[image: image1.wmf]
GROVSORTERING POST – OG EKDPEDISJONSRUTINER 
Rutine underlagt Sentralarkivet (Saksmappe 2013/11).

· Ansvarlig for gjennomføring: Greta Hognestad Skåland.
Instruks for postbehandling følger arkivforskriften (§§ 3-1 til 3-12) og gjelder for alle enheter i kommunen som tar i mot eller sender ut post. 

Sirdal kommune har sentralt postmottak med elektronisk registrering og arkivering.

Målgruppe og ansvar

Ansatte som arbeider med post/arkiv, saksbehandlere og alle som får og sender post på vegne av Sirdal kommune. 

Arkivleder er arkivfaglig ansvarlig.

Mottak av post

All inngående post til Sirdal kommune skal leveres til Servicetorget for sortering. 

Sirdal kommunes sentrale e-postmottak er:  post@sirdal.kommune.no
Sirdal kommunes adresse er: Sirdal kommune, Rådhuset, Tonstadveien 28, 4440 Tonstad.

----

Post inn til kommunen leveres av postbudet ca. kl. 9.00-10.00.

Åpning og sortering og arkivbegrensning

Grovsorter først all posten. Legg alt som skal åpnes (konvolutter) i en bunke og samle aviser, tidsskrifter m.m. i en annen bunke. Brev adressert Sirdalsvekt KF legges direkte i posthylle uåpnet.

All post skal åpnes/sorteres av Sentralarkivet, med unntak av personlig post, post til legekontoret, anbud og rekommandert post. (Se spesialregel/avtale * nedenunder).

Klientpost *)

All post som gjelder klienter/pasienter skal ikke åpnes hvis det går fram av konvolutten hva slags type sak det er, men alle konvoluttene legges samlet i et omslag og legges i internposten til legekontoret. Denne posten registreres på enheten rett i eget fagsystem.

Dersom postmottaket ved en feil åpner post som etter rutinene ikke skal åpnes, skal konvoluttene lukkes og stemples/påskrives med dagens dato og poståpners signatur før videresending.

Personlig post *)

Personlig adressert post, dvs. når personnavn er nevnt før navnet til den kommunale enheten, skal leveres til rette vedkommende, med mindre det er gjort en skriftlig avtale om noe annet. Medarbeidere som mottar personlig adressert post som viser seg å være til organet (Sirdal kommune), skal levere denne til Sentralarkivet for registrering. De samme rutiner skal brukes for elektronisk post, som videresendes til sentral e-post, og for telefaks.

Dersom postmottaket ved en feil åpner post som etter rutinene ikke skal åpnes, skal konvoluttene lukkes og stemples/påskrives med dagens dato og poståpners signatur før videresending.

Anbud *)

Anbud skal ikke åpnes, men konvolutten stemples med dagens dato og klokkeslett. Anbydere må gjøres oppmerksom på av saksbehandler at anbudskonvolutten skal merkes med «Anbud og gjerne nummer/navn på anbudet» slik at postmottaket kan plukke disse ut uten å åpne de. Alle anbudene oppbevares samlet i Sentralarkivet inntil anbudsfristen har gått ut. Anbudene registreres i Ephorte. Registrert saks- og dokumentnummer skrives utenpå konvolutten, som først åpnes ved ansvarlig instans ved fristens utløp. Ansvarlig instans påser at forskriftene i forbindelse med anbud følges. Når anbudene er åpnet, skal de sammen med konvoluttene leveres tilbake til arkivtjenesten for skanning. Kvittering leveres anbyder etter ønske. Anbudsprotokoll skal skrives i Ephorte av ansvarlig enhet/saksbehandler etter åpningen har skjedd.

Verdipost/Rekommandert post – inn *)

Ved åpning av rekommandert post og verdipost skal det være to ansatte til stede. Kvittering for mottatt verdipost finnes hos posten og merkes ikke spesielt i Ephorte.

Telefaks og elektronisk post (e-post) skal behandles som vanlig post. De skal derfor vurderes etter de samme kravene for journalføring som vanlig post. Post til det sentrale e-postmottaket åpnes i Sentralarkivet.

---

Arkivbegrensning / Arkivuverdig post

Arkivbegrensning skjer: 

1. Ved grovsortering. 

2. Ved poståpning foretas en ny begrensning før journalføring.

Etter at posten er åpnet, skal posten deles i arkivuverdig post  (informasjonspost) og arkivverdig post (sakspost).

Følgende dokumenter skal journalføres:

(arkivverdig post)

Hovedregel:

Alle dokumenter , brev, særutskrifter, elektronisk post, o.a. som skaper saksbehandling i kommunen.

Rundskriv:

Egenproduserte rundskriv skal journalføres (også ren informasjon). inngående rundskriv skal bare journalføres dersom sak til høring, det angir rettigheter, retningslinjer eller plikter som skal behandles videre.

Notater:

Journalføres dersom de kan likestilles med brev, dvs. har en formell utforming og er et dokument i en sak. Interne notater journalføres kun av utsteder.

Skriv til flere adressater i kommunen journalføres en gang - hovedregel at den første adressat blir stående som saksbehandler (hvis dette synes naturlig).

Følgende dokumenter skal ikke journalføres:

(arkivuverdig post)

Dokumenter, brev og lignende hvor mottaker er gjenpartsadressat skal som hovedregel ikke journalføres. Unntak orientering i pågående sak. 

Faktura/regninger videreleveres rette vedkommende

Brosjyre/reklame (NOU, St.meld., St.prp. osv. uten følgeskriv)

Årsmeldinger
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Årsbudsjett fra andre kommuner

Protokoller og referater fra eksterne virksomheter eller samarbeidsinstanser til orientering.

Arkivuverdig post fordeles uten registrering direkte i posthyllene til saksbehandler. Herunder kommer også bunken med aviser, tidsskrifter m.m. som vi tidligere har sortert ut.

Som arkivuverdig post regnes post som ikke er gjenstand for spesiell saksbehandling, men er til orientering eller som generelt bakgrunnsmateriale, såkalt arkivuverdig materiale. Under dette regnes normalt trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale., så lenge de ikke tilfredsstiller kravene til arkivverdig post. Se forskriften § 3-19.

Informasjonsposten er arkivuverdig materiale og skal derfor ikke legges i arkivet/skannes inn. Informasjonspost skal hvis ønskelig etter eventuell sirkulasjon plasseres i ringpermer eller kassetter i kontorbiblioteket, fysisk adskilt fra saksarkivet.
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Følgende typer materiale skilles ut ved arkivbegrensning (skal ikke registreres):

· Trykksaker

· Rundskriv som ikke inngår som dokument i sak

· Annet mangfoldiggjort og allment tilgjengelig materiale

· Blanketter som ikke er utfylt. Det er utgiveren som har arkiveringsansvaret.

· Personlig adressert post, hvis det ikke foreligger fullmakt til å åpne posten

· Faktura

· Post som er adressert til arbeidstakerorganisasjoner

· C-post /massekorsbånd

· Anbud / tilbud, journalføres ved anbudsåpning se egen rutine

· Meldinger til lønningskontoret, lønnsmeldinger / egenmeldinger / sykemeldinger

· Bilag som ikke er viktig bakgrunnsmateriale i en sak

· Forespørsler om informasjonsmateriale, hvis disse ikke krever offisielle svar

· Kopier av inngående brev når originalen er registrert fra før

· Melding om adresseendringer

· Reklame / produktopplysninger

· Hotell- reisebestillinger

· Invitasjoner, kursinnbydelser, påmeldinger , bekreftelser

· Offisielle invitasjoner til kommunen

· Skriv med generell informasjon av kortvarig verdi

· Ikke arkivverdig e-post

· E-post som er jobbrelatert, men som ikke har betydning for saksbehandling eller dokumentasjon

· Pressemeldinger / rundskriv / informasjonsmateriell kan registreres etter behov

Kursinvitasjoner sorteres og legges i intern posthylle til avdelingsleder/rådmann.

Regninger/fakturaer stemples med dagens dato og legges til skanning hos Perry. Lønnsvedlegg, sykemeldinger og rutinemessig korrespondanse om regnskap skal gå direkte til rette vedkommende uten journalføring.

Arkivverdig post (sakspost) legges i omslag merket med «Dagens post». Sakspost er alle skriftlige dokumenter som inngår som dokument i en sak (gjelder både politisk og administrativ saksbehandling) og som senere skal oppbevares som arkivverdig materiale.

Mappen med «Dagens post» leveres Sentralarkivet.

Pakker leveres/legges uåpnet – i egen posthylle for pakker til avhenting. Alle som henter pakke kvitterer denne ut på egen liste. 
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BESTILLING AV NORGESPAKKER

http://postbutikk.posten.no/_bestillingsskjema.html
BESTILLING AV POSTBLANKETTER

Logg deg inn på http://varehotellet.posten.no/cgi-bin/Bedriftkunder.storefront med kommunens org.nr. 964964165.

Ansvarlig for rutinen:


Sentralarkivet /Politisk sekretariat
Hovedansvarlig utførelse:

Greta Hognestad Skåland
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30.08.2017
Sentralarkiv/Politisk sekretariat
M.Auset
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