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Saksbehandler i Elements





Vestre Toten kommune


[bookmark: _Toc394047987][bookmark: _Toc114220758]Postrutiner

[bookmark: _Toc394047988]Arkivverdig/ikke arkivverdig post

Arkivverdig: Vestre Toten kommune har arkivansvar for alle dokumenter som krever formell oppfølging i den kommunale forvaltning. Slike dokumenter skal journalføres. Dette gjelder også dokumenter som sendes mellom forvaltningsenhetene i kommunen, i den grad dokumentet forutsettes å inngå som formelt saksdokument. Interne arbeidsnotater og andre notater hvor offentligheten ikke har rett til innsyn, merkes ”unntatt offentligheten” med henvisning til lovhjemmel.

Ikke arkivverdig: Eksempler: reklame, trykksaker, fakturaer, regnskapsbilag, alle rutinemessige henvendelser vedr: skattekort, lønn, perm, ferie, timelister. Eksterne møtereferater eller møteinnkallinger. Eksterne kursinvitasjoner og eksterne rundskriv.

Når du mottar e-post som er arkivverdig, drar du den selv over i aktuell sak i Elements. Alternativt kan du videresende denne til post@vestre-toten.kommune.no og arkivet journalfører e-posten. 

Når du sender e-post som er arkivverdig, drar du den selv over i aktuell sak i Elements. Alternativt kan du videresende denne til post@vestre-toten.kommune.no og arkivet journalfører e-posten.

[bookmark: _Toc526732389][bookmark: _Toc394047993]Registrering og håndtering av internpost:
Dersom det mottatte interne dokumentet er utgangspunktet for en saksbehandling, og avsender ikke har sørget for at dokumentet er skrevet i Elements, må saksbehandler sørge for å få det registrert i systemet

Husk: også interne dokumenter skal vurderes unntatt offentlighet på samme måten og etter de samme reglene som eksterne dokumenter.

[bookmark: _Toc394047994]Egenproduserte dokumenter
Flg. dokumenter skal arkiveres i Elements:
· All utgående post- også den som evt. sendes pr e-post og SMS
· Saker/vedtak, både administrative og politiske.  
· Referater fra interne møter 
· Notater/brev som sendes internt i organisasjonsleddet/tjenesteområdet 
· Alle interne dokumenter, dvs. dokumenter som sendes mellom enhetene i kommunen, som inngår i saksbehandlingen eller som skal arkiveres, skal normalt bare sendes elektronisk via notatfunksjonen i Elements. Dokumenter som ikke fyller disse kravene kan skrives som en vanlig e-postmelding.

Husk at eventuelle vedlegg som sendes sammen med utgående brev og andre dokumenter OGSÅ skal være registrert/skannet inn på journalposten som vedlegg.

Utgående dokumenter som registreres i fagsystem er unntatt fra disse retningslinjene.
[bookmark: _Toc114220759]Restanser /avskriving
All inngående post, får i henhold til forvaltningsloven, påført en svarfrist.
Som saksbehandler er du ansvarlig for å gi et svar på brevet – eller avskrive journalposten – innen fristen.
Kan ikke endelig svar gis til part, skal det skrives et foreløpig svar.
Kvartalsvis sender arkivansvarlig ut en oversikt over restanser tilhørende den enkelte saksbehandler.
[bookmark: _Toc394047995][bookmark: _Toc114220760]Saksbehandling
Saksbehandler er ansvarlig for å registrere og tilknytte vedlegg til saksfremlegg.

Saksbehandler skal ikke ta noen form for utskrift og sende kommunedirektør. Saksbehandler gir en oppgave i Elements til sin leder for godkjenning av saksfremlegg. Leder sender denne videre til kommunedirektør. Kommunedirektør godkjenner, og saksfremlegget er klar til behandling.

Møtesekretær finner saker som er satt klar til behandling inne i systemet. 

Når det er fattet endelig vedtak, mottar saksbehandler en e-post fra møtesekretær med en lenke til saken. Saksbehandler er selv ansvarlig for å lage partsbrev og distribuere vedtaket til parter i saken, samt kvittere for at vedtaksoppfølging er fullført. Se egen veiledning.
[bookmark: _Toc59497571][bookmark: _Toc394047996][bookmark: _Toc114220761]Arkivrutiner for saksbehandlere
Det er saksbehandlers ansvar å melde fra om saker som skal avsluttes. Før en sak kan avsluttes skal alle inngående journalposter være avskrevet og alle egenproduserte journalposter skal være ferdigstilt eller ekspedert. Først da kan status på saken settes til Ferdig.


Saksbehandler må huske!!
· ferdigstille egenproduserte dokumenter så snart de er ferdig og evt. ekspedert
· avskrive inngående dokumenter
· knytte til vedlegg der det skal være vedlegg
· endre status på sak til Ferdig når den skal avsluttes
[bookmark: _Toc114220762]Brukerveiledninger til Elements

Disse finnes i Compilo:
1. Elements - administrativt vedtak
2. Elements - avskrive dokument – mottaker og medmottaker
3. Elements - behandle innsynsbegjæringer
4. Elements - glemt å legge på mal
5. Elements - internt notat
6. Elements - kortversjon av alle funksjoner
7. Elements - leders ansvar og oppgaver
8. Elements - logge inn i historisk base
9. Elements - noen huskeregler
10. Elements - registrere post fra Outlook
11. Elements - saksframlegg og partsbrev
12. Elements - sende til- og godkjenne dokumenter
13. Elements - sette på varsling
14. Elements - innlogging og dashboard
15. Elements - utgående brev
Øvrige rutiner
· Retningslinjer for startlån/boligtilskudd og leieforhold – gjelder fra 01.01.17
· Retningslinjer for personalarkiv – gjelder fra 01.04.17
· Retningslinjer for elevarkiv – gjelder fra 01.08.17
· Regler for innsynsbegjæring
· Rutine for anmeldelse
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