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Arkivansvar

I kommunene er arkivansvaret en del av det overordna administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jfr. Kommunelovens § 23.

Dette ansvaret er i Orkdal kommune i praksis lagt til Plan og forvaltningsavdelinga v/formannskapssekretæren som har kontroll og oppfølgingsansvar for arkivet. Dette innebærer også at avdelinga v/formannskapssekretæren skal gi rettleiing, råd og instrukser for arkivarbeidet i samsvar med forutsetningene gitt i eller i medhold av arkivloven.

Retningslinjer - postbehandling for enhetene på Kommunesenteret:

Inngående post

BEHANDLING AV POST OG SAKSDOKUMENT SKAL SKJE I H.H.T. ARKIVLOVEN MED FORSKRIFTER.

Mottak og åpning av vanlig (papir) post

· Inngående post sorteres og åpnes av Informasjonstorget.

· Post som er adressert til Orkdal kommune, uten nærmere spesifikasjon, registeres og leveres til Rådmannen til fordeling til riktig enhet/saksbehandler.

· Post adressert til ordføreren registreres og leveres rådmannen for registrering av enhet/saksbehandler. Kopi leveres ordføreren. 

· Grunngitte spørsmål og Interpellasjoner som er adressert til ordføreren registreres i FWS.

Dersom det ikke finnes saksmappe fra før, opprettes ny mappe i FWS og papirmappe. Originalen legges i mappa. Kopi av Interpellasjonen/Grunngitte spørsmål går til ordføreren. Ordførerens svar legges også i mappa.

· Personlig adressert post, dvs. brev der personnavnet er nevnt før Orkdal kommune, skal leveres uåpnet til adressaten, med mindre det er inngått avtale med adressaten om at slik post kan åpnes. Dersom brevet viser seg å være et saksdokument, skal det straks leveres til postfører og behandles som annen post til kommune. Dette gjelder også post som er adressert til den politiske ledelsen i kommunen.

Behandling av telefaks.

Kommunesenteret skal benytte en felles fax. for mottak av saksdokumenter; Fax nr. 72483001. Andre faxer kan benyttes for utgående post såframt dokumentet er registrert i Forum Winsak.

Behandling av e-post

Dokument som mottas via e-post, og som etter form eller innhold må reknes som saksdokument, skal behandles som annen post (jfr. arkivforskriftene.) Dvs. at disse dokumentene skal registreres. Saksbehandler som mottar slik e-post videresender dokumentet til postmottak@orkdal.kommune.no. Kommunens felles e-postmottak skal alltid oppgis når det gjelder saksdokumenter.

Annen inngående post for registrering.

Post som skal registreres som inngående post kan også legges i egen hylle på postrommet.

Stempling av saksdokument

Mottatte saksdokumenter påføres stempel som identifiserer dokumentet og knytter det til journalen. Det skal påføres dato, arkivsaksnr. arkivkode, saksbehandler. Stemplet fylles ellers ut etter behov. Arkivkoden skal ha minst 3 posisjoner.

Postbehandling og registrering i Forum Winsak (FWS)

Postbehandler må sørge for at innkomne saksdokument blir knyttet opp mot evt. tidligere dokument i samme sak ved å bruke søkemulighetene i FWS. Dersom det finnes saksmappe i FWS fra før på saken registreres det nye dokumentet i samme saksmappe (dersom denne ikke er avsluttet) og fører på saksbehandler som allerede er registrert i FWS på dokumentet. Dokumentet leveres direkte til saksbehandler. 

Dersom det ikke finnes saksmappe på saken fra før oppretter postbehandler ny saksmappe og registrerer de nødvendige opplysningene. Det føres ikke på saksbehandler. Post uten saksbehandler går til enhetsleder til fordeling. Denne posten legges i posthylla på postrommet til den enkelte enhetsleder.

Enhetsleder går gjennom innkommet post samme dag som den mottas fra Info.torget. Enhetsleder fordeler posten og registrerer saksbehandler på dokumentet både i FWS og på papirdokumentet.

Dersom innkommet dokument skal refereres i Hovedutvalg, Formannskap eller kommunestyre må enhetsleder registrere dette i FWS. Dersom dokumentet skal være et trykket referat legges kopi av dokumentet i referathylle for det utvalget det gjelder (I gangen bak Info.torget). Sekretæren for det respektive utvalget skanner referatet (som .doc ikke pdf.)

Dersom enhetsleder ikke er tilstede skal stedfortreder gis ansvar for postbehandlinga.

Saksbehandlers ansvar.

Saksbehandler har ansvar for at saksdokumenta blir holdt samlet i ei mappe så lenge saken er til behandling.

Saksmappa skal inneholde kopi av alle dokumenter som er registrert i FWS i saken. Konsept, utkast, kladder og kladdenotat, ekstra kopier, interne meldinger og lignende som ikke har verdi for saksbehandfling eller dokumentasjon skal taes ut av saksmappa. 

Unntatt er:

Konsept som har noteringer og påtegninger som er nødvendige for å forstå saken og den sammenhengen saken står i skal arkiveres.

Kopi av utgående dokument skal arkiveres.

Andre kopier m.m. som er nødvendige vedlegg til en sak skal arkiveres.

Orkdal kommune har en arkivplan som beskriver hvordan arkivet er bygd opp.  Arkiv på kontoret skal ikke forekomme uten at dette er beskrevet i arkivplanen.

Når behandlinga av en sak er ferdig skal saksmappa tilbake i arkivet, enten i saksarkivet eller i spesialarkivet.

Dersom saksbehandler selv starter opp en sak skal alltid arkivkode påføres. Saksbehandler skal også lage saksomslag (saksmappa) til dokumentet. Dersom saksbehandler er i tvil om arkivkode kontaktes Info.torget eller sekretær for hjelp.

Dersom feil saksbehandler/K-kode/saksarkivnr. er skrevet på inngående post, må saksbehandler rette dette med blyant på papiret og returnere det til postbehandler/sekr. for retting i FWS, eller sende melding til postbehandler/sekr. om at saksbehandler må rettes. Saksbehandler må da selv endre på papiret.

Sekretærens ansvar

Når sakene er ferdig ekspedert etter behandling i møte skal saksmappene tilbake i arkivet dersom saksbehandler ikke ber om å få mappa tilbake.

Dersom arkivet er fullt, lages ”større” mappe, eller det lages en boks hvor de eldste arkivmappene settes. Boksen skal merkes.

Utgående post

Alle utgående dokument som etter form eller innhold må reknes som saksdokument, skal behandles som andre saksdokument og registreres i FWS.

Dersom det finnes dokumenter i saken fra før, skal samme arkivsaksnr. brukes.

Utgående post håndteres av den enkelte. Det taes kopier til saksmappa og utgående kopibok. Kopiene skal være undertegnet/ha navnetrekk. Deretter legges posten i Utgående post-hylla. Hjelp til utsending av store mengder post avtales hos sekretæren i hver enkelt tilfelle.

Hva skal registeres i FWS?

· Alle dokumenter som etter form eller innhold må reknes som saksdokument, skal registreres i FWS.

· Telefonhenvendelser som gjelder sak skal noteres og registreres.

En sak trenger nødvendigvis ikke bety at saken skal utvalgsbehandles.

Hva skal ikke registreres i FWS

· Rundskriv


leveres den enheten det hører hjemme. (Kastes når det ikke lenger er aktuelt.)

· Rundskrv fra KS

settes i perm ved Info.torget

· Tilbud om kurs

leveres den enheten det hører hjemme. (Kan kastes dersom det ikke er interesse for kurset)

· Reklamer

· Aviser

· Invitasjoner

· Publikasjoner
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