiv med statuskode BE og med innstilling "Utsatt". Disse skal registreres som ny politisk sak.

Møtesekretær sender fullstendig saksmappe i retur til saksbehandler. Saksmappen skal inneholde:

· opprinnelig saksframlegg (makuleres?)

· samlet saksfremstilling 

· alle vedlegg i saken

4.11.1 Publisering av møtepapirer til internett

Offentlig møteprotokoll og saksprotokoller publiseres.

Nærmere rutiner beskrives før løsningen tas i bruk.

4.12 Melding om vedtak

Saksbehandler produserer "Melding om vedtak" i EDB Sak og Arkiv til berørte parter/instanser.  Vedtatt mal skal benyttes.

«Melding om vedtak» skal inneholde vedtaket i saken og evt. andre beskjeder f.eks. utbetaling av penger, dato og evt. frister.

Enkeltvedtak etter forvaltningsloven kan påklages. Part i saken skal samtidig med mottakelsen av vedtaket gjøres kjent med klageadgangen.

4.13 Rydding, avskriving og avlevering

Saksbehandler oversender sakene til arkiv etter endelig behandling, og saksmappen skal inneholde følgende:

· saksframlegg (makuleres?)

· samlet saksfremstilling 

· alle vedlegg i saken

· kopi av melding om vedtak

Ved arkivering er arkivansvarlig påser at arkivkoden er korrekt påført, og produserer en dokumentoversikt (Fullstendig journal) som legges foran i den fysiske saksmappen. 

Ved arkivlegging skal saksmappen inneholde:

· fullstendig journal

· all korrespondanse i saken

· kopier av utgående dokumenter

· saksframlegg (?)

· samlet saksfremstilling 

· alle vedlegg i saken
· Kopi av melding om vedtak
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