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Kapittel

l.

Forord

Malsettingen med denne rutinehandboken er & klargjere hovedtrekkene i do-
kumentbehandlingen for virksomhetene 1 Telemark Fylkeskommune.

Rutinehandboken skal g1 en oversikt over arkivtjenester, post/journalfering og
saksbehandling.

I denne rutinehandboken benyttes betegnelsen leder navhengig av hvilken tittel
den pverste leder ved virksomhet innehar.

Hver enkelt ansatt plikter & gjore seg kjent med og felge disse rutinene. Leder
er ansvarlig for at dette blir gjort.

Skien, XX.XX 2002

Fylkesradmann

Telemark fylkeskommune
Dato: 14.02.2002

Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
Arkivleder Kirsten Duun Grande Side: S av 29



R AT T R

1.1 Generelle bestemm r

De folgende retningslinjer for saksbehandlingen har status som internt regle-
ment, vedtatt av fylkesrddmannen. Retningslinjene erstatter tidligere retnings-
linjer og reglement som omhandler samme tema/fagomrade.

Retningslinjene er utarbeidet for & sikre en enhetlig dokumenthandtering og
saksbehandling, samt skaffe til veie saksdokumenter pa en rasjonell méte.

Retningslinjene for arkivarbeidet og saksbehandlingen er utarbeidet etter krav i
arkivloven, lov om fylkeskommuner, offentlighetsloven, forvaltningsloven,
personvernloven, og NOARK-standarden.

1.2 Lover og forskrifter som vedrerer arkiv- og sakshehandlingen

1.2.1 Lov om fylkeskommunen

Lovens §4 forplikter fylkeskommunene a drive aktiv informasjon om virksom-
heten, samt legge forholdene best mulig til rette for offentlig innsyn 1 saksdo-
kumenter.

[ folge lovens §23, pkt 1 er det fylkesrddmannen som er ansvarlig for fylkes-
kommunens arkiv. Fylkestinget fastsetter reglement og nermere regler for
saksbehandlingen, jf §39, pkt 1.

Departementet kan gi forskrifter om behandling, ivaretaking, ordning og tilsyn
med arkivene i fylkeskommunen, jf lovens §39, pkt 2.

1.2.2  Arkivioven

Arkivloven inneholder forskrifter om offentlige organers plikt til & holde arkiv,.
om arkivansvar, om Riksarkivarens rettlednings- og tilsynsansvar og om kassa-
sjon og 1varetaking av arkiv.

1.2.3  Forvaltningsloven
Forvaltningslovens §11a sier at forvaltningsorganet skal avgjere en sak uten

ugrunnet opphold. Om en regner med at det vil ta lang tid & gi svar pi en sak,
skal sokeren snarest underrettes om dette, jf forelepig svarbrev.

Forvaltningslovens §13 inneholder forskrifter om taushetsplikt og avgrensning-
en av denne, og om partsoffentlighet.

Arkivpersonalet har 1 medhold av loven rett til 4 journalfere og arkivlegge ma-
teriale som er underlagt taushetsplikt.

Telemark fylkeskommmune Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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1.2.4  Offentlighetsloven

Offentlighetsloven inneholder regler for dokumentinnsyn, bl.a. i forhold til
postjournal og arkiv. Postjournal og lignende registre skal veere tilgjengelige
for publikum. Alle har rett til innsyn 1 saker som ikke er unntatt offentlighet i
hht. §§5, Sa og 6.

Alle dokumenter skal registreres i postjournalen, ogsa slike som inneholder
konfidensiclle og sensitive opplysninger. Det skal fremkomme av den offentli-
ge journalen at shikt dokument er sendt/mottatt. Men de sensitive opplysninge-
ne skal utelates fra den offentlige journaien.

Enkeltsaker om for eksempel barnevern, sosial omsorg og psvkisk helsevern
kan fores 1 en egen ikke-offentlig journal.

1.2.5 Personregisterloven

Lov om personregistre inneholder forskrifter om registrering og behandling av
informasjon om personer. Loven mnnferer konsesjonsplikt for personregistre
som er registrert elektronisk, og for manuelle registre som inneholder opplys-
ninger om:

e rase, politisk eller religios oppfatning

e at en person har vart mistenkt, tiltalt eller demt for straffbare forhold

¢ helseforhold eller misbruk av rusmidler

» seksuelle forhold og andre opplysminger om familieforhold enn slike
som gjelder slektskap eller familiestatus

Fritak for konsesjonsplikt gjelder for enkelte personregistre, jf forskrifiene.
1.2.6 Riksarkivaren

Retningslinjer for bygging, sikring, innredning og bruk av arkiv i kommunale,
fylkeskommunale og statlige administrasjoner. Retningshnjer for arkivbegrens-
ning og kassasjon i offentlige arkiv.

1.2.7 Instrukser

Sikkerhet- og beskyttelsesinstruksen. Gjelder ofiest beredskapssaker.

L .~~~ ]
1.3 Ansvarsforhold

1.3.1 Delegering av arkivansvar
Organiseringen av arkivtjenesten er fastsatt av fylkesrddmannen som ogsé sitter

med det overordnede ansvar for arkivtjenesten, jf lov om kommuner og fylkes-
kommuner.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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Fylkestinget fastsetter de praktiske og gkonomiske rammene for arkivarbeidet
gjennom sine vedtak.

I TFK delegerer fylkesrddmannen arkivansvaret slik:

» Arkivleder har det overordnede ansvaret for arkivdanning og arkivlegging,

* Arkivleder er arkivfaglig overordnet etatene og virksomhetene.

¢ Arkivtjenesten er ansvarlig for at arkivarbeidet skjer 1 overensstemmelse
med gjeldende regelverk.

1.3.2  Arkivmodell

Etter kravene 1 arkivloven er fylkeskommunale virksomheter definert som egne
organer. De virksomhetene som 1gjen har underliggende organer er definert
som ett organ.

Den administrative lederen ved virksombheten har etter arkivloven et meransvar.
for det arkivfaglig omradet.

For hvert fysisk objektarkiv skal det vare en delarkivansvarlig som har det dag-
lige ansvaret for arkivet, jf kap 1.3.6.

Sentraladministrasjoen skal serge for & holde virksomhetene oppdatert innenfor
det arkivfaglige omrdde samt sorge for at gjeldende regelverk folges.

1.3.3 Hovedregler for arkivering

Sakene skal arkiveres i organets sentralarkiv eller 1 vedkommende objektarkiv.
Sakene arkiveres kun ett sted. Alle dokumenter arkiveres 1 saksmapper. Det
elektroniske arkiv skal speile det fysiske arkiv.

Dokumenter/saker som arkiveres i et objektarkiv, journalferes i sakarkivsyste-
mel pa lik linje med annet arkivverdig materiale. ®

1.3.4 Bruk av arkivkoder

K-koder skal benyttes som felles arkivnekkel 1 Telemark fylkeskommune.
Denne lLigger elektronisk som et hjelperegister 1 Kontor 2000,

For dokumenter som arkiveres 1 objektarkiv (f. eks personalmapper etter navn)
kan K-koden péfores som sekundar arkivkode, i tillegg til at objektkoden pife-
res som primar arkivkode.

1.3.5 Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt arkivleder

Arkivleder har ansvar for koordinering av samtlige arkiv 1 fylkeskommunen,

D et pahviler arkivleder:

» 2 delta i utarbeidelse/ajourhold av felles arkivregler for hele fylkeskommu-
nen, samt rutiner som omhandler arkiv og serge for giennomforing av disse

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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» asorge for opplegg for opplering av arkivpersonell 1 fylkeskommunen samt
nedvendig grunnopplering av brukermne

» 4 vere leder for fylkeskommunens arkivfaglige gruppe, samt ha et nert
samarbeid med andre brukergrupper

e 4 veare hovedansvarlig hvis det innferes ny arkivnekkel/ordning

» 3 veere ansvarlig for koordinering av offentlige postlister til pressen

¢ i ha ansvar for mottak og avlevering til fylkeskommunens fjernarkiv(depot)

e atilpasse arkivrutiner for personregistre (i samarbeid med registeransvarli-
ge)

1.3.6  Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt arkivansvarlig, registre-
ringsansvarlig eller delarkivansvarlig

Arkivansvarhig/registreringsansvarlig har ansvaret for:

» 34 kjenne/holde seg oppdatert samt folge de felles arkivregler som gjelder
for fylkeskommunen

« akjenne de muligheter som finnes samt holde seg oppdatert 1 forhold til de
verktoy som benyttes for registrering av arkivverdig materiale

s registrening, arkivering av dokumenter 1ht. felles arkivngkkel og felles ar-
kivregler, herunder bl.a. avskriving av dokumenter og registrering av utlan

Delarkivansvarlig har ansvaret for:

¢ den daglige drift av det enkelte objektarkiv

¢ arkivering av dokumenter iht. felles arkivnekkel og felles arkivregler, her-
under bl.a. avskriving av dokumenter og registrering av utlan fra det enkelte
objektarkiv

1.3.7 Beskrivelse av oppgaver og ansvar tillagt registeransvarlige
I folge Personregisterloven er ledere pd avdelinger og institusjoner med konse-
sjonspliktige personregistre registeransvarlige, og siledes har ansvaret for at

Datatilsynets regler blir fulgt.

Dersom konsesjonsforutsetningene endres, er det leders ansvar & sgke Datatil-
synet om nye konsesjoner.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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Kapittel

2.

221

222

Arkivtjenesten

2.1 Generelt

Arkivtjenesten har sine hovedoppgaver innenfor arkivskaping, oppbevaring, in-
formasjon, sikkerhet og gjenfinning.

Registrering av dokument har en sentral rolle 1 arkivsammenheng, bade fordi
funksjonen er viktig, men ogsé pa grunn av ressursforbruket vedrarende gjen-
finning av dokument.

Oppbevaring av dokument og saker krever struktur samt hjelpemidler som til-
fredsstiller ovennevnte krav. Arkivsaker kan fjernes enten ved kassasjon, over-
foring eller avlevering.

Det skal benyvites K-koder for koding av dokument og saker.

Det skal benyttes folgende verktey for saksbehandling: Edb-basert journal- og
saksbehandlingssystem fra IBM as: Kontor 2000.

2.2 Definisjoner

Arkivbegrensning

Ved arkivbegrensning skiller man ut materiale som ikke har verdi for saksbe-
handlingen, materiale som skal oppbevares av annen arkivskaper eller materia-
le som ikke har noen verd: for fremtiden, jf arkivuverdig materiale. Denne

vurderingen skal helst tas far dokumentet registreres og legges i arkivet, men .

dette kan ogsd gjeres 1 ctterkant. Med registrering 1 elektronisk journal er det
enklest hvis dette er gjort i forkant, da alt som er registrert 1 den elektroniske
journalen og som senere defineres som arkivuverdig méa “kvitteres” ut 1 jour-
nalen.

I denne forbindelse brukes begrepet arkivverdig om det materialet som vurde-
res til 4 ha oppbevaringsverdi, og begrepet arkivuverdig om det materiale som
vurderes til ikke & ha oppbevaringsverdi.

Arkivverdig materiale

Arkivverdig materiale er ensbetydende med dokumenter som har verdi for
saksbehandlingen. Arkivverdige dokumenter kan for eksempel vare innkomne
brev, utgdende brev, interne notater, telefakser eller e-post. Alle dokumenter
som defineres som arkivverdige skal knyttes opp mot en arkivsak og registre-
res. [ tillegg til ordinzre dokumenter defineres egenproduserte brosjyrer, rund-
skriv ctc. som arkivverdig og som arkivskaper ma vi selv oppbevare dette.

Telemark fylkeskommune
Dato: 14.02.2002
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2.2.3 Arkivuverdig materiale

Med arkivuverdig materiale menes dokumenter som ikke har verd: for saksbe-
handhingen, eller som kun har tidsbegrenset verdi, for eksempel invitasjon il
kurs. Det er viktig at denne type dokumenter siles ut for registrering, jf kap 3.4.

2.2.4  Arkivsak

Dokumenter som omhandler ett og samme forhold knyttes sammen 1 en arkiv-
sak. Det kan vaere mange arkivsaker innen hver arkivkode. Hver arkivsak blir
tildelt et eget saksnummer.

NOARK-standarden krever at alt av dokumenter som registreres i journalen
knyttes opp mot en sak (saksnummer).

e A S TR
2.3 Arkivlegging
@

Ansvarlig : Arkivansvarlig
Saken skal arkiveres nar saksbehandler formelt har avslultet saken.

For arkivlegging skal arkivpersonalet:

¢ kontrollere at alle dokumenter i saken ligger i ordnet rekkefolge

» kontrollere at alle inngaende dokumenter er avskrevet

* kontrollere at det er benyttet riktig arkivkode. Eventuell korrigering av ar-
kivkode ma gjares bade fysisk og elektronisk

o ... |
2.4 Innbinding av metebsker

Ansvarlig: Arkivansvarlig

. Matebeker innbindes etter n@rmere bestemte regler.

2.5 Innbinding av kopibeker

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Kopibok er en samling av utgidende brev fra virksomheten. Alle offentlige insti-
tusjonjer er palagt a ta vare pa en kopi av egenproduserte brev. Kopibgkene
skal ikke inneholde vedlegg, kun selve brevet.

Kopiene skal vare undertegnet.

De skal sorteres kronologisk etter dato, deretter alfabetisk innen hver dato.

Innbindingen skal skje etter neermere bestemte regler.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet:
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2.6 Utlin av saksmapper
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Ansvarlig: Arkivansvariig og sakshehandler

Ingen saker cller dokumenter skal l&nes ut fra arkivet uten at dette registreres
elektroniske i tillegg til fysisk utlanskort, dette gjelder bade eksterne og interne
utlin,

Saken legges 1 et eget utlansomslag og utlanskortet lcgges pa plass i det fysiske
arkivet.

Saker som returneres til arkivet skal aldri settes pé plass av andre enn arkivper-
sonalet.

Det skal kun hentes ut hele saksmapper. @nskes enkeltdokumenter fra saks-
mappen, kan disse kopieres for sencre & makuleres. .

Det er 1 prinsippet ikke tillatt 4 bringe utlante saksmapper ut av «huset».

Ved jevne mellomrom skal det tas ut en oversikt over alle utlinte saker, som
sendes ti] rette vedkommende som en purring pé at sakene skal returneres arki-
vet,

Nar cn ansatt slutter skal arkivet ha beskjed om dette slik at det kan sjckkes om
vedkommende har saker eller dokumenter til utldn.

2.6.1 Eksternt utlan

For & unnga tap av materiale skal en sa langt det er mulig unngé & lane ut origi-
nale arkivdokumenter til publikum. Arkivansvarlig avgjer om slikt utldn like-
vel kan tllates. Lanetiden skal normalt ikke vaere mer enn 2 uker, og lintaker
ma kunne garantere trygg oppbevaring.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet:
Dato: 14.02.2002 Arkivleder Kirsten Duun Grande Side: 12 av 26



Kapittel

3.

31

3.1.1

Mottak og grovsortering av post

Postbehandling

Post er 1 arkivsammenheng en definisjon pa all skriftlig korrespondanse frastii
virksomheten elier internt 1 virksomheten. Under denne kategorten kommer;
inn- og utgaende brev, telefaks, elekironisk post samt interne dokumenter.

Eksterne dokumenter er korrespondanse til/fra virksomheten. Det skilles her
mellom inngéende brev og utgiende brev. Telefaks og elektronisk post define-
res pd sammec mate.

Interne dokumenter er korrespondanse som skjer internt 1 virksomheten. Internt
dokument kan ogsé vere en saksbehandlers utredning 1 en sak. Interne doku-
menter er delt inn 1 flere kategorner; intemnt notat som krever oppfalging, eller
internt notat som ikke krever oppfelging.

Grovsartering av post
Ansvarlig: Arkivansvarlig

All inngaende post leveres udpnet til det som er definert som virksomhetens
postmottak. Posten grovsorteres og alt arkivuverdig materiale skilles ut og for-
deles videre til rette vedkommende. Eksempler pa arkivuverdig matenale er
ramset opp under kap 3.4,

Dersom post blir levert dirckte t1] saksbehandler, skal saksbehandler serge for
at dokumentet, dersom det er arkivverdig, leveres arkivet for journalfering for
saksbehandlingen startcr.

3.2 Apning / stempling av post

3.2.1

Apning av post
Ansvarlig: Arkivansvarlig

Det ma etableres en rutine for & sikre at all inngaende post som skal journalfe-
res blir journalfert. Journalferingen bidrar til & dokumentere at dokumentet er
mottatt, hvem som er ansvarlig saksbehandler og hvor dokumentet er arkivert.

Post der navn uten tittel star forst pi konvolutten, er 4 betrakte som privat post

og skal ikke dpnes uten tillatelse, jf straffeloven. Intern post er ikke privat post.
Det kan innhentes skriftlig fullmakt til & &pne personlig adressert post. Dersom
ikke slik skriftlig fullmakt er innhentet skal privat adressert post leveres til rette

Telemark fylkeskommune
Dato: 14.02.2002

Ansvarlig for rettinger 1 dokumentet:
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vedkommende, som selv har ansvar for at arkivverdige materialet blir returnert
til arkivet for registrering.

Gradert post skal behandles jf sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen,
samt informasjonssikkerhet 1 Telemark fylkeskommune — sikkerhetspolitikk.

Rekommandert post og verdipost skal apnes av to tilsatte 1 fellesskap, jf Fi-
nansdepartementets normalinstruks.

Anbud skal behandles 1 samsvar med forskrifter om kjep av varer og tjenester.

3.2.2 Stempling av dokumenter

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Stempelet skal inneholde felgende informasjon som paferes det fysiske doku-
mentet med bla lysekte penn: .
¢ saksnuminer (journalnummer)
» virksomhet/eventuell avdeling/saksbehandler
s registreringsdato
+ arkivkode

For dokumenter som er gradert etter sikkerhet- og beskyttelsesinstruksen benyt-
tes eget rodt stempel. For dokumenter unntatt offentlighet etter offentlighetslo-
ven kan blatt stempel benyttes.

i~

3. Opprettelse av saksmapper

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Bide fysisk og elektronisk saksmappe skal opprettes av registreringsansvarlig.
Dette for & sikre at fysisk og elektronisk arkiv «speiler» hverandre. .

Dersom en saksbehandler har behov for 4 f3 opprettet en elektronisk saksmap-
pe, skal vedkommende kontakte registreringsansvarlig.

Kun en saksbehandler kan std som saksansvarlig, men det kan vare flere saks-
behandlere pd dokumentnivé i en og samme sak.

3.3.1 Fysisk saksmappe

Pé omslaget til den fysiske saksmappen pafores folgende opplysninger:
¢ saksnummer

o sakstittel

s Tavdeling” og saksbehandler

¢ cventuell unntatt offentlighet, med hjemmel

s arkivkode

Telemark fylkeskommune Ansvarhg for rettinger i dokumentet:
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Ansvarlig: Arkivansvarlig

Hovedregelen er at alle dokumenter som man kan fa spersmal om 1 ettertid,
skal journalferes 1 sak/arkivsystemet. [ henhold til NOARK -standarden skal
alle registreringer knyttes mot et saksnummer.

Elektronisk journalfering av dokumenter gjores for a forenkle gjenfinning samt
gi en rask tilgang til nedvendig informasjon.

Registreringsansvarlig ma alltid seke i databasen fer dokumentene registreres
for & finne ut om dokumentene skal registreres pa en allerede eksisterende sak
eller om det skal opprettes ny sak.

Folgende dokumenttyper registreres 1 sak/arkivsystemet:

¢ inngaende og utgdende dokumenter

» internc dokumenter, se egen rutine kap 3.4.1

o rundsknv, se egen ruting kap 3.4.2

» tclefakser, se egen rutine kap 3.4.3

¢ clektroniske meldinger (e-post), s egen rutine kap 3.4.4

Dersom et dokument blir levert saksbehandler direkte, og er av en slik art at det
skal journalfares, er saksbehandler ansvarlig for at dokumentet leveres registre-
ringsansvarlig for journalfering.

Dagens post skal normalt veere ferdig registrert innen kl 1100 (f. eks).

Folgende typer post skal ikke registreres 1 sak/arkivsystemet:

» fakturaer/fakturagrunniag/regninger (kommer inn 1 eget system)
¢ reklame, brosjyrer, trykksaker (bibliotek)

e tidsskrifter/bgker/aviser (bibliotek)

¢ kurs/seminartilbud (kortvarig interesse)

¢ moteinnkallinger, fra andre (kortvarig interesse)

¢ Arsmeldinger, andres (bibliotek)

e pressemeldinger, andres (egne permer)

« offentlige publikasjoner (bibliotek)

» drsbudsjett fra andre fylkeskommuner

s protokoller og referat til orientering fra andre organ (egne permer)
¢ hotell-/billettbestillinger

» ordrebekreftelser

¢ statistiske oversikter {bibliotek)

s sykemeldinger

« offentlige invitasjoner (bruk skjenn)

s lover, forskrifter, regelverk (bibliotek)

Arkivaverdig post fordeles direkte til saksbehandler/leder.

Telemark fylkeskommune
Dato: 14.02.2002

Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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3.4.1 Registrering og handtering av interne dokumenter

Ansvarlig: Saksbehandler og arkivansvarlig

Interne dokumenter er korrespondanse/notater som produseres innenfor eller
mellom enheter som registrerer i samme journalsystem, dvs. nir bade avsender
og mottaker benytter fylkeskommunens sak/arkivsystem.

Hovedregel for journalfering av interne dokumenter:

¢ dokumentet journalfares kun en gang. Registreringen skjer hos avsender

e det skal paferes om dokumentet er unntatt offentlighet

¢ virksomheten som journalferer notatet er ansvarlig for arkivering av original

Eksempel pa dokumenter som skal registreres som interme dokumenter i sak/ar-
kivsystemet:
* Kkorrespondanse, metereferater og notater som sendes virksomhetene imel-
lom .
» for avnig brukes skjonn nar det gjelder behov for registrering av "forbere-
dende saksdokumenter",

3.4.2 Regstrering og handtering av rundskriv
Ansvarlig : Arkivausvarlig

Det opprettes et saksnummer for hvert departement, KS og evt. andre forbin-
delser etter behov, der rundskriv mottatt pr ar journalferes.

A-rundskniv fra KS eller andre rundskriv, som blir gjenstand for saksbehand-
ling, skal journalfares som egne arkivsaker.

Rundsknv journalferes med egen dokumenttype for & kunne holde dem utenfor
Journaler og restanse-/forfallslister. Avskrives ikke. Rundskriv som registreres
samles 1 ringpermer 1 nummervis rekkefalge. En ringperm pr avsender. Origi- .
nalrundskriv stemples.

3.4.3 Handtering av telefaks ,

Ansvarlig : Arkivansvarlig og saksbehandler

Arkivverdigheten av inngaende og utgdende telefakser skal vurderes av saks-
behandler, og de som vurderes som arkivverdige leveres arkivet for registre-
ring. Saksbehandler vurderer om telefaksen i tillegg skal mottas/sendes som
vanlig undertegnet brev.

Inngaende telefaks skal registreres 1 sak/arkivsystemet, stemples tilsvarende ru-
tinen for registrering av mottatt brev. Dersom faksen senere mottas som brev,
skal dette brevet stemples og paferes samme saks- og dokumentnummer som
det den inngaende telefaksen fikk tildelt.

Telemark fylkeskommune Ansvarlig for rettinger i dokumentet:
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Nér det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved
bruk av telefaks. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk 1 Te-
lemark fylkeskommune.

3.4.4 Handtering av elektroniske meldinger (e-post)
Ansvarlig : Arkivansvarlig og saksbehandler

Elekironisk post kan vere dokumenter som mottas via Internett cller via det in-
terne elektroniske post/meldingssystemet. Slike dokumenter skal journalferes
etter samme regler som for annen innkommen post.

Saksbehandlere som mottar arkivverdig e-post direkte, skal straks gi arkivet be-
skjed slik at dokumentet kan bli registrert inn.

Saksbehandler vurderer om e-posten i tillegg skal mottas som vaniig underteg-
net brev. Dersom meldingen senere mottas som brev, skal dette brevet stemples
og paferes samme saks- og dokumentnummer som den elektroniske meldingen,

Registreringsansvarlig ber ha ansvar for det sentrale «e-postmottaket» for virk-
somheten. Arkivtjenesten vil ta i mot, registrerc og videresende arkivverdige e-
post-meldinger. Dersom c-postmeldingen ikke krever behandling/oppfelging,
kan den, uten registrering, sendes videre til saksbehandler.

Dokumenter som mottas pa annen e-postadresse - og er arkivverdig - skal leve-
res registreringsansvarlig for registrering og arkivering.

Nér det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises akisomhet ved
bruk av e-post. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk 1 Te-
lemark fylkeskommune.

L |
3.5 Handtering av post som skal unntas offentlighet

Ansvarlig: Leder i samarbeid med saksbehandler og arkivansvarlig

Det er utarbeidet et eget dokument om sikkerhetspolitikk i Telemark fvlkes-
kommune. Dokumentet gir overordnede foringer pa hvordan graderte doku-
menter og dokumenter som er unntatt offentlighet skal behandles i/av fyl-
keskomunen.

Rutinene skal sikre at dokumenter som mneholder sensitive opplysninger blir
varetatt i forhold til offentlighetsloven.

[ de tilfellene hvor det kommer klart frem at dokumentet inneholder sensitive
opplysnsinger, kan registreringsansvarlig unnta dokumentet allerede ved regist-
rering. I de tilfellene hvor registreringsansvarlig er i tvil om dette, ma leder/
saksbehandler vurdere dette og si gi tilbakemelding til arkivet.

Telemark fylkeskommune Apsvarlig for rettinger 1 dokumentet:
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Unntatt offentlighet markeres med blatt stempel pé det fysiske dokumentet, 1
tillegg péferes lovhjemmel. Graderte dokumenter markeres med redt stempel.

Det er leders ansvar & kontrollere registreringene og gi registreringsansvarlig
tilbakemelding innen et narmerc bestemt tidspunkt.

3.6 Oppfolging og registrering av svarfrist
Ansvarlig: Arkivansvarlig
Ved registrering av inngdende dokumenter 1 sak-/arkivsystemet skal feltet svar-

frist fylles ut. Feltet fylles automatisk ut med dato to - 2 - uker fram 1 tid hvis
ikke annet er angitt i dokumentet.

el !

3.7 Fordelin

ey

g av posten .

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Her mi virksomhetene selv finne en praktisk lesning.

3.8 Produksjon av postlister

3.8.1 Arkivverdig intern postliste (lepende journal)

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Fullstendige postlister inneholder alle journalferte dokumenter innenfor en pe-
riode, ogsi de dokumenter som er unntatt offentlighet.

Fullstendig postliste oppbevares i egen ringperm. Listen mé oppbevares pé lik .
linje med dokumenter som er unntatt offentlighet.

Fullstendig postliste skal ikke kasscres, men overfores til bortsettingsarkiv
sammen med arkivperioden den tilherer. Ved sanering av databasen skal det tas
nye utskrifter av postlisten. Denne skal bindes inn.

3.8.2 Postliste (som arbeidsredskap)
Ansvarlig: Registreringsansvarlig og leder

Nar dagens post er ferdig registrert tas det utsknift av postlisten. Denne legges
sammen med posten og leveres til den som har ansvar for & g igjennom / vide-
refordele posten. Postlisten benyttes for & gi tilbakemelding til registreringsan-
svarlig dersom registreringer skal endres, for eksempel at et dokument skal
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unntas offentlighet. Den enkelte virksomhet setter sin egen frist for nar postiis-
ten skal vaere returnert til registreringsansvarlig.

Postlisten kan ogsa benyttes for 4 gi andre saksbehandlere informasjon om
brev/saker. Den enkelte ansatt kan selv produsere, etter eget behov, postlister
fra sak-/arkivsystemet til skjerm eller til skniver.

3.8.3 Offentlig postliste (Offentlig journal)

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Pressen og andre interesserte skal fi tilsendt/utlevert en offentlig postliste ved
foresparsel eller etter neermere avtale. Offentlig postliste settes fortlopende inn
1 egne permer som beholdes for et kortere tidsrom.

Offentlig postliste inneholder oversikt over mottatte og sendte dokumenter, si-
vel offentiige som 1kke-offentlige dokument, men ikke-offentlige opplysninger
fremkommer ikke. Offentlig postliste med dagens post gjores tilgjelgelig for of-
fentligheten pafolgende dag, f. eks k1 1200.

3.8.4 Avsender-/mottakerliste
Aunsvarlig: Arkivansvarlig

Dette er en liste over alle inngdende/utgiaende brev. Listen er alfa-
betisert pa mottaker/avsender og skal brukes ved manuell gjen-
finning. Det tas utskrift av listen en gang i maneden, og det skal
tas ut nye utskrifter ved sanering av databasen.

e S R S TR
3.9 Endringer i saksmappen

Ansvarlig: Arkivansvarlig

] folge NOARK -standarden er det ikke lov 4 slette saker eller dokumenter i den
elektroniske journalen. Feilregistrert dokument flyttes fra en sak til en annen.

Oppfselging rundt endring av elektroniske og fysiske saksmapper skal skje 1 et
nzrt samarbeid mellom registreringsansvarlig og saksbehandler.

Endring av en saksmappe skal kun utfores av registreringsansvarlig.

Det kan forekomme at dokumenter som er arkivuverdige blir registrert 1 journa-
len. I slike tilfeller kan man i dokumentteksten sette 1nn at det er foretatt en ar-
kivbegrensning. Dette skal 1 tilfelle sta 1 tillegg til dokumentteksten.

Endringen ma foretas pa den elektroniske savel som pa den fysiske mappen. [
tillegg ma endringene foretas pa alle enkeltdokumenter som mappen innehol-
der, bade elektronisk og fysisk.
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Dersom saksbehandler oppdager feil i registrering av dokumenter/saker, skal
det umiddelbart gis beskjed til registreringsansvarlig slik at dette kan rettes
opp.

3.1 skriving av okumene “

Ansvarlig: Saksbehandler

Alle som henvender seg til en offentlig instans har krav pé 4 fa svar pa sin hen-
vendelse. Avskriving av dokumenter og restanselister er derfor en maite & sikre
seg dokumentkontroll. Til dette benyttes restanse- og forfallslister.

Avskriving av et dokument eller notat kan gjores ved f. eks & angi: tatt 11 etter-
retning (tatt til orientering), saken er avsluttet, besvart med utgaende brev eller
besvart telefonisk. .

3.11 Arkivering av saksmappe

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Saksmapper som saksbehandler har merket med rod A - for Avsluttet, avslutter
registreringsansvarlig 1 sak-/arkivsystemet, samt sorger for at saken fysisk arki-
veres. Disse mappene ma da veere ferdig behandlet, og det ma vare foretatt
rydding i dem fra saksbehandlers side.

3.12 Ekspedecring av utgiende post

Ansvarlig: Arkivansvarlig

Saksbehandler serger for nedvendige undersknfter. Underskriftene skal skrives
med b4 penn. [ )

Dersom det skal sendes kopi av brevet til andre eller at det er vedlegg som skal
folge med brevet, mé dette komme tydelig fram. '

Kopier av de undertegnede brevene skal samles i egen perm, alfabetiseres innen
hver dato. Kopiene skal bindes inn og tas vare pé for avlevering,.
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Kapittel

4, Saksbehandlingen

41 Generelt

Brev/saker skal registreres 1 sak-/arkivsystemet Kontor 2000. Registreringen
skal foretas av arkivansvarlig/registreringsansvarlig.

4.2 Saksbehandlers samarbeid med registreringsansvarlig

Det er saksbehandlers plikt & serge for at alle arkivverdige dokumenter i en fyi-
keskommunal sak blir registrert.

4.2.1 Opprettelse av arkivsak

Dersom en saksbehandler har behov for & fa opprettet en elektronisk saksmappe
(arkivsak), skal vedkommende kontakte registreringsansvarlig som utferer det-

te. Ved kvelds-/helgearbeid kontaktes registreringsansvarlig pa forhand dersom
det skal opprettes en arkivsak.

4.2.2  Mottak og fordeling av brev/saker

Registreringsansvarlig registrerer og fordeler saker til leder/saksbehandler, jf

rutiner for registrering og fordeling av post, kap 3.7. Saksbehandler vurderer,

evt. 1 samrad med sin leder, hvorvidt saken skal behandles politisk eller admi-
nistrativt. Kriteriene for denne avgjorelsen finnes 1 delegasjonsreglementet.

4.2.3 Privat adressert/direkte levert post

Dersom saksbehandler mottar privat adressert eller dirckte levert post, skal
saksbehandler vurdere om dette er et dokumient 1 en fylkeskommunal sak.
Viser det seg at slik post er/skal vere et dokument 1 en fylkeskommunal sak,
leveres dette tilbake til registreringsansvarlig for registrering.

4.2.4 Handtering av telefaks
Ansvarlig : Arkivansvarlig og saksbehandler

Arkivverdigheten av inngdende og utgaende telefakser skal vurderes av saks-
behandler. De leveres eventuelt arkivet for registrering. Inngaende telefaks skal
registreres 1 sak-/arkivsystemet og stemples tilsvarende rutinen for registrering
av brev,

Saksbehandler vurderer om telefaksen i tillegg skal mottas/sendes som vanlig
undertegnet brev. Dersom faksen senere mottas som brev, skal dette brevet
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stemples og pafores samme dokumentnummer som det den inngdende faksen
fikk tildelt.

Nar det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved
bruk av telefaks. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk i Te-
lemark fylkeskommune.

4.2.5 Héandtering av elektroniske meldinger (e-post)

Ansvarlig : Arkivansvarlig og sakshehandler

Elektronisk post kan vare dokumenter som mottas/sendes via Internett eller via
det interne elektroniske post/meldingssystemet. Slike dokumenter skal journal-
fores etter samme regler som for annen innkommen/utgéende post.

Saksbehandlere som mottar/sender arkivverdig e-post direkte, skal gi registre-
ringsansvarlig beskjed slik at dokumentet blir registrert .

Saksbehandler vurderer om e-posten 1 tillegg skal mottas/sendes som vanlig
undertegnet brev. Dersom meldingen sencre mottas/sendes som brev, skal dette
brevet stemples og paferes samme dokumentnummer som den elektroniske
meldingen.

Registreringsansvarlig har ansvar for virksomhetens felles postmottak. Regist-
reringsansvarlig vil ta i mot, registrere og videresende e-postmeldinger som
kommer til postmottaket.

Arkivverdig c-post tas ut pa papir, registreres og arkiveres for den videresen-
des.

Dersom e-posten ikke krever behandling/oppfelging, kan den videresendes som
e-post direkte til saksbehandler.

Nér det gjelder dokumenter unntatt offentlighet ma det vises aktsomhet ved

bruk av e-post. Graderte dokumenter skal krypteres, jf sikkerhetspolitikk i Te-
Jlemark fylkeskommune.

42.6 Ikke-stemplede dokumenter

Ansvarlig: Saksbehandler

Dersom saksbehandler mottar arkivverdige dokumenter som ikke er stemplet,
returneres disse til registreringsansvarlig for registrering.

4.2.7 Notater

Ansvarlig: Saksbehandler
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Notater som skal bevares, skal vare datert og undertegnet. Tilsvarende gjelder
ogsa for alle typer akivverdige dokumenter.

428 Presedenssaker

Ansvarlig: Leder i samarbeid med arkivansvarlig

Presedenssaker er saker som er regeldannende for behandling av tilsvarende
saker. Definering og enkel gjenfinning av presendenssaker vil vare et viktig
bidrag 1 arbeidet for lik behandling av saker.

Leder skal gi arkivansvarlig beskjed dersom en behandling danner presedens.
Arkivansvarlig er ansvarlig for & registrere 1 sak/arkivsystemet at saken danner
presedens.

4.2.9 Personalsaker/ansettelsessaker
Ansvarslig: Leder
Behandling av personalsaker og ansettelsessaker skjer 1 TLP 2000.
Sekerlister registreres 1 Kontor 2000 nar sgknadsfristen utgar.
e
4.3 Registrering av utgiende post

Ansvarlig: Saksbehandler og arkivansvarlig

Folgende egenproduserte dokumenter skal registreres i sak-/arkivsystemet:

¢ brev/korrespondanse

o saker (politiske og administrative saker)

¢ notater etter behov/skjenn, se rutine for interne dokumenter kap 3.4.1

s telefaks og e-post registreres dersom de er av en slik art at de skal arkiveres
pa saken

4.3.1 Ekspedering av utgaende post

Ansvarlig: Sakshehandler og arkivansvarlig

Saksbehandler sprger for nedvendige underskrifier. Underskriftene skal sknves
med bla penn. Husk & ta kopi av det undertegnede brevet til sak og kopibok.
Dersom det skal sendes kopi av brevet til andre, ma saksbehandler fare dette pa
brevet.

.- - |
4.4 Midlertidig svar

Ansvarlig : Saksbehandler

Etter bestemmelsene i forvaltningslovens §11a skal forvaltningsorganet forbe-
rede og avgjere en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/seknader skal
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normalt vaere ferdigbehandlet innen 14 dager. Dersom svar ikke kan gis innen
denne tid, f. eks nar saken krever behandling 1 politiske organer, elier den av
andre arsaker ikke kan behandles innen denne tidsfrist, skal det sendes melding
til avsenderen om at saken er mottatt, hvem som er saksbehandler og néir ende-
lig svar kan forventes.

Dette svarbrevet skal sendes ut senest 1 uke etter at henvendelsen ble mottatt.
I tilsettingssaker sendes svarbrevet ut umiddelbart.

I annonsetekster skal det angis nér svar kan forventes fra fylkeskommunen
(gjelder ikke i ansettelsessaker).

4.5 Rutine for saksbehandling

Det er bestemt at prinsippet om fullfert saksbehandling skal folges. Hensikten
med denne arbeidsformen er & oppna en rask og kvalitetsmessig god behand-
ling av den enkelte sak, samt gi den enkelte saksbehandler et mer meningsfylt
og inspirerende arbeid med ekt ansvar.

4.5.1 Formelle krav

Saksbehandlingen skal foregd i medhold av Lov om kommuner og fylkeskom-
muner §23.2, etter reglene i forvaltningsloven og annen aktuell lovgivning, og
skal forgvrig veere tilpasset de bestemmelser som gjelder for det enkelte fagom-
radet.

4.5.2 Defhmsjoner

En sak er et problem eller en oppgave som skal lases enten administrativt eller
politisk.

Saken skal vere presentert og formulert pé en best mulig helhetlig mate. .

Saksbehandlingen blir utfort pa det lavest mulige niva som har de nedvendige
kvalifikasjoner til en forsvarlig behandling av saken. Saksbehandlingen skal .
gjores ferdig der.

Den som blir overlatt saksbehandlingen, har rett og plikt til & innhente informa- ‘
sjoner fra alle ledd i og utenfor organisasjonen, og trekke konklusjoner pa et to-
talt samordnet grunnlag.

4.53 Anvendelse i Telemark Fylkeskommune
Det er den enkelte sakshehandlers plikt og ansvar, evt. i samarbeid med leder, &

knytte til seg nedvendig kunnskap og kompetanse, for at saken blir fullfert og
fullstendig behandlet.
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4.5.6

457

For & sikre nodvendig kvalitet pd saksbchandlingen, er det viktig at forholdene
blir lagt til rette slik at den enkelte saksbhehandler far anledning til & utvikle sine
faglige kvalifikasjoner og kunnskap om fylkeskommunens organisasjon og
andre etaters virksomhet og ansvar.

Det finnes ingen saker som ikke kan behandles etter prinsippet om fullfort
saksbehandling. Men det finnes saker som er svert omfatiende eller har lov-
bestemte krav til uttalelser og saksgang og som derved krever en spesiell frem-
gangsmate, f. eks budsjett/okonomiplan.

Saksbehandler

Alle saker skal ha en saksbehandler som er ansvarlig for koordinernng og fram-
drift av saken gjennom alle de instanser som saken skal vurderes og/cller be-
handles 1. Saksbehandler utpekes av lederen. Saksbehandler kan benytte seg av
4 samarbeide med andre saksbehandlere, enkeltvis eller giennom oppretting av
ad-hoc arbeidsgrupper. 1 slike saker etableres det en hovedsaksbehandler som
har rett og plikt til & snakke med alle involverte instanser, bade 1 og utenfor
egen organisasjon.

Helhetssyn

Saksbehandler skal ha et helhetssyn pa saken - vurdere fylkeskommunens in-
teresser, ikke bare etatens. For a kunne gjore dette ma han/hun vare faglig opp-
datert, kjenne TFK’s virksomhet, og ha/bruke sentrale styringsdokument:
» vere oppdatert pa fagkunnskap og lovverk pa sitt fagomréde
e Kkjenne og folge aktuelt lovverk (se bl.a. kap 1.2)
e kjenne og fplge fylkesplan, budsjett/ekonomiplan og delegasjonsbe-
stemmelser
* Kkjenne og folge fylkeskommunens styrings- og plandokument, {. eks pre-
sedenssaker
e kjenne hovedtrekkene 1 fylkeskommunens politiske og administrative ho-
vedstruktur
» vite «hvem som svarer pa hvay i Telemark Fylkeskommune

Uenighet

Nir saksbehandler og leder er uenig om konklusjon, vurdering eller forslag til
vedtak gjelder linjepnnsippet; saksbehandlers synspunkt blir hert og respektert,
lederen har ansvaret for innhold og forslag til vedtak i saken. Ulike synspunkt
skal fremkomme 1 saken.

Eksterne brev

Ansvarlig : Leder og sakshehandler

Telemark fylkeskommune
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Som hovedregel skal utgdende brev som er arkivverdige, registreres 1 Kontor
2000. Dette gjelder ogsé arkivverdige telefakser og elektroniske meldinger.
Vedtatt grafisk profil skal benyttes.

Hovedpninsippet er at to personer skal underskrive brev. Dette gjelder uten
unntagelse nar brevet er forpliktende for fylkeskommunen. Da underskrives
brevet av leder eller den han har bemyndiget 1 tillegg til saksbehandleren.

Etter delegert fullmakt eller etter saerlov kan brev underskrives av saksbehand-
ler alene.

4.5.8 Munthg saksbehandling / matereferater
Ansvarlig : Saksbehandler
Maeater og annen muntlig saksbehandling (telefoner o.1.) skal registreres nar det

anses d ha betydning for saken. Motereferat fra befaringer er et eksempel pa .
dette.

4.6 Arkivering av saker
Ansvarlig: Saksbehandier

Etter at en sak cr ferdig behandlet, er det saksbehandlers ansvar & levere saken
til arkivet for arkivering.

For arkivering skal saksbehandler ha ryddet 1 saksmappen, serge for at alle inn-
gaende brev er avskrevet, sarge for at alle dokumentene ligger 1 saken ete. Re-
gistreringsansvarlig paser at arkivkoden er korrekt og at mappen er ryddet i trdd
med retningslinjene.

Som hovedprinsipp skal en saksmappe inneholde alle skrevne dokumenter og
interne arbeidsnotater.

Héandskrevne notater som legges i den fysiske saksmappen, og som inneholder
opplysninger som har betydning for avgjerelsen, skal dateres, undertegnes og .
journalferes.

Dokumentene legges 1 kronologisk (dokumentnummer) rekkefolige.
- - = " ]
4.7 Avskriving av dokumenter

Ansvarlig: Registreringsansvarlig

A avskrive et dokument vil si 4 angi at dokumentet er tilfredsstillende tatt hand
om, f. eks ved avskrivingsmate ‘besvart med utgaende brev’, ‘tatt til etterret-
ning’, ‘besvart pr telefon’ e.l.
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4.8 Oppfelging av brv/saker

4.8.1

4.8.2

4.8.3

Postliste
Ansvariig: Leder / saksbehandler

Leder/saksbehandler skal benytte postlisten for & gi tilbakemelding til registre-
ringsansvarlig dersom registrerte opplysninger skal endres, for eksempel der-
som et dokument skal unntas fra offentlighet, jf offentlighetsloven og sikker-
hetspolitikk for Telemark fylkeskommune. Postlisten kan ogsa benyttes for pa-
tegninger for 4 g1 andre saksbehandlere informasjon om brev/saker.

Restanseliste

Ansvarlig: Arkivansvarlig / saksbehandler

Dette er en oversikt over alle inngdende dokumenter som ikke er avskrevet.
Den skal sikre kontroll med at saker blir behandlet samt at skriftlige henvendel-
ser blir besvart. Alle inngaende dokumenter som ikke er besvart med utgaende
brev, besvart pr telefon eller tatt til etterretning kommer pa denne listen.
Restanselisten er et hjelpemiddel for ledere og saksbehandlere for 4 holde over-
sikt over saker som er under behandling. Arkivet sender ut restanseliste kvar-
talsvis. Hvis enskelig kan den sendes oftere.

Leder/saksbehandler kan ogsé selv ta utskrift av restanselisten.

Forfallsliste

Ansvarlig : Leder / saksbehandler

Forfallslisten inneholder alle dokumenter som ikke er besvart og/eller avskre-
vet innenfor gitt svarfrist.

Leder/saksbehandler tar selv eventuelt utskrift av forfallslisten.
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Kapittel

5. Vedlegg

5.1 Vedlegg 1 - Spesifikke postrutiner for virksomheten

Falges opp av arkivansvarlig,

5.2 Vedlegg 2 - Beskrivelse av virksomhetenes eventuelle delarkiver

Folges opp av arkivansvarlig.

Etat Objekt- Registrer- |Journal- | Hovedansvarlig Delarkivansvarlig/

arkiv ingssted | Enhet Registreringsansv.

S. Vedlegg Offentlighetsloven — unntak fra offentlighet

5.3.1 Generelt

Offentlighetsloven regulerer den rett allmennheten og massemedia har til inn-
syn 1 et forvaltningorgans saksdokument. Den rett part i saken har tii doku-
mentinnsyn er fastlagt 1 forvaltningsloven og har ikke noe med offentlighet &
gjore.

Hovedregelen i offentlighetsloven er at saksdokument i den offentlige forvali-
ning er offentlige, jf §2. Det er anledning 4 unnta visse dokument etter en ner-
mere vurdering, og en del dokument er det p/iks & unnta fra offentlighet. I begg
tilfeller kreves det konkrete hjemler for unntakene, og disse hjemlene er
beskrevet 1 lovens §§5, 5a og 6.

Nér et forvaltningsorgan har unntatt et dokument fra offentlighet, skal organet
vurdere om dokumentet likevel ber gjeres kjent heitt eller delvis, s& sant det
ikke er underlagt lovbestemt taushetsplikt, §2, 3. ledd.

Det cr ellers viktig & vaere oppmerksom pé at en verken trenger eller ber unnta
alle dokument som det er anledning til i unnta offentlighet.

Det er 1 Telemark Fylkeskommune en viktig policy at en ikke skal unnta alle
dokument som det er anledning til & unnta, men la flest mulig dokument vare
offentlige. Forutsetningen er at dette ikke har skadevirkninger for enkeltperso-
ner, virksomheter eller for fylkeskommunen selv. De fleste typer personalsaker
ber derfor unntas fra offentlighet.
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5.3.2 Offentlighetsioven §5 - (kan regel)

Gir anledning til unntak for interne dokument, uten hensyn til innholdet i do-
kumentet. En «kan», men trenger ikke unnta slike dokument.

Interne dokument er: notater, skisser, utkast til saksframlegg og brev, andre ar-

beidsdokument m.m.

Videre kan interne dokument vere:

¢ dokument som er innhentet fra et underordnet organ som ledd i intern saks-
forberedelse; f. eks en uttalelse fra en institusjon

» dokument utarbeidet av radgiver eller sakkyndig; f. eks av advokat, lege el-
ler annen fagperson

Unntakene gjelder likevel 1ikke dokument som er innhentet 1 en ordinzr he-
ringsrunde.

5.3.3 Offentlighetsloven §5a -(skal regel)

Opplysninger som er undergitt taushetsplikt 1 lov eller i medhold av lov, ska/
unntas fra offentlighet. Det er alts ikke anledning til & utlevere masscmedia
slike opplysninger.

Regler om taushetsplikt er fastsatt i forvaltningsloven og i en lang rekke szrlo-
ver. Dersom det blir gjort unntak ctter §5a, ma en 1 tillegg vise til hjemmelen
for taushetsplikt etter andre lover dersom noen ber om innsyn; f. eks til forvalt-
ningslovens §13.

5.3.4 Offenthighetsloven §6 - (kan regel)

Denne paragrafen gir anledming til unntak pa grunn av innholdet 1 dokumentet.
En «kany, men trenger ikke unnta slike dokument. De mest sentrale reglene er:

§6 nr, 2 Dokument der unntak er pakrevd ut fra hensynet til en forsvarlig
giennomfering av skonomi-, lenns- og personalforvaltning.
§6 nr. 4 Dokument i tilsettingssaker. Allmennheten og massemedia har li-

kevel rett til 3 fa en liste over sekere der navn, alder, stilling og
adressse fremgar.Videre er det vanlig 4 g1 opplysninger om hvem
som ble tilsatt 1 stillingen.

§onr. 5 Melding til politiet eller andre dokument om lovbrudd.

5.3.5 Eksempler der aktuelle regler benyttes til & gjare unntak fra offent-
lighet :

Folges opp av virksomheten
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