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Kapittel

1.1 Forord

Vamsajn i Sni jor

Generelle bestemmelser

Dette dokumentet er utarbeidet av prosjektgruppen for post/journal/arkiv
i forbindelse med innferingen av det elektroniske sak/arkiv-systemet
Kontor 2000 i Snillfjord kommune 1999. Dokumentet er overordnet
gvrige dokumenter om samme emne. Dokumentet er utarbeidet i
samarbeid med IBM og kan ikke kopieres utenfor Snillfjord kommune
uten tillatelse fra IBM.

Denne rutinehdndboka er, sammen med rutinehdndbok for
saksbehandling og utvalgsarbeid, utarbeidet for & sikre at
dokumenthéndteringen og saksbehandlingen i kommunen utferes pa en
formelt riktig og god méte, som kvalitetssikrer tilbakemelding til
kommunestyre innen omrader raidmannen er delegert
avgjerelsesmyndighet.

Rutinehéndboka skal vere et oppslagsverk i det daglige arbeid og lette
oppleringen i forbindelse med nytilsettinger/skifte av personale.

Rutinebeskrivelsene er utarbeidet i samsvar med generelle kravi :
e Kommuneloven

e Lov om offentlighet

e Forvaltningsloven

o KOARK-standarden

Dette dokumentet har folgende vedlegg:

Vedlegg nr. 1: Definisjoner og begrepsforklaringer

Vedlegg nr. 2: Oversikt over dokumenttyper som skal unntas off.
Vedlegg nr. 3: Arkivoversikt

1.2.1 Arkivansvar

Administrativt ansvar; Raddmannen

Faglig arkivansvar: Inger Krogstad

Snillfjord kommune
Ettertrykk forbudt

Rutinehéndbok for post-/journalfaring/arkiv Dato: 25.02.99
Side §
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1.2.2 Arkivorganisering

Arkivmodell
Snillfjord kommune har sentralisert arkivmodell.

Se vedlegg 3 som viser kommunens arkivserier.

Arkivfora:
Medlemskap i interkommunalt arkivforum falges opp.

Medlemskap i KAF (Kommunale Arkivers Forening) felges opp.

Intern arkivgruppe i SK: Inger Krokstad
 Marit Vist

Solveig Aalid Berg
Randi Vuttudal
Solfrid Husdal

.3 Hovedregel for
arkivering
o Saken arkiveres der den oppstér.

e En sak arkiveres kun ett sted (unngé dobbeltarkivering).

e Det elektroniske arkiv skal i sterst mulig grad ‘speile’ det fysiske
arkivet.

e Det er viktig at dokumentet arkiveres pa saken det dreier seg om.

e Budsjettet arkiveres pa ett sted.

1.4 Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt arkivmedarbeider

e Kjenne til og falge de felles arkivregler som gjelder for kommunen.

e Utfore daglig postbehandling, journalfering og omfordeling av post.

e Arkivere SKs dokumenter iht. felles arkivnegkkel og rutiner med bl.a.

dokument- og avskrivingskontroll.
e Registrere utlan fra arkivet.
e Vedlikeholde fjernarkiv.

o Bista ledere og saksbehandlere om gjeldende rutiner og regler for
arkivering.

e Delta i kommunens arkivgruppe

Snillfjord kommune Rutinehandbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
Ettertrykk forbudt Side 6
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2

2.1 Henting og grovfordeling av post

Ansvarlig: Radmannskontoret

Posten hentes pa postkontoret, og grovsorteres i ekspedisjonen.
Posten legges i egen inn-posthylle pa postrommet for
gjennomsyn/fordeling for den journalferes.

2.2 Apning/stempling av post

Ansvarlig: Apnes av merkantil person med arkivansvar.

Posten sorteres, &pnes og stemples med blatt stempel som er felles for
hele kommunen. Ta ut det som ikke er arkivverdig.

Stempelet skal inneholde folgende:
saksnummer - dokumentnummer

lepenummer (journalnr.)

saksbehandler
primer og sekunder arkivnekkel

kassasjon
. kopi til
dato

2.2.1 Rutine for privat post

Post hvor navn uten tittel star forst pa konvolutten er a betrakte som
privat post og skal ikke &pnes, uten tillatelse. (Hhv. straffeloven av

22.05.1902 §§122 og 114).
Inngéende privat post til politikere omadresseres.

Post til politiske utvalg er kommunal post og &pnes.

Snillfjord kommune Rutinehéndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
Ettertrykk forbudt Side 7
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222 Post levert direkte til saksbehandler eller til feil saksbehandler

Denne skal tilbake til arkivansvarlig for journalfering og sendes til rett
saksbehandler.

2.2.3 Post som ikke direkte kan fordeles

Post stilet til Snillfjord kommune skal til ekspedisjonen som fordeler.

2.3 Registrering av inngéende post

Ansvarlig: Merkantilt personale med arkivansvar

Elekironisk journalforing av dokumenter gjores for d forenkle
gjenfinning, minske behovet for kopiering og gi rask tilgang til nodvendig
informasjon pd tvers av resultatenheter uavhengig av tilgang til det

Jysiske dokumentet.

Alle ansatte i SK skal daglig g4 gjennom dagens postbunke pd
postrommet. Felgende retningslinjer skal folges:
e Skriv inn egne initialer pa den posten du mener du skal veere

saksbehandler pa.
e Pafor hvilken méte posten/skrivet skal besvares pé, eks. brev,

utvalgssak, telefon?
e Skriv pa sluttbehandlende organ pa post som skal avgjeres av et

politisk organ.
e Ikke ta med ”din” post da den fremdeles er uregistrert.

e Posten blir journalfert dagen etter mottatt og fordelt til riktig
saksbehandlers posthylle.

Telefax mé lese n@ye evt. bringes videre til overordnet hvis ikke mottaker
er til stede.

2.3.1 Hva journalferes:

Hovedregelen er at alle dokumenter som en kan fa sporsmal om i

ettertid skal journalfores i Kontor 2000. Dette gjelder forst og fremst :

— All innkommet post og telefax som er & betrakte som dokument i en
sak, samt henvendelser som skal besvares.

— Rundskriv (i den grad det ser ut til & bli en sak av, rundskriv som
palegg/forskrift samt alle KS rundskriv).

— Serutskrifter.

— Lover, forskrifter og regelverk, se pkt .

Snillfjord kommune Rutinehandbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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— Referater og protokoller vurderes etter skjonn.

Elektronisk post og telefaxer registreres som brev. Dersom brev folger,
makuleres faxen og originalbrev arkiveres.( Bruk samme jour.nr.).

2.3.2 Hva skal ikke journalferes

Det som ikke journalfores skal datostemples.
e Notater til internt bruk.

o Kopier - eksterne og interne (hvis de ikke har verdi for & dokumentere
saksbehandlingen)

o Fakturaer
e Mpgteinnkallinger

e Referater fra utvalgsbehandling (interne)

e Protokoller (interne)

o Kurs/seminarer (legges til ridmannen)
e Arsmeldinger

e Pressemeldinger

e Brosjyrer og reklame

o Statistiske oversikter (andres)

e Forespgrsel om informasjon o.1.

¢ Rundskriv (unntak se pkt.2.3.1)

Post som er pafert untatt off, : Vis varsomhet med hva som fores og
hvor det fores i postjournalen.

2.3.3 _Rutiner for héndtering av post som skal unntas offentlighet

Snillfjord kommune
Ettertrykk forbudt

Ansvarlig: Saksbehandler

Lovverket som regulerer offentlighet:
o Lov om offentlighet i forvaltningen
e Lov om behandlingsmaten i forvaltningssaker
o Lov om kommuner og fylkeskommuner

Dokumenter som skal unntas offentlighet er listet opp i vedlegg, pkt. 6.1

Det skal i tillegg til journalstempel brukes eget - redt stempel - som
henviser til lovhjemmel (§).

Rutinehandbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
Side 9
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Unntatt offentlighet skal i utgangspunktet pésettes nr inn-/utgéende post
journalferes.

Har man unnlatt & unnta fra offentlighet i forste omgang, er det mulig &
gjore dette 1 ettertid.

}
%

2.3.4 Handtering og journalfering av elektronisk post

Ansvarlig: Avsender og mottaker av elektronisk post.

Elektronisk post kan veere dokumenter som mottas via internett eller et
internt elektronisk post/meldingssystem. Slike dokumenter skal
journalfores etter samme regler som for annen innkommet post.

Det er viktig at saksbehandling ikke skjer i elektroniske postsystemer og
dermed faller utenfor det vedtatte journal- og saksbehandlersystemet i

kommunen.

Saksbehandler sender kopi av mottatt elektronisk post til arkivet for
registrering, forutsatt at den elektroniske posten har relevans for

kommunal sak.

~ 2.3.5 Rutiner for héndtering av rundskriv

Ansvarlig: Merkantilt personale m/arkivansvar

Hensikt: Kontor 2000 viser hvor dokumentet fysisk er arkivert.
Rundskriv skal innom ansvarlig saksbehandler.

Rundskriv som er til orientering skal samles i ringpermer i innkommet
rekkefolge. En ringperm pr. avsender.

Det dannes et eget saksnummer for KS’ sine rundskriv. Arkivansvarlig
for sentraladministrasjonen er ansvarlig for & vurdere nér det skal dannes

nytt saksnummer.
Rundskriv som krever behandling far egne saksnummer, feks. Rundskriv

som er pélegg eller forskrift.

Objektkoden skal vise hvor rundskrivet befinner seg, og kan f.eks ha
verdien RP (ringperm) Rédmannskontoret.

Journalferende enhet er ansvarlig for at avskriving registreres ved
arkivering.

Snillfjord kommune Rutinehdndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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Det tas kopier og fordeles til andre resultatenheter som kan ha nytte av
rundskrivet.

2.3.6 Rutiner for hindtering og registrering av telefax

Ansvarlig: Saksbehandler og merkantil med arkivansvar.

Telefax journalferes som brev. Hvis originalbrev folger i brevsending,
skal dette erstatte telefaxen. Brevet stemples, og opplysninger som
telefaxen er péafort overfares.

2.3.7 Rutine for handtering av post hvor det ikke produseres utg. dok

Ansvarlig: Saksbehandler
Eksempel: Permisjonsseknader, overfaring av ferie

o Det forutsettes at inngéende dokument/skjemat er registrert i Kontor

2000.

o Journalferende enhet seker opp inngéende registrering i Kontor 2000.
P4 inngdende registrering i Kontor 2000 benyttes feltet «Merknad» for
registrering av paskriften som er gjort av saksbehandler pa det fysiske
dokumentet. Eks.: Innvilget.

Hensikt: Dette vil gi mulighet for & finne paskriften elektronisk (p&d
skjerm) og gjer saksbehandlere og andre mindre avhengig av tilgang til
det fysiske dokumentet ved f.eks. forespersler om vedtak.

(Der skriftlig henvendelse som er journalfert, blir besvart med f.eks.
telefon, pategning pa innkommet e.a. skal saksbehandler registrere dette i
Kontor 2000, se avskrivning pkt. 2.6.)

2.4 Fordeling av posten
Ansvarlig: Merkantilt personale med arkivansvar

Saker som er kurante & fordele, fordeles til saksbehandler av merkantil
m/arkivansvar.

Snillfjord kommune Rutinehandbok for post-/journalfaring/arkiv Dato: 25.02.99
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Saker som ikke er kurante overlates til rddmann 4 bestemme
saksbehandler.

Den som fordeler setter korrekt saksbehandler i Kontor 2000.

2.5 Rutiner for registrering av utgaende post

Ansvarlig: Saksbehandler

Utglende post registreres og produseres i Kontor 2000 av saksbehandler

selv. Vedtatte maler benyttes. .
I tvilstilfeller er det arkivpersonalet som avgjer K-koden.

Den som sender brevet registrerer, ikke de resultatenheter som evt.
mottar en kopi av utgdende brev.

Husk d ta kopi av utgdende brev og arkivmappe.
Alle utgdende brev og alt som skal arkiveres eller pad venting, legges i
bokser inne pd ekspedisjonen. Merkantilt personale med arkivansvar vil

legge det pad plass.

2.6 Rutiner for avskriving av dokumenter

Ansvarlig: Saksbehandler, evt. i samarbeid m/arkivansvarlig

Saksbehandler avskriver p& dokumentnivé, ogsé de dokumenter som blir
besvart muntlig eller ved eks. pategning.

Arkivansvarlig avslutter sak for arkivlegging etter at saksbehandler har
merket et sak med A (med redt) for arkiv (pé omslaget eller pd brevet)

2.7 Bruk av arkivkoder

Ansvarlig: Merkantilt m/arkivansvar

For dokumenter som skal arkiveres i saksarkivet pasettes K-Koder.

Snillfjord kommune Rutinehdndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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For dokumenter som arkiveres i seriearkiv (f.eks i personalmapper etter
navn, i arkiver med gérds- og bruksnr som nekkel etc.) skal K-koder
alltid pafores journalferingen som sekundzer arkivkode, i tillegg til at
objektkoden péfares som primeer arkivkode.

Ved at K-Koden alltid péferes, okes sekemuligheten.

Niér saksbehandler journalferer utgéende skriv, er det i tvilstilfeller
arkivpersonale som avgjer hvilken K-kode som skal brukes.

Hvis en ikke far hjelp til & finne arkivkode, er det bedre d la veere d sette
pa K-kode enn d sette pd feil. Da vil arkivansvarlig kunne fange opp
saksmappen elektronisk og sette pd koden i etterkant.

2.8 Opprettelse av fysiske og |
elektroniske saksmapper

Ansvarlig: Saksbehandler i samarbeid med merkantil person med
arkivansvar

Sak som starter med et inngdende dokument:

Arkivansvarlig oppretter bade fysisk og elektronisk saksmappe pd ny sak
som kommer inn. Den fysiske saksmappen pafores folgende
opplysninger:

*  Sakstittel

*  Primeer, eventuelt sekundcer arkivnokkel

Sak som oppstdr internt:

Saksbehandler oppretter saken elektronisk eventuelt i samrad med
arkivansvarlig.

Arkivansvarlig lager den fysiske saksmappen og paforer denne de
nodvendige opplysninger.

Saksbehandler og merkantil m/arkivansvar ma her ha et godt samarbeid
og gi gjensidig informasjon.

2.9 Rydding i saksmapper

Ansvarlig: Saksbehandler
Saksbehandler rydder saksmappen for avlevering.

Saksmappen skal inneholde samtlige saksdokumenter,

Snillfjord kommune Rutinehéndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
Ettertrykk forbudt Side 13




image15.png
|

Saksmappen skal ikke inneholde kopier, lover og evt. andre ting som er
brukt ifin. saksbehandlingen. Se ellers dokumentet «Rutinehéndbok for

saksbehandling i Snillfjord kommune.»

Rapporten Fullstendig Journal tas ut og legges foran i saksmappen som
innholdsfortegnelse nér den gér til arkiv.

Snilifjord kommune Rutinehéndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
Ettertrykk forbudt Side 14





image16.png
Kapittel

3

Ansvarlig: Saksbehandler / merkantil med arkivansvar

Saksbehandler skriver ut de respektive tekstdokumenter og avskriver
dokument.

Saker som skal avsluttes, merkes pd saksomsalget med rod A - for sak
Det md veere foretatt ryddig i disse saksmappene.

Saksbehandler sorger for nodvendige underskrifter. Underskriftene skal
skrives med bld lysekte penn.

Saksbehandler sorger for & legger korrespondansen i eventuell
konvolutt, paforer adressat og levere korrespondansen til eventuell
utsendelse. Arkivkopi legges i saksmappa.

Alle utgdende brev og alt som skal arkiveres eller pd venting, legges i
bokser inne pad ekspedisjonen og arkivansvarlig vil legge det pa plass.

Korrespondansen legges til frankering og ekspedering.

Saksbehandlerne skal ha minst mulig saksmapper inne hos seg, mappene
skal ligge pa ventearkiv eller arkiv.

Snilifjord kommune Rutinehandbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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4 bostlister

e Postlister bestilles som en rapport i Kontor 2000. Man fdr et
bestillingsbilde for bestilling av intern eller offentlig postliste.

o Postliste og andre rapporter skal styres til skjerm som standard, slik
at en spesielt ma be om det hvis listene skal ga til skriver. (Det er ogsa
mulig & forhindre grupper av brukere d ta ut rapporter, hvis onskelig.)

En bor uansett veere bevisst pd hva som tas ut pd skriver, det kan bli
sveert mye papirbruk.

4.1 Postliste internt

Ansvarlig: Arkivansvarlig pd radmannskontoret

Arkivansvarlig tar ut en komplett intern postliste ukentlig. Listen
bestilles for alle inn- og utgiende dokumenter, samt for delegerte vedtak.

Resultatenhetene kan nir de gnsker ta ut egne postlister for sitt omrade.

4.2 Postliste til pressen

Ansvarlig: Arkivansvarlig pd radmannskontoret

Offentlig postliste: Felsomme opplysninger blir kryptert og erstattet med
stjerner i registreringen 1 K2000.

Offentlige postlister til pressen tas ut pa rddmannskontoret for hele
kommunen etter forespersel Lista skal inneholde utgdende og inngiende
dokumenter, samt delegerte vedtak.

Lista fakses over til pressen pa forespersel Hvis det er saker som er av
spesiell interesse, blir selve tekstdokumentet tatt ut og fakset over. (Kan
unntas offentligheten i ettertid.)

Snillfjord kommune Rutinehéndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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5 Arkivrutiner

.1 Arkivlegging

Ansvarlig: Merkantil med arkivansvar

En skal arkivlegge hele saker, og ikke enkeltdokumenter. Det vil si at
sakene arkivlegges forst nar det er fattet vedtak og de er ferdig behandlet.
Administrasjonen benytter et ventearkiv for saker som venter pa videre
behandling.

Merkantil med arkivansvar skal, for arkivlegging:

o Ta ut rapport «Fullstendig journal» som lister sakens dokumenter.
Listen legges fremst i saksmappen som en innholdsfortegnelse.

¢ Kontrollere at alle dokument i saken ligger ved i ordnet rekkefolge

e Foreta en kontroll at alle dokumenter er korrekt avskrevet og eventuelt

fullfere dette.
o Foreta kontroll av korrekt pésatt arkivnekkel. Eventuell korrigering av

arkivnakkel ma gjores bade fysisk og elektronisk.

Saksbehandler melder fra til arkivansvarlig nér en sak er ferdig
behandlet. Det gjares ved 4 merke saksmappen med en red A i gverste
heyre hjerne (Eventuelt merke et dokument som gér til arkiv med red A
hvis fysisk saksmappe ikke er dannet ennd og saken med dette avsluttes).

Merkantil med arkivansvar avslutter saken elektronisk ved 4 sette
saksstatus: A (avsluttet) i det saken arkivlegges.

5.2 Presedenssaker

Funksjoner for presedenssaker benyttes av rddmannen i Snillfjord
kommune, ref. dokumentet «Rutinehéndbok for saksbehandling i
Snillfjord kommuney.

Snillfjord kommune Rutinehdndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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5.3 Bruks- og lane-rutiner for arkiv

Ansvarlig: Mevkantilt med arkivansvar | {

Det brukes linekort som legges i arkivet (Elektronisk utlan benyttes ikke
forelapig).

Det er bare arkivsvarlige som tar saker ut av arkivet for utlan.
All henvendelse om utlan av saker skal skje til arkivpersonalet.
Enkeltdokumenter 14nes ikke ut (det tas kopi)
Saksdokumentene legges i rodt omslag “Utlant fra arkiv”

Lénekort med dato for utlan, saksnr. beskrivelse av sak og navn/initialer
til lénetaker, puttes pd plass i arkivet hvor saken er tatt ut.

Retur av utlénte saker: Leveres arkivpersonalet evt. legges i egen boks
for retur av utlante dokumenter.

Saken skal returneres arkivet snarest mﬁlig og i den orden den ble utlant.
Dokumenter skal ikke fjernes fra saken.

Nye dokumenter i saken leveres arkivet.

Kun arkivpersonalet skal legge dokumenter/saker i arkivet.

Utlén av personalmapper: Personalansvarlig, neermeste/sverste
overordnede.

5.4 Kassasjon

Kassasjon i saksarkivet foretas etter regler i K-kodesystemet.

Nér kassasjon foretas skal dette merkes av i felt for dette i Kontor 2000.

Videre arbeid med kassasjonsreglement vurderes utarbeidet pd et senere
tidspunkt.

Snillfjord kommune Rutinehéndbok for post-/journalfering/arkiv Dato: 25.02.99
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.5 Periodisering

6 Fj ernarkivering

Journalperioden i Snillfjord kommune skal vzere 4 4r.

Journalen skal avspeile saksarkivet, derfor ma ogsa det fysiske arkiv
ryddes (settes bort) enten i bortsettings- eller fjernarkiv etter 4 4r.
(Unntak 1999 hvor en tar med journalperioden fra produksjonsstart
K2000 26.3.99 inn i ny periode.)

Det skal foretas skarpt periodeskille ved journalperiodens slutt.

Skarpt periodeskille innebeerer at man setter et absolutt skille i journalen
og i saksarkivet. Alle saker fra gammel periode avsluttes der, og man
begynner med nye saksnummer for alle saker i den nye perioden. Det md
legges henvisninger mellom gammel og ny perioden i saksarkivet og i
Jjournalen.

Resultatenhetene i Snillfjord kommune bruker bortsettingsarkiv i den
utstrekning den enkelte enhet har fysiske muligheter for det.

Fjernarkivet er i radhuset.
Arkivgruppen i SK vurderer behovet for samordning av fjernarkiv.

Ved bortsetting 1 fjernarkiv skal det fores oversikter over det som settes i
dette arkivet.

Snillfjord kommune
Ettertrykk forbudt
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Kapittel

6 \/edlegg

6.1 Vedlegg nr. 1 Definisjoner og begrepsforklaringer

Arkiv
Det sted der det fysisk blir oppbevart arkivverdige kommunale
dokumenter i en sortert ordningsrekkefolge.

Saksarkiv
Arkivdel der dokumentene er ordnet etter emne (Arkivnekkel K-koder).

Seriearkiv/objektarkiv:
Arkivdel der dokumentene er sortert etter objekter(Arkivnekkel feks

fedselsnr, g.nr./b.nr, navn)

Sak.
Sak er et behandlingsforlgp som bestér av og knytter sammen de
enkeltdokumenter som behandlingsmessig herer sammen for 4

belyse/besvare en problemstilling.

Arkivverdige dokumenter
Dokumenter som er kvalifiserte for oppbevaring og som antas & ha verdi
som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon.

Arkivmedarbeider: Merkantil personell med ansvar for
post/arkiv/jornalfering

Journalferende enhet:
Sted det fares post, feks en avdeling.

Ventearkiv
Saksmapper med dokumenter som er under behandling eller i stadig

bruk.

Fjernarkiv

1. Eldre eller mest uaktuell del av arkiv oppbevart pa et annet sted enn
aktuelt/daglig arkiv.

2. Lokaler til dette.
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Vedlegg nr. 2: Oversier dontt
som skal unntas offentlighet

e Klage pa avgjerelse i sosialsaker som gér videre til klagenemnda, og
andre saker hvor personvernet er inne i bildet:
e Offlovens § 5a, jfr. forvaltn.lovens § 13 og kommunelovens
§31.3.

e Grunnerverv fra private, salg av kommunal eiendom, forhandlinger
om pris;
e Offlovens § 6.2

e Spesielle punkter i en kjopekontrakt hvor kommunen er selger kan
ogsa unntas fra offentlighet dersom kjeperen ensker at dette ikke
skal bli kjent p.g.a. konkurransemomentet:

o Offlovens §5a og 6.2a, jfr. forvaltningslovens § 13.1 punkt 2.

e Personalsaker
e Offlovens § 6.2a, jfr. kommunelovens § 31.3

¢ Offentlighetslovens § 5a brukes aldri alene.
o Itillegg gjelder hensynet til folgende lover:

- Lov om sosial omsorg

- Lov om barnevern

- Grunnskoleloven (elevsaker)

- Barnehageloven

- Kommunehelseloven (Pasientbehandling)
- Personregisterloven

- Lov om personvern
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6.3 Vedlegg nr. 3: Arkivoversikt

Opplysninger om arkivsituasjonen pa de enkelte enheter. Der arkivansvarlig er satt til
«Merkantily, deles det daglige arkivansvaret pd mange, dvs at en bestemt arkivansvarlig ikke

er utpekt.

Journalferesi

Type arkiv | Arkivnekkel som Arkiv :
hvilket system

(saksarlkiv/ brukes ansvarlig
seriearkiv)

Legesenteret Dataarkiv Prof Dok Alle ]
” Seriearkiv Fodselsdato/navn | Alle —

Sosial Seriearkiv Offentlig | K2000
” Kiientarkiv Sosial 2000

” Bamevern

Barneverns | BV Pro
kons.

iI

0-6 &r

Seriearklv__| N , K300
Helsestasjon Helsest.arkiv | Fodselsar/alfabet -

— T i A
» Svangersk.kir. | Fodselsdato _—
Pleie og omsorg Saksarkiv K-koder l
Personalarkiv | K-koder//Navn Merkantil

arkiv
Transport/funk | Alfabetisk
sjonsh.

Cloder

Seriearkiv K-koder
Gnr/Bnr Gnr./Bnr,

| Seriearkiv K-koder

numerisk register
” Seriearkiv
Avtaler/kontrak | Alfabetisk
ter
Seriearkiv
Personal Alfabetisk
Loenns/personal | Fadselsnr.
kort

Sosial Pasient/Klient- | Alfabetisk

Driftsleder/ | Sosial 2000
Fagleder

Merkanntil | K2000

Merkantil | K2000
GAB

Bygg/plan | K2000

saksbehandl

er

Merkantil K2000

Merkantil K2000
Merkantil/ | K2000

Lennsansv.
Lgpenr. Orgor. Merkantil _
Fortlgpende
7 numerisk
Morkantl [ 2000

PPT Seriearkiv Fodselsdato PPT K2000
Elevarkiv ,

Personal/lonn

Bkonomi Bilagsarkiv
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Innledning

Rutinebeskrivelsene i dette dokumentet bygger pa det arbeid som er gjort
i prosjektgruppa for post/journalfering og arkiv i forbindelse med
innfering av sak/arkivsystemet K2000 i Snillfjord kommune 1999.

Rutinehandboka skal gi oversikt over arkivtjenester, post/j ournalfering i
Snillfjord kommune.

All journalfering skal foretas i sak/arkiv-systemet K2000 fra IBM.
Tidligere systemer for journalfaring bortfaller.

Dokumentet ma oppdateres ved endringer i kommunen eller endringer i
rutiner i sak/arkivsystemet. Ansvarlig for dette vil veere rfédmannen.

Snillfjord, o/ 1999
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Godkjenning av rutiner

Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet:

Resultatenhetene forplikter seg, med sin underskrift, til 4 sette seg
inn i og legge forholdene til rette pa avdelingen, slik at disse rutinene
blir innfert og felges.

Dette dokumentet er behandlet og godkjent av:
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