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1. Prosedyremål

Mottak, sortering, fordeing og journalføring av post
2. Prosedyren gjelder for arkivet og saksbehandlerne

3. Tidspunkt/ hyppighet

Daglig
4. Arbeidsbeskrivelse

Posten blir levert i Rådhuset ca. kl. 08.30.

All post til Rakkestad kommune, uavhengig av seksjoner, skal gå til sentralarkivet for åpning, fordeling, journalføring og skanning.

Telefaks og elektronisk post (e-post) skal behandles som vanlig post.  De skal derfor vurderes etter de samme kravene som til et saksdokument som vanlig post.

Åpning/sortering

 Posten sorteres i arkivverdig og ikke arkivverdig post.  

Arkivtjenesten har fullmakt til å åpne personlig adressert post.  Med personlig post menes brev hvor mottakers navn er angitt før Rakkestad kommune.  Det skal i utgangspunktet ikke forekomme privat post sendt til arbeidsplassen. 
Arkivverdig post

Arkivverdig post regnes som et saksdokument for organet etter offentlighetsloven § 2 og 3, det må være gjenstand for saksbehandling eller ha verdi som dokumentasjon.
Ikke arkivverdig post

Som ikke arkivverdig post regner vi normalt trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, kurs- og konferansetilbud, reklame, årsmeldinger/ reklame fra andre offentlige institusjoner.
Egenmeldinger, sykemeldinger, kvitteringer, fakturaer, lønnsvedlegg og rutinemessig korrespondanse om regnskap skal gå direkte til rette vedkommende uten journalføring.

Møtedokumenter fra eksterne styrer, råd og utvalg skal ikke journalføres, men legges til mottaker.  Med eksterne utvalg menes politisk- og administrativt oppnevnt utvalg hvor Rakkestad kommune ikke har sekretariatansvaret eller har eierandeler.
Møtedokumenter fra egne politiske utvalg blir registrert i modul for utvalgsbehandling.

Rundskriv

I utgangspunktet behandles rundskriv som infopost.  

Inngående rundskriv som fører til saksbehandling eller har dokumentasjonsverdi i en eller flere saker skal journalføres og skannes av arkivet.  

Journalføring

Arkivtjenesten er ansvarlig for journalføring og skanning av innkommet post.  Dersom journalposten er det første i en sak skal arkivtjenesten opprette sak.  Arkivtjenesten setter på saksbehandler og kopimottakere dersom dette er kjent.  Setter på gradering på saken/ journalpostene.  Ved tvil setter vi på graderingen til XX.  Det er saksbehandlers ansvar å påse at graderingen er riktig.  Samtidig med journalføring skal dokumentene påføres stempelopplysninger.
Post i fagsystemene føres i sine respektive systemer av ansvarlig journalførende enhet.

Postliste

Postliste for de enkelte seksjoner produseres tirsdag og torsdag. Seksjonsleder kontrollerer 
· Rett område/ seksjon/ enhet

· Rett saksbehandler

· Ev. gradering, avskjermingskode og paragraf

· Kopimottakere

og gir arkivet beskjed om å foreta ev. endringer.


Fullstendig postliste for hele kommunen produserers og leveres ordfører og kommunesjef hver mandag.  Ajourført intern postliste tas ut hver uke og oppbevares i ringperm inntil de blir budet inn ved årets slutt.
Utlegging av postliste

Legges ut på internett 2 ganger pr. uke (tirsdag og torsdag) og kvalitetssikres av arkivet og seksjonsleder KOS før utlegging.
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