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Godkjenning av rutiner

Rutinehandboka ma oppdateres ved endringer 1 organisasjen eller ved endringer av rutiner.

Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet: Assisterende fylkesridmann

Dette dokumentet er behandlet og godkjent av:

Sentraladministrasjonen

Fylkesradmann

Regionaletaten Oppleeringsetaten Helseetaten

Regionalsjef Fylkesopplaringssjef

Avdelingsledere ved de ulike etater er forpliktet til & sette seg inn i, og legge forholdene til
rette pd avdelingene, slik at disse rutinene blir innfort og folges.
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Kapittel

l. Forord

Malsettingen med denne rutinehandboken er & klargjore hovedtrekkene i doku-
mentbehandlingen i sentraladministrasjonen i Telemark Fylkeskommune.

Rutinehandboken skal g1 en oversikt over arkivtjenester, post/journalfering,
saksbehandling og utvalgsarbeid.

I denne rutinehandboken benyttes betegnelsen avdelingsleder om bade etatsjef
og seksjonssjef.

Hver enkelt ansatt plikter & gjore seg kjent med og folge disse rutinene. Avde-
lingsleder er ansvarlig for at dette blir gjort.

Sentraladministrasjonen benytter folgende verktoy for saksbehandling: Edb-
basert journal- og saksbehandlingssystem fra IBM as: Kontor 2000.

Sentraladministrasjonen har fra og med 1. januar 2001 et sentralisert arkiv som
fysisk er plassert: <sted>.

Enkelte delarkiv (objektarkiv) er plassert pa etatene. En oversikt over delarki-
vene finnes i vedlegg 2.

Skien, xx 0900

Fylkesradmann

Telemark fyvikeskommune Ansvarlig for retlinger i dokumentet; Versjon 1.5
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1.1 Generelle bestemmelser

De fulgende retningslinjer for saksbehandlingen har status som internt regle-
ment, vedtatt av fylkesradmannen. Retningslinjene erstatter tidligere retnings-
linjer og reglement som omhandler samme tema/fagomride.

Alle saker som skal behandles politisk eller administrativt, skal folge dette reg-
lement og bygges opp etter vedtatt mal for saksfremstilling.

Retningslinjene er utarbeidet for a sikre en enhetlig dokumenthandtering og
saksbehandling, samt skaffe til veie saksdokumenter elektronisk pa en rasjonell
mate.

Retningslinjene for arkivarbeidet og saksbehandlingen er utarbeidet etter krav i
arkivioven, lov om fylkeskommuner, offentlighetsloven, forvaltningsloven, per- .
sonvernloven og etter NOARK-standarden.

Dokumenthenvisninger:
¢ Delegasjonsreglement
e Gjeldende reglement for de enkelte rad og utvalg

Dette dokumentet har folgende vedlegg:

Vedlegg nr. 1. Spesifikke postrutiner for avdelingene

Vedlegg nr. 2:  Delarkiver

Vedlegg nr. 3 Offentlighet og meroffentlighet

Vedlegg nr. 4. Gode rad om saksfremstillingen

Vedlegg nr. 5 Politiske utvalg og tidsfrister for politiske saker

Vedlegg nr. 6:  Arkivorganisasjonen

Vedlegg nr. 7© Rutiner for kassasjon/makulering

Vedlegg nr. 8:  Rutiner for periodisering og bortsetting

Vedlegg nr. 9. Sikkerhetsrutiner .

Vedlegg nr. 6 — 9 vil senere innga i arkivplan.

1.2 Lover og forskrifter som vedrorer arkiv- og saksbehandlingen )

1.2.1 Lov om fylkeskommunen

Lovens §4 forplikter fylkeskommunene a drive aktiv informasjon om virksom-
heten, og legge forholdene best mulig til rette for offentlig innsyn 1 saksdoku-
menter.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentct: Versjon 1.5
Data:25.10.00 Side: 7 av 33
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1.2.3

1.24

1 folge lovens §23, pkt. 1 er det fylkesrddmannen som er ansvarlig for fylkes-
kommunens arkiv. Fylkestinget fastsetter reglement og nermere regler for saks-
behandlingen, jf §39, pkt. 1.

Departementet kan gi forskrifter om behandling, ivaretaking, ordning og tilsyn
med arkivene i fylkeskommunen, jf lovens §39, pkt. 2.

Arkivloven

Arkivloven inneholder forskrifter om offentlige organers plikt til & holde arkiv,
om arkivansvar, om Riksarkivarens rettlednings- og tilsynsansvar og om kassa-
sjon og 1varetaking av arkiv.

Forvaltningsloven

Forvaltningslovens §11a sier at forvaltningsorganet skal avgjere en sak uten u-
grunnet opphold. Om en regner med at det vil ta lang tid a gi svar pd en sak,
skal sekeren snarest underrettes om dette, jf forelepig svarbrev.

Forvaltningslovens §13 inneholder forskrifter om taushetsplikt og avgrensnin-
gen av denne, og om partsoffentlighet.

Arkivpersonalet har i medhold av loven rett til 4 journalfere og arkiviegge mate-
riale som er underlagt taushetsplikt.

Offentlighetsloven

Offentlighetsloven inneholder regler for dokumentinnsyn, bl.a. 1 forhold til
postjournal og arkiv. Postjournal og lignende registre skal vere tilgjengelige for
publikum. Alle har rett til innsyn 1 saker som ikke er unntatt offentlighet 1 hht.
§§ 5, Saog 6.

Alle dokument skal registreres 1 postjournalen, ogsa shike som inneholder konfi-
densielle og sensitive opplysninger. Det skal fremkomme av den offentlige jour-
nalen at slikt dokument er sendt/mottatt. Men de sensitive opplysningene skal
utelates fra den offentlige journalen.

Enkeltsaker om for eksempel barnevern, sosial omsorg og psykisk helsevern kan
fores i en egen ikke-offentlig journal, jfkgl res. av 11 juni 1971 Vedlegg 3 vi-
ser de mest aktuelie dokumenttyper som skal unntas offentlighet.

Telemark fylkeskommune

Dato:25.10.00
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1.2.5 Personregisterloven

Lov av 9. juni 1978 nr. 48 om personregistre m.m. med endringer, sist ved lov

av 20, juli 1991 nr. 66, inneholder forskrifter om registrering og behandling av

informasjon om personer. Loven innferer konsesjonsplikt for personregistre

som er registrert elektronisk, og for manuelle registre som inneholder opplys-

ninger om:

e rase, politisk eller religiss oppfatning

e at en person har vart mistenkt, tiltalt eller demt for straftbare forhold

o helseforhold eller misbruk av rusmidler

» seksuelle forhold og andre opplysninger om familieforhold enn slike som
gielder slektskap eller familiestatus

Fritak for konsesjonsplikt er gitt for enkelte personregistre i «Forskrifter 1 med-

hold av lov om personregistre m.m. av 22 desember 1979 nr. 22 med endrin- .
ger, sist av 01.01.1997.»

1.2.6 Riksarkivaren
Retningslinjer for bygging, sikring, inaredning og bruk av arkiv i kommunale,

fylkeskommunale og statlige administrasjoner (1985). Retningslinjer for arkiv-
begrensning og kassasjon 1 offentlige arkiv (1987).

1.2.7 Instrukser

Sikkerhet- og beskyttelsesinstruksen (1988). Gjelder oftest beredskapssaker.

1.3 Ansvarsforhold .

1.3.1 Delegering av arkivansvar

Organiseringen av arkivtienesten er fastsatt av fylkesrddmannen som ogsa sitier
med det overordnede ansvar for arkivtjenesten, jflov om kommuner og fylkes-
kommuner av 25. september 1992

Fylkestinget fastsetter de praktiske og gkonomiske rammene for arkivarbeidet
gjennom sine vedtak.

[ TFK delegerer fylkesrddmannen arkivansvaret slik:
s Arkivleder har det overordnede ansvaret for arkivdanning og arkivlegging
» Arkivleder er arkivfaglig overordnet etatene og virksomhetene.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumientet; Vergjon 1.5
Dato:25.10.00 Side: 9 av 55



Del: 1

Rutinehiandbok

Rutinchéndbok for arkiv, sakshandling og utvalgsarbeid i Telemark fylkeskommune

133

134

1.35

¢ Arkivtjenesten er ansvarlig for at arkivarbeidet skjer 1 overensstemmelse med
gjeldende regelverk.

Arkivmodell

Arkivtjenesten er organisert ved at alle etatene er sentralisert til ett arkiv med en

arkivleder samt arkiversonalet. 1 tillegg er det opprettet enkelte delarkiv pa eta-

tene (se egen oversikt i vedlegg 2).

Den enkelte avdelingsleder har ansvaret for etatens objektarkiv. For hvert fysisk

objektarkiv skal det vaere en delarkivansvarlig som har det daglige ansvaret for

arkivet, jfkap. 13.6.

Hovedregler for arkivering

Sakene skal arkiveres 1 sentralarkivet eller 1 etatens objektarkiv.

Sakene arkiveres kun ett sted.

Alle dokument arkiveres i saksmapper.

Det elektroniske arkiv skal speile det fysiske arkiv.

Dokumenter/saker som arkiveres i et objektarkiv, journalfares 1 sakarkivsyste-

met og arkiveres fysisk 1 aktuelt arkiv.

Bruk av arkivkoder

Dokumenter som skal arkiveres i saksarkivet pasettes arkivkode, og det er K-
koder som skal benyttes som felles arkivkode.

For dokumenter som arkiveres i objektarkiv (f eks personalmapper etter navn)
kan K-koden piferes som sekundar arkivkode, i tillegg til at objektkoden pafe-
res som primer arkivkode.

Arkivnekkelen ligger elektronisk som et hjelperegister i Kontor 2000.

Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt arkivleder

Arkivleder har ansvar for koordinering av samtlige arkiv i fylkeskommunen.

Det pahviler arkivleder:

e i delta i utarbeidelse/ajourhold av felles arkivregler for hele fylkeskommu-
nen, samt rutiner som omhandler arkiv og serge for gjennomfaring av disse

Telemark fylkeskommune
Dato:25.10.00
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1.3.6

1.3.7

a serge for opplegg for opplaring av arkivpersonell i fylkeskommunen samt
nedvendig grunnopplarning av brukerne

a vaere leder for fylkeskommunens arkivfaglige gruppe, samt ha et nert
samarbeid med andre brukergrupper

a vaere hovedansvarlig hvis det innferes ny arkivngkkel/ordning

a veere ansvarlig for koordinering av offentlige postlister til pressen

a ha ansvar for mottak og avlevering til fylkeskommunens fjernarkiv(depo)
a tilpasse arkivrutiner for personregistre (i samarbeid med registeransvarli-
ge)

Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt delarkivansvarlig

Delarkivansvarlig har ansvaret for:

den daglige drift av det enkelte objektarkiv

a kjenne/holde seg oppdatert og felge de felles arkivregler som gjelder for
fylkeskommunen

a kjenne de muligheter som finnes og holde seg oppdatert i forhold til de
verktay som benyttes for registrering av arkivverdig materiale

arkivering av dokumenter iht. felles arkivnekkel og felles arkivregler, her-

under bla. avskriving av dokumenter og registrering av utlan fra det enkelte
objektarkiv

Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt registeransvarlige

[ falge Personregisterloven er ledere pa avdelinger og institusjoner med konse-
sjonspliktige personregistre registeransvarlige. 1 fylkeskommunen er det avde-
lingsledere som er registeransvarlige, og saledes har ansvaret for at Datatilsy-
nets regler blir fulgt.

Dersom konsesjonsforutsetningene endres, er det avdelingsiedernes ansvar 4 se-
ke Datatilsynet om nye konsesjoner.

Telemark fyvlkeskommune
Dato:25.10.00
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Kapittel

2. "Postbehandling

Post er 1 arkivsammenheng en definisjon pé all skriftlig korrespondanse fra/til
sentraladministrasjonen eller internt i sentraladministrasjonen. Under denne ka-
tegarien kommer; inn- og utgéende brev, telefaks, elektronisk post og interne
dokumenter.

Eksterne dokumenter er korrespondanse til/fra sentraladministrasjonen. Det
skilles her mellom inngéende brev og utgaende brev.

Interne dokumenter er korrespondanse som skjer internt 1 sentraladministrasjo-
nen. Internt dokument kan ogsa vare en saksbehandlers utredning i en sak. In-
terne dokumenter er delt inn 1 flere kategorier; internt notat som krever oppfol-
ging, eller internt notat som ikke krever oppfelging.

Inngdende post skal ha hayest prioritet og registreres rett i etterkant av at pos-
ten er ferdig sortert.

Posten registreres i sentralarkivet. Se ogsd vedlegg 1 — Spesifikke postrutiner.

2.1 Mottak Og grovsortermg av post

2.1.1  Grovsortering av post

Ansvarlig: Arkivieder

Fear posten registreres og skannes skal arkivpersonalet ha foretatt en arkivbe-
grensning og skilt ut arkivuverdig post. Arkivpersonalet soker i den elektroniske
journalen for & finne ut om de arkivverdige dokumentene skal registreres pa
eksisterende arkivsaker eller som nye arkivsaker.

Dersom post blir levert direkte til saksbehandler, skal saksbehandler serge for at
dokumentet, dersom det er arkivverdig, leveres sentralarkivet for journalfaring

for saksbehandlingen starter.

Vedlegg 2 viser hvor post til delarkivene skal registreres.

Telemark fvlkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet: Version 1.5
Dato:25.10.00 Side: 12 av 35



Del: 1 Rutinehandbok
Rutinehdndbok for arkiv, sakshandling og utvalgsarbeid i Telemark fylkeskonmmune

AR

2.2 Apning / stempling av post

2.2.1 Apning av post
Ansvarlig: Arkivieder

Det etableres en rutine for & sikre at all inngdende post som skal journalfpres
blir journalfert. Journalferingen bidrar til & dokumentere at dokumentet er mot-
tatt, hvem som er ansvarlig saksbehandler og hvor dokumentet er arkivert.

Post der navn uten tittel star forst pd konvolutten, er 4 betrakte som privat post

og skal ikke apnes uten tillatelse. (Hhv. straffeloven av 22.05.1902 §§122 og

114). Intern post er ikke privat post. Det kan innhentes skriftlig fullmakt til &

dpne personlig adressert post. Dersom ikke slik skrift fullmakt er innhentet skal .
privat adressert post leveres til rette vedkommende, som selv har ansvar for at
arkivverdige materialet blir returnert til arkivet for registrering,

Gradert post skal behandles jf sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen,
samt informasjonssikkerhet i Telemark fylkeskommune — sikkerhetspolitikk.

Rekommandert post og verdipost skal apnes av to tilsatte 1 fellesskap, jf Finans-
departementets normalinstruks av 9. oktober 1970.

Anbud skal behandles i samsvar med forskrifter om kjep av varer og tjenester.

Inngdende post til politikere omadresseres, men tylkesordferer og fylkesvara-
ordferer returnerer post som skal registreres.

2.2.2  Stempling av dokumenter .

Ansvarlig: Arkivleder

Stempelet skal inneholde falgende informasjon som pafpres det fysiske doku-
mentet med bla lysekte penn:

e (arkiv)saksnummer

o ctat, avdeling og saksbehandler

e mottaksdato

o arkivkode

For dokumenter som er gradert etter sikkerhet- og beskyttelsesinstruksen be-
nyttes eget radt stempel. For dokumenter unntatt offentlighet etter offentlig-
hetshsloven benyttes blattt stempel.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet: Versjon 1.5
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2.3 Opprettelse av saksmapper

Ansvarlig: Arkivleder

Bade fysisk og elektronisk saksmappe skal opprettes av sentralarkivet. Dette for
& sikre best mulig at fysisk og elektronisk arkiv «speiler» hverandre.

Dersom en saksbehandler har behov for a fa opprettet en elektromsk saksmap-
pe, skal vedkommende kontakte sentralarkivet.

Kun en saksbehandler kan sti som saksansvarlig, men det kan veare flere saks-
behandlere pa dokumentnivé i en og samme sak.

2.3.1 Fysisk saksmappe

P2 den fysiske saksmappen péferes falgende opplysninger:
e (arkiv)saksnummer

o tittel

o avdeling og saksbehandler/avdelingsleder

s evt. «unntatt offentlighet» med hjemmel

e arkivkoder

AN

inngaende dokumenter

2.4 Registrering av
Ansvarlig: Arkivleder

Hovedregelen er at alle dokument, som man kan fa spersmal om i ettertid, skal
journalfares og skannes 1 sakarkivsystemet. I henhold til NOARK skal alle re-
gistreringer knyttes mot et arkivsaksnummer.

Elektronisk journalfering og skanning av dokumenter gjores for & forenkle
gjenfinning, minske behovet for kopiering og gi rask tilgang til nedvendig in-

formasjon pa tvers av etater og avdelinger uavhengig av tilgang til det fysiske
dokumentet.

Arkivpersonaiet ma alitid seke i databasen far dokumentene registreres for &

finne ut om dokumentene skal registreres pa en allerede eksisterende sak eller
om det skal opprettes ny sak.

Folgende dokumenttyper registreres 1 sakarkivsystemet:
¢ inngdende post
e interne dokumenter, se egen rutine kap. 2.4.1

Telemark fylkeskommune Angvarlig for rctiinger i dokumentet:

Versjon 1.5
Dato:25.10.00
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* rundskriv, se egen rutine kap. 242

» telefakser, se egen rutine kap. 2.4.3

e elektroniske meldinger (e-post), se egen rutine kap. 2.4 4
» foresparsler om virksomheten **)

o tilfeldige foresporsler om arbeid *) **)

*) Det opprettes egne saksnummer for hver etat for registrering av denne type
dokumenter.
**) De fysiske dokumentene kan makuleres nar dokumentet er besvart.

Dersom et dokument blir levert saksbehandler direkte, og er av en slik art at det
skal journalferes, er saksbehandler ansvarlig for at dokumentet leveres sen-
tralarkivet for journalfering

Sentralarkivet skal normalt ha registrert dagens post innen kl. 11.00. .

Folgende typer post skal ikke registreres i sakarkivsystemet:

e fakturaer/fakturagrunnlag/regninger (kommer inn i eget system)
¢ rcklame, brosjyrer, trykksaker (bibliotek)

o tidssknifter/bgker/aviser (bibliotek)

¢ kurs/seminartilbud (kortvarig interesse)

« meteinnkallinger, fra andre (kortvarig interesse)

o arsmeldinger, andres (bibliotek)

¢ pressemeldinger, andres (egne permer)

o offentlige publikasjoner (bibliotek)

¢ arsbudsjett fra andre fylkeskommuner

o protokoller og referat til orientering fra andre organ utenfor sentraladminist-
rasjonen. Sarutskrifter kan likevel registreres.

o reklame, trykksaker, brosjyrer

» hotell-/hllettbestitlinger

¢ ordrebekreftelser .
s statistiske oversikter

¢ sykemeldinger

o offentlige invitasjoner (bruk skjonn)

o lover, forskrifter, regelverk (bibliotek)

Arkivuverdig post fordeles direkte til saksbehandler/avdelingsleder.

2.4.1 Registrering og handtering av interne dokumenter

Ansvarlig: Saksbehandler og arkivieder

Interne dokumenter er korrespondanse/notater som produseres innenfor eller
mellom enheter som registrerer 1 samme journalsystem, dvs. nir bade avsender
og mottaker benytter fylkeskommunens sakarkivsystem.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig {or rettinger i dokumentet: Versjon 1.5
Dat0:25.10.00 Side: 15 av 35



Del: 1

Rutinehandbok

Rutinehdndbek for arkiv, sakshandling og utvalgsarbeid i Telemark fylkeskommune

242

243

Hovedregel for journalfering av interne dokumenter:

¢ Dokumentet journalfares kun en gang. Registreringen skjer hos avsender.

» Det skal paferes om dokumentet er unntatt offentlighet.

e Avdelingen som journalferer notatet er ansvarlig for arkivering av original,
samt videre oppfelging. Interne dokumenter produseres med notatmal og
ikke med brevmal, for a vise at dette er et internt dokument.

e Der det er nadvendig a kvittere for mottak, gjeres dette i sak/arkivsystemet.

Eksempel pa dokumenter som skal registreres som interne dokumenter i sakar-

kivsystemet:

¢ korrespondanse, metereferater og notater som sendes mellom sentraladmi-
nistrasjonens etater og avdelinger

e for pvrig brukes skjenn nar det gjelder behov for registrering av "forbereden-
de saksdokumenter".

Registrering og handtering av rundskriv

Ansvarlig : Arkivieder

Det opprettes et saksnummer for hvert departement, KS og evt. andre forbin-
delser etter behov, der rundskriv mottatt pr. ar journalfores.

A-rundskriv fra KS eller andre rundskriv, som blir gjenstand for saksbehandling,
skal journalferes som egne arkivsak.

Rundskriv journalferes med egen dokumenttype for 4 kunne holde dem utenfor
journaler og restanse-/forfallshister. Avskrives ikke. Rundskriv som registreres
samles 1 ringpermer i nummervis rekkefulge. En nngperm pr. avsender. Origi-
nalrundskriv stemples med “original” i redt.

Héndtering av telefaks

Ansvarlig : Arkivleder og saksbehandler

Arkivverdigheten av inngaende og utgaende telefakser skal vurderes av saksbe-
handler. De leveres evt. arkivet for registrering. Saksbehandier vurderer om te-
lefaksen 1 tillegg skal mottas/sendes som vanlig undertegnet brev.

Inngdende telefaks skal registreres 1 sakarkivsystemet, stemples og skannes til-
svarende rutinen for registrering av mottatt brev. Dersom faksen senere mottas
som brev, skal dette brevet stemples og péferes samme saks- og dokument-
nummer som det den inngéende faksen fikk tildelt.

Telemark fylkeskommune
Pato:25.10.00

Ansvarlig for rettinger i dokumentet: crgjon 1.5
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Nér det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved
bruk av telefaks. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk i
Telemark fylkeskommune.

2.44 Handtering av elektromske meldinger (e-post)
Ansvarlig : Arkivieder og sakshehandler

Elektronisk post kan vaere dokumenter som mottas via Internett eller via det
interne elektroniske post/meldingssystemet. Slike dokumenter skal journalferes
etter samme regler som for annen innkommen post.

Saksbehandlere som mottar arkivverdig e-post direkte, skal straks gi arkivet be-
skjed slik at dokumentet kan bli registrert inn. Fremgangsmaéten for behandling .
av e-post er beskrevet 1 Brukerhandboken for Kontor 2000,

Saksbehandler vurderer om e-posten i tillegg skal mottas som vanlig underteg-
net brev. Dersom meldingen senere mottas som brev, skal dette brevet stemples
og paferes samme saks- og dokumentnummer som den elektroniske meldingen.

Sentralarkivet har ansvar for det sentrale «e-postmottaket» - *post@telemark-

f kommune no’. Det er kun ansatte i arkivtjenesten som har tilgang til postmot-
taket. Arkivtjenesten vil ta i mot, registrere, skanne og videresende arkivverdige
e-post-meldinger. Dersom e-postmeldingen ikke krever behandling/oppfalging,
kan den, uten registrering, sendes videre til saksbehadler.

Dokumenter som mottas pd annen adresse enn post@telemark-f kommune no’-
og er arkivverdig - skal leveres sentralarkivet for registrering og arkivering,

Nar det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved .
bruk av e-post. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk i Te-
lemark fylkeskommune.

245 Skanning av dokumenter

Ansvarlig: Arkivieder

Innkomne arkivverdige dokumenter (brev, telefaks, e-post, vedlegg m m) blir
avfotografert (skannet) i sentralarkivet. Derved vil alle ansatte med tilgangs-
rettigheter kunne ta frem dokumentet pé egen skjerm for lesing eller utskrift.
Originaldokumentet plasseres pé arkivsaken i arkivmappen og oppbevares 1
sentralarkivet.

Dokumenter som er unntatt offentlighet skal skannes etter at dokumentet er
stemplet unntatt offentlighet og pétert relevant henvisning.

Telemark fvlkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet; Versjon 1.5
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Dokument som ikke skannes blir stemplet, registrert, lagt i mappe og oversendt
aktuell saksbehandler. Dette gjelder dokument med:

o ukurant format

e stort antall sider (bruk skjenn, forsiden skannes)

2.5 Handtering av post som skal unntas offentlighet
Ansvarlig: Avdelingsleder i samarbeid med saksbehandler og arkivieder

Det er utarbeidet et eget dokument om sikkerhetspolitikk i Telemark fylkes-
kommune. Dokumentet gir overordnede feringer pa hvordan graderte doku-
menter og dokumenter som er unntatt offentlighet skal behandles 1/av fyl-
keskomunen.

Rutinene skal sikre at dokumenter som inneholder sensitive opplysninger blir i-
varetatt 1 forhold til offentlighetsloven.

I de tilfellene hvor det kommer klart frem at dokumentet inneholder sensivite
opplysnsinger, kan arkivpersonalet unnta dokumentet allerede ved registrering,. [
de tilfellene hvor arkivpersonalet er 1 tvil om dette, ma avdelingsleder/ saksbe-
handler vurdere dette og sé gi tilbakemelding til arkivet.

Unntatt offentlighet markeres med blatt stempel pa det fysiske dokumentet, i
tillegg paferes lovhjemmel. Graderte dokumenter markeres med redt stempel.

Det er avdelingsleders ansvar & ha kontrollert registreringen og gi arkivperso-
nalet melding innen k! 13 samme dag. Pressen far tilgang til dagens offentlige
postliste kl 13.

Aktuelle dokumenttyper som er unntatt offentlighet er omtalt i vedlegg 3.

2.6 Oppfelging og registrering av svarfrist
Ansvarlig: Arkivieder
Ved registrering av inngédende dokumenter 1 sakarkivsystemet skal feltet svar-

frist fylles ut. Feltet fvlles automatisk ut med dato 1o - 2 - uker fram i tid hvis
ikke annet er angitt 1 dokumentet.

Telemark fylkeskommunc Ansvarlig for rettinger 1 dokumecntet, Versjon 1.5
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2.7 Fordeling av posten

Ansvarlig: Arkivleder

Arkivpersonalet paferer saksbehandler ved registrering i sakarkivsystemet. For
saker der arkivpersonalet ikke vet hvem som skal vaere saksbehandler, registre-
res avdelingsleder som saksbehandler. Det er avdelingens eget ansvar 4 daglig
holde sentralarkivet informert om hvem som er fungerende avdelingsleder.

Post som ikke er skannet skal vare levert avdelingene for kl 12 hver dag.

.8 Produksjon av postlister

28.1 Arkivverdig intern postliste .

Ansvarlig: Arkivieder

Fullstendige postlister inneholder alle journalfarte dokumenter innenfor en peri-
ode, ogsa de dokumenter som er unntatt offentlighet.

Fullstendig postliste oppbevares i egen ringperm og bindes inn ved &rsskiftet.
Listen mé oppbevares pé lik linje med dokumenter som er unntatt offentlighet.

Fullstendig postliste skal ikke kasseres, men overferes til lasbart bortsettingsar-
kiv sammen med arkivperioden den tilherer.
2.8.2 Postliste (som arbeidsredskap)

Ansvarlig: Avdelingsleder .

Leder/saksbehandler kan ta ut en postliste som benyttes for & gi tilbakemelding
til sentralarkivet dersom registreringer skal endres, for eksempel dersom et do-
kument skal unntas fra offentlighet.

Postlisten kan ogsd benyttes for & gi andre saksbehandlere informasjon om
brev/saker.

Den enkelte ansatt kan selv produsere, etter eget behov, postlister fra sakarkiv-
systemet til skjerm eller til skriver.

Tclemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet; Versjon 1.5
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2.84

Ry

2.9 Endringer i saksmappen

Offentlig postliste

Ansvarlig: Arkivieder

Pressen og andre interesserte skal {3 tilsendt/utlevert en offentlig postliste ved
forespersel eller etter neermere avtale. Offentlig postliste settes fortlepende inn i
egne permer som beholdes kun for et kortere tidsrom, for eksempel en uke.

Offentlig postliste inneholder oversiki over mottatte og avsendte dokumenter,
savel offentlige som ikke-offentlige dokument, men ikke-offentlige opplysninger
fremkommer ikke. Offentlig postliste med dagens post gjsres tilgjelgelig for of-
fentligheten ki 13,

Avsender-/mottakerliste

Ansvarlig: Arkivieder

Dette er en liste over alle inngaende/utgdende brev. Listen er alfa-
betisert pd mottaker og avsender og skal brukes ved manuell gjen-
finning. Det tas utskrift av listen en gang i maneden, og det skal
tas ut nye utskrifter ved sanering av journalen.

Ansvarlig: Arkivleder

I falge NOARK-standarden er det ikke lov a slette saker eller dokumenter 1 den
elektroniske journalen Feilregistrert dokument flyttes fra en sak til en annen.

Oppfolging rundt endring av elektroniske og fysiske saksmapper skal skje i et
nzrt samarbeid mellom arkivleder, avdelingsleder og saksbehandler.

Endring av en saksmappe skal kun utfares av arkivpersonalet.

Det kan forekomme at dokumenter som er arkivuverdige blir registrert i jour-
nalen. I slike tilfeller kan man 1 dokumentteksten sette inn at det er foretatt en
arkivbegrensning. Dette skal 1 tilfelle std i tillegg til dokumentteksten.

Endringen ma foretas pa den elektroniske savel som pé den fysiske mappen. I
tillegg ma endringene foretas pd alle enkeltdokument som mappen innehoider,
bade elektronisk og fysisk.

Telemark fylkeskommune
Dato:25.10.00
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.10 Avskriving av dokunter

Dersom saksbehandler oppdager feil 1 registrering av dokumenter/saker, skal det
umiddelbart gis beskjed til arkivpersonalet slik at dette kan bli rettet opp.

R

Ansvarlig: Sakshehandler

Alle som henvender seg til en offentlig instans har krav pa a fa svar pa

sin henvendelse Avskriving av dokumenter og restanselister er derfor

en mite 4 sikre seg dokumentkontroll. Til dette benyttes restanse- og forfalls-
lister.

Avskriving av et dokument eller notat kan gjeres ved f eks. & angi: tatt til etter-
retning (tatt til orientering), saken er avsluttet, besvart med utgdende brev, be-
svart telefonisk eller midlertidig besvart.

Den som produserer tekstdokument, avskriver selv dokumenter gjennom sin
saksbehandling,

Ansvarlig: Arkivleder

Saksmapper som saksbehandler har merket med red A - for Avsluttet, samt
merket avsluttet 1 sakarkivsystemet, arkiveres fysisk. Disse mappene ma da vzaere
ferdig behandlet, og det mé vare foretatt rydding i dem.

Ansvarlig: Arkivleder

For ekspedering klargjer saksbehandler utgéende post ved & skrive ut de re-
spektive dokumenter, avskrive dem, legge utgéende karrespondanse i det fysis-
ke saksomslaget, og sende dette med internbudet til sentralarkivet.

Saksbehandler sarger for nedvendige underskrifter. Underskriftene skal skrives
med bld lysekte penn.

Dersom det skal sendes ut kopi av brevet, ma saksbehandler fore dette pa brevet
og legge ved adresseliste.

Dersom det er vedlegg til brevet, ma dette fares pa brevet.

Telemark fylkeskommune
Dato:25.10.00

Ansvarlig for rettinger i dokumentet: Versjon 1.5
Side: 21 av 55



Del: 1 Rutinehandbok
Rutinehdndbok for arkiv, sakshandling og utvalgsarbeid i Telemark fylkeskommune

Avdelingens kopibok erstattes av elektroniske oversikter i sakarkivsystemet.

Servicesenteret beserger kopieringen og utsendingen.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet. Versjon 1.5
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Kapittel

3. Saksbehandlingen

38

3.1 Generelt

Brev/saker registreres i fylkeskommunens sak-/arkivsystem Kontor 2000 av
Sentralarkivet.

Saker som skal behandles administrativt skal i prinsippet ha den samme saksbe-
handling og oppbygging som politiske saker, selv om dokumentasjon og omfa

ne
blir mer begrenset. T noen saker vil det vare naturlig at henvendelser besvaresb
form av brev.

I tillegg benyttes falgende fagsystemer for behandling av saker:

Sakstype Avdeling Verktay

Rutiner for bruk av disse losningene er beskrevet i egne brukerhandbeker.

A
3RK

3.2 Saksbehandlers

2y

samarbeid

S

med sentralarkivet

Det er saksbehandlers plikt & serge for at alle dokumenter i en fylkeskommunal
sak blir registrert.

Avdelingsleder har ansvaret for at arkivpersonalet til enhver tid er informert om

hvem som er "dagens” ansvarlige leder pd avdelingen. Sentralarkivet m4 infor-
meres om morgenen for posten registreres.

Tclemark fylkeskommune
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Opprettelse av arkivsak

Dersom en saksbehandler har behov for a fa opprettet en elektronisk saksmappe
(arkivsak), skal vedkommende kontakte arkivpersonalet som utferer dette. Ved
kvelds-/helgearbeid kontaktes sentralarkivet pa forhand dersom det skal opp-
rettes en arkivsak

Mottak og fordeling av brev/saker

Sentralarkivet registrerer og fordeler saker til avdelingsleder/saksbehandler, jf
rutiner for registrering og fordeling av post, kap. 2.7. Saksbehandler vurderer,
evt. 1 samrad med sin leder, hvorvidt saken skal behandles politisk eller admi-
nistrativt. Kriteriene for denne avgjerelsen finnes i delegasjonsreglementet.

Privat adressert / direkte levert post

Dersom saksbehandler mottar privat adressert eller direkte levert post, skal
saksbehandler vurdere om dette er et dokument i en fylkeskommunal sak.

Viser det seg at slik post er/skal vaere et dokument i en fylkeskommunal sak, le-
veres dette umiddelbart tilbake til sentralarkivet for registrering, skanning og
arkivering. Se ogsa vedlegg 1, spesifikke postrutiner for avdelingene.

Handtering av telefaks

Ansvarlig : Arkivleder og saksbehandler

Arkivverdigheten av inngéende og utgdende telefakser skal vurderes av saksbe-
handler. De leveres eventuelt arkivet for registrering. Inngaende telefaks skal
registreres 1 sakarkivsystemet, stemples og skannes tilsvarende rutinen for re-
gistrering av mottatt brev.

Saksbehandler vurderer om telefaksen i tillegg skal mottas/sendes som vanlig
undertegnet brev. Dersom faksen senere mottas som brev, skal dette brevet

stemples og paferes samme lgpenummer som det den inngaende faksen fikk til-
delt.

Nar det gjelder dokumenter unntatt offentlighet mé det vises aktsomhet ved
bruk av telefaks. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerthetspolitikk i
Telemark fylkeskommune.

Telemark fylkeskommune
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3.2.5 Handtering av elektroniske meldinger (e-post)

Ansvarlig : Arkivieder og saksbehandler

Etektronisk post kan veere dokumenter som mottas/sendes via Internett eller via
det interne elektromske post/meldingssystemet. Slike dokumenter skal journal-
fores etter samme regler som for annen innkommen/utgaende post.

Saksbehandlere som mottar/sender arkivverdig e-post direkte, skal straks gi ar-
kiv-personalet beskjed slik at dokumentet blir registrert. Fremgangsmaten for
behandling av e-post er beskrevet 1 Brukerhandboken for Kontor 2000.

Saksbehandler vurderer om e-posten i tillegg skal mottas/sendes som vanlig un-
dertegnet brev. Dersom meldingen senere mottas/sendes som brev, skal dette
brevet stemples og paferes samme lapenummer som den elektroniske meldin- .
gen.

Sentralarkivet har ansvar for det sentrale e-postmottaket, ’post@telemark-
fkommune.no’. Det er kun ansatte i arkivtjenesten som har tilgang til postmot-
taket. Arkivtjenesten vil ta i mot, registrere og videresende e-postmeldinger som
kommer til det sentrale postmottaket.

Arkivverdig post tas ut pd papir, registreres og arkiveres for videresending en-
ten med internposten eller som e-post. Denne posten skannes ikke.

Dersom e-posten ikke krever behandling/oppfelging, kan den videresendes som
e-post direkte til saksbehandler.

Feilsendt e-post videresendes som e-post direkte til aktuell mottaker.
Nar det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved

bruk av e-post. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk 1 Te-
lemark fylkeskommune.

3.2.6 Ikke-stemplede dokumenter
Dersom saksbehandler mottar arkivverdige dokumenter som ikke er stemplet,
returneres disse umiddelbart til arkivansvarlige for registrering, skanning,
3.2.7 Notater, dokumenter pafort skriblerier m.m.

Notater som skal bevares, mé dateres og undertegnes. Tilsvarende gjelder ogsa
for alle typer akivverdige dokumenter.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet; Versjon 1.5
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3.2.8 Rutimne for behandling av henvendelser
Ansvarlig: Saksbehandler, evt. i samarbeid med arkivieder
Til etterretning benyttes kun i de tilfellene det inngdende brevet ikke krever

svar, et eksempel kan vare svar pa en henvendelse fylkeskommunen har gjort
utad for & innhente opplysninger.

o

33 Reglstrerlng av utgaende post

Ansvarlig: Saksbehandler og arkivieder

Folgende egenproduserte dokumenter skal registreres i sakarkivsystemet:

¢ brev/korrespondanse

¢ saker (politiske og administrative saker)

* notater etter behov/skjenn, se rutine for interne dokumenter pkt. 2 4.1

e telefaks og e-post registreres dersom de er av en slik art at de skal arkiveres

pa saken
3.3.1 Ekspedering av utgdende post

Ansvarlig: Saksbehandier og arkivieder
Far ekspedering klargjor saksbehandler utgéende post ved & skrive ut de re-
spektive dokumenter, avskrive dem, legge utgéende korrespondanse i det fysis-

ke saksomslaget, og sende dette med internbudet til sentralarkivet.

Saksbehandler serger for nedvendige underskrifter. Underskrifiene skal skrives
med bla lysekte penn.

Dersom det skal sendes ut kopi av brevet, ma saksbehandler fore dette pa bre-
vet, og serge for at adressatene er registrert 1 saksbehandlersystemet.

Avdelingens kopibok erstattes av elektroniske oversikter i sakarkivsystemet.

Servicesenteret beserger kopieringen og utsendingen.

3.4 Mldlertxdlg svar |

Ansvarlig : Sakshehandler

Etter bestemmelsene i forvaltningslovens §11a skal forvaltningsorganet forbere-
de og avgjere en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/sgknader til fylkes-

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet: Versjon 1.5
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kommunen skal normalt vere ferdigbehandlet innen 14 dager. Dersom svar ikke
kan gis innen denne tid, f eks. nar saken krever behandling i politiske organer,
eller den av andre arsaker ikke kan behandles innen denne tidsfrist, skal det sen-
des melding til avsenderen om at saken er mottatt, hvem som er saksbehandler
og nar endelig svar kan forventes.

Dette svarbrevet skal sendes ut senest 1 uke etter at henvendelsen ble mottatt.
I tilsettingssaker sendes svarbrevet ut umiddelbart.

I annonsetekster skal det angis nar svar kan forventes fra fylkeskommunen
(gjelder ikke 1 ansettelsessaker).

$LY

B LS N s
.
3.5 Fullfert saksbehandhng .

Det er bestemt at prinsippet om fullfert saksbehandling skal folges. Hensikten
med denne arbeidsformen er & oppna en rask og kvalitetsmessig god behandling
av den enkelte sak, samt gi den enkelte saksbehandler et mer meningstylt og in-
spirerende arbeid med ekt ansvar.

3.5.1 Formelle krav

Saksbehandlingen skal foregd i medhold av L.ov om kommuner og fylkeskom-
muner §23 2, etter reglene 1 forvaltningsloven og annen aktuell lovgivning, og
skal forevrig vaere tilpasset de bestemmelser som gjelder for det enkelte fagom-
radet.

35.2 Definisjoner .

En sak er et problem eller en oppgave som skal lgses enten administrativt eller
politisk.

«Med fullfert saksbehandling menes at en saksbehandler lager en saksframstil-
ling av saken som kan felge den gjennom alle folkevalgte organer, f eks. hoved-
utvalg, fvlkesutvalg og fylkesting. Den som er saksbehandler ma fremstilie sa-
ken i hele dens bredde og legge stor vekt pa & bringe frem alle fakta og belyse
alle forhold av betydning »

Saken skal vere presentert og formulert pa en best mulig hethetlig méte.

Saksbehandlingen blir utfort pa det lavest mulige niva i sentraladministrasjonen
som har de nedvendige kvalifikasjoner til en forsvarlig behandling av saken.
Saksbehandlingen skal gjores ferdig der, med forslag til vedtak 1 det endelige
beslutmngsorganet.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet: Versjon 1.5
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354

Den som blir overlatt saksbehandlingen, har rett og plikt til & innhente informa-
sjoner fra alle ledd 1 og utenfor organisasjonen, og trekke konklusjoner pa et
totalt samordnet grunnlag og utarbeide forslag til vedtak.

Administrasjonen overprgver ikke politiske vedtak. Dette innebarer at administ-
rasjonen er ferdig med saken nar den gar til politiske behandling, og at administ-
rasjonen ikke overprever f eks. et vedtak 1 hovedutvalget for saken sendes vide-
re tit fylkesutvalget- selv om administrasjonen er uenig i vedtaket som blir fattet.

Unntak fra denne hovedregelen er situasjoner der:

e Vedtakene er ulovhge, jf lov om kommuner og fylkeskommuner §23 der det
fremgar at Administrasjonssjefen er ansvarlig for saksbehandlingen. Det in-
nebarer at administrasjonen ma opplyse om ulovlige vedtak.

¢ Administrasjonen blir bedt om & gjere nye utredninger.

Anvendelse 1 Telemark Fylkeskommune

Det er den enkelte saksbehandlers plikt og ansvar, evt. 1 samarbeid med avde-
lingsleder, a knytte til seg nadvendig kunnskap og kompetanse, for at saken blir
fulifart og fullstendig behandlet.

For a sikre nadvendig kvalitet pa saksbehandlingen, er det viktig at forholdene
blir lagt til rette slik at den enkelte saksbehandler far anledning til & utvikle sine
faglige kvalifikasjoner og kunnskap om fylkeskommunens organisasjon og andre
etaters virksomhet og ansvar.

Det finnes ingen saker som ikke kan behandles etter prinsippet om fullfert saks-
behandling. Men det finnes saker som er svart omfattende eller har lovbestemte
krav til uttalelser og saksgang og som derved krever en spesiell fremgangsmaéte,
f.eks budsjett/ skonomiplan.

Saksbehandler

Alle saker skal ha en saksbehandler som er ansvarlig for koordinering og fram-
drift av saken gjennom alle de instanser som saken skal vurderes og/eller be-
handles i. Saksbehandler utpekes av fylkesrddmannen, etatsjefen cller avde-
lingslederen. Saksbehandler kan benytte og samarbeide med andre saksbehand-
lere, enkeltvis eller gjennom oppretting av ad-hoc arbeidsgrupper. 1 slike saker
etableres det en hovedsaksbehandler som har rett og plikt til & snakke med alle
involverte instanser, bade i og utenfor egen organisasjon.

Telemark fylkeskommune
Dato:25.10.00
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3.5.5 Helhetssyn

Saksbehandler skal ha et helhetssyn pa saken - vurdere fylkes-kommunens inter-
esser, ikke bare etatens. For & kunne gjore dette ma han/hun vere faglig opp-
datert, kjenne TFK’s virksomhet, og ha/bruke sentrale styringsdokument:
s vare oppdatert pd fagkunnskap og lovverk pa sitt fagomride
» kjenne og folge aktuelt lovverk (se bl.a. kap. 1.2)
¢ Kkjenne og folge fylkesplan, budsjett/okonomiplan og
delegasjonsbestemmelser
» kienne og felge fylkeskommunens styrings- og plandokument, feks. pre-
sedenssaker
e kjenne hovedtrekkene i fylkeskommunens politiske og administrative ho-
vedstruktur
¢ vite «hvem som svarer pd hva» 1 Telemark Fylkeskommune

3.5.6 Uenighet

Det er fylkesradmannen som er formelt ansvarlig for forsvarlig saksbehandling
og forslag til vedtak i alle saker som legges fram for politiske utvalg.

Fylkesradmannen har delegert det lapende ansvaret til assisterende fylkesrad-
mann og etatsjefene. Nar saksbehandler og leder er uenig om konklusjon, vur-
dering eller forslag til vedtak gjelder linjeprinsippet; saksbehandlers synspunkt
blir hert og respektert, lederen har ansvaret for innhold og forslag til vedtak i
saken Ulike synspunkt skal fremkomme i saken.

Prinsippet om full apenhet 1 forholdet mellom administrasjonen og de folke-

valgte tilsier at saksframlegget gjor rede for alle vurderinger og avklaringer som

er gjort 1 administrasjonen, og at administrasjonen sier fra ndr det er tvil om hva
som er rett anbefaling, og/eller legger fram alternative losningsforslag. .

AR

.6 Innstillingsmyndighet

3.6.1 Politiske utvalg

Alle innstillinger som fremmes fra administrasjonen til politiske utvalg skal
fremmes pd vegne av fylkesrddmannen 1 henhold til lov om fylkeskommuner
§23.

Administrasjonssjefens innstillingsrett innebarer 1 praksis at alle saker som
fremlegges for politisk behandling skal vere undertegnet/godkjent av fylkes-
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radmannen eller den som etter delegasjon er gitt fullmakt til & handle pa fylkes-
raidmannens vegne.

Den som opptrer som fylkesrddmann i utvalg skal vere ansvarlig for at alle
spersmal om saksbehandling, mnstillinger, konflikter, politiske signaler m.v blir
ivaretatt av hovedutvalget.

For oversikt over stillingsinnehavere som opptrer som fylkesradmann 1 meter og
underskriver innstillinger til politiske rad og utvalg, se vedlegg 3.

3.6.2 Radgivende organ

For enkelte styrer, rad og utvalg stiller adminstrasjonen med rene sekreterfunk-
sjoner. Dette gjelder bl.a Eldreradet.

3.7 Saksbehandlingsoppgaver

3.7.1 Eksterne brev og administrative vedtak

Ansvarlig : Avdelingsleder og saksbehandler

Som hovedregel skal utgaende brev som er arkivverdige, registreres og produ-
seres ved hjelp av fylkeskommunens felles sakarkivsystem, Kontor 2000. Dette
gjelder ogsa arkivverdige telefakser og elektroniske meldinger. Vedtatte maler
skal benyttes.

Hovedprinsippet er at to personer skal underskrive brev. Dette gjelder uten
unntagelse nar brevet er forpliktende for fylkeskommunen. Da underskrives
brevet av fylkesradmannen eller den han har bemyndiget i tillegg til saksbe-
handleren.

Brev som sendes 1 fylkesradmannens navn underskrives av fylkesradmann og
aktuell etatsjef.

Brev av prinsipiell art eller saker som forventes & skape stor offentlig interesse
skal som hovedregel underskrives av vedkommende etatsjef og fylkesradmann,
Se delegasjonsreglementet

Etter delegert fullmakt eller etter seriov kan brev underskrives av saksbehandier
alene.

Telemark fylkeskommunec Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet: Versjon 1.5
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372 Muntlig saksbehandling / matereferater

Ansvarlig : Saksbehandler
Mgter og annen muntlig saksbehandling (telefoner 0.1) skal registreres nar det
ansees & ha betydning for saken. Mptereferat fra befaringer er et eksempel pa
dette.
3.7.3 Delegerte saker
Ansvarlig : Avdelingsleder og saksbehandler
En delegert sak er en sak som blir behandlet etter delegert myndighet.
Saker som behandles etter delegert myndighet skal registreres i saksbe- .
handlingssystemet som «delegert sak», og refereres etter behov for det organ

som har delegert myndigheten.

Fylkesrddmannen kan delegere rett (myndighet) til 4 fatte avgjerelser videre 1
sentraladministrasjonen.

Det skilles mellom vedtak fattet etter delegert myndighet og saker som kan be-
svares med brev som ikke regnes som formelle vedtak.

Delegert myndighet benyttes for saker som har hjemmel 1 delegasjonsreglement
eller hvor administrasjonen kan fatte vedtak med hjemmel i szrlov/reglement.

For enkeltvedtak etter forvaltningsloven gjelder kravet om at vedtaket skal be-
grunnes.

Til vedtaket skal det knyttes en kort saksframstilling og vurdering. Det skal .
henvises il fullmaktshjemmelen.

Klageadgang ma g klart fram av brev/utskrift i de tilfeller vedtaket avviker fra
seknaden.

Saksbehandler avgjer om en sak skal unntas offentlighet. Hjemmel skal alltid
péafoeres saken, likesd hvem som skal ha saksfremstilling med vedtak. Jf offent-
lighetsloven og sikkerhetspolitikk for Telemark fvlkeskommune.
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3.74

375

Behandling av saker med budsjettmessige konsekvenser

Ansvarlig : Avdelingsleder og sakshehandler

I skonomiske saker som er underlagt politisk behandling skal kostnadene/kon-
sekvensene klart komme fram.

Okonomireglement og delegasjonsreglement legges til grunn for hvilket organ
som vedtar budsjettmessige endringer.

I vedtaksteksten skal det klart fremga hvilken konto som skal belastes og even-
tuelt hvilken konto penger skal overfores fra.

Etter vedtak sendes melding til regnskapsseksjonen.

Behandling av klagesaker

Ansvarlig : Avdelingsleder og saksbehandler

Enkeltvedtak etter forvaltningsloven kan paklages. Part i saken skal samtidig
med mottakelsen av vedtaket gjores kjent med klageadgangen. Det skal henvi-
ses til forvaltningslovens §29 om klagefrist og §32 om klagens innhold. Det skal

henwvises til hvem som er klageinstans (forvaltmngslovens §28) - klagenemnda i
fylkeskommunen, fylkesmannen, o1,

Den som har fattet vedtaket kan selv oppheve eller endre vedtaket til gunst der-
som den finner klagen begrunnet. Dersom vilkarene for 4 behandle saken ikke
foreligger, kan beslutningsorganet avvise klagesaken.

Det skal ikke opprettes ny fysisk eller elektronisk saksmappe ved anke/klage-
saker

Ved fremleggelse av klagesak er det spesielt viktig & fa fram folgende momen-
ter:

¢ ordlyden pa det paklagede vedtak

¢ hwvilke retmngslinjer som gjelder pa vedkommende omrade
¢ hvilken praksis som gjelder pd omradet
» likhetsprinsippets betydming for saken

» hvilke praktiske/ekonomiske konsekvenser en omgjering vil fa

Telemark fyikeskommune
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3.7.6

377

3.8 Politiske saker

Presedenssaker
Ansvarlig: Avdelingssjef i samarbeid med arkivieder

Presedenssaker er saker som er regeldannende for behandling av tilsvarende sa-
ker. Definering og enkel gjenfinning av presendenssaker vil vare et viktig bidrag
i arbeidet for lik behandling av saker.

Avdelingsleder skal gi arkivleder beskjed dersom en behandling danner prese-
dens. Arkivleder er ansvarlig for & registrere i sakarkivsystemet at saken danner
presedens.

For & oppné rask gjenfinning av presedenssaker 1 det fysiske arkivet, serger ar-
kivieder for at presedenssaker arkiveres 1 arkivmappe med red kant.

Personalsaker/ansettelsessaker

Ansvarslig: Personalsjef

Behandling av prersonalsaker og ansettelsessaker skjer i TLP 2000.
Sekerlister registreres 1 Kontor 2000 nar sgknadsfristen utgar.

Ansvarlig: Fylkesrddmannen i samarbeid med avdelingsleder/saksbehandler

[ henhold til Lov om fylkeskommuner §23, nr 2, har fylkesradmannen ansvar for

at alle saker som legges fram for folkevalgte organer, er forsvarlig utredet.

Dette ansvaret utgver fylkesrdidmannen bl.a. gjennom sine saksbehandlere i sen~.
traladministragjonen og gjennom etatsjefene.

Ved behov kontakter ansvarhg saksbehandler den av fylkesradmannens saksbe-
handlere som har kompetanse péd det aktuelle saksomradet for a sikre at saken
er utredet forsvarlig, og at innstillingen er 1 trad med fylkesrddmannens syn.
Serlig viktig er dette 1 saker med budsjettmessige konsekvenser, eller 1 saker
som er av prinsipiell betydning.

Saksbehandler avgjer hvem som skal ha melding om vedtak Dette paferes sa-
ken.

Saksbehandler avgjer om en sak skal unntas offentlighet. Hjemmel ma alltid
pafares. Jf offentlighetsloven og sikkerhetspolitikk 1 Telemark fylkeskommune.
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Saksbehandlere og andre involverte som har med saken & gjare, skal forholde
seg til de aktuelle tidsfrister og meteplaner, se vedlegg 5.

Saksfremstillingen

Saksfremstillingen skal som hovedregel folge den disposisjon/mal som er utar-
beidet 1 saksbehandlingssystemet:
e Overskrift
Problemstillinga i fa ord
Saksopplysningar
Vurdering fréd ...
Tilrading fra .. .

Toppmalen
Fremkommer automatisk gjennom sakarkivsystemet.

Vedlegg
Oversikt over hvilke dokumenter som felger 1 kopi til politikerne og oversikt
over hvilke andre dokumenter som finnes pa saken.

Overskrift
En sak mé ha en overskrift som synliggjer hva saken gjelder Overskrifien ma
vare presis, men heller ikke for omfattende.

Problemstillinga i fa ord

En kort redegjerelse for sakens bakgrunn og hvorfor den tas opp til behandling.
En entydig beskrivelse av sentrale sparsmal som saken skal gi svar pa, hvilke
forutsetninger saksfremstillingen bygger pa og hvilke avgrensninger som er lagt
1 saksfremstillingen.

Saksopplysningar

Dette er sakens viktigste del, spesielt med tanke pa kvalitetssikring. Avsnittet
skal inneholde rene faktiske forhold, ikke vurderinger eller synspunkter. Her
skal alle relevante fakta tas inn, ogsa de som eventuelt svekker egen tilrading.

Vurdering fri ...

Avveining av momenter mot hverandre, synspunkter eller vurderinger. Vurde-
ringene skal foretas ut fra faglig skjonn, og ut fra hvordan eventuelle liknende
saker har vert behandlet tidligere (presedens).

Tilrading fra ...

Utformingen av administrasjonens forslag cr en meget viktig del av saksutred-
ningen. Forslaget skal vare slik utformet at vedtaket skal kunne "st alene",
som det heter i handboka Videre ma vedtaket vare slik utformet at det er lett &
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forsta og stemme over. Det siste oppnas erfaringsmessig hvis forslaget er opp-
delt i punkter

Se ellers vedlegg 4, kap. 6.4: «Gode rdd om saksfremstillingen»!

3.8.2 Klargjering av saker for politisk matebehandling

Ansvarlig: Saksbehandler

Saksbehandler rydder saksmappen (fjerner kladdedokumenter, binders, huske-
lapper, etc).

Trykte og utrykte vedlegg listes opp i saksframlegget, merkes og legges i kro-
nologisk rekkefelge.

Dokumenter som skal unntas offentlighet ma merkes tydelig bade i vedleggsliste
og pa selve dokumentet.

Saksdokumentene legges i et omslag fremst i mappen.

Saksbehandler er ansvarlig for & fa godkjent og underskrevet saken far han/hun
leverer den til utvalgssekretariatet for videre behandling.

Saker som ikke er levert innen vedtatte frister skal normalt utsettes til neste
maote, se vedlegg 3.

3.8.3 Godkjenning av saker for utsending

Ansvarlig: Fylkesridmann / etatsjef

Innstillinger skal vaere godkjent senest 12 dager for angjeldende mote.

Alle saker til hovedutvalg skal godkjennes elektronisk i sakarkivsystemet av
etatsjefen for overfering til det utvalgssekretariatet. Alle saker til fylkestinget og
fylkesutvalget skal godkjennes elektronisk i sakarkivsystemet av fylkesrddman-
nen for levering til utvalgssekretariatet.

Selve saksdokumentet som sendes ut av sekretariatet sammen med innkalling til
mate er uten underskrift. Men meteinnkallingen med sakliste er underskrevet av
utvalgets leder/fylkesetatsjef/fylkesrddmann.
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3.8.4 Oversendelse av saker til utvalgssekretariatet

Ansvarlig: Saksbehandler

Saksdokumentene legges i et omslag fremst 1 mappen. Utvalgssekretariatet skal
ha mottatt godkjente og underskrevne saker senest tolv ~ 12 dager for meteda-
to.

3.8.5 Elektronisk tilgang til saksdokumenter

Ansvarlig: Politikere og andre interessenter

Det arbeides med a gjere saksdokumentene elektronisk tilgjengelige for politi-

kere og publikum. Rutiner for dette vil bli beskrevet nar lasningen foreligger
3.8.6 Melding om vedtak

Ansvarlig: Saksbehandler

Melding om vedtak og informasjon sendes til de bererte parter/instanser,
eventuelt meddeles det om videre saksgang og framdnft i saken. Kopi av doku-
mentet sendes de som ber vere orientert om utfallet av saken.

«Melding om vedtak» skal inneholde vedtaket 1 saken og evt. andre beskjeder
f eks. utbetaling av penger, dato og evt. frister.

Ved avslag, eller der det er gitt palegg om noe, skal vedtaket begrunnes.
Enkeltvedtak etter forvaltningsloven kan paklages. Part i saken skal samtidig
med mottakelsen av vedtaket gjores kjent med klageadgangen, jf'kap 3.7.6 om
behandiing av klagesaker.

Maeteprotokoll inkl. saksfremstillingen sendes kun til Fylkesmannen eller andre
organer som skal godkjenne et fylkeskommunalt vedtak for vedtaket er gyldig,.

Ansvarlig: Sakshehandler

Vedtak 1 hovedutvalgene, fylkesting og fylkesutvalg effektueres av ansvarlig an-
svarlig saksbehandler umiddelbart etter siste maotet.
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3.10 Rydding, avskriving og avlevering

.11 Rutine for avskriving av dokumente

Ansvarlig: Saksbehandler

Etter at en sak er ferdig behandlet, er det saksbehandlers ansvar & avlevere en
komplett og ryddig saksmappe for arkivering i sentralarkivet.

Far avlevering til arkivering skal saksbehandler rydde i saksmappen. Arkivan-

svarlig paser at arkivkoden er korrekt pafart og at mappen er ryddet i trdd med
retningslimjene.

Som hovedprinsipp ska! en saksmappe inneholde alle skrevne dokumenter og
interne arbeidsnotater.

Héndskrevne notater som legges i den fysiske saksmappen, og som inneholder

opplysninger som har betydning for avgjerelsen, skal dateres, undertegnes og
journalfares.

Saksmappen skal inneholde en fullstendig journal som legges fremst. Deretter
legges dokumentene i kronologisk rekkefalge.

Saksmappen skal inneholde:
o en fullstendig journal (rapport i sakarkivsystemet)
e all korrespondanse i saken
e kopier av utgiende dokumenter
o samlet saksfremstilling
o alle vedlegg i saken
¢ kopi av melding om vedtak

N

r

Ansvarlig: Saksbehandler

A avskrive et dokument vil si 4 angi at dokumentet er tilfredsstillende tatt hind
om, feks ved avskrivingsmate ‘besvart med utgaende brev’, ‘tatt til etterret-
ning’, ‘besvart pr. telefon’ e.l.

Saksbehandler avskriver selv dokumentene gjennom sin saksbehandling.

Arkivlieder kontrollerer at avskrivningen er korrekt nar saker avsluttes og ar-
kivlegges.
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3 12 Oppfalglng av brev/saker

3121

3.123

Postliste

Ansvarlig: Avdelingsleder / salisbehandler

Leder/saksbehandler skal benytte posthsten for a gi tilbakemelding til sentralar-
kivet dersom registrerte opplysninger skal endres, for eksempel dersom et do-
kument skal unntas fra offentlighet, jf offentlighetsloven og sikkerhetspolitikk
for Telemark fylkeskommune. Postlisten kan ogsa benyttes for pategninger for &
gi andre saksbehandlere informasjon om brev/saker.

Hver enkelt saksbehandler er selv ansvarlig for a holde oversikt over egne saker.

Restanseliste

Ansvarlig: Arkivieder

Dette er en oversikt over alle inngdende dokumenter som ikke er
avskrevet. Den skal sikre kontroll med at saker blir behandlet samt at
skriftlige henvendelser blir besvart. Alle inngaende dokumenter som
ikke er besvart med utgdende brev, besvart pr telefon eller tatt til
etterretning kommer pa denne listen.

Restanselisten er et hjelpemiddel for ledere og saksbehandiere for & holde over-

sikt over saker som er under behandling. Sentralarkivet sender restanseliste til
de respektive avdelinger kvartalsvis. Hvis enskelig kan den sendes oftere.

Forfallsliste
Ansvarlig : Avdelingsleder / saksbehandler

Forfallslisten inneholder alle dokumenter som ikke er besvart og/eller avskrevet
innenfor gitt svarfrist.

Leder/saksbehandler tar selv evt. utsknft av forfallslisten.

3 13 Utlana saksmapper

Ansvarlig: Arkivleder og sakshehandler

Ingen saker eller dokumenter skal lanes ut av arkivet uten at det fylles
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ut elektromske utlanskort.
Nar en ansatt slutter skal arkivet ha beskjed om dette slik at det kan
sjiekkes om vedkommende har saker eller dokumenter fil utlan slik at

disse kan returneres arkivet.

@nskes kun enkeltdokumenter fra saksmappen, kan disse kopieres for senere &
makuleres.

Det er i prinsippet ikke tillatt & bringe utlante saksmapper ut av «husety.

Utlante mapper, samt kopier av dokumenter unntatt offentlighet, skal oppbeva-
res pa forsvarlig mate. Det er lantaker selv som har ansvaret for dette.

Ved viderelan skal mappen leveres arkivpersonalet for pafering av ny lz‘inetake.
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Kapittel

4,

R

4.1.1

4.1.2

4.1 Sekretariatets oppgaver for et mote

Utvalgsarbeid

Fylkestinget, fylkesutvalget, hovedutvalgene og andre pelitiske fylkes-
kommunale rad og utvalg, der fylkesradmannen har innstillingsmyndighet, be-
handler fylkesrddmannens innstilling og gjer vedtak, eller avgir innstilling til
overordnet organ.

Det vises for evrig til gjeldende reglement for de enkelte rad og utvalg.

Utvalgssekretanatet har ulike funksjoner som kan ivaretas av ulike personer,;

1. For motet utarbeider sekretariatet sakliste og serger for utsending av saks-
dokumentene. Etter matet utarbeider sekretariatet meteprotokoll,

2. Utvalgssekreteren stiller som utvalgets sekreter 1 motene.

Administrative utvalg, for eksempel HAMU og SAMU, felger de beskrevne ru-
tinene s langt det er hensiktsmessig.

Mateplan

Ansvarlig: Sekretariatsleder
Forslag til meteplan settes opp av sekretariatet/utvalgsleder for hvert &r. Mote-

planen godkjennes av fylkesutvalget, se egen mateplan i vediegg 5 Utvalgssek-
reteren er ansvarlig for det praktiske arrangementet rundt metet.

Tidsfrister

Ansvarlig: Sekretariatsleder

Senest 3 uker for motet sendes det ut mateinnkalling med forelopig program til
medlemmer/varamedlemmer.

Sekretariatet mottar saksmapper med elektronisk godkjente saker senest 12 da-
ger far metedato, se kap. 3.8.6.

Sekretariatet skal sarge for at sakliste og saksdokumenter sendes ut senest 8
dager for matet, se vedlegg S.
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413 Klargjering av saksdokumenter

Ansvarlig: Sekretariatsieder

Kun saker som er godkjent i sakarkivsystemet, og som er oversendt utvalgssek-
retariatet 1 fullstendige og ordnede saksmapper innen fastsatt frist, blir fart opp
pa saklisten for behandling til det aktuelle matet.

Saker som innmeldes etter fristen, skal normalt ligge over til neste ordinare
mate. Dersom det er sterkt anskelig med raskere behandling, foretegges fylkes-
ordferer/hovedutvalgsleder spersmalet om saken likevel kan tas med.

Dersom det er tidsmessig mulig, blir saken ettersendt.

Utvalgssekretariatet kontroilerer at riktig saksmal er benyttet, og at de informa-
sjoner som malen fordrer er fylt ut, s& som; historikk, hvilke lokale politiske or-
gan som skal behandle saken, eventuell videre behandling, anferte vedlegg, ar-
kivkode, saksbehandler og eventuelt saksordfarer.

Mangelfulle saksmapper returneres til saksbehandler.

Saklisten settes opp i samarbeid med fylkesordforer/utvalgsleder som klarerer
sakene for politisk behandling.

Sekretariatet utarbeider sakliste og kontrollerer at eventuelle vedlegg ligger ved
de respektive saker.

Oversendelsesbrev m/oversikt over vedlegg legges foran sakene.

Godkjenning av mateprctokoll fra forrige motet, innkalling og sakliste gjares i
forbindelse med apning av matet.

(Gjennom meldingssaker orienteres utvalget om saker som er behandlet utenom .

vanlig saksgang pa grunn av knappe tidsfrister, og om saker som er avgjort etter
fullmakt.

Melding om vedtak i hastesaker skal legges fram pa forstkommende mote.

Melding om vedtak 1 delegerte saker kan samles opp og legges frem for politisk
utvalg, for eksempel hvert kvartal.

Orienteringer til utvalget blir eventuelt protokollert under "eventuelt’ (eget
saksnummer).

Utvalgssekretariatet koordinerer kopieringsarbeidet med trykkeriet, og har an-
svaret for klargjering av saksdokumentene for utsending til medlemmer/vara-
medlemmer og andre etter egen liste.
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Dokument som er unntatt offentlighet sendes ut pa farget papir (lys lilla) til faste
medlemmer, innkalte varamedlemmer og andre etter egen liste. Ansvar for opp-
bevaring og makulering av dokumentene er tillagt mottakerne.

Ved meldt forfall fra et av utvalgets medlemmer, skal utvalgssekretariatet si
raskt som mulig serge for at varamedlem blir innkalt, evt. gjennom kontakt med
gruppeleder.

4.1.4 Kunngjering av politiske mater

Ansvarlig: Sekretariatsleder

Moter annonseres 1 avisene, jf kommunelovens §32.3 m/kommentarer samt
reglement for politiske utvalg,

4.2 Oppgaver i utvalgsmeotet

Ansvarlig: Sekretariatsleder

I utvaigsmetene skal administrasjonen vare representert med:
e fylkesrddmannen og/eller representant for fylkesrddmannen
e utvalgssekretaer

Fylkesrddmannen kaller evt. inn andre etter behov.

Maeter i fylkeskommunale organ er apre for presse og publikum. Saker som er
unntatt fra offentlighet ber behandles til slutt i metet for lukkede derer.

Utvalgssekretzren forer meteprotokollen.

[ moteprotokollen fares tid og sted for metet. Trer noen fra eller til under mo-
tet, bokferes dette siik at en av mgteprotokollen ser hvem som har tatt del i be-
handlingen av hver enkelt sak

Under hver sak protokolleres de forslag til vedtak som blir satt fram, samt vote-
ringsresultatene. Forslagene legges frem skriftlig.
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SR

4.3 Oppgaver etter utvalgsmetet

431 Registrering av vedtak

Ansvarlig: Utvalgssekretcer
Vedtakene og hva som skjedde under metet registreres 1 fylkeskommunens sak-
arkivsystem. Det utarbeides en forelepig meteprotekoll som utvalgssekretar

underskriver,

Deretter produseres sakene med vedtak som oversendes aktuell saksansvarlig.
Den opprinnelige saksfremstillingen makuleres.

Saker som blir *Utsatt’ registreres som ny politisk sak. .

43.2 Oversendelse av saker til havere pohtisk niva

Ansvarlig: Sekretariatsleder
Der saken skal til videre behandling, pafares vedtak og saken overfares til nytt
utvalg,

4.3.3 Utskrift og utsending av meteprotokoll

Ansvarlig: Sekretariatsleder

Meteprotokollen produseres umiddelbart etter matet, jf kommunelovens

§30.3. .

Meteprotokollen klareres med fylkesrddmann/etatsjef og eventuelt fylkesord-
ferer/utvalgsleder, og overleveres sa til servicesenteret for mangfoldiggjering.

Mateprotokoll fra fylkesting/fylkesutvalg distribueres i sentraladministrasjonen i
samsvar med distribusjonsliste,

Mateprotokollen sendes ut sammen med saker til neste mete, og tas opp til
godkjenning 1 neste mote.

Godkjent mateprotokoll fra fylkestinget underskrives av fylkesordfarer og minst
to andre medlemmer oppnevnt av fylkestinget, jf reglement for fvlkestinget
§20.6.

Arkivleder har ansvar for at mateprotokollen blir innbundet.
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.4 Melding om vedtak

441 Oversendelse av saker for melding om vedtak
Ansvarlig: Sekretariatsleder

Samlet saksfremstilling med evt. dokumenter sendes den enkelte etat snarest
mulig etter at meteprotokollen er klarert av fylkesrddmann/etatsjef

442 Melding om vedtak

Ansvarlig: Saksbehandler

Saksbehandler sender melding om vedtak og informasjon til berarte par-
ter/instanser.

4.4.3 Effektuering av vedtak
Ansvarlig: Saksbehandler

Vedtak i fylkesting, fylkesutvalg og hovedutvalgene effektueres av ansvarlig
saksbehandler.

4 5 Avskrlvmg og avlevermg

Ansvarlig: Saksbehandler

Saken avsluttes 1 det saken arkiviegges (enkeltdokumenter i saken er avskrevet
fortlgpende av saksbehandler).

4 6 Arklvermg av saker etter mﬂtet

Ansvarlig: Arkivleder

Den fysiske arkivmappen skal alltid returneres til sentralarkivet for arkivering.
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Kapittel

5. Arkivtjenesten

5.1 Generelt

Arkivtjenesten har sine hovedoppgaver innenfor arkivskaping, oppbevaring, in-
formasjon, sikkerhet og gjenfinning.

Registrering av dokument har en sentral rolle i arkivsammenheng, bade fordi
funksjonen er viktig, men ogsé pa grunn av ressursforbruket vedr. gjenfinning
av dokument.

Oppbevaring av dokument og saker krever struktur og hjelpemidler som til-
fredsstiller ovennevnte krav. Arkivsaker kan fjernes enten ved kassasjon, over-
foring eller avlevering, beskrevet i vedlegg 7.

Det skal benyttes K-koder for koding av dokument og saker. Hvert enkelt do-
kument far en arkivkode for hensiktsmessig gjenfinning.

5.2 Definisjoner

52.1 Arkivbegrensning

Ved arkivbegrensning skiller man ut materiale som ikke har verdi for saksbe-
handlingen, materiale som skal oppbevares av annen arkivskaper eller materiale
som 1kke har noen verdi for fremtiden, if arkivuverdig materiale. Denne vurde-
ringen skal helst tas far dokumentet registreres og legges 1 arkivet, men dette
kan ogsa gjores i etterkant Med registrering i elektronisk journal er det enklest
hvis dette er gjort i forkant, da alt som er registrert i den elektroniske journalen
og som senere defineres som arkivuverdig ma “kvitteres” ut i journalen,

I denne forbindelse brukes begrepet arkivverdig om det materialet som vurderes
til 4 ha oppbevaringsverdi, og begrepet arkivuverdig om det materiale som vur-
deres til ikke a ha oppbevaringsverdi.

5.2.2  Arkivverdig materiale

Arkivverdig materiale er ensbetydende med dokumenter som har verdi for saks-
behandhing. Arkivverdige dokumenter kan for eksempel vare innkomne brev,

utgdende brev, interne notater, telefakser eller e-post. Alle dokumenter som de-
fineres som arkivverdige skal knyttes opp mot en arkivsak og registreres. Alt av
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egenproduserte dokumenter, brosjyrer, rundskriv etc. er arkivverdig og som ar-
kivskaper ma vi selv oppbevare dette.

5.2.3  Arkivuverdig materiale
Med arkivuverdig materiale menes dokumenter som ikke har verdi for saksbe-

handlingen, eller som kun har tidsbegrenset verdi, for eksempel invitasjon til
kurs. Det er viktig at denne type dokumenter siles ut far registrering.

524 Arkivsak

Dokumenter som omhandler ett og samme forhold knyttes sammen i en arkiv-
sak. Det kan vaeere mange arkivsaker innen hver arkivkode. Hver arkivsak blir
tildelt et eget arkivsaksnummer.

NOARK-standarden krever at alt av dokumenter som registreres i journalen
knyttes opp mot en arkivsak (arkivsaksnummer).

.3 Arkivlegging

Ansvarlig : Arkivieder

Saken skal arkiveres i sentralarkivet nar avgjerende politisk eller administrativt
organ har fattet endelig vedtak og nir saksbehandler formelt har avsluttet saken.

For arkivlegging skal arkivpersonalet:

» kontrollere at alle dokument i saken ligger ved i ordnet rekkefolge

e kontroliere at alle dokumenter er korrekt avskrevet og eventuelt fullfore
dette

¢ kontrollere at korrekt arkivnekkel er pasatt. Eventuell korrigering av arkiv-
nekkel ma gjeres bade fysisk og elektronisk

Bemerk Arkivkode skal pafores alle arkivverdige dokumenter, uansett hvor de
arkiveres. Dette gjores for & lette elektroniske sek.

Ansvarlig: Arkivleder

Mgatebgker innbindes etter neermere bestemte regler.
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5.5 Utlan av saksmapp

RARIRRA

er
Ansvarlig: Arkivleder og saksbehandler

Ingen saker eller dokumenter skal ldnes ut fra sentralarkivet uten at det fvlles
ut fysiske og elektroniske utlanskort, dette gjelder bade eksterne og interne ut-
lan.

Saken legges 1 et eget utlinsomslag og utlanskortet legges pa plass it det fysiske
arkivet.

Saker som returneres til sentralarkivet skal aldri settes pa plass av andre enn ar-
kivpersonalet.

Det skal kun hentes ut hele saksmapper. @nskes enkeltdokumenter fra saks- .
mappen, kan disse kopieres for senere & makuleres.

Det er i prinsippet ikke tillatt & bringe utlénte saksmapper ut av «huset».

Ved jevne mellomrom skal det tas ut en oversikt over alle utlante saker, som
sendes til rette vedkommende som en purring pa at sakene skal returneres arki-
vet.

Nar en ansatt slutter skal arkivet ha beskjed om dette slik at det kan sjekkes om
vedkommende har saker eller dokumenter il utlan shik at disse kan returneres
arkivet.

5.5.1 Ekstemnt utlan

For a unnga tap av materiale skal en sa langt det er mulig unngad a lane ut origi
nale arkivdokumenter til publikum. Arkivieder avgjer om slikt utlan likevel kan
tillates. Lanetiden skal normalt ikke vare mer enn 2 uker, og lantaker ma kunne
garantere trygg oppbevaring.
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Kapittel

6.

Vedlegg 1- Spe51ﬁkke postrutmer for avdelmgene

Falges opp av arkivleder.

6 3 Vedlegg 2 Beskrlvelseavfylkeskommunens delarkxver

Falges opp av arkivleder.

Etat Objekt-
arkiv

Registrer- | Journal- | Hovedansvarlig TDelarkivansvarlig/
ingssted Enhet Registreringsansv.,

6.3.1

6 3 Vedlegg 3 — Offentlighetsloven — unntdk fra offentlighet

Generelt

Offentlighetsioven regulerer den rett allmennheten og massemedia har til innsyn
i et forvaltningorgans saksdokument. Den rett part i saken har til dokumentinn-
syn er fastlagt i forvaltningsloven og har ikke noe med offentlighet a gjore.

Hovedregelen 1 offentlighetsloven er at saksdokument i den offentlige forvalt-
rung er offenthge, jf §2. Det er anledning & unnta visse dokument etter en nar-
mere vurdering, og en del dokument er det p/ik7 a unnta fra offentlighet. I begge
tilfeller kreves det konkrete hjemler for unntakene, og disse hjemlene er beskre-
vet 1 lovens §§5, S5a og 6.

Nar et forvaltningsorgan har unntatt et dokument fra offentlighet, skal organet
vurdere om dokumentet likevel bar gjeres kjent heltt eller delvis, sd sant det
ikke er underlagt lovbestemt taushetsplikt, §2, 3. ledd.

Det er ellers viktig a veere oppmerksom pa at en verken trenger eller bar unnta
alle dokument som det er anledning til 4 unnta offentlighet.

Det er 1 Telemark Fylkeskommune en viktig policy at en ikke skal unnta alle
dokument som det er anledning til 4 unnta, men la flest mulig dokument vare
offentlige. Forutsetningen er at dette ikke har skadevirkninger for enkeltperso-
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6.3.3

6.3.4

ner, virksomheter eller for fylkes-kommunen selv. De fleste typer personalsaker
ber derfor unntas fra offentlighet.

Offentlighetsloven §5 - (kan regel)

Gir anledning til unntak for interne dokument, uten hensyn til innholdet 1 doku-
mentet. En «kan», men trenger ikke unnta slike dokument.

Interne dokument er: notater, skisser, utkast til saksframlegg og brev, andre ar-

beidsdokument m.m.

Videre kan interne dokument vare:

e dokument som er innhentet fra et underordnet organ som ledd i intern saks-
forberedelse; f eks. en uttalelse fra en institusjon

¢ dokument utarbeidet av radgiver eller sakkyndig; f eks. av advokat, lege eller
annen fagperson .

Unntakene gjelder likevel ikke dokument som er innhentet i en ordinzr herings-
runde.

Offentlighetsloven §5a -(skal regel)

Opplysninger som er undergitt taushetsplikt i lov eller i medhold av lov, ska/
unntas fra offentlighet. Det er aitsad ikke anledning til 4 utlevere massemedia sli-
ke opplysninger.

Regler om taushetsplikt er fastsatt i forvaltningsloven og i en lang rekke szrlo-

ver. Dersom det blir gjort unntak etter §5a, ma en i tillegg vise til hjemmelen for
taushetsplikt etter andre lover dersom noen ber om innsyn, f eks. til forvalt-
ningslovens §13. .

Offentlighetsloven §6 -(kan regel)

Denne paragrafen gir anledning til unntak pa grunn av innholdet i dokumentet.
En «kan», men trenger ikke unnta slike dokument. De mest sentrale reglene er:

Y6 nr, 2 Dokument der unntak er pakrevd ut fra hensynet til en forsvarli
p y g
giennomfaring av ekonomi-, lgnns- og personalforvaltning.
§6 nr. 4 Dokument i tilsettingssaker. Allmennheten og massemedia har li-

kevel rett til 4 fa en liste over sekere der navn, alder, stilling og
adressse fremgar Videre er det vanhg a gi opplysninger om hvem
som ble tilsatt i stillingen.

§onr S Melding til politiet eller andre dokument om lovbrudd.
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6.3.5

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4 Vedlegg 4 - Gode rad om saksfr

Eksempler der aktuelle regler benyttes til & gjore unntak fra offent-
lighet :

1. Opplaringsetaten

e

emstillinge

SR

R

Definisjon av problemet — saken

For en starter arbeidet med & behandle en sak, er det viktig a skaffe seg klarhet i
hva som er utredningens formél, og omrédet for arbeidet. Jo mer omfattende og
komplisert en oppgave er, jo viktigere er det & tenke giennom sakskomplekset
og planlegge arbeidet. Sett gjerne opp en tidsplan for nar saken skal vare ferdig
utredet. Ver oppmerksom pa frister for overlevering til godkjenning nir saken
ma behandles 1 et bestemt mate.

Tenk pd hvem du henvender deg til (malgruppe)

Du skriver ikke saksfremlegg for dine kolleger. Malgruppen er politikerne og
publikum. Selv om politikerne etter hvert blir “eksperter” pa sine saksfelt, far de
en enklere oppgave om sakene er lettleste og oversiktlige.

Noen sprakrad
Skriv korte setninger - sett punktum. St én ting om gangen.

Bruk mellomtitler (oversknifter pd et par ord som “lefter” fram et sarlig viktig
tema i det som kommer nedenfor).

Stykk opp teksten. Bruk punktvis oppstilling.

Bruk aktivt sprak. Fa frem poengene!

Konkludér og var klar! La et ja veere ja og et nei vaere nej!

Saksfremstillingen

Saksfremstillingen skal som hovedregel falge den disposisjon/mal som er utar-
beidet 1 saksbehandlingssystemet:

* Overskrift

¢ Standardopplysninger med vedleggsoversikt

o Saksopplysningar

o Tilrdding fra ...

¢ Vurdering fra
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6.44.1

6.4.4.2

6.4.4.3

Overskrift

Overskriften er noe av det viktigste i hele saksfremstillingen. En sak mé ha en
overskrift som synliggjer hva saken gjelder. Den mé vaere en interessevekker.

Overskriften ma vere presis, men heller ikke for omfattende. Unnga overskrifter
over flere linjer og med flere setninger. Det ma legges vekt pa at saken skal
kunne finnes/sekes frem elektronisk etter lang tid.

Benytt gjerne "Hovedtema - undertema”.

Standardopplysninger med vedleggsoversikt
Standardopplysninger fremkommer automatisk fra Kontor 2000

Kartillustrasjoner, sekerlister, utlysmngstekster, avtaletekster 0.a. med vesentlig.
informasjonsverdi kan legges ved.

Mange ganger kan det vere fristende & legge ved korrespondanse ol. Unnga slik
bruk av vedlegg; sitér heller relevante avsnitt 1 saksfremstillingen.

Kopier av saksfremlegg for underliggende organer/tidligere behandlinger skal
normalt teke legges ved saken. Vis til sakene, referer hovedinnholdet, og var
forberedt pa & vte rask service til politikere og andre som gnsker 4 fa tilgang til
underlagene i saken.

NB! Det er ikke anledning & kopiere vernet materiale (dokumenter med «copy-
right»). I den grad slike dokumenter skal benyttes ma man anvende sitat eller
henvisninsgformen.

Saksopplysningar .
Dette er sakens viktigste del, spesielt med tanke pd kvalitetssikring. Avsnittet

skal inneholde rene faktiske forhold, ikke vurderinger eller synspunkter. Her

skal alle relevante fakta tas inn, ogsa de som eventuelt svekker egen tilrading.

Hva er bakgrunnen for at saken kommer opp?
Sakens tidligere utvikling ber tas med dersom dette ansees a ha betydning. Tid-
ligere vedtak med stor betydning, bar siteres i teksten, ikke bare henvises til.

Hvilke opplysninger foreligger som er relevante for behandlingen av

saken?

Andre instansers vurderinger skal innga 1 faktadelen, ikke i vurderingsdelen.
Hvis saken har gkonomiske konsekvenser skal disse fremgd som eget punkt un-
der faktadelen.

Det er videre viktig & fa frem juridiske, tekniske og sosialfaglige hensyn ved
valg av lgsning Gi en beskrivelse av relevante tiltak.
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6.4.4.4

6.4.4.5

Hva er de praktiske, faglige og kostnadsmessige konsekvensene av de ulike al-
ternativene.

I faktadelen bar det ogsd opplyses om hjemmelen til 4 fatte det aktuelle vedta-
ket.

Referanse til lover og forskrifter ber vare med.

Vurdering fra ...
Vi skal na gi vart rad om valg av lesning(er).

Start vurderingen med a gi saken et perspektiv. Referer til problemstillingen.
Hvilke mél er satt for saksfeltet — jf fylkesplan, skonomiplan eller virksomhets-
plan.

Anatlyser alternativene. Obs! Saksutredningen skal ikke begynne pa nytt; en skal
bare sortere og velge ut de beste losningene.

Avveining av momenter mot hverandre, synspunkter eller vurderinger. Vurde-
ringene skal foretas ut fra faghg skjenn, og ut fra hvordan eventuelle liknende
saker har vert behandlet tidligere (presedens).

Vear kreativ 1 lgsnmingsforslagene!
Hvilket alternativ anbefales? Hvorfor?

Du har na konkludert og er klar for a skrive innstilling, Om du er i tvil, sa er det
redelig 4 redegjere for tvilen. Men unnga alternative innstillinger!

Folkevalgte organer kan legge storre vekt pa andre momenter enn de faglige.
Men en skal likevel la faglige momenter veie meget tungt. Der hvor det er uen-
ighet mellom saksbehandler og etatsjef/fylkesradmann, ber en normalt fa fram
ulike syn pa en balansert méte.

Som hovedregel ber ikke saken overskride 3 A4sider inklusive forslag til ved-
tak. Men det forutsettes at saken inneholder tilstrekkelige opplysninger til at et
politisk utvalg, pd en rimelig mate, skal kunne fatte det nedvendige vedtak.
Dette medforer at evt. heringsuttalelser og andre omfattende dokumenter folger
saken som vedlegg.

Forslag til vedtak fra ... /tlrading fra ...

Forslag til vedtak kan med fordel listes opp punktvis. Avgrens vedtakstema, po-
litikerne md bare inviteres til & gjore vedtak innenfor sitt mandat og pa bakgrunn
av det beslutningsgrunnlag som foreligger i saken.

Det skal kun veere ett saksdokument for fremstilling av selve saken selv om sa-
ken far fornyet behandling i samme utvalg eller behandles 1 flere.
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Nér saken legges fram til sluttbehandling i hovedutvalget benyttes formuleringen
«Forslag til vedtak frd etatsjefen» som overskrift.

Nar saken skal viderebehandles i et annet utvalg, brukes formuleringen
"Tilrading fra <utvalget>" som overskrift. Tilsvarende for fylkesradmann til
fylkesutvalget.

Nér vedtaket protokolleres i saksbehandlingssystemet brukes overskrifien:
“Vedtak i <utvalget>" eller "Tilrading fr& <utvalg>" ved viderebehandling.
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Felges opp av sekretanatsleder.

R

R

Tabellen viser antall dager en aktivitet skal vare utfort for motet

Utvalg Stillings- Saksbehandler | Leder har | Sekretaria- | Sakene med Sekretariat
Innehaver er ferdig med | godkjent tet har mot- | vedlegg er har sendt ut
saken sakene tatt sakene | trvkket opp sakene
Fylkestinget Fylkesutval- | (21 dager) (14 dager) | (12 dager)
gethovedut-
valg
Kontrollutvalget | Fylkesrevisor
Fylkesutvalget Hovedutvalg
Fylkesradm,
Administrasjons-
utvalget
Hovedutvalg for | Etatsjef/
helse og sosial Fylkesradm.
Hovedutvalg for | Etatsjef/
kultur og miljo Fylkesradm.
Hovedutvalg for | Etatsjef/
regionale tjenest | Fylkesridm.
Hovedutvalg for | Etatsjef/
vdg. Opplaring | Fvlkesridm.
Forhandlings-
utvalget
Yrkesopplarings-
nemnda
Klagenemnda
Klagenemnda for
skole
Eldreradet
Telemark inter-
kommunale nz-
rinpsfond
Driftsstyret for
Telemarkskana-
len
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6.9 Vedlegg 9 - Arkivsikkerhet
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