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ÅRSHJUL ARKIVTJENESTEN

Daglige oppgaver ved Arkivtjenesten
Arkivtjenesten har en rekke daglige oppgaver på avdelingen. Disse er fordelt i forhold til en arbeidsliste som fagleder/arkivleder legger ut en uke av gangen. Arbeidslisten finner du på: F:-Sentraladministrasjon-Arkiv-Arbeidsfordelingslister. Listene er sortert etter ukenummer.

Tilsyn arkivlokaler
Vi tar tilsynsrunde i fjernarkivene annenhver måned hvert år. Vi sjekker lys, om døren er låst, temperatur, vannlekkasje, innbrudd og status i forhold til ryddighet. Utføres av den som har «forespørsler arkiv» på arbeidslisten. Sjekkliste på skannerom skal fylles ut ved utført arbeid.  Dette utføres i mnd:
· Januar
· Mars
· Mai
· Juli
· September
· November
Dette gjelder for arkivlokaler:
· Postgården
· Nyarkivet
· Magasinet
· Arkivrydderom

WebSak
Lister til saksbehandlere – oppgave alle Arkiv
Reserverte utgående journalposter som ikke har endret status fra R og er over 3 uker gamle:
Medio januar - Sett inn søk på j.status R og  brevdato med tegnet «<» og dato tre uker bakover i tid – sendes hver enkelt saksbehandler på e-post.
Medio april – Sett inn søk på j.status R og  brevdato med tegnet «<» og dato tre uker bakover i tid – sendes hver enkelt saksbehandler på e-post.
Medio Juli - Sett inn søk på j.status R og  brevdato med tegnet «<» og dato tre uker bakover i tid – sendes hver enkelt saksbehandler på e-post.
Medio oktober – Sett inn søk på j.status R og  brevdato med tegnet «<» og dato tre uker bakover i tid – sendes hver enkelt saksbehandler på e-post.
Ved ny arkivperiode skal nye lister og påminnelser om rydding sendes ut i medio november med purring i desember.

Oppretta saker som ikke er avsluttet:
Desember hvert år sendes det ut påminnelse på mail fra Arkivtjenesten om at saker det ikke forventes mere aktivitet i, skal ønskes avsluttet fra saksbehandler og sakseier. Det settes fra saksbehandlere/sakseier ØA i merknadsfelt på sak. Arkivtjenesten har kurv for å fange opp slike merknader. Dette er ikke et søk fra oss, men sendes ut som en generell henvendelse til alle saksbehandlere.



Restanselister – inngående journalposter som ikke er besvart/avskrevet - alle enheter: 
Medio januar – Lister som viser inngående dokumenter som ikke er besvart eller avskrevet sendes avdelingsleder/enhetsleder. Dette finner arkivet i basis og under fane «Rapporter» - restanseliste. 
Medio Juli - Lister som viser inngående dokumenter som ikke er besvart eller avskrevet sendes avdelingsleder/enhetsleder. Dette finner arkivet i basis og under fane «Rapporter» - restanseliste. 

Årsavslutning av WebSak:
31.12. hvert år – Overføre systemet til nytt år. Se rutine fra Acos. – ansvarsområde til Administrator med hjelp fra andre i Arkivtjenesten.
Husk å reservere faste saksnummer opp til nummer 40. Se tidligere års lister og oppdater.

WebSak-kurs for saksbehandlere:
Enhetsledere skal melde opp nyansatte og ansatte med behov for opplæring til Arkivtjenesten så tidlig som mulig. Arkivtjenesten arrangerer kurs ved behov. Kurset utføres primært av Arkivtjenesten selv, evt bestiller inn Acos ved behov.

Gjennomgang av brukere/saksbehandlere/roller i Websak:
Administrator i Websak skal hvert år i januar gjennmgå alle brukere/saksbehandlere i Websak. Er noen sluttet, flyttet avdeling osv. Tilganger og roller oppdateres.

Arkivets kurver i WebSak:
I arbeidslistene vises hvem som har ukentlig/daglig ansvar for de forskjellige kurvene som alle i Arkivtjenesten har i WebSak. Kurvene skal daglig ryddes og holde oversikt over.
· Saker i B uten klassering – Sett på klasseringen som passer saken. Saken vil da forsvinne fra kurven.
· Henvisninger og post til PPT – KIM skal sende Janne
· Til journalføring – Sjekk journalposten at dokument er ok, overskriften i forhold til rettskrivning og skriveregler, gradering og avsender/mottaker. Endre journalsatus til J.
· Reserverte saker/Arkivsaker til B – Her finnes reserverte saker som skal sjekkes mot klassering av saken, overskrift på sak i forhold til rettskrivning/skriveregler og gradering av sak. Endre status på sak til B (under behandling)
· Oppfølging XX-graderte jp – I denne kurven ender journalposter som står med en midlertidig gradering. Her må saksbehandler vurdere gradering eller ikke. Ta kontakt med sakbehandler på flaggmelding/oppgave, e-post eller telefon og spør hva han/hun tenker. Bistå med Arkivets kompetanse vedr. offentlighetsloven. En journalpost kan ikke stå i xx-gradering mer enn tre dager.
· Beskjed til arkivtjenesten – Dette er forskjellige oppgaver som må utføres i WebSak. Det er saksbehandlere som melder i fra om det som de ønsker skal utføres.
· Dok.type I til journalføring – Her ligger inngående dokumenter som er lagt inn av saksbehandere der journalstatus skal endres til J. Sjekk overskrift på journalposten i forhold til rettskrivning/skriveregler, sjekk dokumentet. 
· Journalposter i status R – Dette er utgående dokumenter opprettet av saksbehandlere, og som ikke er ferdigstilt. Altså journalposter om ikke er sendt ut på noen måte. Disse hånderes i følge WebSaklister se ovenfor.
· Arkivsaker med ØA – Arkivsaker der saksbehandler/saksansvarlig ber om at saken avsluttes kommer i denne kurven. Saken sjekkes for j.status i alle dokument i saken og status på saken settes til A. Saker skal settes til A når det ikke er restanse i saken. Evt be saksbehandler/saksansvarlig se over saken en gang til før status endres.
· Utgående som står i ekspedert – Utgående dokument som er laget av saksbehandler og ekspedert ut på svar ut eller e-post. Sjekk overskrift i forhold til skriveregler/rettskrivning. Status på journalposten endres til J. 
· SVU dokumenter i status E - Utgående dokument som er laget av saksbehandler i Sør-Varanger utvikling, og ekspedert ut på svar ut eller e-post. Sjekk overskrift i forhold til skriveregler/rettskrivning. Status på journalposten endres til J.
· SVU dokumenter i status R - Dette er utgående dokumenter opprettet av saksbehandlere i Sør-Varanger utvikling som er opprettet, men ikke er ferdigstilt. Altså journalposter om ikke sendt ut på noen måte. Disse hånderes i følge WebSaklister se ovenfor.
· SVU dokument med status S – Dette er inngående dokumenter som er lagt inn av saksbehandler i Sør-Varanger utvikling. Journalpostens overskrift sjekkes i forhold til skriveregler/rettskrivning. Status på journalposten endres til J.
· SVU dokumenter med status F - Utgående dokument som er laget av saksbehandler i Sør-Varanger utvikling. Dokumentet er satt til ferdig. Sjekk overskrift i forhold til skriveregler/rettskrivning. Sjekk at det ligger dokument til. Status på journalposten endres til J.
· SVARUT – Ekspederinger feilet og de andre SVARUT kurvene– Her skal administrator sjekke status i KS sitt SvarUt.no ved melding om feil.

Andre fagsystem med arkivkjerner

Ukentlig skal Arkivtjenesten gjøre kvalitetssjekk av:
· VSA kjernen
· PPT
· NAV 
· Familia
· Profil. 
– Utføres av Administrator.



Arkivperioder
WebSak følger kommunestyreperioden og har arkivperioder som følger disse. Rydding i forbindelse med arkivavslutning utføres av alle i Arkivtjensten. 
Fagsystem som nevn ovenfor følger ikke arkivperioder og vi løpe.
Arkivperioder:
· 2008 – 2011
· 2012 – 2015
· 2016 – 2019
· 2020 – 2023
· 2024 – 2027
· 2028 – 2031
WebSak - Sortering av papirarkiv, inngående dokumenter etter løpenummer i WebSak pakkes ned år for år. Sluttføres januar hvert år. Første eske hvert år skal inneholde oversikt over løpenummerene brukt det året. Listene skrives ut fra søk i WebSak.
Andre fagsystem - Årlig nedpakking av andre arkiv i sitt fagsystem år for år.  Sluttføres januar hvert år. Ingen liste medfølger her. 

Arkivdeler i WebSak og arkivperioder.
Vi bytter arkivdeler ut fra arkivperiodene i WebSak. Før årskifte i år der ny arkivperiode skal starte oppretter vi nye arkivdeler som arvtakere for de gamle. Se Admin menyen i WebSak – arkivdeler. Vi beholder navnene til arkivdelene, men legger på endring av bokstav på slutten. Eksempel:
· 2012 – 2015 – Arkivdel sentralarkiv SAK-A
· 2016 – 2019 – Arkivdel sentralarkiv SAK-B
· 2020 – 2023 – Arkivdel sentralarkiv SAK-C
· 2024 – 2027 – Arkivdel sentralarkiv SAK-D
· 2028 – 2031 – Arkivdel sentralarkiv SAK-E

En arkidel vil settes i status O=overlappingsperiode et år inn i ny arkivperiode. De sakene som da er aktiv i det første året i ny arkivperiode vil automatisk gå over til ny arkivdel. De som står ubrukt skal avsluttes etter overlappingsperioden er avsluttet. Arkivdelene settes etter et år i B for bortsatt. Utføres av Administrator.
Eksemplet over viser sentralarkivets saksarkiv. Rutinen gjelder for alle arkivdeler som følger arkivperiodene.

Årlig gjennomgang og oppdatering av arkivplanen. 
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