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	[bookmark: _Toc369104063][bookmark: _Toc369104182][bookmark: _Toc369104283]Arkivrutine
	[bookmark: _Toc409697599]Sortering, åpning og fordeling av post (fysisk)                         

	Formål
	Sikre at post til Kristiansand kommune hver dag blir sortert, åpnet og fordelt til riktig mottaker
Sikre at arkivverdig post blir journalført i P360 og at post til fagfelt med egne systemer blir sendt til dem uten unødig opphold

	Ansvarlig
	Arkivar  

	Tiltak
	Grovsorteringen  (se vaktliste for posttjeneste)
· All post fordeles i aktuelle posthyller

Post adressert med personnavn før etatsnavn åpnes ikke, men            sendes direkte videre internt til mottaker med mindre det er 
gitt fullmakt til åpning. Mottaker returnerer for registrering hvis dokumentet er journalføringspliktig

Finsortering (alle)
· Grovsortert post åpnes og gjennomgås. Ikke-journalføringspliktig post, aviser, blader osv legges tilbake i posthyllene   
· Journalføringspliktig post tas med til postsorteringsbenk på Dokumentsenteret for videre sortering og klargjøring for journalføring
· Brev/pakker med mistanke om farlig innhold – kontakt politiet

	Hyppighet
	Hver morgen fra kl. 0800
Hylle merket Internpost sjekkes fortløpende av de som har vakttjeneste 

	Informasjon
	Se eget vedlegg for detaljerte rutiner for poståpning

	Kommentarer
	Mottak av mistenkelige pakker/brev – kontakt Politiet tel 02800

	Versjon
	1.3

	Godkjent dato
	Revidert mars 2013

	Godkjent av
	Enhetsleder





	[bookmark: _Toc369104065][bookmark: _Toc369104184][bookmark: _Toc369104285]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697600]Sortering, åpning og fordeling (e-post til kommunens postmottak)

	Formål
	Sikre at e-post til kommunens offisielle e-postmottak hver dag blir åpnet og håndtert iht gjeldende lovverk

	Ansvarlig
	Arkivar 

	Tiltak
	Bekreftelse på at en henvendelse er mottatt:
· Bekreftelse på mottak av henvendelse skal gis snarest etter at denne er mottatt.
· Bekreftelse gis normalt med svar tilbake til avsender. Der en henvendelse skal videresendes internt i kommunen, skal dette skje ved at intern mottaker får kopi av bekreftelsen.
· Er henvendelsen et saksdokument, skal bekreftelsen inneholde opplysning om saksnr som må benyttes ved senere kontakt
· Det gis ikke bekreftelse på masseutsendelser fra andre forvaltningsorganer eller private firmaer/næringsdrivende. Det gis heller ikke bekreftelse på henvendelser som har karakter av generell informasjon eller reklame.
· Mottak av meldinger med trusler mot tilsatte eller tjenester håndteres som over, men det sendes umiddelbart melding til beredskapsleder Sigurd Paulsen og beredskapsekretær Øyvind Haarr. 
Når e-posten er journalført eller videresendt skal den fortløpende hukkes i Outlook så de øvrige ser at denne er ferdig.
Standardtekst ved bekreftelse av e-post som er journalføres (signatur i Outlook): 
· Vi har mottatt din henvendelse. Den er journalført i sak xxxxxxxxx. Ved senere henvendelser bes saksnr oppgis. 

Behandling av e-post som er feilsendt eller har mangler (jf fvl):
· Dersom en e-post er sendt til oss som feil adressat, skal meldingen videresendes korrekt adressat med kopi til avsender. Dersom det ikke er mulig å videresende returneres den med opplysning om at vi ikke er korrekt adressat. 
· Dersom det er feil ved en henvendelse som mottas (filformat, mangler/feil ved opplysninger, vedlegg m.m.), skal avsender gis beskjed om dette dersom feilen har betydning for behandling av henvendelsen. 
Journalføringspliktige e-poster skal journalføres i henhold til rutine for ”Journalføring av inngående dokumenter”

	Hyppighet
	Alle postmottak skal åpnes hver dag og fortløpende sjekkes hele dagen

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Se eForvaltningsforskriften

	Versjon
	1.2  

	Godkjent dato
	Mars 2012      (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	[bookmark: _Toc369104067][bookmark: _Toc369104186][bookmark: _Toc369104287]Arkivrutine
	[bookmark: _Toc409697601]Journalføring av inngående  dokumenter

	Formål
	Sikre at saksbehandler mottar all post elektronisk via P360 og at dokumentene blir bevart for ettertiden

	Ansvarlig
	Arkivar  (saksbehandler importerer selv e-post mottatt på egen konto)

	Tiltak
	Journalføring av inngående papirdokumenter: 
· Søk om det finnes sak fra før
· Sakstittel skal være overordnet og dekkende for alle sakens   dokumenter  (endres ved behov senere)
· Beskrivelsen skal være dekkende for det aktuelle dokumentet 
· Avsenders referanse registreres
· Avsenders fulle navn og adresse (sjekk mot ev. tidligere registrert kontakt og oppdater) 
· Vurder om innholdet er taushetspliktig, avskjerm opplysninger i beskrivelsen med @-tegnet og eventuelt også avsenders navn. Velg korrekt paragraf og korrekt tilgangsgruppe. 
· Skriv bokmål og ordinære setninger med stor forbokstav
· Dokumentene skannes, kontrolleres og importeres
· Fordeles automatisk elektronisk til saksbehandler (ev. til leder).

Journalføring av inngående elektroniske dokumenter mottatt på postmottakene:
· Søk osv – se punkt for papirpost
· Importer til P360 i aktuell sak
· Endre avsender/mottaker til enten virksomhet (husk å søke om virksomheten er lagret som kontakt i P360) eller fullstendig navn. E-post-adressen limes inn i feltet for e-post-adresse
· Kontrollere at beskrivelsen er dekkende og fjern VS: om det har stått i emnet på e-posten som er importert
· Kontroller at e-post og eventuelle vedlegg er lesbare
· Fordeles automatisk elektronisk til saksbehandler (ev. leder).

Originaldokumentene oppbevares  6 måneder i omslag pr journalføringsdato pr sektor (pr enhet i Teknisk sektor) før de makuleres

	Hyppighet
	Fast daglig rutine.

	Informasjon
	Saksbehandler vil få journalførte dokumenter opp i venstremyen under «Ubesvarte»  

	Kommentarer
	Arkivar kontakter saksbehandler ved tvilstilfeller om hvordan et dokument skal journalføres (eks. hvilken sak, unntatt offentlighet, riktig avdeling/ kontor m.m.)
Det er egne rutiner for anbudsdokumenter vedrørende journalføringen, skanningen og oppbevaring av mottatte tilbud som ikke antas (se vedlegg til rutinehåndbok)

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av
	Enhetsleder





	[bookmark: _Toc369104069][bookmark: _Toc369104188][bookmark: _Toc369104289]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697602]Skanning av journalførte dokumenter

	Formål
	Sikre at fulltekstdokumentet blir lagret og gjort tilgjengelig via P360  som fil tilknyttet journalposten 

	Ansvarlig
	Arkivar

	Tiltak
	Alle journalføringspliktige dokumenter (hoveddokumenter og vedlegg) skannes og importeres med strekkoder fra P360  
· Hoveddokument og vedlegg skannes som hovedregel som separate filer (det finnes egne vedleggsark innen en del saksfelt)
· Sjekk dokumentene og importer filene.  

	Hyppighet
	Fast daglig rutine knyttet til ordinær journalføring av inngående post 

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Egne rutiner for anbudsdokumenter som også omfatter skanningen

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	[bookmark: _Toc369104071][bookmark: _Toc369104190][bookmark: _Toc369104291]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697603]Journalføring av utgående dokumenter

	Formål
	Sikre at utgående dokumenter blir lagret i P360 for bevaring for ettertiden og for publisering i offentlig journal 

	Ansvarlig
	Arkivar

	Tiltak
	Søk opp utgående dokumenter med status Ferdig (F) fra saksbehandler (søkes opp sektorvis)
Masseoppdater til status Journalført (J) etter å ha kvalitetssikret opplysningene

	Hyppighet
	Fast daglig rutine

	Informasjon
	Saksbehandlere som glemmer å ekspedere dokumenter veiledes

	Kommentarer
	

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder






	[bookmark: _Toc369104073][bookmark: _Toc369104192][bookmark: _Toc369104293]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697604]Politiske saksframlegg, sakslister og protokoller

	Formål
	Sikre at politiske saksframlegg, sakslister og protokoller blir elektronisk tilgjengelige for utvalgsekretærer, medlemmer i politiske utvalg og for publisering på hjemmesider

	Ansvarlig
	Arkivar

	Tiltak
	Når dokumentsenteret mottar melding fra utvalgssekretær gjøres følgende:
· Hent opp saks- og journalpostnumrene i følge oversikten.
· Sjekk at journalpostene har elektroniske filer, og de er i lesbar stand.
· Endre status til J (Journalført)
· Send e-post til vedkommende utvalgssekretær når dette er gjort.

	Hyppighet
	Når det mottas melding fra utvalgssekretærene.

	Informasjon
	Kopi av denne rutinen sendes utvalgssekretærene. De sender e-post til Dokumentsenteret med oversikt over hvilke dokumenter som skal journalføres (saks- og journalpostnummer).

	Kommentarer
	Det er viktig med et nært samarbeid med utvalgssekretærene.  Ev. utrykte vedlegg skal journalføres som X-notat i aktuell sak og skannes i sin helhet

	Versjon
	1.1

	Godkjent dato
	15.06.2007 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	[bookmark: _Toc369104075][bookmark: _Toc369104194][bookmark: _Toc369104295]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697605]Offentlig journal – kvalitetssikring og publisering

	Formål
	Sikre innsynsmuligheter for «alle og enhver» i kommunens saksdokumenter
Sikre at journalopplysningene er dekkende og uten skrivefeil
Sikre at  journalen ikke inneholder opplysninger som er unntatt offentlighet.

	Ansvarlig
	Arkivar x 2 

	Tiltak
	Publisere offentlig journal: 
· Journalen produseres pr journalførende enhet
Kvalitetssikring (alltid 2 arkivarer) av følgende:
· Opplysninger som er unntatt offentlighet skal være korrekt skjermet både i tittel og beskrivelse og eventuelt avsender/mottaker-felt. Saksbehandler kontaktes om noe er uklart
· Layout 
· alle feltene skal være på bokmål og  sjekket for skrivefeil
· fritekstfelt skal ha stor forbokstav, deretter små
Etter  kvalitetssikring publiseres journalen

	Hyppighet
	Hver dag med opplysninger fra foregående virkedag

	Informasjon
	Offentlig journal inneholder kun journalopplysninger, ikke fulltekstdokumentet.
Saksbehandler kontaktes ved gjentatte feil for å sikre at det for ettertiden blir gjort korrekt

	Kommentarer
	Krisehåndtering ved publisering av u-off-opplysninger
Avpubliser, korriger opplysningene og publiser på nytt

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av
	Enhetsleder



	[bookmark: _Toc369104077][bookmark: _Toc369104196][bookmark: _Toc369104297]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697606]Behandling av innsynsbegjæringer

	Formål
	Sikre at de som utber dokumenter fra offentlig journal mottar disse uten unødig opphold. Ut fra personvernhensyn publiseres ikke dokumenter i fulltekst i tilknytning til den offentlige journalen.   

	Ansvarlig
	Arkivar (i samarbeid med saksbehandler)

	Tiltak
	Rask behandling av innsynsbegjæringer  (1-3 dager hovedregel – innen 10 virkedager frist i forskrift til offl)

Den som krever innsyn kan være anonym. Vedkommende trenger ikke vite saksnummer og det er heller ikke krav om at dokumentet må være journalført.  
· Begjæring om innsyn vil hovedsakelig komme via de offisielle postmottakene.
· Det må tas stilling til hvorvidt et dokument er offentlig eller ikke.  Saksbehandler er ansvarlig dersom dokumentet er unntatt offentlighet
· Meroffentlighet skal alltid vurderes. Dette er saksbehandlers ansvar
· Den som har utbedt innsyn får dokumentene oversendt elektronisk, ev. via post i papir eller på minnepenn om det er over 50 mB. (Kan ta betalt for minnepenn, men det er ellers ikke anledning til å ta betaling)  
· I store saker kan det oversendes saksoversikt slik at den som ber om innsyn kan hukke av hvilke dokumenter som bes oversendt (om det ikke er spesifisert i henvendelsen). 
· Dersom det bes om innsyn i dokumenter som er unntatt offentlighet, henvises det til aktuell saksbehandler (eventuelt leder) som vurderer om sladding er aktuelt og ekspederer dokumentet.
· I spesielle tvilstilfeller kan arkivar søke bistand fra kommuneadvokatkontoret.
· Dersom begjæring om innsyn avslås, skal saksbehandler skrive enkeltvedtak og orientere om klagefrist mm (se standardtekst i P360). Brevet produseres i den aktuelle saken. 

	Hyppighet
	Fortløpende og med høy prioritet

	Informasjon
	Saksbehandlere skal ha kopi av innsynsbegjæringer på e-post, slik at de blir informert.

	Kommenterer
	NB! Ansvaret for hvorvidt et dokument er offentlig eller ikke, ligger hos ansvarlig saksbehandler, men arkivarer bistår i vurderinger

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder






	[bookmark: _Toc369104079][bookmark: _Toc369104198][bookmark: _Toc369104299]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697607]Oppfølging av dokumenter med status R (reservert)

	Formål
	Sikre at notater uten oppfølging (X) og utgående dokumenter (U) blir journalført og dermed tilgjengelig for andre brukere og de utgående dokumentene kommer på offentlig journal. 

	Ansvarlig
	Arkivar har controller-funksjon (saksbeh. ansvarlig)

	Tiltak
	Søke opp dokumenter med status R som er eldre enn 3 uker og be saksbehandler ekspedere dem
NB! Dokumenter med status R skal ikke journalføres uten etter avtale med saksbehandler eller leder. 

	Hyppighet
	Månedlig  

	Informasjon
	

	Kommentarer
	 N-notater blir journalført

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder





	[bookmark: _Toc369104081][bookmark: _Toc369104200][bookmark: _Toc369104301]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697608]Oppfølging av dokumenter uten elektroniske filer

	Formål
	Kvalitetssikre at alle journalførte dokumenter har filer tilknyttet 

	Ansvarlig
	Arkivar har controller-funksjon  (saksbeh. ansvarlig)

	Tiltak
	Søke opp siste døgns journalførte dokumenter uten elektroniske filer 

	Hyppighet
	Fast daglig rutine

	Informasjon
	Saksbehandler kontaktes umiddelbart for å få knyttet til fil

	Kommentar
	

	Versjon
	1.1

	Godkjent dato
	04.02.2013  (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av
	Enhetsleder






	[bookmark: _Toc369104083][bookmark: _Toc369104202][bookmark: _Toc369104303]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697609]Kontrollere korrekt bruk av  tilgangsgrupper (intern skjerming)

	Formål
	Sikre at opplysninger unntatt fra offentlighet kun er tilgjengelig for tilsatte i kommunen med tjenestelig behov. 

	Ansvarlig
	Arkivar  

	Tiltak
	Ta jevnlige søk for å finne saker eller dokumenter der tilgangsgruppe ALLE er benyttet i kombinasjon med Unntatt fra offentlighet eller Begrenset

	Hyppighet
	Jevnlig  (ukentlig)

	Informasjon
	 

	Kommentarer
	 

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av
	Enhetsleder








	[bookmark: _Toc369104085][bookmark: _Toc369104204][bookmark: _Toc369104305]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697610]Oppfølging av dokumenter med status S  (journalført av saksbehandler) 

	Formål
	Sikre at S-dokumenter blir journalført og dermed kommer på offentlig journal 

	Ansvarlig
	Arkivar  

	Tiltak
	Søke opp siste døgns journalførte dokumenter med status S

	Hyppighet
	Fast daglig rutine

	Informasjon
	 

	Kommentar
	

	Versjon
	1.1

	Godkjent dato
	09.10.2013

	Godkjent av
	Enhetsleder






	Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697611]Oppfølging av utgåtte dokumenter 

	Formål
	Sikre rask fjerning av påbegynte egenproduserte dokumenter som ved en feil har blitt opprettet av saksbehandlere.

	Ansvarlig
	Arkivar i samarbeid med saksbehandler

	Tiltak
	Søke opp  dokumenter (utgående, saksframlegg, N-notat, X-notat) med Utgår i beskrivelsen og med status Ferdig (F).  

(Saksbehandler er pliktig til å endre beskrivelsen til Utgår og ekspedere dokumentet slik at det kan søkes opp av Dokumentsenteret)

· Slett filen(e) 
· Hvis siste dok i saken: Flytt journalposten til søppelsak (journalenhet SØPP)
· Hvis dette er midt i dokumentrekka blir journalposten værende med teksten Utgår stående og fila slettes. Journalposten flyttes ikke – dette for å unngå at dokumentrekkefølgen endres

NB! 
Dersom saksbehandler glemmer å ekspedere dokumenter med teksten Utgår vil dette bli ivaretatt i arkivrutine Oppfølging av dokumenter med status R.

	Hyppighet
	Ukentlig

	Informasjon
	

	Kommentarer
	Inngående dokumenter kan ikke utgå
Egenproduserte dokumenter som er sendt ut kan ikke utgå   

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av 
	Enhetsleder






	Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697612]Avvikshåndtering

	Formål
	Sikre at avvik/uønskede hendelser blir loggført, registrert i P360 for videre oppfølging og behandling. Eksempler på avvik kan være:
· publisering av opplysninger som skulle vært skjermet på offentlig journal
· utsending av dokumenter/opplysninger som skulle vært unntatt offentlighet
· for sen utsending av dokumenter det har blitt begjært innsyn i
· skader på arkiv i borsettings-/fjernarkiv
· manglende oppfølging av sykemeldte arbeidstakere
· manglende evne til å utføre daglige oppgaver pga stort fravær/for få ansatte


	Ansvarlig
	Arkivar

	Tiltak
	Avviksskjema fylles ut og registreres på egen avvikssak i P360 med arkivleder som saksbehandler

	Hyppighet
	Fortløpende når avvik blir oppdaget

	Informasjon
	

	Kommentarer
	

	Versjon
	1.4.1

	Godkjent dato
	22.01.2015

	Godkjent av 
	Enhetsleder




	Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697613]Restansekontroll og avslutning av saker

	Formål
	Sikre at inngående journalførte dokumenter blir fulgt opp, og at arkivverdige dokumenter blir elektronisk arkivert.
Sikre at ferdigbehandlede saker blir avsluttet og lukket for nye registreringer.

	Ansvarlig
	Arkivar/Saksbehandler 

	Tiltak
	Restanseliste er en oversikt over alle ubehandlede inngående dokumenter og N-notater.
· Saksbehandler følger selv opp egen restanseliste via systemet (Ubesvarte).  Saksbehandler rapporterer til leder etter avtalte intervaller om leder ikke selv kjører restansekontrollen

Avslutning av saker:
· Saksbehandler endrer saksstatus til Avsluttet saksbehandler AS
· Arkivarer søker opp saker med status AS og avslutter med status A.


	Hyppighet
	Restansekontroll iht leders ønsker
Avslutning saker: Fortløpende for både sakbehandler og arkivarer

	Informasjon
	

	Kommentarer
	 

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013

	Godkjent av 
	Enhetsleder







	[bookmark: _Toc369104089][bookmark: _Toc369104208][bookmark: _Toc369104309]Arkivrutine 
	[bookmark: _Toc409697614]Konvertering til arkivformat (fil-konverter)

	Formål
	Sikre at alle filer har godkjente arkivformater slik at de kan bevares for ettertiden

	Ansvarlig
	Arkivar med egne tilganger til server (ev med bistand fra IT)

	Tiltak
	Konverteringen skjer fortløpende og omgjør fil-format til godkjente arkivformater (definert i Rød administrator). 
Feil-lister for filer som har stanset i konverteringen gjennomgås daglig. 
 

	Hyppighet
	Daglig   

	Informasjon
	 

	Kommentar
	Godkjente arkivformater defineres i rød administrator. Elin/Grete kontaktes ved behov for å legge inn eventuelle nye formater. 
Ved problemer som ikke lar seg løse internt i kommunen, kontaktes Software Innovation.

	Versjon
	1.2

	Godkjent dato
	04.02.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent av
	Enhetsleder







	[bookmark: _Toc369104091][bookmark: _Toc369104210][bookmark: _Toc369104311]Arkivrutine
	[bookmark: _Toc409697615]Sikkerhetskopiering av arkivbasen (back-up)
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	Rutiner for mottak og utsendelse av fysisk post
Ajourført pr.  april 2014

	Tidspunkt (ca)
	Tjeneste
	Ansvar
	Merknader

	
	
	Dokumentsenteret er ansvarlig for kommunens posttjenester
	Postrommet er låst, men tilgangstyrt fysisk med adgangskort.  Dok.senteret sørger for at kort blir utstedt hos KE.

Dokumentsenterets ansatte har alle løpende oppgaver på postrommet iht vaktliste.

	
Kl 0800
 

 
	
Inngående post   Hovedmottak

	
Hovedmottak av post fra Posten Norge AS leveres av ISS til kommunens postrom   
Rådhusg. 22, 3. etasje  
	
Dokumentsenteret kvitterer for mottak av verdipost, rek.-sendinger og pakker
Pakker kan også leveres direkte fra Bring, DHL osv.  Disse mottas og kvitteres ut

All registrert post (verdipost,rekommandert, pakker) må registreres i egen perm så vi kan dokumentere hvor det har havnet videre


	

Kl. 0815 –  0900

	

Inngående post Grovsortering



Finsortering 


	
De to som daglig har ansvar for postrommet sorterer all posten pr sektor og til selskapene 


De respektive teamene går gjennom sektorenes post og skiller ut alt som skal journalføres i Public 360. 

Det øvrige legges tilbake på postrommet til aktuelle hyller. 

Må være klart til 
kl. 0900

Post stilet til Kristiansand kommune der sektor/fagområde ikke kan leses ut av brevet, legges i hylle «Til fordeling» med spørsmålstegn på konvolutten.
	Post adressert med personnavn før virksomhetens navn,  legges uåpnet i aktuell sektor/enhets hylle. Saksbehandler er ansvarlig for å  returneres hvis dokumentet skal journalføres i Public 360 (unntak teknisk sektor der all post åpnes med mindre det foreligger reservasjon – se egen liste)
NB! Tittel+navn oppfattes som tjenestepost og åpnes selv om det står først.

Feiladressert post: 
Dokumentsenteret returnerer til avsender med opplysning om korrekt adresse (om vi kjenner den) 
Hvis ikke avsender framgår videresender vi til korrekt adresse. 
Personlig adressert post der sektor/enhet ikke framgår og vi ikke finner vedkommende i kommunens systemer:   
Retur avsender med påtegning om at vedkommende er ukjent i kommunen.
Videresend til privat adresse (sjekk på nett)  dersom avsender ikke framgår.

Fakturaer legges som hovedregel direkte til regnskap for skanning (både det som mottas fra egen postboks for fakturamottak og det som mottas til kommunens hovedpostboks)
 




	NB!
	
	Mistanke om farlig post
Dokumentsenteret kontakter politiet – 
tel 02828
	Brev eller pakker en mistenker å inneholde noe farlig (pulver, bombe….) legges til side og det ringes umiddelbart. 

Arkivleder (Grete) informeres.

	
Kl. 0900

	
Inngående post
Fordeling ut i sektorene
	
Budtjenester/sektorene henter posten som ikke skal journalføres
Carol
	 
Dokumentsenteret har ikke ansvar for videre distribusjon ut til sektorene. Alt som journalføres distribueres via Public 360.
Adgangskortene til postrommet er aktive kun fra kl. 0900 - 1345

	Kl 0900 – 1530
	Inn- og utgående Internpost
	Det mottas daglig mengder med internpost på postrommet.

Vaktansvarlig sorterer ut det som skal journalføres og legge videre det som skal direkte til enhetene.

Vaktansvarlig må sjekke opp «Ukjent» post  stilet til Kristiansand kommune

Tjenestene må utføres hele dagen

	Budtjenester/sektorene skal legge ALL internpost i hylle merket Internpost.

Unntak: 
Fakturaer til scanning som de får lov til å legge direkte i hylle til regnskap


	Kl. 1345
 
	Utgående post

 
	Den enkelte sektor er ansvarlig for å ha levert utgående brev/pakker til  postrommet ved Dokumentsenteret innen dette tidspunkt for å få dem med i dagens post. (Adgangskortene virker heller ikke etter dette tidspunktet) 
  
	De som leverer utgående post på postrommet er ansvarlig for å sortere i hhv A og B-post og legge brevene i røde kasser for korrekt sektor/enhet.   

Rekommandert post, post til utlandet og ferdig frankert post må legges i kasser merket dette.





	Etter kl. 1345
	Utgående post


	Utgående brev og pakker hentes av ISS facility services for frankering og levering til Posten Norge AS
	






 
NB: Post som mottas andre steder enn hos Dokumentsenteret

	

	
Inngående post

Post mottatt direkte hos ”ytre enheter”
	Post som mottas hos ”ytre enheter” åpnes  der den mottas. Dette gjelder både fysisk og elektronisk post. Journalføringspliktig post som skal inn i Public 360 leveres/ sendes Dokumentsentret for journalføring og skanning.
 
	Hovedsakelig innen oppvekst og HS-sektor at tjenester fortsatt mottar post lokalt.



NB!
Dokumenter som journalføres i fagsystemer beholdes av mottaker.  
Papirversjon av inn- og utgående korrespondanse må arkiveres da ingen av de elektroniske fagsystemene er godkjent som arkivsystemer iht NOARK-standard


 


[bookmark: _Toc409697617]Arkivrutiner ved anbudskonkurranser i Kristiansand kommune for kjøp av varer og tjenester til drift

I forskrift til lov om offentlige anskaffelser, kapittel 3. Alminnelige regler (7) lovfestes skriftlighet i anskaffelsesprosesser:
«Oppdragsgiver skal fortløpende sikre at de vurderinger og den dokumentasjon som har betydning for gjennomføringen av konkurransen er skriftlig, slik at en tredjeperson eller et klageorgan i ettertid kan få en god forståelse av oppdragsgivers vurderinger og upartiskhet»

Kjøp av varer og tjenester uten rammeavtale/avtale for under kr. 100 000 eks. mva. skal arkiveres etter følgende rutiner: 
Gjelder for kjøp av varer og tjenester for under kr.100 000 eks. mva. selv om det ikke er krav til anskaffelsesprotokoll for kjøp under kr. 100 000 eks. mva. Dette kan enkelt gjøres ved å sørge for bevaring og journalføring i sak/arkivsystemet av: 
· Forespørsel om oppdrag fra kommunen til aktuelle leverandører
· Leverandørenes tilbud
· Oppdragsgivers vurdering av de ulike leverandørene og deres tilbud
· Avtale med valgt leverandør
· Annen inn- eller utgående intern dokumentasjon som er vesentlig i innkjøpsprosessen

Kjøp av varer og tjenester for over kr. 100 000 eks. mva. skal arkiveres etter følgende rutiner: 
· Ved oppstart av konkurranse etterspørres saksnr. i sak/arkiv systemet hos Dokumentsenteret. Det må oppgis om det er en konkurranse for Kristiansand kommune, eller KnS-i (Knutepunkt Sørlandet - innkjøp)

	Dokument-rang
	Type dokumenter til journalføring
	Dokumentkode/-gruppe
	Dokumentformat som sendes til arkivering

	1
	Dersom det er en konkurranse for KnS-i arkiveres e-post sendt samarbeidskommunene vedr. forespørsel om deltakelse i konkurransen. I tillegg arkiveres svar fra samarbeidskommunene. Hvis svaret er ja, arkiveres også alle mottatte signerte fullmakter til å signere avtale på samarbeidskommunenes vegne.
	U/Alle
	Elektronisk

	2
	Kunngjøring/annonse i Doffin/Fædrelandsvennen/andre media
	U / Alle
	Elektronisk

	3
	Konkurransegrunnlag m/vedlegg
	U / Alle
	Elektronisk

	4
	Spørsmål fra leverandør i forbindelse med konkurransegrunnlaget
	UO – Off.l § 23, 3.ledd /  Skjermet gruppe
	Elektronisk

	5
	Besvarelse av spørsmål fra (anonymisert) leverandør i forbindelse med konkurransegrunnlaget
	U / Alle
	Elektronisk

	6
	Referat fra tilbyderkonferanse
	U/Alle
	Elektronisk

	7
	Anbudsåpning - Innkomne tilbud åpnes etter utløp av tilbudsfrist. Tilbudsbrevene (uten vedlegg) leveres arkiv for skanning dersom de er mottatt i papir. Er de mottatt elektronisk (minnepinne/cd) leveres disse arkiv for import.   
	UO - Off.l. §23, 3.ledd / Skjermet gruppe

NB! Taushetsbelagt informasjon unntas etter Offl § 13
Jf fvl § 13, 1.ledd dersom forr.hemmeligheter
	Elektronisk

	8
	E-post/brev til leverandør hvor vi etterlyser etterspurt dokumentasjon – sjekk emne (dekkende for emnet) og avsender (firmanavn) i  Public 360 ved import av e-post.
	U / Alle
	Elektronisk

	9
	E-post/brev fra leverandør hvor etterspurt dokumentasjon leveres inn
	UO / skjermet gruppe eller U / Alle vurderes i hvert enkelt tilfelle
	Elektronisk

	10
	Avvisning av leverandør eller tilbud.
	UO/skjermet gruppe Off.l. §13 jf fvl § 13, 1 ledd
	Elektronisk

	11
	All skriftlig korrespondanse mellom oppdragsgiver og tilbyder arkiveres i e-arkiv
	UO / skjermet gruppe eller U / Alle vurderes i hvert enkelt tilfelle
	Elektronisk

	12
	Intern saksbehandling/arbeidsdokumenter som er vesentlig for beslutningen(kvalifisering, evalueringsrapporter eller lignende) 
	UO / Skjermet gruppe §14, 1. ledd
	Elektronisk 

	13
	Dokumenter innhentet utenfra for intern saksbehandling
· Underordnet organ
· Rådgivende organ/sakkyndig uttalelse
	UO/Skjermet gruppe

· §15, 1. ledd
· §15, 2. ledd
	Elektronisk

	14
	Tildelingsbrev/intensjonsavtale og avslagsbrev
	UO / skjermet gruppe eller U / Alle vurderes i hvert enkelt tilfelle 
	Elektronisk

	15
	Evt. innsigelse fra leverandører
	U / Alle
	Elektronisk

	16
	Evt. besvarelse på innsigelse
	UO / Skjermet gruppe eller U / Alle, vurderes i hvert enkelt tilfelle 
	Elektronisk

	17
	Evt. Innsynskrav 
	U/Alle
	Elektronisk

	18
	Evt. svar på innsynskrav
	U/Alle
	Elektronisk

	19
	Evt. Klage
	U/Alle
	Elektronisk

	20
	Evt. svar på klage
	U/Alle
	Elektronisk

	21
	Evt. utsettelse av avtaleinngåelse/forlengelse av innsigelsesfristen
	U/Alle
	Elektronisk

	22
	Avtaledokument, signert (skannes etter at begge parter har signert – bevares elektronisk i saken)
	Primært U / Alle. Unntaksvis UO / Skjermet gruppe Off.l. §13 jf fvl § 13
	Elektronisk 
  

	23
	Vedlegg til avtaledokument  (skannes  dersom det ikke allerede foreligger elektronisk og kan importeres direkte)
	UO / Skjermet gruppe Off.l. §13 jf fvl § 13, eller U / Alle vurderes I hvert enkelt tilfelle
	Elektronisk

	24
	Anskaffelsesprotokoll m/vedlegg
	UO / skjermet gruppe– Off.l. §23, 3.ledd
	Elektronisk

	25
	Avtaleleverandørs tilbud, oppbevares for alltid
Alle vedlegg til tilbudet importeres fra cd/minnepenn  i tilknytning til det opprinnelige inng. tilbudsbrevet
Filene må være i avtalt format og lagret på cd/minnepenn i flat struktur
	UO / Skjermet gruppe– Off.l. §23, 3.ledd
	Elektronisk 

	26
	Avviste leverandørs tilbud med vedlegg oppbevares 1 år  (cd/minnepinne**)  
Selve tilbudsbrevet er registrert i saken (se pkt 7) Innkjøpstjenesten leverer dokumentene til Dok.senteret. Øvrige enheter må oppbevare disse selv.  Esken må være tydelig merket med saksnr. , samt dato for makulering (1 år framover). 
Eskene oppbevares i eget rom i arkivtj.
Minnepenner/CD oppbevares 1 år og destrueres deretter.
	UO / skjermet gruppe– Off.l §23, 3.ledd
	cd /minnepinne
 
 

	27
	Korrespondanse i forbindelse med uttak av opsjoner/reklamasjoner/dagmulkter/
endringer av avtale/oppføling av avtaler/m.m.
	UO / Skjermet gruppe Off.l. §13 jf fvl § 13, 1. ledd eller U / Alle vurderes i hvert enkelt tilfelle
	Elektronisk



Koder 

Dokumenter med disse kodene vil angis som u.off. i den offentlige journalen på internett
UO = Unntatt etter offentlighetsloven
Off.l. §23, 3. ledd = Unntak av tilbud og protokoll i saker om offentlige innkjøp til valg av leverandør er gjort
Off.l. §13 jf fvl § 13, 1. ledd = Unntak for alle opplysninger underlagt taushetsplikt
Off.l. §14, 1. ledd = Unntak for organinterne dokumenter
Off.l. §15, 1. ledd = Unntak for dokumenter innhentet fra underordnet organ for den interne saksforberedelsen
Off.l. §15, 2. ledd = Unntak for dokumenter innhentet utenfra for den interne saksforberedelsen

Dokumenter med denne koden vil angis som off. i den offentlige journalen på internett U=Ugradert

Grupper - Ulike valg av gruppe regulerer søke/lesetilgang til dok.  internt i kommunen
Skjermet gruppe for eksempel gruppe 6ADAA Innkjøpstjenesten  brukes når dok. er unntatt off  (kode UO).  Eksempelet viser at kun  Innkjøpstjenesten har søke/lese(skrive)tilgang.
  
Gruppe ALLE brukes på offentlige dokumenter (kode U) og gir alle brukere i KRISS søke/lesetilgang og ev. mulighet å følge opp saken fra egen enhet/sektor. 

**Makulering/destruering av dokumenter med opplysninger unntatt offentlighet
Når det gjelder tilbud som ikke blir antatt så registreres kun tilbudsbrevet i sak/arkivsystemet. Alle vedleggene oppbevares midlertidig i den formen de er mottatt i ett år etter utløp av klagefrist.  Det er viktig å merke godt med dato for makulering.
· Papir makuleres (reklamemateriell uten priser kan kastes i vanlig papirsøppel)
· Minnepinner leveres til IT servicesenter som destruerer dem
· CD’er leveres også til IT servicesenter som destruerer dem ved å kjøre dem gjennom makuleringsmaskin som strimler cd’ene  


Innkjøpssjef Ingrid Skaim 11.08.2014  
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