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Innledning

Formål

Målsettingen med dette dokumentet er å sikre at det innarbeides felles post- og ekspedisjonsrutiner ved Universitetet i Bergen som er i samsvar med lover og forskrifter.

Rutinene skal sikre at saksbehandlingen blir tilstrekkelig dokumentert og arkivert uten unødvendig dobbeltarkivering og registrering.

Det er et overordnet mål at dokumentflyten skal skje hurtigst mulig fra postmottak til saksansvarlig og at alle sikres lik og samtidig tilgang til saksdokumenter.

Rutinene skal legge til rette for fullstendig elektronisk dokumentbehandling og fullstendig elektronisk arkivering av saksdokumenter.

Avlevering av avsluttet arkiv skal skje på papir, inntil annet blir bestemt.

Denne rutinebeskrivelsen er utarbeidet i forbindelse med innføring av arkiv- og saksbehandlingssystemet “ePhorte”. Dokumentet beskriver nye rutiner for postmottak, journalføring og dokumentflyt.

Rutinene er i samsvar med gjeldende lover og regler.
Lover, forskrifter og internt regelverk
Arkivarbeidet er regulert gjennom lover, forskrifter og internt regelverk.

Følgende lover, forskrifter og retningslinjer er de mest sentrale:

1) Arkivloven
http://www.lovdata.no/all/nl-19921204-126.html

2) Forskrift om offentlege arkiv
http://www.lovdata.no/for/sf/kk/kk-19981211-1193.html
3) Forvaltningsloven
http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html

4) Offentlighetsloven
http://www.lovdata.no/all/nl-19700619-069.html
5) Personopplysningsloven
http://www.lovdata.no/all/nl-20000414-031.html
6) Yrkesetisk regelverk for arkivarer
http://www.riksarkivet.no/arkivverket/lover/yrkesetikk.html
7) Etiske retningslinjer for UiB (foreløpig versjon)
http://www.uib.no/ust/dokumenter/saklister/2006/03-30/031.pdf
8) Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen (eForvaltningsforskriften)
http://www.lovdata.no/for/sf/mo/xo-20040625-0988.html
9) Sikkerhetsloven
http://www.lovdata.no/all/nl-19980320-010.html
10) Regelsamlingen ved UiB
– gå via https://intranett.uib.no/

Begrepsbruk

Det er viktig å innføre et felles begrepsapparat som er i samsvar med en felles nasjonal terminologi ved bruk av saksbehandlings- og arkivsystemer. Under er det listet opp enkelte sentrale begreper som er omtalt i denne rutinebeskrivelsen.

Sak / saksmappe

Saksbegrepet benyttes til å lenke registrerte saksdokumenter som logisk hører sammen til en felles identitet. I dette dokumentet omtales en saksmappe konsekvent som “sak”, som igjen tilsvarer et “saksnummer” i journalsystemet.
Den felles identiteten skal gi oss oversikt og gjenfinning både i det elektroniske og i det fysiske arkivet.

I Forvaltningsloven og Offentlighetsloven er begrepet sak abstrakt og benyttes som “et spørsmål som er til behandling” på grunnlag av en henvendelse utenfra eller et internt initiativ, og dels også om behandlingsforløpet.

NOARK4 definerer sak i konkret forstand som at en sak omfatter de saksdokumenter, registreringer, påskrifter osv. som oppstår og inngår i behandlingsforløpet.

Hvis man får en henvendelse som gjennom et behandlingsforløp skal føre fram til et enkelt vedtak, er det normalt hensiktsmessig å definere dette som en sak.

Journalpost

Journalpost benyttes til å betegne en journalføring av ett eller flere saksdokumenter som inngår i en felles forsendelse/ekspedisjon. En journalpost er nøkkelopplysninger/metadata vedrørende en dokumentforsendelse, og en journalpost er altså ikke det samme som et dokument.

Nøkkeldata som alltid skal registreres (og blir søkbare):

· Overskriften i dokumentet gir dokumentbeskrivelsen.

· Dokumentdato

· Avsender og mottaker

· Hvem som er saksbehandler (hos oss)
· Lov og paragraf, hvis dokumentet er unntatt offentlighet

Eksempel: Tilbud som tilsetting med arbeidskontrakt består av hovedokument (tilbudsbrevet) og vedlegg (arbeidskontrakten), men forsendelsen registreres som én journalpost.
Dokumenttyper

Dokumenttyper i ePhorte:

	Type
	Betegnelse

	I
	Inngående brev 

	N
	Internt notat med restanse

	S
	Saksframlegg/innstilling 

	U
	Utgående brev 

	X
	Internt notat uten restanse 

	Y
	Ikke arkivverdig dokumentpost i saksmappe

	Z
	Dokumentpost i i ikke-arkivverdig mappe 


Arkivdel

Arkivdel benyttes til å angi hvilken arkivserie som en sak er arkivert i. Alle saker som er arkivert i en arkivdel er ordnet etter et felles ordningsprinsipp. Eksempel: Saksarkiv, personalarkiv (personalmapper) osv.
Ordningsprinsipp

Hovedprinsipp for ordning av saker innenfor en arkivdel er for eksempel UiBs arkivnøkkel basert på statens fellesnøkkel. Det er også andre ordningsprinsipper, for eksempel fødselsnummer og navn for personalmapper eller gards- og bruksnummer for eiendomsarkiv. Ordningsprinsipp med tilhørende verdier kan også benyttes som søkebegrep for å lete fram saker som omhandler samme objekt eller emne.
Ordningsverdi

De verdier som er tillatt benyttet innenfor et ordningsprinsipp, f. eks en arkivkode hentet fra arkivnøkkelen.

Klassering

Klassering foretas ved at det registreres en eller flere ordningsverdier (kode fra arkivnøkkelen eller fødselsnummer) på en sak.

Tilgangskode

Kode som benyttes ifor å skjerme opplysninger som er unntatt offentlighet eller belagt med taushetsplikt.  Tilgangskoder styrer også  hvilke lesetilgang Universitetets ansatte har i ePhorte. Det er ikke nok at man unntar selve saken fra offentlighet – det må også gjøres på hver enkelt journalpost. Studentsaker og personalsaker skal som regel unntas med kode P eller S – slik at selve dokumentet skjermes for innsyn. Personopplysninger skal ikke ligge tilgjengelig for andre, uansett innhold
	Tilgangskoder ved Universitetet i Bergen

	Tilgangskode
	Betegnelse 

	K    
	Kontrakter/avtaler

	P
	Personalsaker 

	PX
	Sensitive personalsaker  

	S
	Studentsaker UiB 

	SX
	Sensitive studentsaker  

	UO
	Unntatt offentlighet  

	Ø
	Økonomisaker UiB  

	
	

	BL
	Bedriftshelsetjenesten

	D
	Underkjente doktorgrader

	FK
	Felles kontrakter/avtaler mellom UiB og Unifob  

	KP
	Klage pasient/klient

	L
	Lønnslån

	XX
	Midlertidig sperret 


Støttearkiv

I tilfeller der vedlegg eller annet arkivverdig materiale har en slik størrelse eller format at skanning ikke er mulig, må det skannes inn en forside med informasjon om hvor de enkelte vedleggene fysisk skal arkivlegges.

Retningslinjer for arkivtjenesten

Struktur

Arkivtjenesten for UiB er desentralisert til 8 dokumentsentre. Dokumentsentrene har ansvar for journalføring og arkivering av saksdokumenter for sine enheter. UiB har flere journalførende enheter, men det er ett felles arkiv for hele institusjonen.
Navneliste (pr. dato) over arkivansvarlige:

Arkivansvarlig for UiB

· arkivleder Astrid Alræk Optun
Astrid.Optun@persok.uib.no
Administrasjonen og Bergen Museum (Dokumentsenter 1)
· seniorkonsulent Arne Ramslien 
arne.ramslien@persok.uib.no 
· førstekonsulent Kevin Tysdal
kevin.tysdal@persok.uib.no 
· førstekonsulent Ingvild Bjelland 

Ingvild.bjelland@persok.uib.no 
· konsulent Ingrid Toft 

ingrid.toft@persok.uib.no
Det samfunnsvitenskapelige fakultet  (Dokumentsenter 2)
· arkivansvarlig konsulent Rita Aalhus
Rita.Aalhus@svfa.uib.no 
· konsulent Bodil Hægland
Bodil.Hagland@econ.uib.no 
· konsulent Janicke Berg-Hansen Dahl
Janicke.B.Dahl@sos.uib.no 
· konsulent Hege Aartethun
Hege.Aarethun@svfa.uib.no 
Det matematisk-naturvitenskapelige fakultet (Dokumentsenter 3)
· arkivansvarlig seniorkonsulent Janikke Mietle
Janikke.Mietle@mnfa.uib.no 
Det medisinsk-odontologiske fakultet (Dokumentsenter 4)
· arkivansvarlig  seniorkonsulent Hilde Røksund 

hilde.roksund@mofa.uib.no 

· konsulent Camilla Andersen
Camilla.Andersen@medfa.uib.no 
.
Det humanistiske fakultet (Dokumentsenter 5) 
· arkivansvarlig førstekonsulent Kjetil Utvik Harkestad
Kjetil.Harkestad@hf.uib.no 
· konsulent Jane Fredstad
Jane.Fredstad@hf.uib.no 
Det juridiske fakultet (Dokumentsenter 5)
· arkivansvarlig førstekonsulent Helga Fredheim
helga.fredheim@jurfa.uib.no 
· konsulent Siw Hornli Gundersen
Siw.Gundersen@jurfa.uib.no 
· konsulent Linda V. Brynjulfen
Linda.Brynjulfsen@jurfa.uib.no 
Det psykologiske fakultet (Dokumentsenter 7)
· arkivansvarlig førstekonsulent Nina Farahi
nina.farahi@psyfa.uib.no 
· konsulent Wenche Marthinussen
wenche.marthinussen@psyfa.uib.no 
· konsulent Helga Marie Meling
Helga.Meling@psysp.uib.no 
Universitetsbiblioteket (Dokumentsenter 8)
· arkivansvarlig konsulent Betty Britt Brattaule 
Betty.Brattaule@ub.uib.no 

Fig. Skjematisk oversikt over arkivorganiseringen
Ledelse og ansvar
Arkivleder

Arkivleder er administrativt underlagt økonomidirektøren. 

Arkivpersonalet er faglig underlagt arkivleder.  Arkivleder har også personalansvar for “Dokumentsenter 1”. Ved de andre dokumentsentrene sorterer personalet under sine respektive fakultetsdirektører.
Arkivleder plikter å sørge for å gjøre alle ansatte kjent med de rutiner som er omtalt i dette dokumentet og skal kontrollere at rutinene følges opp i den daglige saksbehandlingen.
Videre skal arkivleder gjøre seg kjent og inneforstått med gjeldende regelverk, delta ved ansettelse av nye arkivmedarbeidere, sørge for at det finnes et arkivfaglig kurstilbud og ha overordnet kontroll ved avlevering til arkivdepot.
Arkivansvarlige

De arkivansvarlige ved dokumentsentrene har ansvaret for den daglige driften ved sitt dokumentsenter, samt å overholde UiBs felles rutiner og regelverk for de enhetene de har ansvar for.
Herunder ligger ansvar for:

· Kvalitetssikre skanning, dokumentflyt og journal for egen enhet

· Sikre avskjerming og informasjon på offentlig journal for egen enhet

· Følge opp arkivrutiner for saksbehandling ved egen enhet

· Formidle forespørsler ved begjæring om innsyn

· Klargjøre materiale for elektronisk avlevering til arkivdepot

· Sørge for tilstrekkelig opplæring av nyansatte ved sin enhet
· Kunne fungere som brukerstøtte for egen enhet 
Lokaler

Arkivlokaler skal tilfredsstille de fysiske krav som er gitt i forskrifter til arkivloven, kapittel IV.
Postmottak

Mottak og sortering

Med post menes dokumenter uavhengig av forsendelsesmåte (e-post, faks, skjema, innskannede dokumenter osv). Arkivtjenesten henter ut post som er kommet på faks og har ansvar for at arkivverdig e-post sent til postmottaket blir journalført.

Dersom saksdokument som er mottatt via telefaks eller e-post blir ettersendt i original, skal originaldokumentet som registreres erstatte eventuelt tidligere innskannet dokument i saksbehandlingssystemet. 

Telefaks og elektronisk post (e-post) skal behandles som vanlig post. De skal derfor vurderes etter de samme kravene til et saksdokument som vanlig post.
Åpning / sortering
Postgang ved UiB
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Figur 1: Skjematisk oversikt over postgangen ved UiB

Det opprettes 8 postbokser for den arkivverdig posten (sakspost) til institutter og enheter som sorterer under UiBs 8 dokumentsentre. Ikke-arkivverdig post (dvs. tidsskrifter, pakkepost, osv)  sendes til instituttene.
Posten Norge leverer post til dokumentsentrenes postboksadresser. Dokumentsentrene sorterer ut eventuell privat og annen ikke-arkivverdig post, og de har ansvar for å få videreformidlet denne posten til riktig mottaker via internposten. Dokumentsentrene skal skanne inn den arkivverdige posten, og fordele den riktig administrativ enhet.
Alle enheter og personer ved UiB har ansvar for å videresende arkivverdig post (også e-post) som de mottar direkte til det rette dokumentsenteret for skanning/oppfølging.

Posten sorteres i arkivverdig og ikke arkivverdig post

1. Arkivverdig post

Som arkivverdig post stilles følgende krav: Det må regnes som saksdokument for organet etter offentlighetsloven §§ 2 og 3, det må være gjenstand for saksbehandling eller ha verdi som dokumentasjon. 

Tilfredsstilles disse kravene, blir det regnet som sakspost og går til skanning og journalføring, jfr. arkivloven med forskrifter § 2a-b § 3-20
2. Ikke arkivverdig post
Som ikke arkivverdig post regner vi normalt trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale, så lenge de ikke tilfredsstiller kravene til arkivverdig post, jfr. arkivloven med forskrifter § 3-19.
Informasjonspost er ikke arkivverdig materiale, og blir distribuert rett til saksbehandler. Kvitteringer, fakturaer, lønnsvedlegg og rutinemessig korrespondanse om regnskap skal gå direkte til rette vedkommende uten journalføring. Der arkivet er i tvil om dokumentet er arkivverdig/-uverdig, skal dokumentet stemples, påføres saksbehandler og fordeles. Saksbehandler har da ansvar for tilbakemelding hvis dokumentet skal registreres. 

Feiladressert post
Returneres uåpnet til adressat når denne er kjent.
Tilbud/Anbud/Offentlige anskaffelser

Samles opp, og åpnes når fristen for innsendelse er ute. Åpnes av den som er ansvarlig for anbudet sammen med minst en person til.
Graderte dokumenter og dokumenter med tilgangskoder

Behandles i samsvar med gjeldende lover og forskrifter.
Pakker og rekommandert sending
Pakkepost og rekommanderte sendinger blir sendt direkte til mottaker. Er innholdet av en slik art at det skal journalføres, sendes det straks til dokumentsenteret for skanning og registrering.
Personlig post

Generelt bør en unngå å benytte arbeidsplassens postadresse for personlig post. Med personlig post menes brev hvor mottakers navn er angitt før Universitetet i Bergen. Dersom personlig post likevel mottas skal denne fordeles uåpnet til adressat.  Dersom innholdet er av en slik art at det skal journalføres, skal det straks sendes til dokumentsenteret for skanning og registrering. 
Unntak: Når arkivpersonellet har fått skriftlig fullmakt fra saksbehandler, kan privatposten åpnes.
For å sikre god, effektiv og sikker saksbehandling bør avsender gjøres oppmerksom på at sakspost ikke skal sendes direkte til saksbehandler, men til enhetens dokumentsenter.
Rundskriv 

Inngående rundskriv som fører til saksbehandling eller har dokumentasjonsverdi i saker skal skannes og journalføres av arkivtjenesten. 
Møteinnkallinger, -referater og -protokoller

fra eksterne instanser der UiB er direkte involvert i møte, eller får et oppfølgingsansvar etter et møte, skal journalføres.
Registrering
/journalføring ved for dokumentsentrene
All sakspost, både den som er offentlig og den som er unntatt offentlighet registreres og journalføres i saks- og arkivsystemet. E-post skal håndteres som vanlig brevpost, og er underlagt samme regelverk.
Skanning og registrering av inngående post
Arkivverdig inngående post blir skannet og  journalført av dokumentsenteret.  Arkivtjenesten skal undersøke om inngående saksdokument tilhører en eksisterende sak eller om det skal opprettes ny sak. Ved behov opprettes ny sak i saks- og arkivsystemet.  Nye saker klasseres med primær ordningsverdi (i hht arkivnøkkelen/ordningsprinsipp) og knyttes til rett arkivdel (saksarkiv).  Sekundært ordningsprinsipp kan opprettes i bestemte saker (f.eks. personalsaker og studentsaker). 
Hvis dokumentet har et slik format at skanning ikke er mulig, skannes det inn en forside, der det henvises til hvor dokumentet er å finne (støttearkiv) Hvis dokumentet er tilgjengelig via web, lenkes det til dokumentet fra saken i ePhorte.

Uskannet papirutgave som leveres til saksbehandler, skal det være påført “arkiveksemplar”. 

Fordeling av post

Hovedregelen er at journalposter registreres ufordelt på enheten som saksfordeler tilhører.   Dersom post skal direktefordeles må dette skje i overensstemmelse med saksfordeler/leder ved enheten.  
Registrering av journalpostopplysninger
Følgende opplysninger skal registreres i journalpoten, jfr. Arkivloven med forskrifter § 2-7.
· dokumenttype 
· dokumentdato

· journalføringsdato (settes automatisk ved journalføring)

· avsender/mottaker

· sakstittel/dokumentittel 
· arkivtjenesten påfører tilgangskoder og skjermer tekst som skal unntas offentlighet så langt de kan vurdere dette
· i tillegg skal også forfallsdato for inngående brev registreres av arkivtjenesten hvis det framgår klart av dokumentet

Oppfølgingskontroll ved dokumentsentrene
Kvalitetssikringen er viktig for å sikre god flyt i saksbehandlingen ved UiB, men også for å sikre at taushetsbelagte opplysninger ikke ligger tilgjengelig for ikke-autoriserte interne brukere, samt at disse ikke framkommer på offentlig journal for Universitetet i Bergen, http://www.uib.no/info/offjournal/ . 
Kvalitetssikring av journalen 
Kvalitetssikring foretas av arkivtjenesten. 
De arkivansvarlige ved dokumentsentrene har ansvaret for å kvalitetssikre alle registreringer i journalen ved sine enheter. Dette gjøres snarest mulig etter at et dokument er klar for journalføring. 

Kvalitetssikringen innebærer at følgende kontrolleres:

· at journalposten er knyttet til riktig sak
· at eventuell avskrivning er utført
· at kopimottakere i dokumentet også er lagt i journalposten
· at offentlighetsvurdering er gjennomført 
· at eventuelle tilgangskoder er riktig påført og at taushetsbelagte opplysninger er skjermet, spesielt navn.
· at journalposten er godkjent dersom det er påkrevd

· hvis saksbehandleren har opprettet en ny sak må arkivkode/ordningsverdi påføres og sakstittel kontrolleres.  Det må også kontrolleres at saken er knyttet til rett arkivdel, samt at det faktisk skal opprettes en ny sak.  Saken settes da ”under behandling”
· at kvalitetssikring av arkivfunksjoner som er utført av saksbehandlere og ledere blir utført 
Predefinerte arkivsøk

Vestremenyen inneholder sesjonen ”arkivsøk” med predefinerte søk til bruk for arkivtjenesten for kvalitetsikring og oppfølging av journalen og brukerne tilknyttet eget dokumentsenter.  Søkene bør gjennomføres jevnlig av dokumentsentrene.  
Til journalføring 

– interne notater og utgående brev
Arkivet må daglig søke opp dokumenter som saksbehandler har ferdigstilt. Disse dokumentene har status F (ferdig).  Fullført saksbehandler innebærer at saksbehandler har ansvaret for at utgående brev postlegges.  Signerte kopier skal som hovedregel ikke skannes. 

- inngående post

Saker med status S er journalført av saksbehandler. Arkivet må søke fram disse sakene for å sjekke at de riktige journalopplysningene er påført, og at dokumentet finnes i papirkopi i arkivet. Status settes til J av arkivet.
Saker som kan avsluttes 

Saker med status F skal avsluttes.  Disse hentes opp gjennom søket ”saker som kan avsluttes”.  Dokumentene må ha et gyldig arkivformat, og mangler dette må man vente med avsluttingen til arkivformatet er generet i databasen.  Dette skal skje automatisk. Før saken avsluttes må alle journalpostene være fordelt, både hovedmottakere og kopimottakere, og være journalførte (har status J).  Bare arkivet kan avslutte saker. Saker kan gjenåpnes, men bare av arkivet.
Saker til kontroll
Saker opprettet av saksbehandlere får status ”r -reservert”.  Søket ”saker til kontroll” henter opp disse sakene.  Sakstittel i disse sakene kontrolleres og endres dersom de ikke er beskrivende for sakens innhold, eller om inneholder taushetsbelagte opplysninger.  Full skjerming skal bare unntaksvis benyttes.  Saken skal tilhøre arkivdel ”saksarkiv for UiB”.  Videre påføres ordningsverdi etter ordningsprinsippet ARKNOK (arkivnøkkelen).  Videre må noen stå som saksansvarlig.  Etter kontrollen settes saken ”under behandling”.   
Til omfordeling

Søket henter journalposter som står ufordelt både på administrativt enhetsnivå og på saksbehandlernivå.  De blir dermed ikke gjenstand for fordeling og saksbehandling før de er fordelt til en administrativ enhet eller saksbehandler, og dette må derfor gjøres i henhold til etablerte rutiner ved dokmentsentrene for fordeling av post.
Til godkjenning uten godkjenner
Søket henter journalposter som saksbehandler har til hensikt å sende til enkelt godkjening, men hvor godkjenner ikke er påført.  Følges opp overfor saksbehandler som må sette på den leder som skal godkjenne dokumentet.
Retningslinjer for behandling av e-post for Universitetet i Bergen

1. Generelt

E-post til UiB sentralt skal sendes til og håndteres av det ordinære postmottak, til følgende e-postadresse: Postmottak@uib.no
Ved fakultetene og Universitetsbibiloteket er det dokumentsentrene som forvalter det offisielle postmottaket. Saksrelartert e-post skal sendes hit.  Postmottakene ved instituttene og avdelingene i sentraladaministrasjonen skal bestå for intern bruk og for henvendelser som ikke fører til saksbehandling. De som betjener postmottakene på instituttnivå og avdelingene i sentraladministrasjonen er forpliktet til å videresende all arkivverdig e-post til e-postmottaket ved det dokumentsenteret som de sorterer under.

Adressen til postmottakene skal fremgå av brevmaler og hjemmesider på inter- og intranett.

2. Håndtering av inngående e-post
Arkivverdig e-post skal videresendes og åpnes av ansatte ved dokumentsentrene (jf. arkivforskriften § 3, andre ledd). Dersom enkeltpersoner mottar e-post som inngår i en form for saksbehandling, skal e-posten umiddelbart registreres i arkiv- og saksbehandlingssystemet.  Den skal enten importeres til ePhorte av saksbehandleren selv, eller videresendes til postmottaket ved dokumentsenteret.
Ikke-arkivverdig e-post vurderes / arkivbegrenses:

· ikke av interesse – kan slettes

· øvrig videresendes uten journalføring

· av interesse for organet – registreres

3. Kvittering for mottak av e-post
Det skal ikke benyttes automatisk kvittering for mottak av e-post. Det er saksbehandlers ansvar å gi tilbakemelding dersom avsender krever bekreftelse på mottak av e-post.
4. Håndtering av e-postforsendelser
Utsending av e-post kan gjøres ulike måter (men se også pkt 5 om Taushetsbelagte opplysninger):

1) E-poster internt ved UiB skal kun benyttes ved ikke-arkivverdige dokumenter som ikke er gjenstand for saksbehandling.  
2) Dersom en sender arkivverdig utgående e-post må denne registreres i saksbehandlingssytemet. Dette er saksbehandlers ansvar.  Det er en forutsetning av det da ikke er påkrevd med leders elektroniske godkjenning i ePhorte for dette dokumentet. Dersom signatur er påkrevd sendes den til eksterne mottakere i papirversjon. I hastesaker kan dokumentet eventuelt sendes elektronisk, men signert papirversjon må da ettersendes. 

5. Taushetsbelagte opplysninger

Opplysninger som er underlagt lovbestemt taushetsplikt i henhold til offentlighetsloven § 5a kan bare unntaksvis sendes som e-post, jf. avsnittet om Saker unntatt offentlighet via e-post. Unntak kan gjøres dersom personopplysningene anonymiseres, slik at det ikke er mulig å knytte opplysningene til enkeltpersoner. Dette gjelder både for selve e-posten og eventuelle vedlegg.
6. E-postrutiner ved saksbehandlers fravær

Saksbehandler må sikre at mottatt e-post kan behandles også ved fravær over lengre tid. Dette skal gjøres ved bruk av funksjon i e-postsystemet for automatisk svar med opplysninger om fraværets varighet. Adresse for enhetens e-postmottak oppgis.
Retningslinjer for ledere og saksbehandlere
Når leder eller saksbehandler mottar post direkte
Direkte overleverte saksdokumenter

Saksdokumenter som blir direkte overlevert til saksbehandler/leder må overleveres til dokumentsenteret for skanning, journalføring og fordeling før saksbehandling iverksettes, jf arkivforskriften § 3-5.

Dette gjelder uavhengig av hvilken måte eller medie dokumentene er kommet saksbehandler i hende på (faks, e-post, direkte overlevering av papirdokument osv.).
Personlig adressert post

Personlig adressert post som viser seg å være et saksdokument skal umiddelbart overleveres til dokumentsenteret for skanning og journalføring. Medarbeidere som mottar personlig adressert post som viser seg å være til organet, skal straks levere denne til dokumentsenteret for registrering. Denne regelen er medieuavhengig og gjelder også for telefaks og elektronisk post (hvis ikke saksbehandler registrerer denne selv). Det kan inngås skriftlige avtaler om at personlig adressert post kan åpnes av arkivtjenesten.
Personlig adressert e-post
Personlig adressert e-post som er saksrelatert registreres i saks- og arkivsystemet eller videresendes direkte til dokumentsenteret for registrering.
Saksbehandler må sikre at mottatt e-post kan behandles også ved fravær over lengre tid.  Dette skal gjøres ved bruk av funksjonen i e- postsystemet for automatisk svar med opplysninger om fraværets varighet. Adressen til virksomhetens epostpostmottak oppgis. Se også rutine for e-post.

Post som ikke er journalført

Hvis saksbehandler/leder har mottatt dokumenter som ikke er journalført (f. eks rundskriv, møteinnkallinger) og ser at de har et innhold som gjør at de vil starte en saksbehandlingsprosess, skal dokumentet returneres til dokumentsenteret for skanning og journalføring.

Spesielt om mottak av hastesaker

Inngående saksdokumenter skal journalføres før saksbehandling starter, jf. arkivforskriften § 3-5
“Saksdokument skal registrerast i journalen før dei går til saksbehandling. Dette gjeld også for hastesaker, sjølv om desse kan vere underlagt særskilde behandlingsprosedyrar”

Dokumentene skal leveres arkivtjenesten for journalføring, men saksbehandlerne kan gjerne sitte med en kopi.
Fordeling / omfordeling av saksdokumenter og kopier
Fordeling av saksdokumenter 

All post som kommer inn til UiB skannes og registreres som “ufordelt” på øverst administrative nivå.  Leder eller den som er utpekt til saksfordeler, fordeler inngående brev og interne notater til ansvarlig saksbehandler eller kopimottaker.  

Dersom dokumentsentrene skal direktefordele til saksbehandlere må det gjøres avtaler om dette. 
Hvis det viser seg at saksdokumenter er feilfordelt, må dokumentsenteret få beskjed om dette og ny ansvarlig enhet påføres.  
Saksbehandler plikter  å melde fra og returnere journalposten til saksfordeler dersom den er feilfordelt.  Dersom saksbehandler skal omfordele direkte til annen saksbehandler ved egen enhet  må det gjøres i overensstemmelse med saksfordeler.
Besvare brev og notater - avskrive restanser
Alle brukere har ansvar for og skal følge opp journalposter som er blitt fordelt til dem, og som de dermed har fått et behandlingsansvar for.  Restansen skal avskrives enten ved at brevet/notatet besvares, eller ved at det tas til etterertning. En restanse er en mottatt journalpost som ikke er endelig avskrevet eller besvart.  Saksbehandler har ansvaret for å avskrive sine egne restanser.
Opprette ny sak

Nye saker kan opprettes i de tilfeller hvor saksbehandler selv tar initiativet til å starte et saksforløp. 

Det skal ikke opprettes en ny sak for å besvare et mottatt saksdokument. 

Unntak: Hvis dokumentet danner avslutning av en eksisterende sak og dokumentets innhold samtidig tilsier at det også startes et nytt saksforløp. 

Avslutning av sak

Saker skal markeres som ferdige når saksansvarlig ikke regner med at det vil være behov for å registrere nye journalposter i saken. I denne forbindelse setter saksbehandler saksstaus på saken til F – Ferdig ”Marker som ferdig”.

Arkivtjenesten avslutter sakene.  Arkivtjenesten kan gjenåpne saker ved behov.
Oppretting brev og interne notater -  journalposter
Saksbehandlers ansvar for journalføring og ekspedering av utgående brev og interne notat 

Alle utgående brev og andre journalposter som er produsert internt, skal journalføres i saks- og arkivsystemet.
Saksbehandler har ansvaret for at utgående brev og interne notat, registreres i arkiv- og saksbehandlingssystmet og samtidig avskrive inngående brev og notater som er besvart. 

Arkivverdig utgående post skal sendes som ordinær post, men kan i tillegg sendes som e-post dersom det er behov for det.
Dokumenttyper
Det er anledning til å opprette følgende dokumenttyper:
I - Inngående brev 

Brukes normalt kun av arkivpersonell som har ansvar for å registrere saksdokumenter som er mottatt fra andre virksomheter eller privatpersoner.  Kan også opprettes av saksbehandlere ved mottak arkivverdig e-post som importeres til ePhorte.

U - Utgående brev 

Skal benyttes hvor hovedmottaker er en ekstern virksomhet

N – Internt notat med oppfølging

Skal benyttes i korrespondanse internt i virksomheten. 

Denne dokumenttypen skal kun benyttes i de tilfeller hvor du ønsker at mottaker skal tildeles et oppfølgingsansvar (dvs. mottaker må avskrive notatet).

X – Internt notat uten oppfølging

Kan benyttes i internt korrespondanse. 

Denne dokumenttypen skal benyttes når du ikke forventer at mottaker skal svare på notatet.  Det gir ikke restanse hos mottaker.  Kan også benyttes for . eks særutskrifter, møteinnkalling, møtereferat osv

S - Saksframlegg (når Utvalgsmodulen tas i bruk)

Skal benyttes når en skal skrive et saksframlegg (med utredning og innstilling) til et utvalg. 
Elektronisk godjenning av journalposter (brev og notater)
Hovedregelen er at journalposter, både utgående brev og interne notater, skal gokjennes elektronisk av leder(e) før denne ferdigstilles/sendes ut.  Hvorvidt gokjenning er påkrevd og hvem som skal godkjenne avhenger av enhetens interne fullmaktssturktur.  Signering og parafering av utgående brev skal skje etter at journalposten er elektronisk godkjent i arkiv- og saksbehandlingsystemet.  
Oppfølgingskontroll

Daglig oppfølgingskontroll for saksbehandlere

· Saksbehandlere skal søke fram ”Mine restanser”

· Saksbehandlere skal søke fram ”X-notater fordelt til meg”
· Saksbehandlere skal søke fram ”Min forfallsliste”
· Saksbehandlerer skal søke fram ”Til info (kopi)”

Daglig oppfølgingskontroll for ledere

· Ledere skal søke fram ”Mine restanser”

· Ledere skal søke fram ”Min forfallsliste”
· Leder søker fram alle journalposter som skal fordeles ved søkene ”Til fordeling” og ”Kopier til fordeling ved egen enhet”
· Leder søker fram alle journalposter for godkjenning ved søket ”Godkjenning av journalposter”  og søket ”Ny godkjenningsoppgave” under sesjonen ”Godkjenningsrunde” i venstremenyen.
Restansekontroll

Før en ansatt slutter plikter denne å kjøre ut sine restanser og informere leder om ubesvarte saksdokumenter.

Forfallskontroll

Alle har ansvar for å registrere og følge opp eventuell forfallsdato som er angitt av avsender på mottatte dokumenter. Saksbehandlere og ledere kan selv registrere forfallsdato for å lette oppfølging av behandlingsfrister Saksbehandlere plikter å utføre søket “Min forfallsliste”. Søket viser alle mottatte journalposter hvor behandlingsfrist/forfallsfrist er utløpt eller kommer til å utløpe kommende 7 dager

Oversikt over statuskoder på saks- og journalpostnivå

	Saksstatus (6 poster)  
	
	
	

	Status
	Betegnelse
	Midl.
	Lukket
	Utgår

	A
	Avsluttet
	Nei
	Ja
	Nei

	B
	Under behandling
	Nei
	Nei
	Nei

	F
	Ferdig
	Ja
	Nei
	Nei

	R
	Reservert
	Ja
	Nei
	Nei

	U
	Utgått
	Nei
	Ja
	Ja

	X
	Saken er ikke gjenstand for oppfølging
	Nei
	Nei
	Nei


	Journalstatus (alle) (9 poster)  

	Journ.stat
	Betegnelse 

	A
	Avsluttet  

	E
	Ekspedert  

	F
	Ferdig  

	G
	Til godkjenning  

	J 
	Journalført  

	M
	Midlertidig registrert 

	R 
	Reservert  

	S 
	Registrert/oppdatert av saksbehandler  

	U   
	Utgått/flyttet


Forholdet til offentligheten

Offentlig journal

Offentliggjøring

Offentlig journal gir grunnlag for å identifisere saker og dokumenter.  I offentleglovas § 3 heter det at ”saksdokument, journalar og liknande register for organet er opne for innsyn dersom ikkje anna følgjer av lov eller forskrift med heimel i lov. Alle kan krevje innsyn i saksdokument, journalar og liknande register til organet hos vedkommande organ.” 
Arkivleder har det overordnete ansvaret for at det publiseres en felles offentlig journal for hele UiB, men de arkivansvarlige på dokumentsentrene har ansvar for å kvalitetssikre journalen for egen enhet. Offentlig journal legges ut på nettet av Dokumentsenter 1.
Denne er utformet slik at den gir oversikt over all sakspost, samtidig som konfidensielle opplysninger blir skjermet for innsyn.
Begjæring om innsyn
Behandling av innsynsbegjæring

Offentleglova kapittel 4 har bestemmelser om saksbehandling av krav om innsyn.  Krav om innsyn skal avgjøres uten ugrunnet opphold , jf offl.§ 29.  Sivilombudsmannen har lagt til grunn at de fleste begjæringer bør” «kunne avgjøres samme dag eller i alle fall i løpet av 1-3 virkedager, dersom det ikke skulle foreligge spesielle praktiske vanskeligheter» (Somb-2005-14).
Universitetet i Bergen praktiserer meroffentlighet, men likevel slik at en del saker er underlagt taushetsplikt. I disse tilfellene kan ikke meroffentlighet praktiseres, med mindre den opplysningene gjelder har samtykket til dette, jf. offl. § 13, 3. ledd.  

Offentlighetsvurderingen foretas av den enkelte enhet der saksbehandler/leder eller den som har fått fullmakt til det, avgjør hvilke saksdokument som skal unntas fra offentlig innsyn.  Enheten er i utgangsunktet selv ansvarlig for å formidle dokumenter det gis innsyn i til den som har bedt om det. 
Ved tvil om man kan gi innsyn kan Kollegiesekretariatet være behjelpelig med vurderingen.
Det er utarbeidet retningslinjer for offentlighet i saksbehandlingen og disse er publisert på Uib sitt intranett ( .
Saker unntatt offentlighet via e-post 
I forhold til sentrale lover og retningslinjer er det begrensninger på hvilken type informasjon som kan sendes som e-post (eller som vedlegg til e-post). Dette betyr at post som inneholder taushetsbelagte opplysninger, personopplysninger eller andre opplysninger underlagt tilsvarende regler må behandles særskilt.

Ulike typer opplysninger som må behandles etter særlige sikkerhetsordninger

1. Taushetbelagte opplysninger

Under denne kategorien inngår for det første taushetsplikt etter forvaltningslovens (fvl) § 13, som blant annet sier følgende:

”§ 13 (lovpålagt taushetsplikt)

Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om:

1. noens personlige forhold, eller

2. tekniske innretninger og fremgangsmåter, samt drift- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår.”

Taushetsbelagte opplysninger kan følge av andre lovbestemmelser enn forvaltningslovens. Også slike taushetsbelagte opplysninger må behandles særskilt.

2. Personopplysninger

Personopplysninger defineres i denne sammenheng som ”opplysninger og vurderinger som kan knyttes til en enkelt person”.

Dette omfatter bare fysiske personer, men gjelder uansett i hvilken form eller innhold opplysninger fremkommer, og det er tilstrekkelig at opplysninger gir mulighet for å identifisere personer.

Videre er det særskilte behandlingsregler for sensitive personopplysninger, se personopplysningslovens § 9. Som sensitive personopplysninger regnes opplysninger om a) rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning, b) at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling, c) helseforhold, d) seksuelle forhold, e) medlemsskap i fagforeninger.

3. Eksempler på dokumenttyper som ikke bør sendes som e-post
Klagesaker, syke- og fødselspermisjoner, dokumenter i tilsettingssaker som inneholder personopplysninger, patenter, politianmeldelser, samt dokumenter som inneholder sensitive personopplysninger må sendes i papirversjon i lukket konvolutt.
Arkiveringsrutiner

Arkiveringsansvar

Et saksdokument skal kun journalføres og arkiveres en gang. Saksdokumentet arkiveres i den arkivdel som er angitt på saken
.

Etter vi har gått over til ePhorte skal vi avlevere elektronisk, men materiale eldre enn overgangstidspunktet må avleveres på papir til Statsarkivet i Bergen.

Fra og med oppstartsdagen skal personaldokumentasjon, som all annen
 saksrelatert post, behandles i ePhorte. Personalmapper/-dokumentasjon generert før denne datoen skal oppbevares på papir.
Arkivlegging

Saken arkivlegges i henhold til den primære ordningsverdien som er registrert på saken.
Kassasjon

Kassasjon skal skje i samarbeid med arkivleder og i samsvar med Riksarkivets retningslinjer for arkivbegrensning.
Saksbegrep og sakstyper

Definisjon

Generelt om definering av saksbegrep:
En sak er i forvaltningslovens forstand et forløp eller en sekvens av enkeltdokumenter som innholdsmessig hører sammen. 

Når man skal finne kriterier for hva som er en sak, må man bl.a. vurdere hvilke dokumenter som naturlig hører sammen. Dokumentene vil omhandle en bestemt aktivitet, et forhold som skal utredes, en henvendelse som skal behandles.
En god regel er at en sak bør bestå av de dokumentene som vi trenger når vi skal arbeide med en bestemt oppgave, hvilke dokumenter det er praktisk å finne samlet.
Noen praktiske råd ved saksinndeling:

Saken bør bestå av dokumenter som emnemessig hører sammen.

Det skal være praktisk for saksbehandler å arbeide med dokumentene.

Arkivtjeneste og saksbehandler bør samarbeide om saksinndelingen.

Klasseringen på saken kan også gi en indikasjon på hva sakstittelen skal være.

Del opp saken hvis den blir for stor – for eksempel etter år.
Gradering / Unntatt offentlighet

Offentlighetsvurdering av innkomne skriv foretas av arkivtjenesten i forbindelse med journalføring. Vurdering av om et dokument skal være offentlig eller unntatt fra offentlighet er saksbehandlers ansvar, og det må kontrolleres at valg av graderingskode og henvisning til lovverket er korrekt.
I tilfeller der saksbehandler ønsker å unnta utgående brev fra offentlighet, er det saksbehandlers ansvar å påføre dette på dokumentet. 

Alle dokumenter i journaldatabasen er tilgjengelige for alle som har brukerrettigheter så lenge tilgangskode ikke er påført.
Oppstillingen nedenfor er retningsgivende, men det må i praksis foretas en vurdering for hvert enkelt dokument.
Vitenskapelige stillinger

Tekniske og administrative stillinger

Noen viktige begreper i ePhorte 

Sak / saksmappe 

Saksbegrepet benyttes til å lenke registrerte saksdokumenter som logisk hører sammen til en felles identitet. I dette dokumentet omtales en saksmappe konsekvent som “sak”, som igjen vil tilsvare et “saksnummer” i journalsystemet.

Arkivtjenesten

Ansatte som i sine stillinger utfører arbeide ved UiBs dokumentsentre. 

Tilgangskode

Kode som benyttes for å skjerme opplysninger som er unntatt fra offentlighet eller taushetsbelagt.

Klassering

Klassering foretas ved at det registreres en eller flere ordningsverdier (for eksempel arkivkode og fødselsnummer på en sak).
Ordningsverdi

De verdier som er tillatt benyttet innenfor et ordningsprinsipp f. eks arkivkoder hentet fra arkivnøkkelen 

Ordningsprinsipp

Prinsipp for ordning av saker innenfor en arkivdel. Ordningsprinsipp med tilhørende verdier kan også benyttes som søkebegrep for å lete fram saker som omhandler samme objekt eller emne. 

Arkivdel

Arkivdel er en definert del av et arkiv, der alle saker som er arkivert i samme arkivdel er ordnet etter et felles ordningsprinsipp som f. eks kode fra arkivnøkkelen eller fødselsnummer.

Journalpost

Journalpost benyttes til å betegne en journalføring av ett eller flere saksdokumenter som inngår i en felles forsendelse / ekspedisjon.
Hovedinndeling av skjermbildet 

Skjermbildet (bilde 1) i ePhorte er delt i tre av en lys grå linje.

Venstremenyen viser de predefinerte søkene som er tilgjengelige for brukeren, og innholdet i venstremenyen vil være avhengig av rollen brukeren er logget på med

Resultatliste-vinduet vises i øvre høyre del skjermbildet

Detaljbildet vises nede til høyre.    

(bilde 1)
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2006/344 Rundskriv nr 1/2006 - Utarbeiding av budsjettfarslag for 2007

Status: Under behandling Adm.enhet: Persanal- og

Mappetype: Saksansvarlig: Steinar Vest

primar klassering: 113 Arkivdel: SAKSARKIV

Tilgangskode: - Journalenhet: DS01

@ Joumsiposter 77 | Werknader 4 | Lenker || Sskeparter | Saksdetaber |_presedens

Doknr ¥ D R S Type Innhold Avs/Mot Kode Saksbeh, Dok, dato

@76 0F¥|F N Tildelingsbrey - Locus for hjerteforskni... Eva Gerdts 2170 STYE  15.01,2007
@71 1T ¥|3 N Rapportering PSTFA - Godkjenning av yrke...  Personal- og gkonomi.. 1701 RABE  22.01.2007
@70 1T w1 N Rapportering PSYFA - tilsettinger Personal- og gkonomi 1701 RABE  19.01.2007
@3  0of 31 U Tidelingsbrev - Undervisning for medisi. Bergen kommune, Berg... 1301 KAL 15.01.2007
@es 0T ¥[3 N Tidelingsbrev - Locus for homoeystein 0., Per Magne Ueland 1301 KAL 18.01.2007
@67 o ¥[1 N Tidelingsbrev - Locus for sirkulasjonaf... Helge Wiig 1301 KAL 15.01.2007
@ee o™ 1 U Driftshevilgning til disposisjon - fra f. Koordinatorkontoret ... 1301 KAL 15.01.2007




Fra detaljbildet kan du gjøre endringer i en registrering.  Endringene kan gjøres på ulike nivå og det er viktig at du er bevisst på hvilke nivå (eks. saks- eller journalpostnivå) som vises i detaljbildet.

Saksnivået
Bilde 2 (under) viser saksnivået, noe man ser av det gule saksmappeikonet. Til høyre for ikonet ser du saksnummer og sakstittel.   Alle sakens journalposter vises også på dette nivået. 

(bilde 2)

[image: image4.png]76)

(] 2006/544 Rundskrnr /2006 - Utarbetding o budsetortag for 2007

Status Under behanding adm.enhet
9 Mappetype Saksansvarl

Tigangskode - Journalenhes

@ Journaiposter 77 | _Merknader 4 | Kisssering 1 | Lenker | Saksparter | Saksdetaber

Daknr ¥ D R S Type Innhald avs/Mat

@76 0fEX|F N Tidelingsbrev - Locus for hiertefarskn Eva Gerdts

@71 1 ¥ N Reapportering PSYFA - Godkjenning av yrke...  Personal- og skanomi

@70 1 %3 N Rapportering PSYFA - tlsettinger Persanal- g skanomi

@65 OfF 1 U Tidelingsbrev - Undervisning for medisi, B P, B




Journalpostnivået
I bilde 3 står du i journalposten og journalpostikonet vises i blått til høyre for saksmappeikonet.  Til høyre for journalpostikonet vises journapostnummeret og journalpostens tittel.   Journalpostens dokumenter (hoveddokument og eventuelle vedlegg) vises på dette nivået. 

(bilde 3)
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Arkfane  
Detaljbildet består av flere arkfaner.  Arkfanene inneholder informasjon om saken, journalposten eller dokumentet. I bilde 4 (under) ser du arfanene ”journalposter”, ”merknader”, ”klassering” osv.

(bilde 4)
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Verktøyikoner går igjen forskjellige steder i ePhorte, f.eks. til venstre for arkfanen ”journalposter” i bilde 4 over.
DIVERSE UTKLIPP TIL EVENT BRUK

Offentlighetsvurderingen skal foretas ved den enkelte enhet, av leder, saksbehandler eller annen som har ansvar for dette. De saksdokumentene som skal unntas fra offentlig innsyn blir registrert i ePhorte med lovhjemmel, samtidig som det gis korrekt tilgangskode i systemet.

Leder/saksbehandler setter eventuell rett tilgangskode på saken/journalposten/dokumentet eller behandlingen, og markerer den teksten som skal unntas i journalen.
For utgående dokument har saksbehandler primæransvaret for at dette blir registrert på korrekt måte. 

Følgende avskrivningsmåter kan benyttes
:

	Måte
	Anvendelse

	TE
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til etterretning

	TLF
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å registrere at svar er avgitt pr. telefon. Ved svar pr. telefon skal samtalen kort refereres i merknadsfeltet for journalposten.

	***
	Saksdokumentet er gitt et foreløpig svar. Saksdokumentet vil fremdeles fremkomme som en restanse. 

	NN
	Mottatt notat avskrives av et nytt notat. Denne avskrivningsmåten forutsetter at “Besvar/avskrifv” funksjonen i ePhorte benyttes.

	BU
	Saksdokumentet avskrives av et nytt utgående brev. Denne avskrivningsmåten forutsetter at “Besvar/avskriv” funksjonen i ePhorte benyttes.


HENTET FRA PUNKT OM  ” Oppretting av ny journalpost – dokumenttyper” s21
Baseinterne
 dokumenter (skal journalføres og være med på offentlig journal)

Dokumenter opprettet i NOARK-basen og som sendes mellom enheter i samme database.
Organinterne dokumenter (kan vurderes om disse skal journalføres)
Viser til Arkivloven med forskrifter § 2-6

“Organinterne dokumenter registrer organet i journalen så langt organet finn det tenleg”. Når disse er ført vil offentlighetsloven tre i kraft og disse kommer med på offentlig journal.

Offentleglova § 14  ”Dokument utarbeidde for eiga saksførebuing (organinterne dokument)” viser hvilke interne dokumenter som kan unntas fra offentligheten.
NB – Notater utarbeidet av særlige rådgivere eller sakkyndige, jf. Offentlighetslovens §5 punkt b, er å regne som eksterne etter Arkivforskriften og er derfor journalpliktige, jf. Stortingsmelding 32 (1997-98, side 54). Dvs. at notater fra bl.a. Regjeringsadvokaten er underlagt journalføringsplikt.
Journalførte saksdokumenter

Alle plikter å kontrollere at saksdokumentet er registrert i riktig sak. Hvis dokumenter skal flyttes til en annen sak kan saksbehandler selv gjøre det, eller dokumentsenteret kan kontaktes.

Hvis saksansvaret overføres til en annen saksbehandler, skal dokumentsenteret underrettes slik at registrering i journalen blir korrekt
.

FORDELING
Kopier må også fordeles.   plikter å utføre søkene ”Til fordeling” og ”Kopier til fordeling ved egen enhet” daglig.   Journalposter til egen administrativ enhet vises ved disse søkene.

Vurdering av offentlighet

Saksbehandler og leder som godkjenner dokumentene har plikt til å kontrollere at korrekt tilgangskode og anvendt lovhjemmel er påført dokumentet, jf. offentleglovas bestemmelser og interne retningslinjer ved UiB for offentlighet i saksbehandlingen.
Fra besvare restanser/brev/notater
alle journalposter i en sak de er ansvarlige for, enten svaret er via brev, telefon eller at de tas til etterretning.

	Type
	Anvendelse

	I
	Inngående dokument 

Brukes normalt kun av arkivpersonell som har ansvar for å registrere saksdokumenter som er mottatt fra andre virksomheter eller privatpersoner.  Kan også opprettes av saksbehandlere ved mottak arkivverdig e-post som importeres til ePhorte.

	U
	Utgående saksdokument 
Skal benyttes hvor hovedmottaker er en ekstern virksomhet

	N
	Notat med oppfølging

Skal benyttes i korrespondanse internt i virksomheten. 

Denne dokumenttypen skal kun benyttes i de tilfeller hvor du ønsker at mottaker skal tildeles et oppfølgingsansvar (dvs. mottaker må avskrive notatet).

	X
	Notat uten oppfølging

Kan benyttes i internt korrespondanse. 

Denne dokumenttypen skal benyttes når du ikke forventer ønsker  at mottaker skal svare på notatet.  Det gir ikke restanse hos mottaker.  Kan også benyttes for . eks særutskrifter, møteinnkalling, møtereferat osv

	S
	Saksframlegg (når Utvalgsmodulen tas i bruk)

Skal benyttes når en skal skrive et saksframlegg (med utredning og innstilling) til et utvalg.


Fra punkt om ekspedering av notat/brev
Brev som er unntatt offentlighet skal ikke sendes med faks eller som e-post (se eget punkt: Saker unntatt offentlighet via e-post
).

Hvis et saksdokument inneholder informasjon som er unntatt offentlighet, plikter saksbehandler å registrere tilgangskode og hjemmel på dokumentet ved oppretting.

Ekspedisjon / ferdigstilling av journalposter (saksdokumenter
)
Alle brukere plikter å følge og ferdigstille saksdokumenter som er under utarbeidelse ved å utføre søket  “ Under arbeid”. Disse har status R.

Dokumentene vurderes og eventuelt ferdigstilles. Status endres da til F for ferdig.  Ferdigstilling av journalposten skjer automatisk ved enkel godkjenning, jf. punkt over om godkjenning.
Ferdigstilte saksdokumenter som skal sendes i papirversjon skal skrives ut og underskrives av saksbehandler/leder før ekspedering.
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�Må med:





Hvilke opplysninger skal registreres i journalposten, uavhengig av dokumenttype. Hva som er arkivverdig må ikke gjentas her, men vise til avsnitt over.


Kort om skanning, men ingen kokebok.


Eget punkt om fordeling av journalposter


�Rutinene varierer, jf. Fullmaktsstruktur. Utenom praksis, hva er retningsgivende om godkjenning mangler?


�Må være fullstending


�Hvilke rutiner- spredt rundt omkring


�Dette var jo avgjørende i dokulive tiden, men nå skjer jo dette “av seg selv”.  Skal punktet være med?


�Dette er uklart.  Gjelder det tilsetingssaker/oppsigelser, eller annen type dok? Vi har ikke elektronisk personalarkiv


�Punktetet bør viser til retningsilnjer, på intranett


�Må flyttes til annet punkt


�Fra punk tom avskriving av restanser


�Bør dette være med her, litt teknisk for denne type dokument. Avsnittet under handler til dels om arkivverdighet/journalføringsplikt. Bør ha eget avsnitt.


�Punktet bør flyttes fjernes fra det som handler om mottak av post


�Noe om overføring av saksansvar – hvem kan gjøre dette og når skal det gjøres?  Følger for tilgangsstyring.


�Skal dette med?


�I eget punkt om skjerming/unntatt offentlighet


�Punktet er for ePhorte-spesifikt og bør heller ligge i en brukermanual
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