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Definisjoner og begrepsforklaringer

Arkivverdig dokument/post
Et arkivverdig dokument er inn eller utgående brev, interne notat og vedlegg som på grunn av sitt innhold er viktig å ta vare på for ettertiden.  Dette gjelder opplysninger som har betydning for virksomheten, som økonomiske forhold, forvaltning, personell, driftsoppgaver og andre forhold som krever handling og som ellers kan være av historisk interesse i et samfunnsperspektiv.  Slike dokumenter skal journalføres.

Arkivverdige dokumenter dokumenterer saksbehandling og vedtak som er av interesse for offentligheten.


Ikke arkivverdig post 
I forskrift for offentlig arkiv § 3-19 om arkivbegrensning er følgende materiell definert som ikke arkivverdig:

· Reklame
· Trykksaker, rundskriv, trykte stortingsdokumenter, offentlige rapporter, høringer og utredninger
· Innkallinger til møter (fra andre)
· Dokumenter som er uten verdi for saksbehandling og senere dokumentasjon 
· Post som er til informasjon og ikke fører til saksbehandling


Arkivsak
Alle dokumenter som naturlig knyttes sammen blir definert som en arkivsak.  En arkivsak er inngående og utgående brev,  eventuelt utvalgssak eller delegert sak.  En arkivsak defineres med ett arkivsaksnummer.

Journalpost
Journalpost (dokument) er et inn- eller utgående brev med eventuelle vedlegg, notat, delegert sak eller et saksframlegg.  I arkivsaken tildeles dokumentene fortløpende nummer automatisk.


Utvalgssak
En sak som blir behandlet i et politisk utvalg.  Hver sak får sitt utvalgsnummer ved hver behandling.  De politiske utvalgene har egne nummerserier.

Møteplan/innkallinger
Møteplan  med tidsfrister for innlevering av saker sendes ut til saksbehandlerne.  Dette gjelder:
· Kommunestyret
· Formannskapet
· MTL
· HOO
· Valgstyret
[bookmark: _GoBack]Tilleggslister sendes ut unntaksvis. 
Saksbehandlers ansvar:
· Vedlegg som følger saken tilknyttes journalposten
· Sett ferdig og klar til behandling på saksframlegget
Innkalling til møter sendes ut til medlemmer og varamedlemmer elektronisk.  Disse har fått utdelt Ipad.

Delegert sak
En sak eller henvendelse som er avgjort etter delegert myndighet, jfr delegasjonsreglement.
Delegerte saker har egne nummerserier.

Referatsak
Brev/dokument som refereres til politisk utvalg.  Merkes ved registrering av journalpost.

Mottak av post
· Posten leveres til Servicetorget
· Dersom saksbehandler mottar post direkte, er det saksbehandlers ansvar å levere/videresende til Servicetorget for journalføring 
· Servicetorget journalfører arkivverdig post som mottas på posttmottak@rennebu.kommune.no	
· Saksbehandler som mottar epost har ansvar for å videresende denne til postmottak for journalføring, - eller journalføre eposten selv med ArkivPlugin.
· Personlig adressert post, post til PPT, NAV, barnevern sendes til enhetene uåpnet.
· Anbud – konvolutt stemples og legges i safen på Servicetorget inntil fristen går ut. Når anbudsfristen går ut sendes uåpnede konvolutter til enheten for åpning.  Enheten leverer tilbake til Servicetorget for journalføring.
· Reklame, aviser, tidsskrifter legges i posthyllene til enhetene
· Regninger som kommer i posten leveres til regnskapsavdelingen
· Feilsendt post returneres eller omadresseres

Registrering av post
· Servicetorget journalfører dokumenter og stempler med godkjent stempel.
· Nye saker registreres etter skriveregler (egen prosedyre)
· Dokumentene registreres i ESA med:
· Saksnummer og sakstittel
· Dokumentnummer
· Saksbehandler og enhet
· Dato for journalføring
· Brevets dato
· Avsender
· Parter registreres med personnummer eller organisasjonsnummer
· Dokumenttittel
· Arkivkode
· Byggesak, delesaker (egen prosedyre)
· Dokumentene skannes. 
· All mottatt papirpost oppbevares i emnearkivet i Sentralarkivet

Kontroll
Servicetorget har kontrollfunksjon i ESA:
· Kontrollerer at alle dokumenter er leselig før saken avsluttes
· Kontrollerer at avsender (eposter) er korrekt 
· Kontrollerer at dokumenter som sendes ut med SvarUt blir sendt
· Kontrollerer at dokumenter i saken har riktig status

Arkivdeler
	Arkivdel
	Kortnavn
	Type
	Ordnings
Prinsipp/
arkivkode
	Peri-ode
	Status
	Lagring

	ELEKTRONISK
EMNEARKIV
	EMNE-SEN17
	
	K-KODER
	1
	Aktiv
	Elektronisk

	ELEKTRONISK
EIENDOMS
ARKIV
	EIENDOM17
	MAT
	GNR.BNR
	2
	Aktiv
	Elektronisk

	ELEV
	ELEVARKIV
	
	FNR
	2
	Aktiv
	Elektronisk

	ELEKTRONISK
LANDBRUKS
ARKIV17
	LANDBRUK
17
	GÅRD
	GNR.BNR 
	2
	Aktiv
	Elektronisk

	EIENDOM
	
	MAT
	GNR.BNR
	
	Aktiv
	Papir og elektronisk

	SENTRALT EMNEARKIV
	EMNE-SEN
00 – 2016
	
	K-KODER
	1
	Ikke  aktiv
	Papir og  elektronisk

	MØTESAKER
	MØTESAK
	
	K-
KODER
	1
	Aktiv
	Elektronisk

	PERSONAL-ARKIV
	PERSONAL
	
	FNR
	2
	
	Ikke tatt i
Bruk

	PLAN
	PLANARKIV
	
	PLAN-
IDENT
	2
	
	Papir



Periodisering av arkiv
Emnearkivet sine arkivperiode følger kommunevalgperioden (kalenderåret).
Arkivperiode 2007 – 2011
Arkivperiode 2012 – 2015
Arkivperiode 2016 – 2019	

Postjournal
Postjournal med inngående og utgående post registrert i ESA publiseres på kommunens hjemmeside – 2 dager på etterskudd.  Dokumenter som er unntatt offentlighet skjermes.

Saksbehandler
· Kontroller at det er riktig saksbehandler
· Kontroller graderingskode
· Dersom saken skal overføres til annen saksbehandler kan han endre til riktig saksbehandler eller gi beskjed om endring til Servicetorget.  
· Saksbehandler har ansvar for å unndra dokument med sensitive opplysninger under saksbehandlerprosessen
· Saksbehandler er ansvarlig for å registrere egenprodusert korrespondanse i riktig sak
· Saksbehandler har ansvar for å sende utgående brev 
· Utgående brev sendes ut elektronisk med SvarUt
· Når arkivsak avsluttes skal saksbehandler sette saken i status F
· Mottatt post som ikke skal behandles eller ikke er besvart direkte fra journalposten avskrives med kode


Arkivering
Saksmapper (før 2017) kontrolleres at alle dokumenter ligger i mappen før den avsluttes.
Arkivering fra 2017 arkiveres digitalt
Arkivet sender påminnelse om avslutning av saker med jevne mellomrom (kvartalsvis).

Fagsystemer
Visma rekruttering
Søknader på ledige stillinger gjøres elektronisk i Visma rekruttering.
Søknadsprosessen fra utlysing til tilsetting foregår i Visma.  Vedtak skrives i ESA. Visma rekruttering er integrert i ESA – slik at alle dokumenter automatisk blir arkivert i ESA.
Arkivert: K-koder
Unntatt off § 25 (søknader).

Visma flyt skole
Elevmapper registreres i Visma.  Systemet er integrert i ESA.  Dokumentene skrives i VismaEgen arkivserie: ELEV
Arkivert:  FNR
Unntatt off. §13
Tilganger: Styrt til rektorer og skolesekretær

Klientarkiv 
Enhetene registrerer og arkiverer i fagsystemene i henhold til lovverk
Gerica
Visma Flyt Sampro
Visma Omsorg HSPRO
Winmed 3
Extens barnehage og skole


Vedlegg:
Prosedyre skriveregler og registrering i ESA
Prosedyre klientarkiv helse og omsorg
Prosedyre barnets mappe (barnehage)
Prosedyre elevmapper
Prosedyre Visma rekruttering
Prosedyre Møtebok

Arkivloven

 












