[bookmark: _Toc24621135]Felles rutiner og skriveregler
Om skrivereglene og bruksområde 

Hensikten med rutinen er å legge grunnlaget for en felles registreringspraksis i Acos WebSak for alle enheter og fagområder i Ålesund kommune. Rutinen har som målsetting å sikre lik saksbehandlerpraksis og på den måte øke de enkelte brukeres mulighet for gjenfinning. Rutinen skal videre sikre at kommunens håndtering av saker, dokumenter og opplysninger utføres i henhold til styrende lover og regler som gjelder for offentlige etater. 
Rutinen skal være et oppslagsverk, slik at kommunen oppnår standardisering av tekst og klassering i saker som er mye brukt. Rutinen er bygd opp med en fellesdel som gjelder for all saksbehandling i kommunen, og deretter spesifikke deler for de respektive stabs- og kommunalområdene.
[bookmark: _Toc148765241][bookmark: _Toc375306349][bookmark: _Toc24621136]Generelt 
Iht § 2-6 i forskrift til arkivloven skal et offentlig organ benytte en eller flere journaler for registrering av dokument i de sakene organet oppretter. Journalføringsplikten omfatter arkivverdige saksdokument og definisjonen på det finner vi i forskrift til arkivloven og i offentleglova:
Iht. forskrift til arkivloven skal en i journalen registrere inngående og utgående dokumenter som etter offentleglova defineres som saksdokument for organet, dersom de er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. 
Offentleglova § 4 definerer dokument og saksdokument på følgende måte:
«Saksdokument for organet er dokument som er komne inn til eller lagde fram for eit organ, eller som organet sjølv har oppretta, og som gjeld ansvarsområdet eller verksemda til organet. Eit dokument er oppretta når det er sendt ut av organet. Dersom dette ikkje skjer, skal dokumentet reknast som oppretta når det er ferdigstilt.»
Begrepet saksdokument vil i hovedsak falle sammen med begrepet arkivdokument for de dokumenter som har direkte tilknytning til saksbehandlingen. I tillegg til journalføringsplikt, er også offentlige organ pålagt en arkiveringsplikt og den omfatter alle dokumenter som blir til som ledd i den virksomheten som Ålesund kommune driver, også egenproduserte og organinterne dokumenter. 
Ålesund kommunes arkivverdige dokumenter er dokumenter som omfattes av enten journalføringsplikten eller arkiveringsplikten. I Ålesund kommune har vi et saks- arkivsystem, Acos WebSak og i tillegg flere fagsystem som vi journalfører i etter gitte retningslinjer innenfor de enkelte fagområder. 



[bookmark: _Toc24621137]Forklaring til tabell (matrise)
	Saksnivå
	Hva saken gjelder

	Tittel
	Tittel skal være meningsbærende og sikre enklest mulig gjenfinning.

	 Tittel2
	Eventuelle tilleggsopplysninger, ofte opplysninger som skal skjermes.

	Administrativ enhet
	Navn på den administrativ enhet som eier saken

	Saksansvarlig
	Velg WebSak initialer til den saksbehandler som skal eie saken

	Journalenhet
	PM er standard verdi – endres ikke

	Arkivdel
	Velg den arkivdel fra nedtrekkspilen som passer ditt behov

	Klassering
	En eller flere koder som sorterer sak eller journalpost etter emne

	Saksdato
	Dato for når saken er opprettet

	Skjermingskode *
	Benyttes for å skjerme sensitiv informasjon fra offentlighet. Ved inngående registreringer påfører Dokumentasjonsforvaltning et forslag – men det endelige ansvaret tilligger saksbehandler.
Det er forskjellige typer tilgangskoder og avskjermingskoder. Velg hjemmel i listen over paragrafer. Finnes ikke hjemmelen du skal bruke, kontakter du Avdeling for dokumentasjonsforvaltning på e-post: brukerstottewebsak@alesund.kommune.no

	Merknad på saken
	Supplerende opplysninger – benyttes ved behov

	Avsluttet
	Fylles ut når saken avsluttes



	Journalpostnivå
	Journalpostinnhold (hva journalposten gjelder)
Tittel: Hva journalposten gjelder
Tittel2: Brukes ved behov for mer utfyllende opplysninger
	Type

	Tittel
	Journalposttittel
	

	 Tittel2
	Eventuell journalposttittel2
	

	Tittel
 
	Fylles ut dersom flere forskjellige journalposttyper skal benyttes i samme sak
	

	Tittel2
	
	


[bookmark: _Toc24621138]
* Det endelige ansvaret for vurdering av dokumenter ligger hos den enkelte saksbehandler som arbeider med saken. Kommuneadvokat eller Dokumentasjonsforvaltning kan bistå med vurderinger. 
Revisjoner av rutinen
Rutinen er et levende dokument og vil bli revidert etter en revisjonsplan (fremkommer under). Enheter, avdelinger, seksjoner og kommunalområder melder endringsønsker inn til postmottak@alesund.kommune.no. Endringsønsker drøftes i egne møter mellom melder og Dokumentasjonsforvaltning og endelige endringer publiseres i førstkommende revisjon.
Frist for endringsønsker er satt til den 01.05.og den 31.12. hvert år. 

[bookmark: _Toc24621140]ansvar for dokumentasjonsforvaltning
dokumentasjonsforvaltning sitt ansvar
Kommunedirektøren har gitt ansvaret for å sikre dokumentforvaltningen i Ålesund kommune til virksomhet Teknologi og Innovasjon, Avdeling for dokumentasjonsforvaltning (heretter kalt Dokumentasjonsforvaltning). Dette innebærer at Dokumentasjonsforvaltning, i samarbeid med saksbehandlerne og enhetene, skal legge til rette for at alle arkivverdige dokumenter registreres i kommunens offisielle sak- og arkivløsning Acos Websak. Videre er Dokumentasjonsforvaltning ansvarlig for at alle kontrollrutiner utføres, herunder kontroll av alle registreringer. På denne måten følger Ålesund kommune den journalføringsplikt som påligger alle offentlige virksomheter. Dokumentasjonsforvaltning er ansvarlig for:
· Åpne, sortere, registrere og fordele all den post som mottas av kommunen. Dette inkluderer både ordinær post til kommunens postadresse, elektronisk post mottatt gjennom kommunens felles e-post mottak, post mottatt gjennom Altinn for sentraladministrasjonen og Acos Mottak (KS Fiks) 
· Registreringer og fordelinger utføres iht de skriveregler og rutiner som fremkommer i dette dokumentet.
· Arkivfaglig brukerstøtte samt teknisk brukerstøtte i Acos WebSak.

Dokumentasjonsforvaltning har ikke ansvaret for at inngående post saksbehandles, dette ansvaret tilligger saksansvarlig.
[bookmark: _Toc24621141]Saksbehandlers ansvar i dokumentforvaltningen 
Saksbehandler har et selvstendig ansvar både for den inngående og den utgående dokumentasjonen.
N-notat skal benyttes når en korresponderer med andre saksbehandlere, ledere og enheter innad i kommunen. N-notat vises på kommunens postliste. 
[bookmark: _Toc24621142]RUTINE FOR GOD FORVALTNINGSSKIKK/BEHANDLINGSMÅTE I FORVALTNINGSSAK
I begrepet god forvaltningsskikk inngår også det å ta hensyn til uskrevne regler om god forvaltningsskikk. Det kan være vanskelig å være konkret i forståelsen av hva som er uskrevne regler, men Ålesund kommune skal bestrebe seg på å gi kommunens innbyggere en bedre behandling enn hva lov og forskrifter direkte krever.
En annen form for god forvaltningsskikk er at en følger rutinene for behandling av ulike politiske og delegerte saker. På denne måten sikrer man en forutsigbarhet i forvaltningen, og at alle innbyggere får tilnærmet lik behandling. 
[bookmark: _Toc24621143]Inngående dokumentasjon
Primært registreres inngående post av Dokumentasjonsforvaltning som fordeler elektronisk gjennom Acos WebSak. Fordelt post fremkommer i saksbehandlers kurv. Saksbehandler har et selvstendig ansvar for å holde seg oppdatert på post som er mottatt, og deretter behandle denne. Dersom saksbehandler av ulike årsaker er forhindret fra å utføre denne oppgaven, er saksbehandler ved fravær ansvarlig for å sette opp en stedfortreder som da utfører pålagte oppgaver på dennes vegne. Hvis stedfortreder ikke er oppnevnt, er det leder som er ansvarlig for oppfølging av oppgavene. Se kapittel 3.5.
Saksbehandler er selv ansvarlig for at arkivverdig dokumentasjon som ikke har vært gjennom Kommunen sine rutiner for registrering og journalføring blir registrert i Acos WebSak. Dette kan være direkte mottatt dokumentasjon, e-post mottatt på personlig e-postadresse eller saksopplysninger på andre medier slik som telefon, SMS/MMS, chat over internett, sosiale medier eller andre typer henvendelser. Når saksbehandler selv registrere et dokument, skal det alltid gjøres et søk i forkant for å se om det finnes en eksisterende sak som dokumentet skal registreres i. Se kapitlene 3.6 og 3.7.
Post som mottas direkte 
Hvis saksbehandler direkte mottar dokumentsjon som ikke er registrert i Acos WebSak, må saksbehandler straks skanne inn på multimaskin (om det er offentlig) til egen e-post og registrere denne i Acos WebSak. Eventuelt kan saksbehandler skanne inn på sikker skaningsområde og deretter laste inn fila til Acos WebSak. Dette er sikker nok for dokumentasjon med taushetsbelagte opplysninger. 
Det er ikke anledning til å begynne saksbehandling på post som ikke er registrert i Acos WebSak. Merk at personlig adressert post (brev der personnavnet er nevnt før organet) ikke åpnes av Dokumentasjonsforvaltning, men leveres direkte til saksbehandler. Dersom dette likevel er dokumentasjon og/eller arkivverdig for Ålesund kommune må dokumentet straks skannes inn i Acos WebSak. 
E-post
Saksbehandler er ansvarlig for vurdering og registrering av e-post som kommer direkte til egen e-postadresse. Saksbehandler må selv vurdere om e-posten er dokumentasjon  og/eller arkivverdig for kommunen. Dokumentasjonsforvaltning kan kontaktes for bistand i vurderingen. Dersom e-posten vurderes å være saksdokument og/eller arkivverdig skal saksbehandler selv registrere e-posten i Acos WebSak. Saksbehandler skal påse at journalpostittelen ved registrering er i henhold til de skriveregler som er fastsatt i denne rutinen, samt at dokumenttittel er beskrivende for dokumentets innhold. Saksbehandler må påse at riktig navn kommer i navnefeltet, e-postadresse skal ikke stå oppført i dette feltet. 
Avskriving
Alle inngående journalposter og interne notat med oppfølging skal avskrives av saksbehandler i Acos WebSak, enten med et svar eller annen avskrivningsmåte. Saksbehandler skal ikke avslutte saken før alle journalpostene som krever avskriving er ferdig avskrevet.
Skjerming
Det er saksbehandlers ansvar å kontrollere om eventuell påførte skjermingskode er korrekt, og deretter godta, endre eller fjerne påført skjerming.
[bookmark: _Toc24621144]Utgående dokumentasjon
I all hovedsak er all utgående post fra et offentlig organ å betrakte som arkivverdig. Det skal derfor registreres. Det er ikke anledning til å drive saksbehandling utenfor sak-/arkivsystemet, ved å svare direkte via e-post eller produksjon av dokumenter i andre kanaler. Saksbehandler skal forholde seg til følgende punkter ved produksjon av utgående dokumentasjon i Acos WebSak: 
· Hvis det utgående dokumentet er svar på et inngående dokument, skal journalpostene knyttes sammen ved å avskrive det inngående dokumentet med «Besvar og avskriv». 
· Søke frem eksisterende sak i Acos WebSak dersom det utgående dokumentet hører inn under en eksisterende sak.

· Opprette ny sak i Acos WebSak dersom det utgående dokumentet er første dokumentet i en sak.
· Registrering av nytt utgående dokument skal skje etter de skriveregler som er fastsatt i dette dokumentet. 
· Dersom det er nødvendig at leder godkjenner dokumentet i forkant av ekspedering, må dokumentet sendes til godkjenning. 
· Når det utgående dokumentet er ferdigstilt skal saksbehandler ekspedere dokumentet via SvarUt, eventuelt e-post. Status endres automatisk til status E (ekspedert av saksbehandler). Hvis dokumentet skal ekspederes på papir til mottaker, må status endres manuelt på journalposten før dokumentet skrives ut. Journalposter skal ikke stå i status R når de er ferdigstilt og ekspedert ut til mottaker. 
· Elektronisk ekspedering via SvarUt skal som hovedsak, og der det er mulig, benyttes.
· Adressater hentes fra Folkeregister eller Enhetsregisteret.

[bookmark: _Toc24621182]Felles skriveregler for registrering i ACOS WebSak

Bakgrunnen for innføring av felles skriveregler for kommunens Acos WebSak-brukere ligger i kommunens behov for å kunne søke opp og opprette saker etter forutsigbare og standardiserte sakstitler. Dette gir også bedre oversikt i kommunens arkiver.
Det er avgjørende at skrivereglene følges, både felles skriveregler og de mer spesifikke skriveregler som gjelder for de enkelte stab/støtte og kommunalområder.
Noen fagfelt har opprettet egne skriverelger basrt på fellesreglene. Disse skrivereglene ligger i Compilo. 
[bookmark: _Toc24621183]Generelt om språk og bruk av forkortelser
Søkbarheten i Acos WebSak basen bedres betydelig dersom alle registreringer følger noen enkle kjøreregler. For mer detaljerte beskrivelser henvises til kapitlene for de enkelte stab/støtte og kommunalområder.
Forkortelser på foreninger eller firma som ikke er velkjente skal ikke benyttes.
Skriv ord som «vedr», «ang» fullt ut.
Allment brukte forkortelser i overskrift er f.eks.: m.fl., org.nr, gbnr.
Benytt stor forbokstav etter tankestrek i beskrivelse.
Punktum benyttes ikke i overskrift/tittel.
Personnavn og organisasjonsnummer skal ikke skrives i tittellinje 1. Her finnes unntak pga saksbehandlingstype i fagområdene, og gjelder kun for saker som er offentlige. 
På saksnivå skal personnavn og organisasjonsnummer alltid skrives inn i tittellinje 2.
Bruk substantivform: ikke «ønsker å kjøre», men «søknad om kjøring».
Ikke skriv «felling av tre» i dokumentbeskrivelse, men beskriv hva brevet gjelder, eksempelvis: Søknad/tillatelse om trefelling etc. 
Påfør avsenders referanse hvis de har oppgitt det.

Generelt unngås forkortelser, men noen forkortelser som kan brukes er: 
	Pkt.
	Punkt

	Kap.
	Kapittel

	St.meld.
	Stortingsmelding

	Ot.prp.
	Odelstingsproposisjon

	Snr
	Serienummer

	Gbnr
	Gårds- og bruksnummer


[bookmark: _Toc24621184]Om offentlige etater
De aller fleste offentlige etater skal skrives med liten forbokstav, f.eks. 
staten
statsministeren
avdelien
barnevernet
kommunestyret
departementet (men Finansdepartementet, Utenriksdepartementet osv.)

Det skilles mellom institusjonen og personen, f.eks.
fylkesmannen (= personen)
Statsforvalteren (= institusjonen)
[bookmark: _Toc24621185]Sakstittel og innhold
Sakstittelen skal være meningsbærende og dekke hele saksforholdet. Sakstittelen skal også skille saken fra andre saker. Det er viktig at man ved registrering tenker på hvilke opplysninger det vil være behov for å søke på senere (HVA, HVOR og NÅR). 
Eksempel:	Sak: Spillemidler 2017 - Tiltak
Tittelen skal skrives på det mål som dokumentet innehar – enten nynorsk eller bokmål - uten forkortelser og tegn. Hovedregelen er at det skal benyttes små bokstaver i sakstittelen.
· Husk at sakstittel i linje 1 er offentlig og alt kan leses. Sakstittel i linje 1 skal aldri inneholde  offentlighetsnummer eller DUF-nummer. Slike opplysninger legges kun inn i tittellinje 2.

Det skal ikke være forkortelser og tegn i en sakstittel. Bindestrek med mellomrom på hver side kan brukes som skille mellom deler av sakstittelen.
[bookmark: _Toc24621186]Om registreringseksemplene
På bestilling fra kommunalområdene er det i flere eksempler satt inn en bestemt saksbehandler (saksansvarlig) på en konkret sak. Dette forenkler registrerings- og fordelingsarbeidet og større presisjon oppnås. 
Dokumentasjonsforvaltning må få snarlig beskjed på postmottak@Ålesund.kommune.no dersom det ønskes endringer av saksansvarlig.
[bookmark: _Toc24621187]Stedfortreder
Ved langtidsfravær eller ferie må saksbehandler sørge for å sette opp en personlig stedfortreder som kan lese og behandle dokumenter i dennes fravær. Dette er særdeles viktig i de tilfeller hvor saker eller journalposter registreres på bestemte personer.  
[bookmark: _Toc24621188]Søk etter sak eller journalpost
Det er viktig å kjenne til søkemulighetene i Acos WebSak slik at presise søk etter saker og dokumenter gjøres raskt og effektivt. Hvor gode søkene blir er også avhengig av kvaliteten på dataene som er registrert. Det er derfor viktig å følge skrivereglene i dette dokumentet når det utføres registreringer i Acos WebSak. 
[bookmark: _Toc24621190]Generell registrering av sak
Før du oppretter en ny sak må du alltid foreta et søk for å finne ut om det er opprettet en tilsvarende sak tidligere. Dette for at man unngår to like saker som omhandler det samme. 
	Saksnivå
	Hva saken gjelder

	Tittel
	Tittel skal være meningsbærende og sikre enklest mulig gjenfinning.

	 Tittel2
	Eventuelle tilleggsopplysninger, ofte opplysninger som skal skjermes.

	Administrativ enhet
	Navn på den administrativ enhet som eier saken

	Saksansvarlig
	Velg WebSak initialer til den saksbehandler som skal eie saken

	Journalenhet
	PM er standard verdi – endres ikke

	Saksstatus
	Angir hvor i saksbehandlingen saken befinner seg.

	Arkivdel
	Velg den arkivdel fra nedtrekkspilen som passer ditt behov

	Klassering
	En eller flere koder som sorterer sak eller journalpost etter emne

	Saksdato
	Dato for når saken er opprettet

	Skjermingskode *
	Benyttes for å skjerme sensitiv informasjon fra offentlighet. Ved inngående registreringer påfører Dokumentasjonsforvaltning et forslag – men det endelige ansvaret tilligger saksbehandler

	Tilgang
	Forslag til eventuell tilgangsstyring

	Merknad på saken
	Supplerende opplysninger – benyttes ved behov

	Avsluttet
	Fylles ut når saken avsluttes



	Journalpostnivå
	Journalpostinnhold (hva journalposten gjelder)
Tittel: Hva journalposten gjelder
Tittel2: Brukes ved behov for mer utfyllende opplysninger
	Type

	Tittel
	Journalposttittel
	

	Tittel2
	Eventuell journalposttittel2
	

	Tittel
 
	Fylles ut dersom flere forskjellige journalposttyper skal benyttes i samme sak
	

	Tittel2
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc24621191]Enkeltsaker
[bookmark: _Toc24621192]Enkeltsaker skal opprettes når klasseringen er forskjellig, når dokumentet omhandler enkeltpersoner eller kassasjonskoder for saken er forskjellig. Samlesaker per år
Samlesaker kan opprettes for registrering av samme type dokumenter for saker som skal «massesaksbehandles» (saker hvor det er naturlig at flere journalposter kan besvares med likelydende brev, gjentakelse av samme type aktivitet, tilskuddssaker, saker om aktivitetstid i eks. svømmehall etc.). Samlesaker bør ikke være underlagt omfattende saksbehandling, eller inneholde personsensitive opplysninger. Samlesaker kan følge fireårs-periodiseringen eller annen logisk periodisering. Bruken av samlesaker bør holdes på et minimum og skal i alle sammenhenger avklares med Dokumentasjonsforvaltning i forkant av opprettelsen.
[bookmark: _Toc24621193]ANTALL JOURNALPOSTER I EN SAK
For å ha oversikt over journalpostene i en sak anbefales det at antall journalposter ikke overstiger 150. Lag heller «undermapper» og koble disse sammen ved kryssreferanse. 

[bookmark: _Toc24621170]GOD FORVALTNINGSSKIKK/BEHANDLINGSMÅTE I FORVALTNINGSSAK

[bookmark: _Toc347460003][bookmark: _Toc347468426][bookmark: _Toc347477663][bookmark: _Toc347541580][bookmark: _Toc348167447][bookmark: _Toc23239937][bookmark: _Toc148765225][bookmark: _Toc375306334][bookmark: _Toc24621171]Svarfrist og foreløpig svar
God forvaltningsskikk er å svare på henvendelser uten «ubegrunnet opphold». Jf. Fvl § 11 a. 
Svaret skal minimum være i form av et standard svarbrev for foreløpig svar med følgende informasjon:
· Saksbehandlers navn.
· Saksbehandlers telefonnummer.
· Dato saken forventes behandlet ferdig.
· Eventuelt hvilket organ som avgjør saken.
· ArkivsaksID 

Blir saken av en eller annen grunn utsatt bør det sendes et foreløpig svarbrev med begrunnelse og nye opplysninger om saksbehandlingstid. 
Særlover kan overstyre svarfristen som er beskrevet her. 
[bookmark: _Toc375306335][bookmark: _Toc24621172]Svar på telefonhenvendelser
Alle eksterne henvendelser som kommer muntlig skal i utgangspunktet anses som en offisiell henvendelse, dersom de ikke utløser en skriftlig henvendelse. Den enkelte saksbehandler skal registrere saksrelaterte opplysninger som en merknad eller et internt notat i gjeldende arkivsak i Acos WebSak. Vedkommende som kom med opplysningene skal orienteres om at notatet blir utarbeidet på grunnlag av telefonsamtalen.
Hvis opplysningene er viktige for andre parter i saken skal det lages et eget notat med disse opplysningene som så skal gjøres kjent for de andre partene i saken. 
[bookmark: _Toc347468429][bookmark: _Toc347477666][bookmark: _Toc347541583][bookmark: _Toc348167450][bookmark: _Toc23239940][bookmark: _Toc148765227][bookmark: _Toc375306336][bookmark: _Toc24621173]Veiledningsplikt
Alle som henvender seg til Ålesund kommune skal i de saker der dette er naturlig opplyses om de rettigheter og plikter som er forbundet med henvendelsen. Informasjonen skal gis uoppfordret av ansvarlig instans i kommunen, jf. forvaltningsloven § 11.
[bookmark: _Toc23239941][bookmark: _Toc148765226][bookmark: _Toc375306337][bookmark: _Toc24621174]Partsbegrepet
Part er en ”person som en avgjørelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder”.
Jf. Forvaltningslovens § 2 e)
[bookmark: _Toc148765228][bookmark: _Toc375306338][bookmark: _Toc24621175]Taushetsplikt
Alle i Ålesund kommune plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det vi i forbindelse med arbeidet får vite om:
1. Noens personlige forhold, eller
2. Tekniske innretninger og framgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår.

Taushetsplikten gjelder også etter avsluttet tjeneste. 
Jf. Forvaltningslovens § 13 (taushetsplikt)
[bookmark: _Toc23239942][bookmark: _Toc148765229][bookmark: _Toc375306339][bookmark: _Toc24621176]Forhåndsvarsling
Forhåndsvarsling skjer i henhold til forvaltningsloven sine bestemmelser (§ 16):
«Part som ikke allerede ved søknad eller på annen måte har uttalt seg i saken, skal varsles før vedtak treffes og gis høve til å uttale seg innen en nærmere angitt frist. Dersom en mindreårig over 14 år er part i saken og blir representert av foreldre eller verge, skal dette også gjelde den mindreårige selv. Fristen løper fra den dag varslet er avsendt, når ikke annet uttrykkelig er sagt.
Forhåndsvarslet skal gjøre greie for hva saken gjelder og ellers inneholde det som anses påkrevd for at parten på forsvarlig måte kan vareta sitt tarv. I regelen gis forhåndsvarsel skriftlig. Er det særlig byrdefullt å gi skriftlig underretning eller haster saken, kan underretning gis muntlig eller på annen måte.
Forhåndsvarsling kan unnlates dersom:
slik varsling ikke er praktisk mulig eller vil medføre fare for at vedtaket ikke kan gjennomføres,
parten ikke har kjent adresse og ettersporing av ham vil kreve mer tid eller
arbeid enn rimelig i forhold til partens interesser og til betydningen av varslet,
vedkommende part allerede på annen måte har fått kjennskap til at vedtak skal treffes og har hatt rimelig foranledning og tid til å uttale seg, eller varsel av andre grunner må anses åpenbart unødvendig.»
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Forvaltningsorganet skal påse at saken er opplyst så godt som mulig før vedtak treffes. I saksforberedelsen skal parten(e) opplyses om retten til innsyn i sakens dokumenter og hvilke opplysninger som er unntatt fra partsinnsyn. Partene skal også gjøres kjent med opplysninger som kan være av vesentlig betydning for saken, for å kunne uttale seg om disse før vedtak i saken fattes.
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Enkeltvedtak er ”et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til en eller flere bestemte personer eller organisasjoner”. Jf. Forvaltningslovens § 2.b. 
I Ålesund kommune skal alle parter i en sak hvor det fattes enkeltvedtak, i utgangspunktet varsles om saken, gis visse opplysninger, underrettes skriftlig om vedtak med begrunnelse og gis opplysninger om klageadgang.
I følge forvaltningslovens § 36 kan en part ha rett til å få dekket saksomkostninger, enkelttilfeller avklares med kommuneadvokaten.
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Forvaltningsloven § 6 (habilitetskrav)
”En offentlig tjenestemann er ugild til å tilrettelegge grunnlaget for avgjørelse eller til å treffe avgjørelse i en forvaltningssak
når han selv er part i saken;
når han er i slekt eller svogerskap med en part i opp- eller nedstigende linje eller i sidelinje så nær som søsken;
når han er eller har vært gift med eller er forlovet med eller er fosterfar, fostermor eller fosterbarn til en part;
når han er verge eller fullmektig for en part i saken eller har vært verge eller fullmektig for en part etter at saken begynte;
når han leder eller har ledende stilling i, eller er medlem av styret eller bedriftsforsamling for, et selskap som er part i saken og ikke helt ut eies av stat eller kommune, eller en forening, sparebank eller stiftelse som er part i saken”.
Likeså er han ugild når andre særegne forhold foreligger som er egnet til å svekke tilliten til hans upartiskhet; blant annet skal det legges vekt på om avgjørelsen i saken kan innebære særlig fordel, tap eller ulempe for ham selv eller noen som han har nær personlig tilknytning til. Det skal også legges vekt på om ugildhetsinnsigelse er reist av en part.
Er den overordnede tjenestemann ugild, kan avgjørelse i saken heller ikke treffes av en direkte underordnet tjenestemann i samme forvaltningsorgan.
Ugildhetsreglene får ikke anvendelse dersom det er åpenbart at tjenestemannens tilknytning til saken eller partene ikke vil kunne påvirke hans standpunkt og verken offentlige eller private interesser tilsier at han viker sete.
En tjenestemann kan også være inhabil hvis det er særegne forhold som tilsier at tjenestemannen ikke er upartisk. Eksempel på dette er hvis saken kan danne presedens som tjenestemannen kan ha fordeler av senere eller at tjenestemannen har en meget sterk interesse i saken.
Er en tjenestemann i tvil, skal dette tas opp med nærmeste overordnede.
I kommunen er det nærmeste overordnede som avgjør om en tjenestemann er inhabil i en konkret sak.
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Spørsmål om inhabilitet i en klagesak inntreffer når:
«Ved behandling av klager etter forvaltningsloven § 28 andre ledd er ansatte eller folkevalgte som var med på å treffe det påklagede vedtak, eller som medvirket ved tilretteleggelsen av grunnlaget for dette, inhabile ved klageinstansens behandling av saken og ved tilretteleggelsen av saken for klageinstansen.»	Kommuneloven § 40 pkt c. 

Er en overordnet ansatt inhabil i en sak, kan direkte underordnet ansatt ikke delta ved klageinstansens behandling av saken, eller ved tilretteleggelsen av saken for klageinstansen.

Spørsmål om inhabilitet i en klagesak inntreffer når:
· Tjenestemannen har deltatt i behandling av saken i underinstansen, dette inkluderer også saksforberedelse. En underordnet tjenestemann er også inhabil, men kan delta i saksforberedelse i underinstansen uten å komme i motstrid til habilitetsreglene.
· Tjenestemann er direkte underordnet en inhabil tjenestemann.
· Hvis administrativ leder er inhabil i saksbehandling av en klagesak, skal saksbehandlingen skje av en tredjepart. 
Tjenestemann i klageinstansen er inhabil dersom han:
· kommer inn under noen av kategoriene nevnt i punkt 1.11
Videre kan det føre til inhabilitet dersom tjenestemannen har deltatt i behandling av saken i underinstansen, jf. vurderingstemaet i forvaltningsloven § 6 annet ledd.
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I henhold til forvaltningsloven § 28 første ledd, er det adgang til å klage over enkeltvedtak. Saksbehandler er ansvarlig for å sende ut melding til søker om klageadgang, sammen med vedtaket i saken. Et enkeltvedtak kan påklages av partene eller andre “med rettslig klageinteresse” til det forvaltningsorganet som er nærmest overordnet det forvaltningsorganet som har gjort vedtaket.
Som hovedregel er det forvaltningslovens regler som gjelder ved klage, selv om hjemmelsgrunnlaget er en særlov.
Klageadgangen skal gi en reell mulighet til å få prøvd sin sak på ny.
En eventuell klage skal journalføres på vedtakssaken, se pkt. 3.3.9.
forsendelse TIL INNBYGGERE MED FORTROLIG- ELLER STRENGT FORTROLIG ADRESSE
Ved sending av fysisk post må kravene i beskyttelsesinstruksen for de som er tildelt fortrolig- eller strengt fotrolig adresse ivaretas. 
Ålesund kommune bør oppfordre de som er innvilget fortrolig- eller strengt fortrolig adresse til å ta i bruk digital postkasse, e-faktura og avtalegiro.
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Viktige begreper som du møter i arkiv- og saksbehandlingsarbeidet. 
	Ord eller begrep
	Forklaring

	Aktivt arkiv
	Arkiv (1) som er i daglig bruk hos arkivskaper

	Arkiv
	Dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet, dvs dokumenter som mottas eller produseres som ledd i virksomheten hos en arkivskaper og som samles som resultat av denne virksomheten.

	Arkivansvarlig

Arkivleder
	Arkivforskriftens betegnelse på den som har det daglige ansvaret (daglig leder) for arkivarbeidet i et offentlig organ og som leder organets arkivtjeneste. Kommunedirektøren er ansvarlig for at virksomhetens arkivtjeneste er korrekt dimensjonert og at denne drives etter gjeldende lovverk og forskrift.

	Arkivbegrensning
	Å holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon (ikke arkivverdige dokumenter).

	Arkivdel 
	En vilkårlig definert del av et arkiv, hvor alt materiale er ordnet etter ett og samme klassifikasjonssystem som primær klasse. Vil ofte være definert identisk med det som kalles en arkivserie, men behøver ikke være det.

	Arkivdepot
	Institusjon eller annen organisatorisk enhet hvor bevaringsverdig arkivmateriale oppbevares permanent. Arkivdepotet avlaster arkivskaperen for lagring av eldre arkivmateriale og legger forholdene til rette for betjening av brukere som er interessert i materialet.

	Arkivdokument
	Dokument som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet et organ utøver, og som ikke er gjenstand for arkivbegrensning. 

	Arkivdokument
	Åpent dokumentert, standardisert format for elektronisk arkivering (langtidslagring) av dokumneter, godkjent av Riksarkivaren.

	Arkivformat
	Åpent dokumentert, standardisert format for elektronisk arkivering (langtidslagring) av dokumneter, godkjent av Riksarkivaren.

	Arkivkode
	En enkelt ordningsverdi i en arkivnøkkel. Arkivkoder i en emnebasert arkivnøkkel kalles ofte emnekoder, mens arkivkoder i en objektbasert arkivnøkkel ofte kalles objektkoder. En arkivkode kan vere tall, bokstaver, tegn eller en blanding av disse.

	Arkivnøkkel
	Klassifikasjonssystem som omfatter alle de saksområder organet steller med, og gir en systematisk fortegnelse over de verdier (arkivkoder som benyttes ved ordning av saker i et arkiv).

	Arkivperiode
	Tidsperiode for inndeling av arkivet i forbindelse med blant annet bortsetting.

	Arkivplan
	Samlet oversikt over arkiv og arkivfunksjoner i et organ. Ifølge arkivforskriften § 4 skal arkivplanen vise hva arkivet omfatter og hvordan det er organisert. Arkivplanen viser også hvilke instrukser, regler og planer som gjelder for arkivarbeidet.

	Arkivserie
	Del av et arkiv (1), inndelt og ordnet etter ett og samme prinsipp.

	Arkivskaper
	En organisatorisk enhet eller en person som danner arkiv (1) som ledd i sin virksomhet. En arkivskaper kan være et offentlig organ, en bedrift, en organisasjon, en institusjon, en stiftelse og liknende eller en del av en slik enhet.

	Arkivsystem
	System som benyttes til å registrere, administrere, oppbevare og gjenfinne dokumentene som inngår i et arkiv, så vel elektronisk som manuelt arkiv. Et arkivsystem inneholder en samling dokumenter, dokumentbeskrivelser og funksjoner for (dokument)vedlikehold, administrasjon, utlån, søking, rapportutskrifter, statistikk m.m.

	Arkivverdig


Dersom JA på minst ett av følgende spørsmål er dokumentet arkivverdig og skal da registreres i Websak.
	Dokumenter som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet et organ utøver, og som ikke er gjenstand for arkivbegrensning.Fører dette dokumentet eller disse opplysningene til en ny saksbehandling?
· Er det gjenstand for saksbehandling? 
· Har jeg behov for å finne tilbake til dette ved eit seinare høve? 
· Har noen andre behov for å finne tilbake til dette ved en senere anledning? 
· Er det viktig at offentligheten får tilgang til dette? 
· Vil kommunen ha et forretningsmessig behov for å lagre informasjonen? 
· Finst det lover, forskrifter og annen juridisk rettledning som pålegg lagring? 
· Kan det komme erstatningskrav til kommunen der denne kommunikasjonen kan være relevant? 

	Autentisitet
	At et dokument er hva det gir seg ut for å være, for eksempel at avsenders identitet er riktig.

	Autorisere
	Gi en person (bruker) rettigheter i systemet (lese- og skrivetilgang).

	Avgradering
	Oppheving av gradering fra et bestemt tidspunkt (oppheving av tilgangskoder).

	Avlevering
	Overføring av eldre og avsluttet arkiv til arkivdepot, jf. arkivforskriften.

	Avleveringsformat
	Måten elektronisk tabellinformasjon og dokumenter er strukturert på ved avlevering til depotinstitusjon.

	Avskrivning
	Registrering av opplysninger i journalen om når og hvordan behandlingen av et inngående dokument er blitt avsluttet.

	Behandlingsfrist
	Den frist for behandling som mottaker setter på et dokument.

	Brukergrensesnitt
	Funksjoner for samhandling og kommunikasjon mellom bruker og et datasystem, det vil si hvordan brukeren arbeider med systemet, gir kommandoer til systemet, og hvordan systemet presenterer seg og sine meldinger til brukeren.

	Database
	Strukturert samling av søkbar informasjon, lagret på elektroniske medier.

	Datasikkerhet
	Organisatoriske, fysiske samt system- og programtekniske tiltak som skal sikre at data kan nås ved behov, at data er korrekte og at data kan rekonstrueres dersom de er skadet, samt som skal hindre uautoriserte innsyn i og bruk av data.

	Depotordning
	I kommunal sektor: en ordning med arkivdepot(er) for den enkelte kommune og fylkeskommune, jf. arkivforskriften § 18. Se også Interkommunal depotordning.

	Digital signatur
	Kryptografisk verktøy basert på asymmetrisk nøkkelpar som brukes til å autentisere og integritetssikre et dokument. 

	Digitalisering
	Det å overføre et dokument fra papir, mikrofilm, lydbånd, film mv. til digital representasjon og elektronisk lagring. Overføring av tekst og lignende skjer enten ved skanning av dokumentsider eller ved registrering i et datasystem.

	Dokument
	En logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lytting, framføring, overføring eller lignende.

	Dokumentformat
	Måten tegn, struktur og layout er kodet og organisert på i et elektronisk dokument.

	Dokumenthåndtering
	Registrering, lagring, søking, presentasjon, styring og kontroll av dokumenter.

	Dokumentmal (tekstmal)
	Mønster for å sette opp en bestemt type dokument. Malen er utformet som et eget dokument og inneholder de elementer som er felles for alle dokumenter av samme type. Elementene i en dokumentmal kan for eksempel være tekst og formatering, stiler, makroer, verktøylinjer og menyer. Dokumentmalene skal sørge for at dokumenter av en gitt type får et felles utseende og et standardisert og strukturert innhold.

	Dokumentoffentlighet
	Det at et forvaltningsorgans saksdokumenter som hovedregel skal være offentlig tilgjengelig, såfremt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov. Dokumentoffentlighet reguleres av offentlighetloven.

	Eksterne dokumenter
	Korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme NOARK-base (dokumenttype I og U).

	Elektronisk arkiv
	Arkiv (1) som består av elektroniske dokumenter.

	Elektronisk dokument
	Et dokument lagret på elektronisk medium og tilrettelagt for gjenfinning, prosessering og kommunikasjon ved hjelp av en datamaskin.

	Elektronisk saksbehandling
	Saksbehandling basert på elektronisk dokumentflyt og gjennomgående IKT-støtte til organisering og gjennomføring av prosessen fra saken mottas og registreres til den avsluttes.

	Fast periodeinndeling
	Periodeinndeling som innebærer at alle avsluttede saker i perioden settes bort samtidig.

	Forfallskontroll
	Rutinemessig purring på behandlingen av dokumenter som skal være ferdig behandlet innenfor bestemte frister.

	Fritekstsøk
	Søk på alle (indekserte) ord i tekstfelt eller dokumenter.

	Funksjonalitet
	Hvilke funksjoner et system ivaretar.

	Gradering
	Skjerming av opplysninger mot innsyn etter sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen.

	Innstilling
	Forslag til vedtak, fra administrasjonen eller et underordnet organ.

	Internt dokument
	I offentlighetsloven: Dokument som er utarbeidet for et forvaltningsorgans interne saksforberedelse, enten av organet selv eller av et underliggende organ, av særlige rådgivere eller sakkyndige eller av et departement til bruk i et annet departement.
I NOARK: Dokumenter som kommuniseres internt i en enhet eller mellom enheter som registrerer i samme NOARK-base; baseinterne dokumenter.

	Journal
	System for fortløpende registrering av referanse-opplysninger om arkivdokumenter. Denne registreringen knytter enkeltdokumenter til saker, gir grunnlag for saksadministrasjon, arbeidsstyring og praktisering av bestemmelser om partsinnsyn og offentlighet. Journalen er en del av arkivstyringen i NOARK-5.

	Journalføring
	Systematisk og fortløpende registrering av opplysninger i en journal. Etter arkivforskriften § 9 skal man registrere alle inngående og utgående saksdokumenter som er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokumenter registreres i den grad man finner det hensiktsmessig.

	Kassasjon
	Bestemme hvilket arkivmateriale som skal fjernes fra arkivet, og tilintetgjøre dette.

	Klageadgang
	Den alminnelige rett som part(er) i sak, eller andre med rettslig interesse i saken har til å bringe en sak inn for et høyere organ enn det som har fattet vedtaket. Den generelle klageadgangen er hjemlet i forvaltningsloven.

	Klarere
	Gi en person (generell) tilgang til opplysninger som er skjermet med en bestemt tilgangskode.

	Klassere
	Påføre et saksdokument en eller flere dekkende arkivkoder eller ordningsverdier fra klassifikasjonssystemet (arkivnøkkelen).

	Konvertering
	Omforme et dokuments format til et annet format, slik at dokumentet kan leses og bearbeides i en annen programvare enn den som ble brukt til å framstille dokumentet, eller på et nytt medium.

	Kopimottaker
	Mottaker som mottar kopi(er) av dokumentet, og dermed ikke er behandlingsansvarlig.

	Korrespondansepartner
	Virksomhet eller person som organet selv brevveksler med.

	Lagringsformat
	Format for lagring av elektroniske data. 

	Metadata
	Informasjon som beskriver innholdet i dokumentasjonen. Det som fylles ut i journalposten kalles metadata. 

	Meroffentlighet
	Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal vurdere om et dokument kan gjøres kjent, helt eller delvis, selv om det etter offentlighetslovens bestemmelser er adgang til å unnta det fra offentlighet. Jf. offentlighetsloven § 11.

	Notat
	Internt dokument som utarbeides i organet som ledd i en saksforberedelse.

	OCR
	Engelsk: Optical Character Recognition. Optisk gjenkjenning av tegn (bokstaver og tall) for å oversette et innskannet dokument eller deler av dokumentet fra bilde til tekst.

	OCR-Program
	Program som gjør det mulig å overføre skannede dokumenter til tekstform.

	Offentlig journal
	Journal med allmennheten som målgruppe, hvor opplysninger unntatt offentlighet er strøket ut.

	Offentlig versjon av dokument
	En versjon av et dokument unntatt offentlighet, hvor alle sensitive opplysninger er avskjermet/strøket slik at dokumentet kan offentliggjøres.

	Offentlighet
	Det at et dokument er tilgjengelig for allmennheten, dvs. åpent for innsyn, etter hovedregelen i offentlighetsloven, jf. § 2. Når et dokument unntas fra denne hovedregelen, benyttes begrepet «unntatt fra offentlighet».

	Offentlighetsprinsippet
	Prinsippet om at allmennheten skal ha rett til innsyn i beslutningsprosessene hos den offentlige forvaltning. Offentlighetsprinsippet omfatter dokumentoffentlighet og møteoffentlighet. Se stortingsmelding nr. 32 (1997–98).

	Ordningsprinsipp
	Prinsipp for ordning av arkivmateriale. Et ordnings-prinsipp I NOARK-4 kan være knyttet til en eller flere arkivdeler. Det er vanligvis en arkivnøkkel eller del av en arkivnøkkel.

	Ordningsverdi
	De verdier som er tillatt innenfor et ordningsprinsipp, vanligvis arkivkode.

	Organ
	Generell betegnelse for enheter i offentlig forvaltning, jf. for eksempel arkivloven og arkivforskriften.

	Organinternt dokumenter
	Dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidet for sin interne saksforberedelse.

	Overlappingsperiode
	Overgangsfase mellom gammel og ny arkivperiode, oftest de to første årene av hver ny arkivperiode.

	Part
	Person eller virksomhet som berøres av avgjørelsen i en sak.

	PDF
	Engelsk: Portable Document Format. Ikke-redigert format (trykkformat) som både håndterer tekst og grafikk, godkjent som arkivformat i NOARK-5.

	Periodisering
	Sette et kontrollert tidsskille i arkivet med jevne mellomrom. Dette innebærer at alle saker med dokumenter som har vært registrert innenfor et fast tidsrom (en arkivperiode) settes bort samtidig, og utgjør en egen enhet i bortsettingsarkivet. I NOARK-basen foretas periodisering ved at alle registeringer innenfor en eller flere arkivperioder tas ut av NOARK-basen og legges i en historisk base og/eller bevares i form av utskrift på papir eller mikrofilm.

	Personvern
	Å sikre at personopplysninger behandles på en slik måte at de ikke skader personens interesser.

	Postliste
	En samlet oversikt over de saksdokumenter som er kommet inn til eller lagt fram for et organ, det vil si mottatte saksdokumenter.

	Presedens
	Prinsipielt viktig avgjørelse som er regeldannende for behandling av likeartede saker.

	Primærkode
	Den primære arkivkoden som en sak klasseres etter.

	Produksjonsformat
	Format som et elektronisk dokument er produsert i. Produksjonsformater er vanligvis proprietære. Det betyr at et dokument bare kan framstilles på tilfredsstillende måte (ev. utelukkende) ved hjelp av det programsystem som ble brukt til å produsere det.

	Proprietær
	Programmer, systemer og liknende som baserer seg på formatstandarder som er spesifikk for den enkelte leverandør, og ofte ikke er åpent dokumentert.

	Restanse
	Mottatt dokument som ikke er avskrevet og som krever behandling.

	Rolle
	Rutinemessig varsel til saksbehandler på faste tidspunkt om at det finnes innkomne, journalførte dokumenter som ikke er avskrevet i journalen.

	Sak
	Abstrakt: Et spørsmål som er til behandling, på grunnlag av en henvendelse utenfra eller på initiativ fra organet selv (jf. forvaltningsloven og offentlighetsloven). Begrepet brukes også om selve behandlingsforløpet.
Konkret: En sak omfatter de saksdokumenter, registreringer, påskrifter og liknende som oppstår og/eller inngår i behandlingsforløpet.
I NOARK-4: En sak består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles identitet (saksnummer), og som er beskrevet gjennom en del opplysninger som er felles (saksopplysninger). 

	Saksarkiv
	Den delen av arkivet som består av saksdokumenter.

	Saksbehandler
	Den person i organet som står for behandlingen av en sak eller enkeltdokumenter i en sak.

	Saksbehandling
	Vurdering av informasjon knyttet til en intern eller ekstern problemstilling og utarbeidelse av det nødvendige grunnlag for en beslutning eller et vedtak.

	Saksdokument


	Offentleglova § 4 definerer dokument og saksdokument på følgende måte:”Saksdokument for organet er dokument som er komne inn til eller lagde fram for eit organ, eller som organet sjølv har oppretta, og som gjeld ansvarsområdet eller verksemda til organet. Eit dokument er oppretta når det er sendt ut av organet. Dersom dette ikkje skjer, skal dokumentet reknast som oppretta når det er ferdigstilt.” 
Begrepet saksdokument vil i hovedsak falle sammen med begrepet arkivdokument for de dokumenter som har direkte tilknytning til saksbehandlingen. 

	Saksnivå
	Det nivå i NOARKs struktur som gjør det mulig å registrere og gjenfinne fellesopplysninger om en sak.

	Saksopplysninger
	Opplysninger som er felles for alle dokumenter i en sak.

	Sakspart
	Se Part.

	Sanering
	Utsiling av alle saker fra en avsluttet periode i NOARK-basen.

	Sekundærkode
	Arkivkode som angir sekundær underoppdeling av primærkoden.

	Sentralisert arkiv
	Arkiv samlet under en sentral, faglig ledelse.

	Skanning
	Omforming (konvertering) av et papirdokumnet til et digitalt (elektronisk) bildeformat. Det digitale bildet kan også omformes til søkbar tekst, men dette forutsetter OCR-behandling.

	Skarpt periodeskille
	Absolutt periodeskille i arkiv og journal, hvor utskilling og bortsetting foretas straks en periode er avsluttet.

	TIFF
	Engelsk: Tagged Image File Format. Standardisert rastergrafikkformat, godkjent som arkivformat i NOARK-5.

	Tilgangsgruppe
	En gruppe personer i bestemte roller som gis leserettigheter til (atuoriseres for) opplysninger og dokumenter som ikke er åpent tilgjengelige, for eksempel skjermet med tilgangskode.

	Tilgangsstyring
	Styre tilgangen til opplysninger og dokumenter.





Felles rutiner og skriveregler


 


OM SKRIVEREGLENE OG BRUKSOMRÅDE 


 


 


Hensikten med rutinen er å legge grunnlaget for en felles registreringspraksis i 


Acos 


WebSak


 


for alle enheter og fagområder i Ålesund kommune. Rutinen har som målsetting å sikre lik 


saksbehandlerpraksis og på den måte øke de enkelte brukeres mulighet for gjenfinning. 


Rutinen skal videre sikre at kommunens håndtering av saker, dokumenter og opplys


ninger 


utføres i henhold til styrende lover og regler som gjelder for offentlige etater. 


 


Rutinen skal være et oppslagsverk, slik at 


kommunen


 


oppnår


 


standardisering av tekst og 


klassering i saker som er mye brukt. Rutinen er bygd opp med en fellesdel som g


jelder 


for 


all 


saksbehandling i kommunen, og derette


r


 


spesifikke deler for de respektive 


stabs


-


 


og 


kommunal


områdene.


 


1.1


 


GENERELT 


 


Iht


 


§


 


2


-


6 i forskrift til arkivloven skal et offentlig organ benytte en eller flere journaler for 


registrering av dokument i de s


akene organet oppretter. 


Journalføringsplikten


 


omfatter 


arkivverdige saksdokument 


og definisjonen på det finner vi i forskrift til arkivloven og i 


offentleglova:


 


Iht. forskrift til arkivloven skal en i journalen registrere inngående og utgående dokumenter 


som etter offentleglova defineres som 


saksdokument for organet


, dersom de er 


gjenstand 


for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon


. 


 


Offentleglova § 4


 


definerer 


dokument


 


og 


saksdokument


 


på følgende måte:


 


«Saksdokument for organet er dokument som er 


komne inn til eller lagde fram for eit organ, 


eller som organet sjølv har oppretta, og som gjeld ansvarsområdet eller verksemda til 


organet. Eit dokument er oppretta når det er sendt ut av organet. Dersom dette ikkje skjer, 


skal dokumentet reknast som oppr


etta når det er ferdigstilt


.»


 


Begrepet saksdokument vil i hovedsak falle sammen med begrepet arkivdokument for de 


dokumenter som har direkte tilknytning til saksbehandlingen. 


I tillegg til journalføringsplikt, er 


også offentlige organ pålagt en 


arkiverings


plikt 


og den omfatter 


alle dokumenter


 


som blir 


til som ledd i den virksomheten som Ålesund kommune driver, også egenproduserte og 


organinterne dokumenter. 


 


Ålesund kommunes arkivverdige dokumenter er dokumenter som omfattes av enten 


journalføringsplikten eller arkiveringsplikten.


 


I Ålesund kommune har vi et saks


-


 


arkivsystem, Acos 


WebSak


 


og i tillegg flere fagsystem som vi journalfører i etter gitte 


retningslinjer innenfor de enkelte fagområder. 
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