Oppgåvefordeling mellom arkivpersonale, saksbehandlar og leiarar
Dokumentsenteret sine oppgåver
Dokumentsenteret har ansvar for å utføre sentrale oppgåver innan dokumentasjonsforvaltning og posthandtering i kommunen. Dette omfattar å sikre korrekt registrering, kvalitet og sporbarheit i all arkivverdig dokumentasjon. Dokumentsenteret skal:
· etablere og drifte fysisk og digitalt postmottak, inkludert å opne, sortere, stemple, journalføre og skanne all inngåande post
· opprette nye arkivsaker i samband med journalføring
· kvalitetssikre at registreringar gjort av saksbehandlarar er korrekte og i tråd med gjeldande rutinar
· kontrollere restanselister éin gong i året og sende påminning til saksbehandlarar om avskriving
· kvalitetssikre arkiv- og journaldatabasen gjennom kontroll av alle registreringar
· behandle førespurnader om utlån frå arkiv og depot
· behandle innsynskrav, både interne og eksterne, i samsvar med offentleglova og arkivregelverket
· kvalitetssikre og journalføre eigenproduserte dokument
· handtere intern og ekstern post i tråd med kommunen sine rutinar
· ordne eldre og avslutta fysiske arkiv i samsvar med gjeldande krav til bevaring og ordning

Saksbehandlar sine oppgåver
· Saksbehandlar har ansvar for å sikre korrekt dokumentfangst og forsvarleg handtering av arkivverdig dokumentasjon i tråd med kommunen sine rutinar og gjeldande regelverk. Saksbehandlar skal:
· levere personleg adressert post, både papirdokument og e‑post, til dokumentsenteret for journalføring
· ha oversikt over eigne saker som er til behandling gjennom bruk av sak‑/arkivsystem eller relevant fagsystem
· kontrollere at rett offentlegheitsvurdering er gjort før dokument vert sendt eller publisert
· produsere all arkivverdig dokumentasjon i eit fagsystem eller i kommunen sitt sak‑/arkivsystem
· avskrive inngåande og interne dokument som er behandla, i tråd med kommunen sine rutinar for saksavslutning
Leiar sine oppgåver
Leiar har ansvar for å sikre at eininga handterer dokumentasjon og arkiv i tråd med gjeldande regelverk og kommunen sine rutinar. Leiar skal:
· gjennomgå og fordele post til rett saksbehandlar
· gjennomføre offentlegheitsvurdering før dokument vert sendt eller publisert
· sjå til at restanselister vert følgde opp og at saker vert avskrive innan frist
· bidra til at krava til dokumentasjon av saksbehandling og tenesteyting vert ivaretekne i eininga

