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	Trøgstad kommune

	
	



DOKUMENTHÅNDTERINGSRUTINER

FOR

LEDERE / STEDFORTREDERE

Forord

Kommunen plikter i henhold til lov å ha arkiv, og at disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtid og ettertid, jfr. arkivlovens § 6.

Arkivene til kommunen skal ivareta rettslig, forvaltningsmessig, kulturell og/eller forskningsmessige sider av kommunens saksbehandling. 

Trøgstad kommune som et offentlig organ plikter å ha arkiv og  journalføre sine inngående og utgående dokumenter. Kommunen plikter også å oppfylle bestemmelsene i offentlighetsloven, forvaltningsloven, personopplysningsloven, arkivloven  m.m. 

Dokumenthåndteringsrutinen sier noe om samspillet mellom ledere, saksbehandlere og arkivet. De gir klare instrukser om hvem som har ansvar for å gjøre hva og er med på å gjøre dokumenthåndteringen effektiv.

Arkivet er ansvarlig for å gi saksbehandlere og ledere den nødvendige opplæring og veiledning i bruken av dokumenthåndteringsrutinene. 

Som rådmann med det øverste ansvar for dokumenthåndteringen i kommunen ser jeg på dokumenthåndteringsrutinene som et meget viktig verktøy i den daglige dokumentbehandlingen slik at vi oppfyller lovverket.  

Alle som arbeider med dokumenthåndtering enten det er som leder, saksbehandler eller arkivansatt i Trøgstad kommune skal følge de vedtatte rutinene. 

Trøgstad kommune2006
Runar Andersen
Rådmann
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4Rutine 1:  Inngående post


5Rutine 2:  Godkjenning av dokumenter


6Rutine 3:  Ved fravær av leder




I tillegg til ovennevnte rutiner gjør vi oppmerksom på at leder også har en del kontrollfunksjoner i forbindelse med rutinene: 

· Rutine 5    Utgående dokument i eksisterende sak

· Rutine 7    Restanselister

· Rutine 9    Innsynsbegjæringer

· Rutine 12  Opplæring av nyansatte i dokumenthåndteringsrutinene

· Rutine 13  Permisjon, endring av stilling og fratredelse

Disse finnes i dokumenthåndteringsrutinene for saksbehandlere. 

Rutine 1:  Inngående post

     I
  Formål

  Mottak av journalførte dokumenter. Holde sak/arkivsystemet à jour med korrekte           

  opplysninger for å muliggjøre søking.

      II
   Tidspunkt/Hyppighet

   Daglig
III
   Rutineflyt

	
	Hendelse/Aktivitet
	Ansvar

	1. 
	Postliste distribueres elektronisk til saksbehandlere fra arbeidslisten Fordeling i sak/arkivsystemet.
	Arkiv

	2. 
	Leder kontrollerer at alle I-inngående dokumenter skal til denne avdelingen. Er enkelte inngående dokumenter distribuert feil, fordeler leder til riktig avdeling.
	Leder

	3. 
	Dersom lederen ikke er tilgjengelig, fordeler stedfortreder disse inngående dokumentene. 
	Sted-fortreder

	4. 
	Leder/stedfortreder kontrollerer: 

· Saksansvar

· Gradering

· Gruppetilgang

· Tilgangskode

· Vurderer inngående dokumenter og påfører eventuell svarfrist og eventuelle merknader for saksbehandlingen. (Kan f. eks være avklaringer vedr. juridiske forhold, tidsfrister og forslag til hvordan saken skal behandles
	Leder/sted-fortreder

	5. 
	Er det nødvendig å sende kopier til andre ledere/saksbehandlere gjøres dette ved å klikke på valget ”send” fra arbeidslisten Fordeling.
	Leder/sted-fortreder


Referanse til andre rutiner, etc.

Rutine 2:  Godkjenning av dokumenter 

I
Formål

Mottak av dokumenter til godkjenning fra saksbehandler

II
Tidspunkt/Hyppighet
Ved behov.

III
Rutineflyt

	
	Hendelse/Aktivitet
	Ansvar

	1. 
	Leder kan bare godkjenne dokumenter for egen seksjon. Dersom lederen ikke er tilgjengelig, godkjenner stedfortreder disse dokumentene.
	Leder/sted-fortreder

	2. 
	Leder behandler dokumentet på følgende måte:

· Leder godkjenner dokumentet elektronisk og returnerer det til saksbehandler. (Velg videresend eller retur + evt kommentar)

· Leder godkjenner ikke dokumentet og returnerer det med kommentarer til saksbehandler for videre bearbeiding. (Velg videresend eller retur+ kommentar)

Når dokumentet er godkjent, printes det ut på papir og leveres leder til underskrift. Underskrevet dokument returneres saksbehandler for ekspedering.

Dokumentstatus "G" innebærer at både leder og saksbehandler har skrivetilgang til dokumentet og at dokumentet er sendt til godkjenning.
	Leder/sted-fortreder

	3. 
	Tilgangskode, gradering og grupper kontrolleres. Leder endrer eller tar kontakt med saksbehandler for å korrigere eller endre tilgangen til dokumentet.
	Leder/sted-fortreder


Referanse til andre rutiner, etc.

Rutine 3:  Ved fravær av leder 

I
Formål

Gi retningslinjer for hva lederen må forberede ifm. med fravær.

Stedfortreder må også selv ta ansvar for fordeling av dokumenter ved leders fravær. 
II
Tidspunkt/Hyppighet
Ved fravær.
III
Rutineflyt

	
	Hendelse/Aktivitet
	Ansvar

	1. 
	Leder gir melding til sin stedfortreder om at hun/han blir fraværende og at stedfortrederen må fordele posten.


	Leder

	2. 
	Stedfortreder kontrollerer at hun/han er registrert med riktige tilganger i sak/arkivsystemet med mulighet for å fordele dokumenter. Dette gjøres ved å kontakte systemadministrator. 


	Sted-fortreder



Referanse til andre rutiner, etc.
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