Svelvik kommune:


Daglige oppgaver arkivarer ute    
RUTINER FOR E-ARKIV


	Rutinebeskrivelse
	Opprettet dato
	Versjon

	Arkivrutiner ute 
	Desember 2014
	01

	Utarbeidet av
	Sist endret dato
	Saksnummer

	Tone Lystad Olsen 
	03.01.2015
	


Daglige oppgaver for arkivarer skole/sykehjem
	
	Når 
	Oppgave
	Ansvarlig (tidsbruk)
	Beskrivelse

	1
	Daglig
	Post (papir)
	Arkivar 
	Som hovedregel åpnes all post. 

Også personlig adressert post (post med ansattes navn foran navn på arbeidssted). 

Saksbehandlere som ikke ønsker dette, tar kontakt med arkivaren.
Arkivbegrensning utføres (legges evt. direkte til saksbehandler)

Post stemples med dagens dato.

Post som blir behandlet i fagsystemer, behandles etter egne rutiner. 

	2
	Daglig 
	Registrering og skanning av inngående post - papir
	Arkivar 
	Registrering i ESA:

· Velg gammel sak/ ny sak 

· Fordele til saksbehandler eller leder
· Sett på referanse til gammel sak (elev og personal spesielt)

· Finn arkivkode

· Følg skriveregler

· Legg til evt. tilgangsgruppe

· Vurder skjerming
· Fjern stifter og lignende på dokumentet

· Skriv ut strekkode-etikett og sett på dokumentet som er registrert

· Legg nytt dokument i bunken med andre dokumenter til skanning
· Når du er ferdig med dagens post, skann bunken og følg brukerveiledning for strekkodeskanning

· Sjekk kvalitet på skanning og følg brukerveiledning for å knytte dokument til rette sak.



	3
	
	Dokumenter 
	Arkivaren
	Etter skanning legges dokumentene i en arkivskuff/skap etc sortert på dato (1-31).Dokumenter unntatt offentlighet legges i en egen mappe/plastlomme. Ingen papirkopier skal gis til saksbehandler, de skal kun motta post i ESA. 

	4
	Daglig
	Registrering av inngående e-post 
	Arkivaren 
	E-poster dere mottar i innboksen deres evt videresendt fra andre. 
Følg brukerveiledning for Arkiv-Plugin

NB! Skolene må påse at arkivverdig e-post som kommer til felles e-postadresse blir journalført. 

Sentralt postmottak til Svelvik kommune blir håndtert av Fellestjenesten

	5
	Daglig
	Personaldokumenter
	Arkivaren
	Dokumentasjon tilknyttet ansatte journalføres i ESA på vedkommende sin personalmappe. Etter skanning skal dokumentene legges i skuff/skap etter dato det er journalført. 

	6
	Fortløpede 
	Avtaler/kontrakter
	Arkivaren
	Avtaler/kontrakter som skal signeres må leveres til saksbehandler/leder for underskrift. Skannes etter at begge parter har signert. Legges i en egen arkivskuff til arkivering. Disse må tas vare på i papir inntil videre. 

	7
	Juni og desember 
	Makulere papir-dokumenter
	
	Siste fredag i måneden: Papirdokumentene som er 1-6 måneder gamle makuleres
Første gang: 1. juni  2015


Postsortering: post som blir journalført og besvart i ulike fagsystemer håndteres som tidligere. Her vil det fortsatt være papirarkiv. Post som ikke er arkivverdig skal leveres direkte til rett person/saksbehandler/leder eks reklame, tidsskrifter m.m. Husk å følge retningslinjer for personal og elevmapper!
Anbudsdokumenter skal ikke åpnes før etter anbudsfristen har gått ut. Konvolutten stemples med datostempel og påføres klokkeslett før den leveres uåpnet til ansvarlig instans. Etter anbudsåpning skal dokumentene leveres tilbake til arkivaren for journalføring og skanning.  

Fellestjenesten publiserer offentlig journal hver dag. Blir det gjort feil, gir vi beskjed direkte til de det gjelder. Fellestjenesten vil også kvalitetssikre alt som blir produsert i ESA-basen og på den måten sjekke alle opplysninger før offentlig journal blir tilgjengelig på nettsiden til kommunen.

Rapport for restanseliste og postliste kan dere skrive ut fra windows-versjonen. Fellestjenesten ved Tone vil sende ut restanselister til ledere jevnlig for oppfølging. 
