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Prosedyremål

Dokumenter som skannes
Prosedyren gjelder for arkivet og saksbehandlerne

Tidspunkt/ hyppighet:  Daglig
Arbeidsbeskrivelse

Skannede dokumenter distribueres elektronisk til den enkelte saksbehandler.

All arkivverdig inngående post og vedlegg skannes, for eksempel:


· Byggesøknader:

· Ferdigmeldinger

· Søknad om tiltak

· Søknad om Dispensasjonssøknader

· Midlertidig brukstillatelser

· Søknader om rammetilskudd

· Utslippstillatelser

· Arkivet skanner vedleggene i egne filer og saksmappen leveres saksbehandler

· Lånesøknader (startlån)– vedleggene vurderes og saksmappen med vedlegg leveres saksbehandler

· søknader om produksjonstilskudd skannes ikke, og sendes saksbehandler
· Utbetalingsbrev – landbruk, skannes og arkiveres i saksmappen.
Dokumenter som skal vurderes skannes:

· Rundskriv/ NOU.  Unntak:  Rundskriv/NOU fra departementer som krever saksbehandling skal journalføres 
· møteinvitasjoner (hver virksomhet vurderer selv) 

· pressemeldinger (inngående) – vurderes ut fra tema

· årsbudsjett/-meldinger fra andre kommuner/fylkeskommuner, interkommunale selskaper, bedrifter og lignende* som kommunen ikke har eierinteresser i
· søknader om regionale miljøtiltak, SMIL og BU midler – Søknaden skannes, men vedleggene vurderes.  

*unntak: årsbudjett/meldinger fra egne virksomheter skal inngå i eget årsbudsjett/melding

Dokumenter som ikke skal skannes

· offentlig publikasjoner (St.meld.,St.prp. osv. uten følgeskriv) 

Saksbehandler må gi tilbakemelding til arkivet dersom disse skal journalføres og skannes.
· fakturaer/regninger skannes i Compello

· brosjyrer/reklame/tilbud (man ikke har bedt om) og informasjonsmateriell 

· uhåndterlige formater (for eksempel innbundne rapporter, plandokumenter og kart som har formater utover A3) og skanneren ikke kan håndtere
· Graderte dokumenter etter sikkerhetsloven
Anbuds-/tilbudsdokumenter jfr. egen rutine for anbud.
Skannede dokumenter kvalitetssikres:

· Om dokumentet er lesbart/rett orientert (ikke opp-ned).
· om dokumentet er tilknyttet riktig sak

· Originale papirdokumenter arkiveres direkte i saksmappe i arkivet.
· Ikke innskannede dokumenter distribueres i kopi (papirformat) i saksomslag.
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