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1.  Prosedyremål

· Imøtekomme krav om besvarelse av saksdokumenter

· Sikre journalføring og arkivering av inngående dokumenter

· Sikre gjenfinning av dokumenter og ivareta krav til offentlighet

3-8
2.  Prosedyren gjelder for:
     Saksbehandlere. Sak-/arkivsystemets oppgaveliste sjekkes daglig for journalposter

3.  Arbeidsbeskrivelse
Inngående dokument
	Sjekkliste:  Sjekk
	Henvisninger – hjelpemidler


Er henvendelsen tilfredsstillende/ gyldig

Forskrift av 25.06.04 om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen, kap 2 
Er dokumentet journalført?
Arkivloven av 12.04.1992 §§ 1,2 og 6  
Er dette en ny sak eller er det alt registrert
Forskrift om offentlig arkiv av 11.12.1998 

En sak i ESA ?
§§ 1-1, 2-2, 2-3, 2-6, 3-1, 3-2, 3-4, 3-6


Offentlighetsloven av 19.06.1970 § 2 
Er det deler av dokument/ saken som ikke skal 
Offentighetsloven §§ 5 og 6

offentlig
Arkivforskriften 2-7 
 - hjemmel for å unnta fra offentlighet


Forvaltningsloven av 10.02.1967 §13 
- hva skal vises i journalen.

Hvem har myndighet til å avgjøre denne saken
Kommuneloven av 25.09.1992 
- hvem skal eventuelt uttale seg internt/ eksternt?
Særlover



Rådmannens Delegasjonsreglement, jfr. ESA sak 10/1311
Kan saken ende med et enkeltvedtak/ forskrift
Forvaltingsloven § 2 og 3 og kap. IV-VI 
· hvilke saksbehandlingsregler gjelder

Inhabilitet





Forvaltningslovens § 6 
-  Er du selv eller en direkte overordnet inhabil 
 
Kommuneloven § 6 
   I saken ? 
Oppgavelisten i sak-/ arkivsystemet:
”Mine oppgaver” viser oppgaver som er knyttet til deg som saksbehandler og vises som:

· Mottatt post 

     Journalposter hvor du er saksbehandler/ behandlingsansvarlig eller mottaker.  Saker og ev.                                                                                         

Journalposter du skal kommentere eller har fått en kommentar på finner du også her.

Journalposter du er kopimottaker i, blir borte fra oppgavelisten din når du har vært over i   tekstbehandleren.

· Under arbeid
     Her ligger dokumenter du har startet på, men som du ikke er ferdig med. 
· Aktiviteter
     Milepæleer som du er ansvarlig for i en saksgang og som er klar til å utføres, gjelder byggesak og           

ansettelsessak

· Mine saker


Er saker du står som saksbehandler for.  Elekstroniske personalmapper og elevmapper skal ikke  


avsluttes før den ansatte slutter eller eleven er ferdig på Ungdomsskolen/ ev. har flyttet.

Avskriv innkomne dokumenter som ikke skal ha svar med kode
Innkomne dokumenter som skal tas til etterretning og ikke skal besvares pr. brev, e-post eller telefon:
Stå i oppgavelisten i ESA – klikk på ”Avskriv med kode” og fyll ut avskrivningsmåte for         eksempel TE – tatt til etterretning, TLF – besvart pr. tlf. ev andre avskrivningskoder.  Bruk kommentar feltet i sak/ arkivsystemet for eksempel til å referer til telefonsamtale. Journalposten er avskrevet og fjernet fra oppgavelisten.
Besvare henvendelsen med utgående brev:

Utgående dokument skal alltid produseres i sak-/ arkivssystemet.  Klikk på lag svar ev. foreløpig svar, velg riktig mal, offentlighets vurder, skriv brevet og ferdigstill det med status E.  Brevet blir da automatisk avskrevet mot det innkomne brevet når vi velger lag svar.  Det er også anledning til å sende brevet via e-post.  Se rutine for utgående e-post.
Dersom det ikke er flere dokumenter i saksmappen, husk å ferdigstille saksmappen.  Klikk endre       når du står på saksnivå – endre status til ”Ferdigbehandlet – kan avsluttes”.
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