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Ngdprosedyre ved utilgjengelig system

Endringsbeskrivelse
[Nyopprettet dokument]

Hensikt

[Sikre at arkivverdige dokumenter blir journalfert i henhold til vedtatte rutiner og gjeldende lover og
regler i etterkant av driftsstansen. ]

Omfang

[Dersom journal- og arkivsystemet er utilgjengelig for et lengre tidsrom, skal dokumentsenteret sette i
verk ngdprosedyre.]

Handling

[Dokumentsenteret fgrer en midlertidig papirjournal over inn- og utgdende dokumenter, som
inneholder nadvendige opplysninger i henhold til arkivloven § 2 og forskrift om offentlige arkiv § 10,
jfr. Skiema for midlertidig journalfering.

hva nar hvordan ansvar
Papirpost Iverksatt e Registrere innkomne dokumenter i Dokumentsenteret
inngdende | nedprosedyre midlertidig papirjournalen

e Takopiav originalen
o Mrk “ikke skannet og reg”
o Kopi fordeles til
saksbehandler/leder
e Originalen oppbevares hos
dokumentsenteret inntil
nedprosedyren er avsluttet og
dokumentet kan skannes og
registreres i fagsystem eller WebSak.
e Narsystemet er tilgjengelig,
registreres originaldokumentene pa
grunnlag av den midlertidige

journalen.
e Saksbehandler kasserer kopiene. Saksbehandler
e Eventuelle paferte merknader Saksbehandler/

registreres i fagsystem eller WebSak. | dokumentsenteret




Papirpost | Iverksatt Saksbehandler produserer Saksbehandler
utgaende nedprosedyre dokumentene i et hensiktsmessig
system.
Arkivkopi av det utgdende Saksbehandler
dokumentet sendes til
dokumentsenteret via e-post, eller pa
papir.
Dokumentsenteret journalferer de
o . Dokumentsenteret
utgaende dokumentene i den
midlertidige journalen.
Nar systemet er tilgjengelig,
registreres utgaende dokumenter p3 | Saksbehandler/
grunnlag av tilsendt e-post eller dokumentsenteret
papirkopi og registreringenei den
midlertidige papirjournalen - i aktuelt
fagsystem eller WebSak.
Dokumentene knyttes til elektronisk
arkiv ved a arkivere de elektroniske Saksbehandler/
filene eventuelt skannes. dokumentsenteret
E-post Da Felge rutine for import/arkivering av e-post.
nedprosedyren
er avsluttet
]
Referanser
[ Arkivlova
Arkivforskriften]
Vedlegg

[Skiema for midlertidig journalfgring

Import/arkivering av e-post]




