Generelle arkivrutiner for Alta kommune.
Jfr. forskrift om offentlege arkiv.  Kapittel III- A

A. Behandling av post og saksdokument 

§ 3-1. Mottak og åpning av vanlig post 

Inngående post skal leveres til arkivtjenesten. Dersom arkivfunksjonene er desentraliserte, i delarkiv eller egne journalførende enheter, må en bestemme hvilken del av arkivtjenesten som skal motta post som er adressert til organet uten nærmare spesifikasjon. 

· I Alta kommune har vi et sentralarkiv og det er post og arkivtjenesten ved rådhuset som åpner, fordeler og sender ut post.

Personlig adressert post, dvs. brev der personnavnet er nevnt før navnet på organet, skal leveres uåpnet til adressaten, med mindre organet har inngått avtale med adressaten om at arkivtjenesten kan åpne slik post. Dersom brevet viser seg å være et saksdokument for organet, skal det straks returneres til arkivtjenesten og behandles som post til organet. Dette gjeld også post som er adressert til den politiske ledelsen i et organ. 

 Post til organet skal åpnes av arkivtjenesten. Rekommandert post og verdipost må behandles etter særskilte regler. Det same gjeld annen post dersom det er nødvendig av sikkerhetsgrunner, jf. sikkerhetsloven og verneinstruksen, eller for å ivareta lovbestemt taushetspliktplikt. 

I forbindelse med åpningen av posten skal det gjennomføres arkivbegrensing etter bestemmelsene i kap. III C. 
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§ 3-2. Behandling av telefaks og elektronisk post 

Dokument som blir sendt eller mottatt via telefaks og e-post, og som etter form eller innhold må regnes som saksdokument for organet, skal arkivmessig behandles som andre saksdokument etter denne forskrifta, jf. særlig §§ 2-6, 3-1 og 3-8. 

Organ som benytter e-post, skal ha et sentralt e-postmottak for post til organet. E-post til det sentrale postmottaket skal åpnes av arkivtjenesten.
· E- Postmottak i Alta kommune:
postpa@alta.kommune.no
§ 3-3. Behandling av dokument på ulike medium 
Dersom organet ikke benytter elektronisk arkivering etter bestemmelsene i § 2-13, skal skriftlige saksdokument som blir mottatt på annet medium enn papir, eller på papir som det er grunn til å tro ikke er arkivholdbart, straks kopieres eller skrives ut på slikt papir. Kopien eller utskriften på arkivholdbart papir skal i så fall utgjøre arkiveksemplaret av dokumentet. 

Dersom saksdokument som nevnt i § 3-2 blir ettersendt i original, kan en kaste kopi eller utskrift av dokumentet, jf. første ledd. 

§ 3-4. Stempling av saksdokument 

Mottatte saksdokument på papir skal ved journalføringen påføres stempel som identifiserer dokumentet og knyter det til journalen. Stemplet skal minst ha følgende rubrikker: navnet på organet, saks- og dokumentnummer (journalnummer) og journalføringsdato. 

 Arkivkode (etter arkivnøkkelen) skal føres på saksomslaget, eventuelt også på dokumentet dersom en finn dette nødvendig. Dersom en ikke har saksomslag, skal arkivkoden alltid føres på dokumentet. 

§ 3-5. Registrering og fordeling 

Saksdokument skal registreres i journalen før de går til saksbehandling. Dette gjeld også for hastesaker, selv om disse kan være underlagde særskilte behandlingsprosedyrer. 

§ 3-6. Behandling av dokument som tilhører den samme saken 

Arkivtjenesten må sørge for at nye saksdokument blir knytte til eventuelle tidligere dokument i den samme saken og arkiveres sammen med disse. Dette bør gjøres ved at en finn fram tidligere dokument i saken fra arkivet og legg disse ved det nye saksdokumentet (bilegging) før det går til saksbehandling. Dersom en ikke praktiserer bilegging, må dokumentene i en sak samles senest ved arkivlegging, jf. likevel § 2-5 tredje ledd. 

Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumentene blir holdt samlet så lenge saken er til behandling. 

§ 3-7. Oppfølging av saksbehandlingen
Arkivtjenesten kan pålegges å registrere forfall (behandlingsfrister) etter retningslinjer som ledelsen for organet fastsett. Når en sak nærmer seg forfallsdato, gir arkivtjenesten melding til rette vedkommende. 

Til fastsatt tid, i statlige organ normalt fire gonger i året, skal det tas ut oppgave over saker som ikke er ferdigbehandlet (restanseliste). Oppgaven skal utarbeides på grunnlag av journalen, men saker som eventuelt er registrerte på annen måte, må også komme med. 

Ledelsen for organet avgjør tidsfristene for restansekontrollen og kan likens avgjøre at visse saker skal holdes utenfor restanseoppgavene. 

§ 3-8. Avskriving og arkivering 

Når behandlingen er avslutta og svarbrev er ekspedert, skal alle dokumentene i saken tilbake til arkivtjenesten, og det dokumentet som eventuelt var opphav til saksbehandlinga (det innkommende brevet e.l.), skal avskrives i journalen. Innkommende dokument som ikke krever svar, eller som det er gitt muntlig svar på, skal avskrives i journalen når det er tatt avgjørelse om dette. Når et dokument får foreløpig svar eller blir sendt andre til uttalelse, skal det ikke endelig avskrives. 

Etter avskriving skal saken arkiveres. Arkivtjenesten må se til at arkivkoden er korrekt og at arkivbegrensing er utført. Ved arkivering av elektroniske saksdokument må organet gjennom faste rutiner sikre at rett versjon av dokumentet blir arkivert, og at en oppfyller de krav som er fastsatt med hjemmel i § 2-13. 

§ 3-9. Kopibok 

Organet skal normalt lage kopibok som inneholder kopi av alle utgående dokument. Riksarkivaren kan fastsette, gjennom generelle bestemmelse eller enkeltvedtak, at elektronisk arkiv på visse vilkår kan erstatte kopiboka, jf. § 2-13. 

§ 3-10. Interne utlån, intern informasjon 

Ingen saker eller dokument må fjernes frå arkivet uten at det er registrert i journalen eller markert ved utlånskort i arkivet. Arkivdokument skal normalt ikke brukes til intern sirkulasjon for informasjonsformål. Til dette bør en benytte kopier. 

§ 3-11. Eksterne utlån 

 For å unngå at arkivmateriale går tapt, skal det ikke lånes ut saker eller dokument frå arkivet til ekstern bruk med mindre spesielle hensyn gjør dette nødvendig. Isteden for kan dokumentene kopieres.. 

Vedlegg: 

· Arkivloven

· Arkivforskriften - Forskrift om offentlig arkiv.

