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	Gjelder for fagsystemet:
	HK-data

	Fylt ut av:
	Siv Mansika Øyan
	Dato:
	10/4-19

	Dette skjemaet er utarbeid som en mal for dokumentering av rutiner for de virksomhetene som arbeider i egne fagsystemer. Riksarkivarens forskrift §3-2 setter krav til hvilke rutiner vi må ha for elektroniske systemer som brukes til saksbehandling. Sentralarkivet er ansvarlig for å samle inn rutinene og legge de inn i kommunens arkivplan. Skjemaet er på 2 sider og begge sidene må fylles ut. Dersom virksomheten har egne rutiner kan disse vedlegges.
Ferdig utfylt skjema sendes til arkivleder på epost jorn.petter.fagerheim@hammerfest.kommune.no. For bistand til utfylling av skjema ta kontakt på telefon 25 69.

	Rutiner for postfordeling og / eller saksbehandling

	Oppgave
	Ansvarlig stilling
	Rutine (Beskriv eller legg ved vedlegg)

	Registrering og fordeling av innkomne dokumenter.
(Ta med om dokumenter stemples ved mottak)

	Sekretær
	Registrerer all innkommen post i HK-data og fordeler ut til saksbehandler. Nye saker legges til virksomhetsleder,

	Retting av registrerte opplysninger.
(Hvordan korrigeres opplysninger som avdekkes som feil)
	Sekretær eller Virksomhetsleder
	Kun disse personene har tilgang i HK-data til å korrigere feil etc. når brev er signert ferdig.

	Rutine for tilgangsstyring.
(Opprettelse, ajourhold og sletting av tilganger i systemet)
	Sekretær eller Virksomhetsleder
	

	Rutine for saksbehandling, avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter.
(Hvis gjeldende)
	Saksbehandler
	Saksbehandler signerer ferdige dokumenter som sendt og signert i HK-data.

	Prosedyrer for registrering og arkivering dersom systemet er ute av drift.
(typisk mer enn 1 dag)
	sekretær
	

	Er det noen godkjenningsrutiner i systemet
(Eksempelvis: leder godkjenner alle vedtak etc.)
	
	

	Vurdering av spørsmål vedr. offentlighet
(Om et dokument skal unntas offentligheten eller ikke)
	Virksomhetsleder
	





	Rutiner for arkivering

	Har fagsystemet elektronisk arkivering eller skjer arkivering på papir (kryss av)?
☐ Elektronisk (egen arkivkjerne eller integrasjon mot ephorte / visma arkiv)
☒ Papirmapper
Beskriv elektronisk arkivløsning: 
(Elektronisk arkiv må være godkjent elektronisk arkiv eller integrert mot godkjent elektronisk arkiv. Fellesområde eller epostkonto regnes IKKE som elektronisk arkivering)

	Føres det kopibok tilknyttet systemet?
(Kopibok er en perm e.l. der alle utgående brev samles for seg)
☐ Ja
☒ Nei
Eventuell rutine for ajourhold av kopibok:Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.

	Oppgave
	Ansvarlig stilling
	Rutine (Beskriv eller legg ved vedlegg)

	Arkivlegging 
(Papirarkiv: ajourhold av papir-mapper)

	Sekretær eller saksbehandler
	Saksbehandler skriver inn post som er stemplet inn i personens papirmappe. Dette arbeidet kan i noen tilfeller bli gjort av sekretær, f.eks. om saksbehandler legger dette til sekretær etter at det er foretatt elektronisk registrering av dokumentet.

	Kvalitetssikring av skanning
(Gjelder kun elektronisk arkiv)
	
	

	Tilgangskontroll for fysisk dagarkiv.
(Gjelder papirarkiv: Skal minimum være nøkkellås, hvem har tilgang?)
	Sekretær, saksbehandlere og virksomhetsleder.
	

	Avlevering til fjernarkiv (lokalt)
(Gjelder papirarkiv: Hvor ofte har dette vært gjort, og dokumenteres det i systemet eller ved siden av (eget excelark eller lignende)?
	[bookmark: _GoBack]Sekretær
	

	Andre rutiner eller kommentarer kan beskrives her:

	



Rutine for fagsystemer – fylles ut av systemadministrator eller leder
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