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Rutine – SvarUt
 
Formål
Rutinene skal sørge for en ansvarlig og effektiv håndtering av digital post ut fra kommunen.
Informasjon
Fagsystemer i kommunen sender post via SvarUt. 
Det er viktig å sikre at all post som sendes digitalt kommer fram til mottaker. Det må derfor kontrolleres at forsendelsene ikke stopper opp. Denne rutinen beskriver hvordan denne kontrollen skal foregå og ansvarsfordeling mellom ulike avdelinger som er involvert.
Før SvarUt tas i bruk skal virksomhetsområder/enheter (som er behandlingsansvarlig) gjennomføre ROS av bruken av SvarUt i fagsystemet. 
Skal det sendes personsensitiv informasjon må behov for DPIA vurderes. Ta kontakt med personvernombud ved behov for hjelp.
 Behov for teknisk ROS må avklares med IT.
Målgruppe
Målgruppen for denne rutinen er systemadministratorer for fagsystemer, saksbehandlere som arbeider i fagsystemene i ulike avdelinger som benytter SvarUt og Arkivtjenesten.
Ansvar
Kommunens arkivleder og leder for fagenheten som tar i bruk SvarUt har ansvar for at rutinen gjøres kjent. 
Hvordan
Rutinen skisserer fremgangsmåte og ansvarsforhold i prosessen med å følge opp feilsituasjoner i forsendelser fra kommunens fagsystem. 
Det er fagenhetens ansvar å sørge for at alle forsendelser som sendes digitalt blir sendt. Fagavdeling må avklare med sin leverdør av fagsystem hvordan kontroll av forsendelser kan gjennomføres i fagsystemet. Stopper forsendelser opp etter at forsendelsene er sendt fra fagsystemet må Dokumentsenteret kontaktes for videre undersøkelser.
Kontroll og forsendelser
Fagenheten skal ha tilgang til KS SvarUt forvaltning – Fagenheten må melde til Arkiv hvem som skal ha tilgang til KS SvarUt forvaltning ved bestilling av avsender i SvarUt. Ved oppstart, opphør eller endring av arbeidsforhold er det fagenhetens ansvar og varsle Arkiv om dette slik at tilganger kan opprettes/stenges/endres i KS SvarUt forvaltning.
Fagenheten (saksbehandler eller systemansvarlig for fagsystem) er ansvarlig for daglig å kontrollere at alle forsendelser blir sendt. Ved stopp i en eller flere forsendelser må fagenheten undersøke hva som er problemet og sende forsendelsene på nytt. Kontroller om feilen ligger i fagsystemet. 
Logg også på KS SvarUt forvaltning for å sjekke feilen her. Hvis feilen ikke ligger i fagsystemet, kan Arkiv kontaktes for videre undersøkelser opp mot KS. 
Fagenhetene er selv ansvarlig for å fastsette akseptabel nedetid på SvarUt tjenesten før manuell utsending må gjennomføres. Enheten må utarbeide rutiner for dette. Enheten er også ansvarlig for å gjøre videre avklaringer med leverandør/ Arkiv for å få korrigert problemet når det oppstår nedetid/driftsstans.
Kontroll i KS SvarUt forvaltning
Arkiv har tilgang til alle avsendere i KS SvarUt forvaltning, og kan hjelpe enhetene med kontroll i KS SvarUt forvaltning og videre kontakt med KS SvarUt om nødvendig. Mottar Arkiv melding om feil fra fagenhet skal Arkiv følge opp denne og gi fagenhet en tilbakemelding snarlig om at feilen håndteres. Videre vil Arkiv orientere om hva som eventuelt blir/har blitt gjort.
Varsling om feil og vedlikehold i KS SvarUt forvaltning
Arkiv varsler ut til fagavdeling hvis KS sender ut melding til kommunen om feil eller vedlikehold i SvarUt tjenesten. 
Fagenhetene melder til Arkiv hvem som skal varsles ved bestilling av avsender i SvarUt. Ved endring av denne/disse e- postadressene(e) er det fagenhetens ansvar og varsle Arkiv om dette, slik at ny(e) adresse(r) kan registres. 
Opplæring
Fagenheten er ansvarlig for å ta kontakt med Arkiv ved behov for opplæring/gjennomgang i KS SvarUt forvaltning.
Driftsstans/Nedetid
 Fagenhetene er selv ansvarlig for å fastsette akseptabel nedetid på SvarUt tjenesten før manuell håndtering av utgående post må gjennomføres. Enhetene må utarbeide rutiner for dette. Enhetene er også ansvarlig for å gjøre videre avklaringer med leverandør/ Arkiv for å få korrigert problemet.
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