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1. [bookmark: _Toc24627117]Oppfølgingskontroll for Arkiv

Alle ansatte ved Servicekontoret (heretter kalt Arkiv) har rolle arkivar i Public 360, det betyr at alle kan utføre oppfølgingskontroll.

2. [bookmark: _Toc24627118]Arkivars skrivebord

[bookmark: _Toc24627119]Klart for ferdigstilling – daglig

[bookmark: _Toc24627120]Dokumenter klare for journalføring - daglig
Alle journalposter eldre enn dagens dato sjekkes daglig og endres til status J for endelig journalføring (PDF A- format).  
[bookmark: _Toc24627121]Saksframlegg
Unntak er alle Saksframlegg. Utvalgssekretærene setter dokumentkortet som Journalført og avslutter saken når de er ferdige med møtet slik at den kommer under fanen Saker avsluttet av saksbehandler på arkivarskrivebordet. 

[bookmark: _Toc24627122]Saker avsluttet av saksbehandler
Saker med status AS (avsluttet av saksbehandler) sjekkes daglig og ferdigstilles ved å endre status til A (avsluttet).

[bookmark: _Toc24627123]Kvalitetssikring av saker

Arkiv søker daglig opp alle arkivsaker med status R-reservert og endrer disse til status B-under behandling. Dette for å ha kontroll på at alle arkivsaker bevarer riktig registrering i forhold til u.off, klassering, journalenhet, arkivdel mm.

[bookmark: _Toc24627124]Kvalitetssikring av dokumenter

· Arkiv søker daglig opp alle journalposter med status S-registrert av ansvarlig person/leder og endrer til status J.
· Arkiv søker ukentlig opp alle journalposter med status R-reservert - eldre enn 14 dager - og gir beskjed til saksbehandler om å ekspedere dokumentet hvis det er ferdig behandlet eventuelt sette dokument til status «Utgår».

[bookmark: _Toc24627125]Ekspederingsstatus
Arkiv kontrollerer daglig at alle forsendelser er ekspedert.
· eByggesak:
- sjekk ekspederingsstatus daglig (Admin/Overvåking/Ekspederingsstaus) og ekspeder på nytt hvis feilet
· P360:
- sjekk ekspederingsstatus daglig (Admin/Overvåking/Ekspederingsstaus) og ekspeder på nytt hvis feilet


[bookmark: _Toc24627126]Uregistrerte dokumenter - daglig
SvarInn og elektroniske skjema fordeles til riktig avdeling, Acos Mottak benyttes ut året 2019.

[bookmark: _Toc24627127]Offentlig journal

Arkiv skal kvalitetssikre offentlig journal daglig. Rapport hentes ut i P360, alle journalposter for gjeldende dag sjekkes med hensyn til gradering og andre åpenbare feil/mangler. Endringer foretas i samråd med saksbehandler før postlista legges ut på kommunens hjemmeside. Postlista sjekkes også at den er riktig lagt ut på hjemmesiden.
Arkiv legger ut offentlig postliste på kommunens hjemmeside med en dags forsinkelse. At et dokument er unntatt offentlighet, er ikke til hinder for at det kan bestilles innsyn i dokumentet. Meldal kommune har plikt til å vurdere mer-offentlighet, og taushetsplikten gjelder i utgangspunktet bare for opplysninger og ikke hele dokumenter.

Offentlig journal gir grunnlag for å identifisere saker og dokumenter. Offentlighetslovens § 2 sier at "forvaltningens saksdokumenter er offentlige så langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov".

Det skal produseres postlister (løpende journal) over alle inn- og utgående dokumenter. Offentlig journal legges ut som informasjon til presse og publikum. 

Offentlig journal 
· utformes på samme måte som løpende journal, men avskjermer dokumenter som er unntatt offentlig innsyn.

Intern journal 
· inneholder både saker som er unntatt og ikke unntatt offentlighet.

[bookmark: _Toc24627128]Restanselister - kvartalsvis
Arkivansvarlig formidler restanselister til saksbehandler fire ganger pr år.
[bookmark: _Toc24627129]Meny – overvåking

De tre første oppgavene er arkivaroppgaver
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