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1.

FORMÅL

Skrivereglene er utarbeidet for å sikre en enhetlig registrering i WebSak. Kommunen er forpliktet til å føre offentlig journal som skal være meningsbærende og avspeile kommunens dokumenter.  Dette er nødvendig for at dokumenter i offentlig journal (postlisten) og ved innsyn på Internett fremkommer ensartet og for at søking etter saker og dokumenter skal være enklest mulig for alle brukere.

2.

OMFANG

Reglene gjelder for alle som registrerer i WebSak, det vil si – oppretter nye saker og journalposter.  Reglene beskriver hovedsakelig registrering av innkommende dokumenter, men skal også anvendes for utgående og interne dokumenter, for eksempel for titler på sak og journalpost.

3.

ANSVAR/MYNDIGHET

Reglene er utarbeidet av arkivet, som også er ansvarlig for oppdatering av disse.

Alle som registrer opplysninger i WebSak er ansvarlig for å følge reglene.

4.

SPRÅK

All registrering i WebSak skal foregå på bokmål. Norsk rettskrivningsstandard følges.

5.

BEGREPSDEFINISJONER OG PRINSIPPER

5.1 Definisjoner

WebSak er Hole kommunes løsning for fullelektronisk arkiv og dokumenthåndtering 

Sak – oppstår på grunnlag av en henvendelse eller et initiativ fra egen organisasjon.

I konkret forstand omfatter en sak de saksdokumenter som oppstår eller inngår i behandlingsforløpet.  Saken har en start (inngående eller internt initiativ) en avslutning (svarbrev, vedtak eller henleggelse)

Journalpost – En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen under en felles identitet (saksid= saksnummer). En journalpost består av et hoveddokument og eventuelle vedlegg.

Gradering – Påføring av kode etter lov og instruks for å skjerme dokumenter mot uautorisert innsyn.

5.2
Grunnleggende prinsipper:

Ved bruk av WebSak må man merke seg følgende grunnleggende prinsipper:

Et dokument skal registreres kun en gang i Hole kommunes arkiv. Det vil si at man benytter seg av felles saker (saksnummer/id) på tvers av tjeneste-stedene.  Saksbehandler skal forsikre seg om at det ikke allerede foreligger en sak før nytt saksnummer opprettes.

Intern korrespondanse:

Intern korrespondanse (korrespondanse mellom tjenestestedene) skal gjøres ved bruk av  Internt notat  - dokumenttype N.  (Ikke utgående brev - U) 

 Det finnes to ulike typer interne notater:

1. Notat (N), denne dokumenttypen brukes når et internt notat skal ha oppfølging (gir restanse hos mottaker (eks. interne høringer / uttalelser)

2. Notat (X), denne dokumenttypen brukes når dokumenter som sendes kun er til orientering.  De vil ikke bli underlagt noen oppfølgingskontroll

Dokumentene blir tilgjengelig elektronisk hos mottaker i Websak.

Ved forsendelse av dokumenter mellom de enkelte tjenestestedene i Hole kommune, er det det tjenestestedet/saksbehandler  som er avsender som er ansvarlig for å registrere dokumentet i  WebSak og sende kopier til arkivet. 

Dersom flere tjenestesteder skal skrive i samme sak, er det saksansvarlig som må sørge for å gi tilgang til respektive saksbehandlere (gruppetilgang).

Brev til eksterne adressater:

Utgående brev (U) benyttes kun i korrespondanse med eksterne enheter / personer (ut av kommunen).  

6.

OPPBYGGING AV SAKS- OG JOURNALPOSTTITTEL

Saks- og dokumenttittel skal være så forklarende som mulig. Dette er tekster som vil være tilgjengelige for publikum og pressen via Internett, ekspedisjonsfunksjoner,  arkivtjenesten og saksbehandlere.

6.1
Sakstittel


Sakstittel skal beskrive innholdet i en sak. Det skal så langt det er mulig gjøres ved å skrive HVOR saken gjelder og HVA saken gjelder, evt. NÅR saken gjelder (årstall) eller fagområdet saken gjelder 

· Hovedregel:  Tenk søkbarhet:  Hva vil du selv søke på i ettertid for å få opp akkurat denne saken.  

· Sakstittel skal være meningsbærende, spesifikk og dekke hele saksforholdet.

· Sakstittelen skal også skille saken fra andre saker. Ingen sakstitler skal være helt identiske.

· Vær nøye med å ikke ha skrivefeil i tittel av hensyn til gjenfinning (søking)

· Ikke alltid er brevets overskrift den beste sakstittel, men overskriften kan være et godt utgangspunkt.

· Dersom saken over tid endrer karakter, bør sakstittel justeres.

· For enkelte saker er det bestemt at tittel skal beskrives på en bestemt måte.  Eksempler på dette kan være personal- og elevsaker, og tilsettingssaker.

Eksempler:

Sundvollen barnehage – utvidelse av barnehageplasser

Vik skole – tilbygg

Tilbud om stilling som assistent – Pleie og omsorg

· Sakstittel skal skrives på vanlig måte med små og store bokstaver. 

· Forkortelser skal ikke forekomme av hensyn til gjenfinning

· Andre linje i sakstittel kan unntas fra offentlighet.

6.2
Journalposttittel

Tittelen skal være kortfattet, men likevel gi en dekkende beskrivelse eller et ekstrakt av innholdet. Journalposttittelen skal være lik overskriften i dokumentet dersom tittelen er meningsbærende. Dersom overskriften i dokumentet ikke er meningsbærende, skal prinsippet HVOR og HVA som for sakstittel benyttes.

· Journalposttittel skal skrives på vanlig måte med små og store bokstaver.

· Andre linje i journalposttittel kan unntas fra offentlighet.

Vedlegg

Eventuelle vedlegg må navngis korrekt.  Dersom det er flere enn ett vedlegg til en og samme journalpost må disse ikke ha likelydende navn.  Konkretiser hva vedlegget gjelder, som f. eks. brev fra …, rundskriv fra….., oversiktskart over …., osv.

7.

ANONYM AVSENDER

Hvis det er usikkerhet om dokumentet er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, kontaktes arkivansvarlig for avklaring om dokumentet skal registreres i WebSak.

Hvis dokumentet skal registreres skrives avsender som NN.

Hvis dokumentet ikke skal registreres sendes uregistrert til mottaker.

8.

OPPLYSNINGER UNNTATT OFFENTLIGHET

Tjenesteleder/saksbehandler er ansvarlig for å foreta offentlighetsvurdering og sørge for at dokumenter blir påført riktig unntakshjemmel. Arkivtjenesten skal foreslå graderingskode på innkommende dokumenter. Dersom arkivtjenesten er i tvil, kan midlertidig gradering XX brukes.  Saksbehandler  vurderer og endrer til riktig gradering innen 3 arbeidsdager.

Opplysninger som skal unntas offentlighet og dermed skjermes for innsyn, kan registreres i tittelfeltets andre linje. Dette gjelder for både saks- og journalposttittel.

Merk!  I Hole kommune legges det ekstra stor vekt på riktig gradering da vi publiserer saker med dokumenter på internett. Navn bør derfor ikke forekomme i saks- eller dokumenttittel, men registreres i linje nr. 2.

Dokumenter som inneholder fødselsnummer, lønnsopplysninger eller kontonummer, kan ikke unntas med hjemmel i lov.  For å unngå at slike dokumenter kommer ut på innsyn, brukes tilgangskode IP (ikke publiser) på disse.

9.

FEILREGISTRERING

9.1
Ved feilregistrering av sak

 flyttes evt. journalposter til riktig sak og tomt saksnummer registreres med tittel ”utgår”. Status på saken settes også til U-Utgår.  Saksnummeret kan gjenbrukes av arkivet ved opprettelse av nye saker samme dag. Disse operasjonene kan kun utføres av arkivet.

9.2 Ved feiloppretting av ny  journalpost

Ved feiloppretting av ny journalpost registrerer saksbehandler  ”Utgår” som journalpost-tittel. Saksbehandler bør også gi beskjed til arkivet som endrer status på dokumentet til U-Utgår. 

10.
INTERN KONTROLL/AVVIKSBEHANDLING

Arkivtjenesten gjennomfører jevnlige kontroller av at skrivereglene blir fulgt og gi beskjed til ledere og saksbehandlere dersom man oppdager avvik slik at disse rettes.


11.
RESTANSEKONTROLL

Restansekontroll utføres av arkivet fire ganger pr. år for dokumenter som ikke er besvart eller avskrevet/arkivert.  Restansekontrollen utføres på bakgrunnen av arkivforskriftens § 3-7 og forvaltningslovens § 11a om saksbehandlingstid og foreløpig svar.

12. 
GENERELLE REGISTRERINGSRUTINER

Registreringsrutinene i dette kapitlet gjelder all registrering av saker som ikke føres mot en spesifikk sakstype og/eller arkivdel.  Saker som skal føres mot en annen sakstype enn GS (generell sak) og en annen arkivdel enn SA (saksarkivet), eller som på annen måte avviker fra vanlig registrering, beskrives i de neste kapitlene i dokumentet.

12.1
Opprette ny sak:

Dersom et innkommet dokument ikke tilhører en eksisterende sak, opprettes det en ny sak.  Før man oppretter nye saker, er det viktig at man har søkt i WebSak for å sjekke om det allerede finnes en eksisterende sak.  Saksbehandler oppretter også nye saker.

Følgende felt skal fylles ut med disse verdiene ved oppretting av nye ”vanlige” saker som ikke skal registreres på en spesifikk sakstype og/eller arkivdel: 

Sakstype:

GS (generell sak)

Adm. enhet:

Saksansvarlig
Ansvarlig for fagområdet eller tjenesteleder. Dersom ingen av disse er kjent av arkivet, settes rådmannen som saksansvarlig

Sakstittel:

Hvor – hva (evt. når)

J. enhet

Arkivdel

SA

Klassering

Emne saken omhandler (arkivnøkkel)

12.2
Opprette ny journalpost

Dok.type


J.status
M - midlertidig (settes til J når dokumentet er skannet eller importert fra E-post/CD. Det er arkivet som journalfører (setter til J)

B.dato
Brevdato.  For dokumenter som er udaterte eller åpenbart feildaterte, skal dagens dato benyttes.  Legg da inn merknad om at dokumentet var udatert/feildatert.

J.dato


Dato for journalføring ( skal være den samme som stempeldato)

Journalpost
Lik brevets/notatets tittel hvis denne er meningsbærende, eller HVA – HVOR hvis brevtittel ikke er meningsbærende.

Saksbehandler
Samme som saksansvarlig

Avsender


Navn og adresse til avsender/mottaker

Fra/til bedrifter/virksomheter: 

Når brevet kommer fra en offentlig etat eller en bedrift, settes etaten/bedriften som  avsender, ikke saksbehandleren.  Virksomhetens fulle navn med eventuelt AS, ASA og lignende til slutt.

Når navnet består av flere ord, er det vanlig at bare det første skal ha stor forbokstav – Statistisk sentralbyrå.  Navn skal skrives og forkortes slik virksomheten selv gjør.

Fra/til privatpersoner:

Skrives på vanlig måte med fornavn, etternavn og adresse.

Kopi:

Eventuelle interne kopimottakere av dokumentet.  Navn på person må legges inn, ikke kun adm. enhet.

Vedlegg:

Vedlegg  skal registreres hver for seg og ha identifiserbare overskrifter
E-post:

De samme registreringsreglene gjelder for registrering av E-post

Jf. rutinebeskrivelser  for registrering av E-post i arkivplan og WebSak-prosedyrer.
13.
SAKER SOM GJELDER ALLE TJENESTESTEDER

13.1
Personalsaker 

Se eget reglement 
13.2
Ansettelsessaker

Utlysing av stilling:

Det opprettes en sak pr.  stilling.

Utlysing av stilling som ferievikarer:

Det opprettes en sak pr. år  pr. tjenestested etter behov.

Tilsetting i midlertidige stillinger uten utlysning (Tilbud om stilling):

Det opprettes en sak pr. person

Se egne regler for ansettelsessaker for en beskrivelse av hvordan ansettelsessaker registreres i WebSak. 
Åpne søknader på stilling:

Åpne søknader på stilling registreres i en samlesak pr. år.

Sakstittel: Personalavdelingen -  Åpen søknad  - stillinger – (år)

Journalposttittel: Søknad på stilling som (stillingstittel)

13.3
Lokale lønnsforhandlinger:

Søknad om lønnspålegg i forbindelse med lokale lønnsforhandlinger behandles på lik linje med annen post stilet til Hole kommune.  Søknadene skal sendes direkte til  arkivet for registrering i WebSak og ikke til personalkontoret.

13.4
Kontrakter/ avtaler

Når det mottas kontrakter eller avtaler i posten, sjekker Arkivtjenesten om kontrakten er underskrevet av saksbehandler/tjenestestedet.  Hvis den ikke er underskrevet, oversendes den til saksbehandler/tjenestestedet med beskjed om at underskrevet kontrakt må returneres til Arkivtjenesten for registrering og skanning i WebSak.

Når kontrakten/avtalen er underskrevet av begge parter, skannes og registreres den på vanlig måte. Det er kun originaler som skannes inn, og papiroriginal arkiveres i avtalearkivet i brannsikkert skap (som befinner seg i det store kopieringsrommet). Ansvar Arkivtjenesten.

13.5
Klagesaker

Dersom det kommer inn en skriftlig klage til kommunen, skal disse alltid opprettes som egen sak.

13.6
Tilskudd og refusjon fra statlige og kommunale organer:

Regnskapsenheten i Ringerike skal ha kopi av alle disse dokumentene.  Saksbehandler har ansvar for dette.

13.7
Høringer:

Leveres som regel direkte til saksbehandler uten journalføring

NB! Dersom  saksbehandler skal uttale seg, skal høringsbrevet først leveres tilbake til arkivtjenesten for registrering i WebSak, og være det første dokumentet i saken.

Deretter kan saksbehandling starte. 

13.8
Økonomisaker

En av de viktigste prosessene innen økonomiområdet som det er nødvendig å arkivere i WebSak, vil være budsjettprosessen.  Dette er prosesser som vil kunne omfatte ulike innspill/søknader, vurderinger og prioriteringer av disse, og avslutning av prosessene i form av endelige fordelingsvedtak.  Alle stadier i prosessen skal dokumenteres gjennom WebSak, f.eks vil alle tildelinger som blir gjort dokumenteres gjennom tildelingsbrev,  det vil være seg ramme/drift eller strategi/omstillingsmidler.

Også de årlige rapporteringsprosessene hvor enheter rapporterer til overordnet nivå bør arkiveres i WebSak.

13.9
Legater

Saker vedr. legater skal registreres i WebSak

13.10 Anbud

Dokumentasjon vedr. anbud skal registreres i WebSak.  
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