Postbehandling og
dokumentflyt

Beate Aas




Dokumentfiyt

» Postsortering
= Journalfgring
®» Saksbehandling

= Arkivering




Post- og ekspedisjonsrutiner

Til/fra ekspedisjon

Postmottak Til/fra saksbehandler

Sortering
Apning
Arkivbegrensing
Stempling
Skanning
Omslag
Hastesaker
Registrering
Klassering
Fordeling




Postsortering

» Brev, e-poster og faksdokumenter
» Reklame, aviser, tidsskrifter etc.

» \erdipost og rekommandert post

» Regninger

» Personlig adressert post

» [Feilsendt post




Post- og ekspedisjonsrutiner

Til saksbehandling
Postmottak/

og dokumentflyt
saksbehandler

E-post
Brev Arkivbegrensing
Fax
Intern post
Brev i handa

Registrering

Fordeling




Arkivbegrensing

= | forbindelse med apningen av post skal det
glennomfares arkivbegrensning.

» Fglgende materiale er ikke arkivverdig:

» Reklame, trykksaker, rundskriv, annet mangfoldig og
allment tilgjengelig materiale

» Konsept, utkast, kladder, kladdenotat, kopier, interne
meldinger o.l.

= Annet materiale som verken er gjenstand for
saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.



Inngaende saksdokumenter

» Brev, e-poster og fakser som kan ses pa som saksdokumenter
for organet skal videre til journalfgring fagr saksbehandling.

» \/ed papirbasert arkiv skal e-poster, som er saksdokumenter
for kommunen, tas ut pa papir og behandles pa samme mate
som brev.

» \/ed elektronisk arkiv importeres e-poster direkte inn |
arkivsystemet og brev skannes inn.




Spesielle tilfeller

» Personlig adressert post skal leveres uapnet til mottaker,
dersom ikke noe annet er avtalt.

= Det er ofte egne rutiner for apning av spesielt sensitiv post,
verdipost eller brev som er sendt rekommandert.

» [Feilsendt post videresendes til rett mottaker.




Journalfgring

» Journal - register over saksdokumenter
» Papirbasert eller elektronisk arkivsystem.

» Registrering av saksdokumenter | journalen

» Arkivtjenesten

» Journalpost - opplysningene i journalen.




Registrering
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Inngaende saksdokumenter

INTERKOMMUNALT ARKIV I ROGALAND IKS

» Stemples
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Dag 2 - Arkiveokler
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» Knyttet til rett sak K-koder

Objektkoder
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Arkivplan

Praktisk informasjon:

Kursstedet er Thon Hotel Maritien
Alle dugene inkluderer pauser og oppgaver. Vi beregner ca. en times luns;




Skanning av dokumenter

= Viktig med gode rutiner for a sikre at:

®» alle dokumenter er skannet og
arkivert

= alle sidene er med pa hvert
dokument

®» skanningen er kvalitetsmessig god

®» Det er samsvar mellom arkiverte
dokumenter og registrerte
opplysninger

® | agres i rett format




Opplysninger | journalen

» Journalfgringsdato
» Saks- og dokumentnummer

» Avsender/mottaker

» Sak, innhold, emne

=» Dokumentdato

» Avskrivingsmate og - dato
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Hva skal journalfgres?

= “Gjenstand for saksbehandling og verdi som
dokumentasjon”

» Arkivforeskrifta, kap Il, del B, 82 — 6

= Alle inn- og utgaende saksdokumenter skal journalfgres.

» Saksdokumenter som tilhgrer et objektarkiv, f.eks. |
barne-, elev-, klient- eller personalarkiv...
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Interne dokument

= “Frivillig” a
journalfgre
organinterne
dokumenter.

=» Noen skal likevel
alltid journalfares..




Falgende interne dokumenter skal
alltid journalfares:

®» Dokumenter som innholder endelig vedtak i en sak.
® Retningslinjer for saksbehandling.

» Saksfremlegg og saksliste til folkevalgt organ.

= Dokumenter fra eller til kontrollutvalg, revisjonsorgan eller klagenemnd.

» Dokumenter | saker der en kommunal eller fylkeskommunal enhet opptrer som
ekstern part i forhold til en annen slik enhet.

= Dokumenter i saker pa omrader der en fylkeskommunal eller kommunal enhet
har selvstendig avgjgrelsesrett.




Utfordringer for journalf@gringa

= Darlige rutiner innad

» Personlige e-poster

» SMS

®» Sosiale medier




» Byrad arkiverte ikkje e-poster

» Qrdfgrar journalfgrer sjelden eller aldri e-post

» Medlemmar i byradet sender ikkje e-post?

» "Dette er brot pa arkivlova, som er alvorleqg."
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Hvorfor journalfagring?

= Det er pabudt i medhold av eller i forlengelsen av:
» Arkivlova m/forskrift

» Offentlighetsloven
» Forvaltningsloven
®» Det er lurt:
» Redskap for ledelsen

= Mulighet for a styre meroffentlighet og partsoffentlighet
= Redskap for a takle presse, publikum og parter i saksbehandlingen

= Journalen er "port” til arkivet sammen med arkivngkkelen og gjer
gjenfinning lettere.




Saksbehandlingen
- arkivarens rolle

» Saksbehandling — beslutning/vedtak

» [lere saksdokument til saka

®» Dokumentfangst




Etter saksbehandling

» Ekspedering

» Avskriving

» Kontrolleres av arkivtjenesten

» Avsluttende arkivering




K Dokumentflyt for inngaende
/‘ ‘ saksdokumenter

: SYUCE .
Mottak Journalfaring : Arkivering
behandling
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G Dokumentflyt for utgaende
- saksdokumenter

- \: .
, Saksbehandling Journalfgring

Ekspedering




e Dokumentflyt for interne
/‘ o saksdokumenenter

" Journalfgring
Saksbehandling




Post- og ekspedisjonsrutiner

Svar utformes,

registreres og
Krever svar

arkiveres

Ekspedering

Avskriving av
henvendelse

Saksbehandling/
dokumentflyt

Krever ikke svar

Restansekontroll

Kvalitetskontroll
Avslutning j-poster og
saker




,q\l.

Dokument mottatt pr. post og faks
stemples og journalfgres.

E-post tas ut pa papir, stemples og
journalfgres.

1. Journalfgring

Innkommende dokument legges ved
saksmappen i hyllen til
saksbehandler/leder.

2. Fordeling

Svarbrev sendes ut, kopi legges i
saksmappe og kopibok. Inngaende
dokument avskrives i journalen.

3. Ekspedering

Saksmappen kontrolleres og arkiveres i
arkivskap.

4. Arkivering

x 0
Papirbasert arkiv Elektronisk arkiv

Dokument mottatt pr. post og faks stemples
og journalfgres/skannes inn i arkivsystemet.
E-post importeres direkte inn i arkivsystemet.

Innkommende dokument kommer i innboksen
| arkivsystemet til saksbehandler/leder.

Svarbrev skrives i arkivsystemet og sendes
som e-post eller brev. Inngaende dokument
avskrives automatisk.

Den elektroniske saken kontrolleres og
avsluttes.



