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	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701751]Generelt

	Formål
	Saksbehandler skal ha kjennskap til grunnleggende begreper fra Norsk arkiv (NOARK)-standarden og fullelektronisk arkiv (eArkiv).  Dette for å jobbe korrekt og effektivt i sak/arkivsystemet Public360.

Saksbehandler må registrere taushetspliktige opplysninger i skjermet form for å ivareta personvernet og andre lover.  Skjermingen er både i forhold til interne brukere av systemet (tilgangsgruppene) og i forhold til den offentlige journalen (tilgangskode og paragraf).  Dokumenter med taushetspliktige opplysninger er unntatt offentlighet skal behandles på riktig måte med hensyn til avskjerming, både på offentlig journal og internt i kommunen.

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Begreper i Noark-4
	Saksbehandler må kjenne følgende begreper:
· Dokumenttyper  
· Statuskoder
· Avskrivning 
· Avskrivningsmåter
· Tilgangskode og avskjermingskode
· Paragraf - §
· Gruppe

	Dokumenttyper
	Inngående dokument
Utgående dokument
N-notat: Interne notater som krever oppfølging
X-notat: Interne notater uten oppfølging (dokumenter som skal legges på saken, møtereferat osv) 
Saksframlegg  (bruker kun i politiske saker)

NB! Ved korrespondanse internt mellom enheter i Kristiansand kommune, brukes dokumenttype N-notat.

	Statuskoder på saksnivå og journalpostnivå
	Statuskoder saksnivå – kun arkivar endrer disse:
· Under behandling
· Reservert (av saksbehandler) 
· Avsluttet  
· Utgår

Statuskoder journalpostnivå – inngående dokumenter:
· Journalført
· Avsluttet
· Utgår

Statuskoder journalpostnivå – utgående dokumenter og notater:
· Reservert   
· Ferdig  
· Journalført
· Avsluttet
· Utgår


	Avskrivning 
	Alle dokumenter som er ferdig saksbehandlet skal avskrives.
Dokumenter som ikke er avskrevet vil fremkomme på den enkeltes restanseliste (= mappen Ubesvarte)
NB! Restanselisten (mappen Ubesvarte) vil være summen av ikke avskrevne inngående dok (I) eller notater (N)

	Avskrivningsmåter
	Brev ut             - BU  
Til etterretning - TE
Til orientering  - TO
Telefon            - TLF

	Tilgangskode, avskjerming tekst og avsender/mottaker

(skjerming i offentlig journal)
	Tilgangskode styrer hvilken informasjon som framkommer i offentlig journal
Som standard er ingen opplysninger tilgangstyrt. Saksbehandler kan overstyre dette ved å endre U – Ugradert til 
UO – Unntatt offentlighet
Tekst etter @ vil bli skjermet når det brukes i enten tittelfelt på saksnivå eller tittel-feltet på dokumentnivå.
Avsender/mottakers navn (kontakter) skjermes ved hjelp av eget felt tilknyttet kontakten (forbuds-skilt dukker opp i bildet).

	Paragraf - §
	Når Tilgangskode endres til noe annet enn ugradert aktiveres dette feltet. Det MÅ velges en § (lovhjemmel) fra lista for å komme videre. 

Hvis det mangler en unntakshjemmel – kontakt Dokumentsenteret

	Tilgangsgruppe

(skjerming internt i systemet)
	Tilgangsgruppe  brukes for å begrense tilgangen til journalpostopplysninger og dokumenter internt i organisasjonen
· Standardverdi er gruppen ALLE – dvs at alle brukere av Public360 har tilgang til alt.
· Dersom den interne tilgangen til et dokument eller en sak skal begrenses, må det aktivt velges en annen gruppe.
· Kun brukere som er definert som medlemmer av en gruppe vil ha tilgang til opplysninger og dokumenter dersom en annen gruppe enn ALLE velges.
· Kun de grupper som en saksbehandler selv er medlem av vil fremkomme som valgbare.
· Nye grupper opprettes av Dokumentsenteret.

	Informasjon
	Ta kontakt med Dokumentsenteret ved behov for opprettelse av en ny gruppe.
Bruk gjerne hjelpefunksjonen for å søke opp mer informasjon.

	Kommentarer
	Bruk av elektroniske saksbehandlingssystemer fordrer at saksbehandlere håndterer begreper og funksjoner som nevnt her.

	Versjon  
	Versjon 2 

	Dato:
	09.10.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder
















	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701752]Inngående arkivverdige dokumenter

	Formål
	Sikre at inngående arkivverdige dokumenter blir journalført på riktig saksbehandler, fanget opp av denne og underlagt saksbehandling.

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Tiltak
	Alle inngående journalførte dokumenter legges elektronisk inn i 
Public 360 i arbeidslisten Ubesvarte. 

Arkivverdige dokumenttyper og journalføring:
· Brev – journalføres av arkivar.
· E-post – journalføres av saksbehandler via verktøyknapp i Public 360 i Outlook, eller videresendes offisielt         
e-postmottak for journalføring av arkivar.

NB! Hvis saksbehandler mottar arkivverdige dokumenter direkte til seg, oversendes disse umiddelbart Dokumentsenteret for journalføring.

Saksbehandler skal vurdere dokumentregistreringen som er foretatt i Public360:
· Riktig saksnummer/arkivsak – eventuell feil meldes til arkivar som retter.
· Riktig mottaker (saksbehandler) – eventuell feil rettes av saksbehandler.
· Offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode og tilgangsgruppe – eventuell feil rettes av saksbehandler.
· Eventuelt interne kopimottakere – eventuell feil rettes av saksbehandler.

Dokumenter som ikke skal besvares med nytt dokument, avskrives med kode:
· TE – Til etterretning (innholdet er tatt til etterretning. Det betyr at man erkjenner mottakelsen og vil la seg veilede av meddelelsen uten å saksbehandle den eller foreta seg noe spesielt).
· TO – Til orientering (innholdet er tatt til orientering. Det vil si at man har fått en orientering/redegjørelse om visse forhold og erkjenner å ha mottatt dette).
· TLF – Besvart per telefon (må suppleres med kommentar om hva som ble avtalt i telefonen – se eget kommentarfelt for dette)

	Hyppighet
	Daglig

	Informasjon
	Se egen brukerveiledning for bruk av Public360, eller kontakt dokumentsenteret for hjelp. 

	Kommentarer
	Ansvaret for hvorvidt et dokument er offentlig eller ikke, ligger hos ansvarlig saksbehandler.

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder




	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701753]Utgående dokumenter

	Formål
	Sikre at utgående dokumenter blir registrert på riktig måte i Public360, slik at inngående dokumenter blir avskrevet og nødvendig arkivdokumentasjon blir oppbevart

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Tiltak
	Utgående dokumenter kan opprettes enten ved svar på et inngående brev, nytt dokument i eksisterende sak eller ved opprettelsen av ny sak.

Svar på inngående dokument:
· Finn det aktuelle inngående dokument i listen ”Ubesvarte”.
· Velg Besvar og registrer dokumentopplysningene.
· Vurder eventuelt unntatt offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode, avskjerming og gruppe.
· Opprett dokumentet.
· Dokumentet sendes eventuelt elektronisk internt for informasjon/kommentarer.
· Dokumentet sendes eventuelt elektronisk til godkjenning hos leder.
· Dokumentet ekspederes enten pr utskrift eller pr e-post
· NB! Når dokumentet er ekspedert via systemet endres dokumentstatus til Ferdig (og arkivet kan journalføre)
· Hvis saken skal avsluttes, gis det beskjed til Dokumentsenteret.

Nytt dokument i eksisterende sak:
· Finn riktig saksnummer/arkivsak.
· Velg Nytt dokument og deretter Velg mal
· Følg rutinen videre som ved ”svar på inngående dokument”.



	Hyppighet
	

	Informasjon
	For registrerte dokumentopplysninger og dokumenter som skal utgå – se egen rutine.

	Kommentarer
	-

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder















	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701754]Notater –  interne dokumenter type N

	Formål
	Sikre at arkivverdige interne dokumenter blir registrert i Public360 på en forskriftsmessig måte, fulgt opp og elektronisk arkivert.

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Tiltak
	Ved korrespondanse internt i Kristiansand kommune brukes dokumenttype N (notat med oppfølging)

N-notat:
· Krever oppfølging – brukes når man forventer et svar/ 
en behandling.
· Kommer opp i mottakers liste Ubesvarte.
· Kommer på offentlig journal og restanselister.

Besvare/ behandle et N-notat:
· Finn det inngående notatet i listen Ubesvarte – velg Besvar.
· Registrer dokumentopplysningene (husk dokumenttype N)
· Vurder offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode, avskjerming og gruppe.
· Opprett dokumentet.
· NB! Når notatet er ferdig – velg Ekspeder. Mottaker får da umiddelbart notatet opp i sin liste Ubesvarte.

Lage nytt N-notat:
· Sjekk om det finnes en eksisterende sak notatet kan knyttes til. Hvis ikke kontakt Dokumentsenteret for opprettelse av ny sak.
· Lag nytt dokument – registrer dokumentopplysningene (husk dokumenttype N).
· Vurder offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode, avskjerming og gruppe.
· Opprett dokumentet.
· NB! Når notatet er ferdig – velg Ekspeder. Mottaker får da umiddelbart notatet opp i sin liste ”Ubesvarte”.

	Hyppighet
	

	Informasjon
	

	Kommentarer
	

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder















	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701755]Notater – interne dokumenter type X

	Formål
	Sikre at arkivverdige interne dokumenter blir registrert i Public360 på en forskriftsmessig måte, fulgt opp og elektronisk arkivert.

	Ansvarlig
	Saksbehandler.

	Tiltak
	X-notat:
· Brukes for eksempel når man ønsker å legge et skriv, som ikke sendes til noen for behandling, på saksmappa. For eksempel et møtereferat, et oppsummerende dokument i en sak, opplysninger som i ettertid kan være av betydning for saken men som ikke kommer frem gjennom annen dokumentasjon, bakgrunnsinformasjon og lignende.
· Krever normalt ikke oppfølgning/svar.
· NB! Kommer ikke frem i noen liste hos mottaker.
· Kommer ikke på offentlig journal og restanselister.

Lage nytt X-notat:
· Sjekk om det finnes en eksisterende sak notatet kan knyttes til. Hvis ikke – kontakt Dokumentsenteret for opprettelse av ny sak.
· Lag nytt dokument – registrer dokumentopplysningene (husk dokumenttype X).
· Vurder offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode, avskjerming og gruppe.
· Opprett dokumentet.
· NB! Når notatet er ferdig – velg  Ekspeder. 

	Hyppighet
	

	Informasjon
	

	Kommentarer
	

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013    (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder



























	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701756]Egenproduserte dokumenter som skal utgå

	Formål
	Sikre at egenproduserte dokumenter som skal utgå blir fjernet fra saken, og blir slettet fra saksbehandlers arbeidsliste.
Sikre at egenproduserte dokumenter som skal utgå ikke kommer på offentlig journal.

	Ansvarlig
	Saksbehandler.

	Tiltak
	Av ulike årsaker hender det at saksbehandler oppretter både utgående dokumenter og notater som likevel ikke er reelle. For at Dokumentsenteret skal kunne fjerne disse, må saksbehandler gjøre følgende:

Utgående dokumenter:
· Velg det aktuelle dokument i arbeidslisten Korrespondanse under arbeid.
· Velg Rediger egenskaper fra kontekstmenyen.
· Teksten i feltet Tittel endres til Utgår – klikk OK.
· Send dokumentet til arkiv ved å velge Ekspeder 
· Dokumentet vil da få status F (Ferdig) og vil bli fjernet fra saksbehandlers arbeidsliste.
· På bakgrunn av dette kan Dokumentsenteret gjøre sin del av jobben.
· NB! Hvis det oppdages at et dokument skal utgå etter at status er endret til F, ta umiddelbart kontakt med Dokumentsenteret via e-post eller telefon.

N og X notater:
· Merk det aktuelle notatet i arbeidslisten Korrespondanse under arbeid.
· Velg Rediger egenskaper fra kontekstmenyen.
· Teksten i feltet Tittel endres til Utgår – klikk OK.
· Dokumentet sendes til arkiv ved å velge Ekspeder  
· Notatet vil da bli fjernet fra saksbehandlers arbeidsliste.
· På bakgrunn av dette kan Dokumentsenteret gjøre sin del av jobben.
· NB! Hvis det oppdages at et notat skal utgå etter at dokumentet er ekspedert må det umiddelbart tas kontakt med Dokumentsenteret via e-post eller telefon.


	Hyppighet
	Ved behov.

	Informasjon
	Ta gjerne kontakt med Dokumentsenteret ved behov for hjelp.

	Kommentarer
	Da arkivarene ved Dokumentsenteret ikke kan vite om et dokument skal utgå eller ikke, er det svært viktig at saksbehandler tar ansvar for sin del og at Dokumentsenteret får beskjed.

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013  (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder











	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701757]Saksframlegg

	Formål
	Sikre at saker som skal opp til politisk behandling underlegges riktig saksbehandling og registrering i Public360. 

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Tiltak
	Finn riktig saksnummer/arkivsak, eventuelt opprett ny sak.
· Velg lag nytt dokument og registrer dokumentopplysningene
velg dokumenttype Saksfremlegg
· vurder offentlighet – riktig § (lovhjemmel), tilgangskode og gruppe
· planlegg behandling i utvalg og velg møtedato
· opprett saksframlegget.
· Koble til eventuelle elektroniske vedlegg.
· Arbeidsflyt/elektronisk godkjenning
· bruk arbeidsflyt i Public360 for elektronisk godkjenning hos leder (hvis enheten din bruker det)
· Skriv ut dokumentet og vedlegg, signer/få leder til å signere og lever dokumentet til utvalgsekretær
· Ekspeder dokumentet  i systemet (status blir endret til F - ferdigstilt)
· utvalgssekretær gis da tilgang til det elektroniske dokumentet.

Etter avholdt møte
· Saksbehandle/følge opp politisk vedtak.
· Hvis saken skal avsluttes, gi beskjed til Dokumentsenteret. 

	Hyppighet
	Ved produksjon av politiske saksframlegg.

	Informasjon
	

	Kommentarer
	[bookmark: _Toc400701758]Spør alltid utvalgssekretær hvis du er i tvil om noe her

	Versjon og dato
	Versjon 2  -  09.10.2013   (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder






















	Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701759]Offentlig journal – saksbehandlers kvalitetssikring

	Formål
	Sikre at offentlig journal til enhver tid er oppdatert og ikke inneholder opplysninger unntatt fra offentlighet.
Sikre at journalopplysningene er dekkende for innholdet i dokumentet og at det ikke inneholder skrivefeil. Journalen skal være på bokmål.

	Ansvarlig
	Saksbehandler

	Tiltak
	Offentlig journal - Tilgangskode/Paragraf/Avskjerming  

Ved registrering og produksjon av dokumenter i Public360, benytter man feltene Tilgangskode og Paragraf for å angi at noe er unntatt fra offentlighet. Kombinert med skjerming av tekst etter tegnet @ i fritekstfelt (sakstittel og dokumenttittel) og eventuell skjerming av avsender/mottaker i kontakten, definerer saksbehandler selv hva som publiseres i den offentlige journalen.

Som standard framstår alle opplysninger som offentlige. Se også saksbehandlerrutinen under Generelt 

Feltet Tilgangsgruppe er kun i forhold til begrensing av tilgangen til opplysningene internt i kommunen. Dette feltet har ingen funksjon i forhold til den offentlige journalen. Se også her saksbehandlerrutinen under Generelt.

Korrekte journalopplysninger  
Ved registrering av ny sak
· Sakstittelen skal være dekkende og presis for sakens innhold (overgripende for alle dokumenter).
· Vurder behov for skjerming av opplysninger unntatt fra offentlighet. Ved tvil kontaktes Dokumentsenteret.
Dokumenttittel:
· Skal være dekkende og presis i forhold til det konkrete dokumentets innhold.
· Vurder behov for skjerming av opplysninger unntatt fra offentlighet. Ved tvil kontaktes Dokumentsenteret.
Skrivefeil/ortografi
· Kontrolleres både i sakstittel og dokumenttittel og i det elektroniske dokumentet 
· Verken sakstittel eller dokumenttittel skal skrives med store bokstaver, men utformes som en ordinær setning med stor forbokstav.
 Ferdige dokumenter:
· Ekspederes fortløpende for å sikre en oppdatert offentlig journal

	Hyppighet
	Ved produksjon av utgående og interne dokumenter i Public360

	Informasjon
	Ved behov for hjelp – kontakt dokumentsenteret.

	Kommentarer
	Dokumentsenteret legger stor vekt på kvalitetssikring, men ansvaret er saksbehandlers

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013  (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder




	
Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701760]Behandle innsynsbegjæringer fra den offentlige journalen eller i konkrete enkeltsaker

	Formål
	Sikre at innsynsbegjæringer både iht. offentliglov (innsyn for alle og enhver)  og forvaltningslov (partsinnsyn) blir korrekt  håndtert 
Se offentleglova kap 4  (§ 28-32) http://www.lovdata.no/all/hl-20060519-016.html#map004

	Ansvarlig
	Saksbehandler og Dokumentsenterets tilsatte

	Tiltak
	Innsyn iht offentliglov (alle og enhver)
Dersom alle opplysninger i dokumentet er offentlige, sendes det ut fra Dokumentsenteret og saksbehandler orienteres om oversendelsen.
Dersom opplysninger er unntatt fra offentlighet videresender Dokumentsenteret henvendelsen om innsyn til aktuell saksbehandler.   
· Meroffentlighet iht offl § 11 skal vurderes (sladding av deler av dokumentet eller opphevelse av tidligere unntak) 
· Avslag på innsynsbegjæring krever enkeltvedtak iht fvl med opplysning om lovhenvisning og klageadgang.  Dokumentet produseres i Public 360 i saken dokumentinnsynet gjelder (se standardtekst med forslag til tekst via P360)

Innsyn iht forvaltningslov (partsinnsyn)  (ofte eldre saker)
Når Dokumentsenteret mottar forespørselen sendes dokumentet ut herfra når alle opplysninger er offentlige. Det vurderes i hvert tilfelle om saksbehandler orienteres.    

Dersom saken inneholder opplysninger som er unntatt fra offentlighet videresendes henvendelsen til saksbehandler, eller til leder for det aktuelle saksfeltet, til behandling. 

Hovedregelen er at parter skal ha tilgang til alle opplysninger, også de som er unntatt fra offentlighet dersom de er vesentlige for saken. Taushetspliktige opplysninger som ikke har betydning i saken må sladdes før oversendelse. 


	Hyppighet
	Forespørsler iht. offentlighetsloven skal besvares  (eller det skal gis foreløpig melding) 1- 3 virkedager etter mottak, senest innen 10 dager (offl § 31, 2. ledd)  
Forespørsler iht forvaltningsloven bør følge samme frister

	Informasjon
	Dokumentsenteret journalfører egne innsynsforespørsler i samlesaker pr år  når utsendelsen er foretatt. 

	Kommentarer
	Dokumentsenteret bistår saksbehandlere ved behov 

	Versjon og dato
	Versjon 3  - 25.05.2013 (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent
	Enhetsleder, Dokumentsenteret









	[bookmark: _Toc400701761]Saksbehandlerrutine
	[bookmark: _Toc400701762]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.

	Ansvarlig
	Saksbehandler.

	Tiltak
	Restanseliste er en oversikt over alle ubehandlede inngående dokumenter og N-notater.
Saksbehandler rapporterer selv til leder ut fra sine restanser (rapporten finnes under Dokument | Oversikt | Velg rapporten Restanseliste og datointervall)
På bakgrunn av restanselista er det saksbehandlers ansvar å avskrive de ubehandlede dokumentene som finnes i arbeidslisten Ubesvarte, enten med et nytt brev eller N-notat eller med riktig avskrivningskode.

Avslutning av saker
Saksbehandler kan avslutte (lukke) saker ved å endre arkivstatus  på saksnivå fra Under behandling til Avsluttet av saksbehandler.
Saker kan åpnes dersom det likevel mottas nye dokumenter i saken eller det er behov for saksbehandler å produsere enda et dokument. 

	Hyppighet
	Restansekontroll foretas av saksbehandler (uten oppfordring) 4 ganger i året eller slik enhetens/sektorens ledelse bestemmer.
Saker avsluttes fortløpende.

	Informasjon
	[bookmark: _GoBack]Dokumentsenteret avslutter sakene endelig på bakgrunn av saksbehandlers foreløpige endring av arkivstatus, eller at det er gitt beskjed på annen måte om avslutning av saker. 

	Kommentarer
	Saker som ikke blir avsluttet av saksbehandler eller i samråd med saksbehandler vil senest bli tvangsavsluttet i forbindelse med periodisering.

	Versjon og dato
	Versjon 2 - 07.01.2013 -  (revideres fortløpende ved endringer)

	Godkjent 
	Enhetsleder
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