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Rutine for arkivarer

Dersom systemet er ute av drift, gjelder falgende prosedyre.

Kortvarig ute av drift:

Hvis systemet er ute av drift for kortere tid (1-2 dager), utsettes registreringen til
systemet virker igjen. All makulering av saksdokumenter utsettes ogsa, og
dokumentene plasseres i spesialrom for arkiv, sortert kronologisk. Avdelingsleder
sgrger for at organisasjonen blir informert og holdt lapende oppdatert.

Langvarig ute av drift:
Hvis det oppstar situasjoner der systemene vil vaere ute av drift i mer enn 2 dager
iverksettes fglgende tiltak:

1. All post blir registrert i en manuell journal. Dokumentene lagres fortsatt
kronologisk.

2. Ta kopi av all innkommende post, herunder fysisk post, utskrift fra Altinn,
utskrift fra KS SvarUt og utskrift fra e-postmottak. Kopiene deles ut til
ansvarlige avdelinger. Hvis post saksbehandles i perioden, skal kopi leveres til
dokumentsenteret. Alternative mater a levere til dokumentsenteret er e-post,
skjema, flyttbare lagringsenheter eller papir.

3. Bade ut- og inngaende brev produsert i denne perioden skannes inn nar
systemet er i drift igjen. Avdelingsleder sgrger for at organisasjonen blir
informert og holdt lapende oppdatert.
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