


Rutine – elektronisk behandling av arkivdokumenter i arkivsystem
(Jfr. veileder for dokumentasjonskrav for fullelektronisk arkivsystem)
§3-2
a) * Det er systemansvarlig og arkivleder som er ansvarlig for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter i arkivsystemet. Ved nyansettelser opprettes ny bruker. Ajourhold skjer ved endring i stilling, navn, ansvarsområde osv. Det er leder/sjef for enheten/avdelingen som gir beskjed om dette.

b) * Hvilke rettigheter hver enkelt bruker skal ha, settes opp i systemet på forhånd. Ingen skal ha tilganger utover det å kunne utføre den jobben de er satt til å gjøre. Det er kun systemansvarlig og/eller arkivleder som kan gjøre forandringer.
Oversikt over rettigheter:
* oppretting/registrering av saker/journalposter/dokument: saksbehandler, arkiv, arkivleder
* skrive inn merknad: saksbehandler, arkiv, arkivleder
* retting/sletting av saker/journalposter/dokument: arkiv
* sende saker til politisk behandling/utvalgsbehandling: saksbehandler, arkiv, arkivleder
* autorisering av saksbehandler: systemansvarlig, arkivleder
* journalføring: arkiv
* kvalitetssikring: saksbehandler, arkiv, arkivleder
* restansekontroller: arkiv

c) * Utgående dokument sendes fra saksbehandler uten personlig signatur når saksbehandler har ferdigstilt og ekspedert dokumentet.
Dokumentmalene for utgående dokument er i systemet satt opp med påskriften «Dette dokumentet er digitalt godkjent og har derfor ingen signatur».
Vedtak og delegerte vedtak sendes leder for godkjenning før ferdigstillelse og utsending.





GODKJENNINGSFLYT EPHORTE
	Dok. Type
	Signering penn/digitalt
	Skal signeres
	Godkjennes av
	Digital godkjenning

	Utgående dokument
	digitalt
	ja
	
	

	Utgående epost
	digitalt
	ja
	
	

	Inngående dokument
	
	nei
	
	

	Inngående epost
	
	nei
	
	

	Notat
	
	
	
	

	Saksframlegg
	
	nei
	leder
	ja

	Vedtak/delegert vedtak
	digitalt
	ja
	leder
	ja



Dokumentflyten settes opp i systemet av leverandøren.
Kommunen har valgt dette oppsettet:

d) * Saksbehandlerne har ansvaret for egenproduserte dokumenter, elektronisk og papirpost som de mottar og registrerer selv. De har også ansvaret for restanser og avskrivninger i egne saker/journalposter.
Arkivet har ansvaret for post til postmottak, både i papir og elektronisk som blir registrert.
Arkivet kvalitetssikrer dokumentene med tanke på f.eks. klassering, sakstilhørighet, skanning, kvalitet, gradering, avsender/mottaker, tittel osv… når disse journalføres.

e) * Registrering, journalføring og arkivering utføres av arkivpersonaler hver dag. Dette inngår i den daglige arbeidsrutinen som er beskrevet under rutiner i arkivplan.
f) * Ansvarsfordeling:
* fordeling av post: arkiv
* retting av registrerte opplysninger: arkiv
* avskrivning/ferdigstillelse av dokumenter: saksbehandler
* vurdering av offentlighet: saksbehandler, arkiv
* registrering av unntak og hjemmel: saksbehandler, arkiv

g) * Kriseprosedyre for system ute av drift:
- ved nedetid i inntill 2 dager, utsettes registreringen. Innkommende post i papir åpnes og stemples med mottatt dato og oppbevares innelåst hos post/arkiv-tjenesten i Servicekontoret til registreringen har funnet sted. Epost vil ha dato automatisk.
- ved nedetid over 2 dager, føres det journal på papir.
EKS:
	Mottatt dato
	Avsender
	Tittel
	Klassering
	Dato
	Saksbehandler
	Merknad

	23.04.20
	Kari Normann
	[bookmark: _GoBack]Søknad om tillatelse til tiltak
	K40
	20.04.20
	MLI
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	















§3-4
a) * Hitra kommune benytter både lokale og eksterne servere som lagringsmedier.
Visma og Ephorte er eksterne nettservere.
Andre og mindre systemer bruker lokale servere.
Arkivformatet er PDF-A.
Produksjonsformatene er Word og Excel konverteres til arkivformat PDF-A.
Ephorte har NOARK-kjerne.
Visma har NOARK-kjerne.

b) * Dokumenter som må behandles/blir behandlet i papir, skal skannes inn i sak/arkivsystemet eller til fagsystem med godkjent arkivkjerne. Hitra kommune skal i utgangspunktet kun ha digitalt arkiv fra 2020.

c) * Konvertering fra produksjonsformat til arkivformat skjer når saksbehandler ekspederer dokumentet eller når arkiv journalfører i det elektroniske systemet. Konverteringen skjer automatisk i systemet, men arkivpersonalet har ansvar for at dokumenter blir konvertert når de journalføres.
Rutine for kassasjon av papirdokument som er skannet og arkivert elektronisk i et elektronisk system:
- ved mottak av papirpost åpnes, stemples, registreres og journalføres dokumentene.
- dokumentene settes så i en perm hos Servicekontoret, etter dato. Permen låses inn i et skap for beskyttelse mot uvedkommende.
- dokumentene oppbevares i 1 mnd i permen for evt. oppslag
- deretter flyttes de over i en arkivboks, sortert etter dato og settes ned i fjernarkivet
- oppbevaring i fjernearkivet er 1 år, deretter makuleres dokumentene, unntak finnes. Se §3-6.
- arkivpersonalet har ansvaret for makuleringen
- det er kun arkivpersonalet som har tilgang til disse papirdokumentene




d) * Plan for periodisering og vedlikehold av arkiv:
- periodisering skal følge valgperioden, dvs. 4 års intervall
- ved årsskifte settes det nytt år i systemet
- periodiseringen skjer ved skarpt skille
- vedlikehold skjer ved kvalitetssikring og sikkerhetskopiering hver gang det har skjedd endringer
- arkivmateriale skal overføres så snart som mulig etter periodisering til arkivdepot

e) * Det kreves innlogging for å få tilgang til informasjon i det elektroniske systemet.
Ved regelmessig kontroll av logg vil man se om noen har hatt tilgang til noe de ikke skal ha.
Denne kontrollen utføres av arkivpersonalet.
Tilgangen styres videre av tilgangsgrupper.

saksbehandler


enhetsleder/avd.leder


sjef


komm.dir


sjef


komm.dir
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