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Hva skal journalføres:
Generell regel: Bare arkivverdig post skal registreres, dvs. all post som gir grunnlag for saksbehandling eller dokumentasjon.
Bare organets egne forskrifter og retningslinjer skal journalføres.
NB! Interne dokumenter blir journalført bare av avsender / produsenten.
Hva skal ikke journalføres:
· Privat post
· Aviser, trykksaker, brosjyrer m.m.
· Generelle kurstilbud til ansatte
· Regninger / fakturaer
· Sykmeldinger/egenmeldinger, timelister, lønnsmeldinger
· Møteinnkallinger, saklister, møteprotokoller og referat frå kommunale/fylkeskommunale utvalg (Unntak: hvis et referat er grunnlag for saksbehandling, skal det journalføres)
· Kopier av brev sendt internt i kommunen er kun ment til orientering/informasjon
· Lover, forskrifter, rundskriv og eksterne retningslinjer


