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Postmottak
Mottak av post som er stemplet begrenset, strengt hemmelig eller hemmelig.
· Det skal være to ansatte som åpner posten, begge skal være sikkerhetsklarert
· Den type post skal sendes til Karasjok til åpning.

· Hvis begrenset, hemmelig eller strengt hemmelig post blir levert direkte til en sikkerhetsklarert saksbehandler, så må saksbehandleren behandle posten på riktig måte, både ved journalføring og oppbevaring
· Utarbeides oversikt over sikkerhetsklarerte ansatte i Sametinget så de får opplæring i håndtering av slik post. Oversikten gis til arkivet og sikkerhetsansvarlig.

· Posten skal registreres i egen journal (den røde boka), slik post skal ikke registreres i WebSak.

· Den type post skal IKKE kopieres. 

· Skal alltid oppbevares i låsbare godkjente skap hos arkivpersonale. Unntaket er når posten blir levert direkte til saksbehandler som ikke har kontorsted Karasjok. Da må den saksbehandleren ha godkjent skap til oppbevaring av den type post.

· Ved saksbehandling leveres dokumentet bare til sikkerhetsklarert ansatt, og den ansatte SKAL levere den tilbake til arkivet før arbeidsdagen er over.
· Interne dokumenter som skal graderes begrenset, hemmelig eller strengt hemmelig skal ikke lages på PC koplet til nett.

Mottak og behandling av verdipost.

· Den som mottar verdipost må ha skrevet under på taushetserklæring.

· Alltid to som åpner den.
· Skal stemples med mottaksdato

· Skal verdipost protokollen med fortløpende nummerering.

· Dato for mottak, beløp, avsender, hva gjelder det, signering (hvem har åpnet posten). Posten leveres økonomi teamet til behandling.

· Skal også påføre utsending av verdipost, samme prosedyre som ved mottak. 

· Ved utsending frankeres som verdipost evnt. sendes rekommandert.

· Verdipostprotokollen skal avstemmes av økonomiteamet kvartalsvis.

Konkurranse/Anbud

· Den som lyser ut anbudskonkurranse skal gi beskjed til arkivet om anbudskonkurransen. Hva er konvolutten merket som.

· Når posten mottas, så skal den mottatstemples med dato, klokkeslett, og underskrives av to stykker fra arkivet.

· Så legges posten bort og åpnes ikke før fristen for anbud har gått ut.

· Når fristen har gått ut, så skal den som hat lyst ut konkurransen komme til arkivet og åpne posten i lag med arkivet. Da skal det føres åpningsprotokoll, der skal anbudene nummereres og merkes med når den er mottatt.

· Hvis det er noen som ikke har alle opplysninger med, skal det legges merknad i åpningsprotokollen.

· Åpningsprotokollen er ferdigstilt når den er underskrevet av to fra arkivet og anbudslyser.

· Da skal protokollen journalføres og skannes i den saken som har med anbudet og gjøre.

· Deretter behandles den saken som ordinær post.

· Hvis det er noen anbud som har kommet for sendt inn, så skal også konvolutten skannes i den journalposten.

· Reglene til konkurranse/anbud i økonomi håndboka må følges.

· NB! – Hvis den som har lyst ut konkurransen har gitt tillatelse om at anbud kan sendes inn på mail, så skal den saksbehandleren sende de mailene videre til arkivet som oppbevarer de til fristen for konkurransen har gått ut.
Arkivtjenesten er ansvarlig for mottak av inngående dokumenter som blir levert/sendt til kontorsted:
Arkivtjenesten skal ved mottak av inngående dokumenter, vurdere om de er nye saker eller om det er en eksisterende sak, og om de etter form og innhold må regnes som saksdokumenter. Hvis de er saksdokumenter, må de;

· Posten åpnes med to personer til stede.

· Sorteres med skilleark, med eget skilleark (gult ark med strekkode) for hvert kontorsted med arkivpersonale og eget skilleark(blått ark med strekkode) som markerer hvert vedlegg.

· Posten bunke skannes inn med alle vedlegg.
· Søke om saken finnes fra før, hvis så fordel til denne saken ved bruk av fordel knappen. Så endrer du sakstittel, brev dato og forfallsdato(hvis det er påført på brevet) og påfører avsender, adresse og ref hvis påført på brevet.
· Hvis saken ikke finnes fra før, lag ny sak og fordel brevet dit ved bruk av fordel knappen. Så endrer du journalposttittel, brev dato og forfallsdato(hvis det er påført på brevet) og påfører avsender, adresse og ref hvis påført på brevet.
· Hvis det er en sak som finnes fra før, men er fra tidligere arkiv perioder og man derfor ikke kan opprette nye journalposter i den saken. Når man da oppretter ny sak så må man være obs på at man fyller ut jamfør sak (jf sak), sånn at det er lett å finne fram til tidligere behandling av saken.

· Husk alltid lag sak/journalpost etter skrivereglene 

· Husk at saksbehandlerfeltet i journalposten skal være blank, men adm.enhet må være fylt ut

· Hvis ny sak, husk at feltet for saksansvarlig skal være blank, men adm.enhet må være fylt ut

· Husk rutinene for forhåndsvurdering av offentligheten for dokumentene.

· Kontroller om det er blitt skrivefeil på saks- og journalpostnivå? 
· Hvis brevet blir fordelt til sak dagen etter at den er skannet, må journaldato endres til dagens dato.

· Når alle disse punktene er ok, sett journalposten til J (journalført)

Utgående post

Arkivtjenesten skal daglig sende ut post. Dette gjelder utgående post hvor saksbehandlerne har tatt utskrift av dokumentet, og det skal sendes som papirdokument til mottaker. Det som må kontrolleres vedrørende dette er;

· Er det brukt rett mal?

· Er dokumentet knyttet til rett journalpost og sak?

· Er mottakerne av dokumentet ført inn i WebSak, gjelder både hovedmottakere og kopimottakere?

· Er avskrivninger foretatt?

· Er dokumentet offentlig? Hvis ikke, er paragrafer påført både på dokumentet og i WebSak på journalpostnivå?

· Er det noen skrivefeil på journalpostnivå? - hvis det er det, så må de rettes opp

· Er journalpoststatus satt til F (ferdig) fra saksbehandlers side?

· Er dokumentet underskrevet av både leder og saksbehandler med blå penn? Alltid 2 underskrifter.
· Etter at alle foregående punkter er sjekket og er rett, så påføres ekspedert dato og journalposten settes til status J (journalført)
Når alle disse kontrollene er gjort, kan dokumentet sendes ut til de som skal ha det. Det skal ikke tas noen ekstra kopier til arkiv. Husk at alt skal være elektronisk, og det er alltid originalen som er elektronisk.

I de tilfeller hvor dokumentet kun er sendt pr. mail, skal følgende gjøres:

· Søk i WebSak etter følgende

· På journalpostnivå søkes det på feltet dok.type U og i feltet etter dok.type etter ”E”, og status F

· Er dokumentet knyttet til rett journalpost og sak?

· Er mottakerne av dokumentet ført inn i WebSak, gjelder både hovedmottakere og kopimottakere?

· Er avskrivninger foretatt?

· Er det noen skrivefeil på journalpostnivå? - hvis det er det, så må de rettes opp

· Etter at alle foregående punkter er sjekket og er rett, sett journalposten til J (journalført)
Postmottak under komitè og plenumsmøter

Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med komitèmøte. 

· Spørsmålet mottas underveis under komitemøte.

· Spørsmålet registreres som ordinært inngående dokument på den aktuelle saken og overskrifta i dokumentet skal være i formen, Saksnr – sakens navn – spørsmål til
· Avsender skal være komitè v\ representanten …

· Kopi til sametingsrådet, aktuell avdelingsledelse og teamkoordinator.

Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med plenumsmøte. 

· Spørsmålet skal være inne 1 uke før plenumsstart. 

· Skal journalføres som ordinært inngående dokument, eneste forskjell er avsender/mottaker feltet. Avsender er representanten ved gruppa. 

· Overskrifta i dokumentet skal være i formen, Saksnr - sakensnavn – spørsmål til
· Arkivet må sørge for kopi av spørsmålet til: Sametingsrådet, rådets politiske rådgiver, plenumsstaben, Direktøren og Trine, team interne språktjenester, aktuell avdelingsledelse for spørsmålets fagfelt og arkivpersonale i Karasjok.

E-post:

Inngående e-post: 

· NB! Saksbehandlere er ansvarlig for journalføring av mail som er mottatt dem har mottatt på mail.

· Sametingets mailboks skal tas hverdag.

· Hver mail skal vurderes om den er arkivverdig. (f.eks mail fra stiftelsen natur og kultur er ikke arkivverdig, og skal derfor ikke journalføres)
· Arkivverdig mail journalføres på vanlig måte. Pass da på at journalpost tittel blir forståelig og avsender endres til fullstendig adresse og ikke blir stående med bare mailadresse.
· Uadressert mail skal som regel ikkje journalføres.

· Spam mail må sjekkes og tømmes hvis der ikke er arkivverdig mail.

· Mail som kommer til Sametingets mailboks og er arkivverdig skal arkivpersonalet journalføre og mail skal ikke sendes til saksbehandlere. 
· Mail som er ment til rådet skal journalføres i WebSak med kopi til rådet og mailen skal også videresendes til rådet

Utgående e-post:

· Skal i hovedsak behandles som ordinær utgående post

· Det som er forskjellen er at det er saksbehandleren setter ekspedert dato, arkivet søker bare opp og kontrollerer og journalfører.
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