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POSTGANG
Ansvarleg står i ( )








Arkivverdig post til 


Åseralsheimen, 


Open omsorg, flyktningteneste, osv.. som skal registrerast i fagsystem t.d. Unique familia/velferd osv.. (som ikkje skal registrerast i ePhorte) blir datostempla og lagt i hylle i service-kontoret (Arkivet). 





NB1! Post til legekontor, helsestasjon, NAV rusomsorg og psykiatri blir lagt i hylle uåpna.





Posten må så registrer-ast inn i aktuelt fagsys-tem. Når saka er avslut-ta må mappe med alle dokument leggast i arkiv-skåp eller annan oppbe-varingsstad. Hugs å ta kopi til ”utgåande skriv”. (Aktuell avdeling). 





NB2! Ihht. Arkivforskrif-ta § 2-7 skal det ved registrering i fagsys-tem (ikkje-Noark-god-kjende arkivsystem) førast eigen postjournal. (Er det ikkje mogeleg å regi-strere eit dokument utan å røpe oppl. som er undergitt lovheimla teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje, kan det nyttast nøytrale kjen-neteikn, utelatingar eller over-strykingar på den kopien eller utskrifta av journalen som all-menta kan krevje innsyn i. Heilt utstryking av ei innføring kan berre nyttast dersom det er nødvendig for ikkje å røpe opplysningar som er undergitt lovheimla teieplikt). (Avdeling)








Åseral 


kommune


Service, reiseliv


og kultur


Arkivet





Posten blir opna (Arkivet)





Sortering og arkivavgrensing (Arkivet)





Arkivverdig post som kjem til kommunen via ”Posten Norge” blir opna, stempla, skanna og registrert til aktuell sakshandsamar og journalført i ePhorte (Arkivet). 





Arkivverdig post som kjem til kommunen via e-post til � HYPERLINK "mailto:post@aseral.kommune.no" ��post@aseral.kommune.no�  blir registrert til sakshandsamar og journalført i ePhorte. (Arkivet).





NB! Arkivverdig post som kjem til kommunen på andre måtar (t.d. brev levert på kontoret, må leverast til arkivet omgåande for skanning, registrering og journalføring i ePhorte. Om brev blir motteke av servicekontoret, kan dette (dersom ikkje namn på sakshandsamar står først, opnast og stemplast for så å bli lagt i hylle for skanning av post. Hugs også på e-postar som kjem!





Både arkivet og sakshandsamarar kan opprette ny sak i ePhorte, men sakshandsamar kan KUN i dei tilfelle der det ikkje skal skannast inn bakgrunnsdokument.











Rekningar blir skanna til Unique økonomi (Serv.ktr.)





Arkivuverdig post blir lagt i hylle i ser-vicekontoret (Arkivet)





Offentleg journal blir generert automatisk 4 dagar etter journalføring. (Arkivet kon-trollerer alt men oppmodar sakshandsamar sjølv til å sjekke evt. tilgangskodar, klassering osv…). 





NB! For alle som opprettar sak er det viktig å hugse på følgjande:


Tilgangskode (ved u.off.)


Tilgangsgruppe (viss aktuelt)


Lovheimel (ved u.off.)


Sladding av namn e.l. i overskrift: Marker aktuell tekst og høgreklikk og vel ”Merk tekst som skjermet”


Arkivdel (sjå nedanfor)


Klassering og beskrivelse





AKTIVE arkivseriar:





BARN2 (Saker, b-hagebarn)


ELEV2 (Elevsaker)


EMNE2 (Saksarkiv)


FLY2 (Flyktning- og integreringssaker)


FLRL (Saker, Friluftsrådet)


GBNR2 (Saker vedk. gnr/bnr)


PERS2 (Personalsaker)


PERS2B (Avslutta P-saker)


PLAN (Plansaker)


SKAB2 (Skattesaker, bedrifter)


SKAP2 (Skattesaker, pers.)


VAKS2 (Vaksenopplæringssaker)


VEG2 (Vegsaker)








Ordningsprinsipp:


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


K-kodar


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


K-kodar


Gards- og bruksnummer (Eks: 1/2)


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


Plannummer (blir ikkje særleg brukt)


Organisasjonsnummer (9 siffer)


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


Fødsels- og personnummer (11 siffer)


Vegnummer (fortløpande)

















NB! VIKTIG!! Er du i tvil om noko – ikkje ver redd for å spør arkivet v/Wenche og Anne Brit. Vi svarar så godt vi kan(.








(Møte-


sekr.)





Kopiar











Politisk handsaming





Partsbrev











NB3! All post som ikkje er opna av arkivet men som sakshandsamar ser er arkivverdig og ikkje vedkjem klientar eller pasientar, bes sendt til arkivet omgåande for registrering og journalføring.








Interne dokument





Utgåande brev





(Aktuell-


sakshandsamar)





Intern sakshandsaming





Hugs å sette doku-ment i ferdig status når det er ferdig.


Hugs også at når du har setta dokumentet i ferdig status så blir det lagt ut på den offentlege journalen (og då er det kjempe-viktig at du ikkje har gløymt å unndra det frå offentlegheit om det inneheld konfidensiell info).


Følgjer du ”instruk-sen” ovanfor vedko-mande dokument unnateke offentleg-heit, kjem det ikkje på den offentlege journalen!


Hugs å ferdigstille ei sak når denne kan avsluttast.











