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Retningslinjer for arkivarer

1. Arkivarer bør verne om arkivmaterialets integritet i enhver sammenheng, og på den måten sikre at det også i fremtiden forblir en pålitelig kilde til kunnskap om fortiden. 

Arkivarenes viktigste oppgave er å opprettholde integriteten i det arkivmaterialet som de har i sin forvaring. Arkivarene bør i sitt arbeid ta hensyn til de legitime, men av og til motstridende rettigheter og interesser som kan oppstå hos arbeidsgivere, eiere og brukere av arkiver og personer som er registrert i arkiver - i fortid, nåtid og fremtid. Arkivarenes objektivitet og upartiskhet er et mål på deres profesjonalitet. De bør motstå ethvert press som kan ha til hensikt å manipulere bevis for å skjule eller forvrenge fakta.
2. Arkivarer bør vurdere, velge ut og oppbevare arkivmateriale i dets historiske, juridiske og administrative kontekst; og slik overholde proveniensprinsippet, bevare og tydeliggjøre arkivdokumentenes opprinnelige sammenheng.
Arkivarene bør arbeide i overensstemmelse med alminnelig godtatte prinsipper og praksis. De bør løse sine oppgaver i samsvar med arkivfaglige prinsipper, med hensyn til

1. hvordan aktive arkiver og bortsettingsarkiver - også elektroniske arkiver og arkiver i multimediaformat - oppstår, vedlikeholdes og arkivlegges 

2. utvelgelse og akkvisisjon av arkiver 

3. sikring, bevaring og konservering av de arkivene som de har ansvar for 

4. ordning, katalogisering, publisering og tilgjengeliggjøring av arkivene 

Arkivarene bør vurdere arkiver upartisk og basere sin avgjørelse på en grundig kjennskap til sin institusjons administrative behov og akkvisisjonspolitikk. De bør ordne og katalogisere de arkiver som skal bevares i henhold til arkivfaglige prinsipper (særlig hensynet til ytre og indre proveniens) og godtatte standarder, så snart som ressursene tillater det. Arkivarene bør ta imot arkiver i henhold til arkivinstitusjonens akkvisisjonspolitikk og ressurser. De bør ikke erverve arkiver dersom dette kan skade arkivdokumentenes integritet eller sikkerhet; men samarbeide med andre arkivarer for å sikre at arkiver kommer til den arkivinstitusjonen der det er mest naturlig at de oppbevares. Arkivarer bør også samarbeide med sikte på å tilbakeføre arkiver som er kommet på avveier til det oppbevaringssted der de naturlig hører hjemme.
3. Arkivarer bør forsvare dokumentenes autentisitet under arkivordning, bevaring og bruk. 

Arkivarer bør sikre at et arkivs verdi (også elektroniske arkiver og arkiver i multimedia-format) ikke blir forringet gjennom kassasjons-, ordnings- og katalogiseringsprosessen. Et eventuelt utvalg av arkivmateriale bør skje i overensstemmelse med gjennomtenkte metoder og kriterier. Hvis originale dokumenter vurderes erstattet av andre formater, bør dette skje under hensyn til originalens rettslige verdi, egenverdi og informasjonsverdi. Dersom klausulerte dokumenter midlertidig er tatt ut av et arkiv, skal brukere gjøres oppmerksom på dette.

4. Arkivarer bør sikre at arkivdokumenter også i fremtiden forblir tilgjengelige og tydbare. 

Arkivarer bør velge ut dokumenter for bevaring eller kassasjon i første rekke for å bevare viktige kilder til kunnskap om aktiviteten hos den person eller institusjon som skapte eller samlet arkivet, men også med øye for at forskningens behov er skiftende. Arkivarer bør være seg bevisst at innsamling av arkivdokumenter av tvilsomt opphav - uansett hvor interessante de er - kan virke oppmuntrende på ulovlig omsetning av dokumenter. De bør samarbeide med andre arkivarer og myndigheter som søker å straffeforfølge personer mistenkt for tyveri av arkivmateriale.
5. Arkivarer bør dokumentere sine disposisjoner i forhold til arkivmateriale, og bør være i stand til å forsvare sine disposisjoner på faglig grunnlag. 

Arkivarer bør hevde gode arkivrutiner gjennom dokumenters hele livssyklus, og i samarbeid med arkivskapere være spesielt oppmerksomme på nye informasjonsbærere og nye måter å behandle informasjon på. De bør ikke bare være opptatt av eksisterende arkiver, men også forsikre seg om at dagens informasjons- og arkivsystemer helt fra starten har innebygd rutiner som sikrer at verdifulle dokumenter blir bevart. Arkivarer som forhandler om avlevering av et arkiv med arkiveieren eller hans arkivpersonale, bør søke å oppnå hensiktsmessige avtaler med utgangspunkt i følgende hensyn: Myndighet til å overføre, donere eller selge arkivet; økonomiske betingelser; planer for videre arbeid med arkivet i depot; opphavsrett og vilkår for adgang. Arkivarer bør kontinuerlig dokumentere aksesjoner, konserveringstiltak og alt annet arbeid som gjøres med arkivene.
6. Arkivarer bør søke å fremme størst mulig tilgjengelighet til alt arkivmateriale og yte upartisk hjelp til alle brukere.

Arkivarer bør utarbeide både generelle og spesielle fremfinningsmidler for alle arkiver som de har i sin varetekt. De bør tilby upartisk rådgivning til alle, og utnytte tilgjengelige ressurser for å gi et balansert tilbud av tjenester. Arkivarer bør svare høflig og beredvillig på alle rimelige henvendelser, og oppmuntre til en videst mulig bruk av arkivene innenfor de rammer som er gitt av institusjonens retningslinjer, bevaringshensyn, lovverk og avleveringsavtaler. De bør gjøre rede for hvilke adgangsbegrensninger som gjelder, og disse begrensningene bør håndheves rettferdig. Arkivarer bør fraråde regler som i urimelig grad begrenser adgang til og bruk av arkiver, men kan foreslå eller godta en tidsbegrenset klausulering når dette er nødvendig for å oppnå en avlevering. Arkivarer bør rette seg etter de avtaler som er inngått i forbindelse med en avlevering, men de bør søke å reforhandle slike avtaler når omstendighetene tilsier det, for å tilstrebe en friere adgangspraksis.
7. Arkivarer bør respektere så vel retten til adgang som personvernet, og arbeide innenfor rammene av relevant lovgivning.

Arkivarer bør passe på at så vel personvernet som den nasjonale sikkerhet blir ivaretatt uten at informasjon ødelegges, spesielt med hensyn til elektroniske arkiver, der oppdatering og sletting er vanlig praksis. De bør trygge personvernet for både dem som har skapt arkivene, og for dem som finnes registrert i arkivene, særlig de som ikke har hatt noen innflytelse på bruken eller håndteringen av materialet.
8. Arkivarer bør forvalte den tillit som de er gitt til beste for samfunnet, og ikke utnytte sin stilling til fordel for seg selv eller andre.

Arkivarer bør avholde seg fra å delta i virksomhet som kan skade deres profesjonelle integritet, objektivitet og upartiskhet. De bør ikke ha økonomiske eller andre personlige fordeler på bekostning av deres arkivinstitusjon, brukerne eller kollegene. Arkivarer bør ikke samle på originaldokumenter eller delta i noen som helst handel med arkivdokumenter for egen regning. De bør unngå å delta i virksomhet som kan gi publikum inntrykk av at de pleier egne interesser. Arkivarer kan benytte arkivene i institusjonen til forskning og publisering, forutsatt at det skjer på like vilkår med øvrige brukere. De bør ikke bruke eller gi videre opplysninger som de har fått gjennom sitt arbeid med adgangsbegrensede arkiver. De bør ikke la sin private forsknings- eller publiseringsvirksomhet komme i veien for utøvelsen av sine oppgaver for arkivinstitusjonen. I sin bruk av arkiver bør de ikke benytte seg av sin kunnskap om andre forskeres upubliserte resultater, uten først å gjøre oppmerksom på dette. De kan anmelde og kommentere andres arbeid innefor sitt fagområde, også arbeid med grunnlag i materiale fra egen institusjon. Arkivarer bør ikke la seg påvirke av press fra noen utenfor profesjonen i forhold til hvordan de utøver sitt yrke eller oppfyller sine yrkesforpliktelser.

9. Arkivarer bør søke å perfeksjonere seg i yrket ved systematisk og kontinuerlig å oppdatere sine arkivfaglige kunnskaper, og dele resultatene av sin forskning og erfaring.

Arkivarer bør strebe etter å utvikle sin yrkesforståelse og ekspertise, bidra til helheten av profesjonell kunnskap, og forsikre seg om at personer under deres veiledning blir satt i stand til å utføre sine oppgaver på en fullgod måte.
10. Arkivarer bør arbeide for bevaring og bruk av vår felles arv av arkivmateriale, gjennom samarbeid med medlemmer av deres egen profesjon og andre.

Arkivarer bør søke å fremme samarbeid og unngå konflikter med deres yrkesbrødre, og løse vanskeligheter ved å oppmuntre til at arkivfaglige standarder og etiske normer etterleves. Arkivarer bør samarbeide med medlemmer av beslektede profesjoner på et grunnlag av felles respekt og forståelse.

http://www.arkivverket.no/arkivverket/lover/yrkesetikk/retning.html 

Lovverk

Arkivarene må sette seg inn i lovverket som styrer arkivtjenesten i offentlig sektor. De viktigste er:
· Arkivlova
· Forskrift om offentlig arkiv 

· Offentlighetslova
· Forvaltningsloven

· Opplæringslova

Utskriftene av disse kan gjøres fra www.riksarkivet.no eller www.lovdata.no – lenke her ligger på intranettet 

Annen nyttig informasjon for arkivarene finnes på www.riksarkivet.no
· eForvaltningsforskriften
· Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver 

· Lov om avleveringsplikt for allment tilgjengelige dokument

· Lov om elektronisk signatur 

· Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer 

· Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i fylkeskommunale arkiver
Arkiv og arkivdeler

Et arkiv omfatter de dokumenter som er produsert eller mottatt av en enkelt arkivskaper som ledd i dennes virksomhet. Et offentlig organ kan også ha flere arkivskapere (virksomheter, avdelinger, kontorer) som skaper hvert sitt arkiv. Et arkiv er igjen oppdelt i arkivdeler som angir logisk eller fysisk arkivering av saker. I Buskerud fylkeskommune har vi følgende arkivdeler: saksarkiv (kun elektronisk), de følgende arkivdelene skal være både elektroniske og papirbaserte: personalmapper på hver enkelt ansatt, elev-/lærlingemappe på hver enkelt elev/lærling, gårdsarkiv (kulturminnevern) og løyver (drosje/gods). I tillegg har Tannhelseforetaket tannsak (elektronisk) og tannpers (elektronisk/papir), disse er i egen base. 

Klassering med ordningsprinsipp og ordningsverdi

Hver arkivdel er ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp. Et saksarkiv er ordnet etter emne (fk arkivnøkkel), mens personalarkivet inneholder saker som gjelder den enkelte ansatte, skal være ordnet etter person (objekt). Samme prinsipp gjelder for elev- og lærlingsaker. 
Klassering av en sak innebærer at det velges et ordningsprinsipp (arkivnøkkel) og tilhørende ordningsverdi (arkivkode). Målsettingen med å klassere sakene er for å lette gjenfinningen ved å gi saksbehandlerne strukturerte søkemuligheter.
Et ordningsprinsipp er et prinsipp for ordning av arkivmateriale. Ordningsprinsippet kan være emnebasert som i en arkivnøkkel, eller objektbasert. Som eksempel på objektbasert prinsipp kan en nevne elev, ansatt, eiendom eller lignende. 

En administrativ sak om reparasjon av takrenner vil klasseres med en emnebasert ordningsverdi f.eks. 171. 0 eiendom Fylkehuset eller 171.520 eiendom videregående skole. En sak om Ola Norman vil klasseres med objektverdi - sekundærkode f.eks. fødselsnummer. 
Vi skal ha saksmapper både elektronisk og på papir på hver enkelt elev og lærling i Buskerud fylkeskommune, på hvert enkelt løyve enten det er drosjeløyve eller godstransportløyve, på alle tilsatte i Buskerud fylkeskommune (personalmapper), Gårdsarkivet / fredningsarkivet (kulturminner) skal også være på papir. Videre skal dokumenter som gjelder avtaler/ skjøter på eiendommer – leieavtale på lokaler til skole eller tannklinikk finnes både elektronisk og på papir selv om ikke hele saksmappa er på papir. Det samme gjelder for rammeavtaler/avtaler for innkjøp.
Det finnes to typer arkiv.

Saksarkiv: som er emnebasert, ordnet og inndelt etter arkivnøkkel – KS for fylkeskommunene. 

Objektarkiv: som er ordnet og inndelt etter andre kriterier (andre objekter) enn kodene i arkivnøkkelen. Eks er navn, fødselsnummer, kommune osv osv – da kalles det sekundærkode.
I Buskerud har vi følgende objektarkiv: elevmapper, personalmapper, fredningsarkiv, gårdsarkiv, løyvearkiv, skjøter /avtaler med mer.
Viktige begrep og Noark 4 
ePhorte er utviklet i henhold til kravspesifikasjonen i Noark-4 som Riksarkivet står bak. Noark standarden står for Norsk arkivsystem. Samlet sett spesifiserer Noark-4 et fullstendig elektronisk arkivsystem som kan integreres med elektronisk post og elektronisk saksbehandling. Denne standarden er i dag gjeldende i flere offentlig organer både statlige, fylkeskommunale og kommunale. Det finnes mer informasjon om dette på Riksarkivarens hjemmeside, der ePhorte omtales som det første fullt ut godkjente system etter Noark-4 standarden. 
Siden Noark-4 er tilrettelagt for elektronisk arkivering har begrepet dokument nå fått betydningen elektronisk dokument eller papirdokument, i motsetning til Koarken som ble lagt til grunn i ForumWinSak (tidligere sak / arkivsystem i sentraladministrasjonen) der var betydningen beskrivelse av papirdokument. 
Vi har med Noark-4 derfor fått noen nye begrep:
Begreper knyttet til Noark-4 og ePhorte

· Sak en sak (tidligere arkivsak) består av én eller flere journalposter med tilhørende dokumenter, som er knyttet sammen under en felles identitet (saksnummer) og gjennom en del felles opplysninger (saksopplysninger).
· Journalpost (forkortet til JP) – betyr beskrivelse av dokument i papir eller elektronisk form. Registrering av referanseopplysninger om det enkelte dokument (med eventuelle vedlegg). En journalpost skal alltid være knyttet til en sak. Det kan være mange journalposter knyttet til en sak. 
· Dokument - selve dokumentet knyttet til journalposten. Et dokument er en avgrenset og sammenhengende informasjonsmengde, framstilt for et bestemt formål. Informasjonen kan bestå av tekst, data, grafikk og bilder: det kan være flere dokumenter knyttet til en journalpost; et hoveddokument, med flere ev. vedlegg. 
Viktige begrep

· Mappe – saksmappe – en mappe inneholder post (journalposter/dokument)
· Post JP – en post er en registrering av et eller flere dokumenter f.eks. brev med vedlegg som er mottatt eller sendt
· Dokument – et dokument kan finnes i flere versjoner

· Versjon – en versjon inneholder referanse til en fil f. eks tekstdokument

ePhorte er tilpasset terminologien til den offentlige arkivstandarden NOARK-4. Det vil si at vi jobber saksorientert = alle dokumenter skal være knyttet til en saksmappe.

Roller

I et Noark-4 system har alle brukere en rolle som, sammen med en del andre kriterier, styrer hva de får lov til gjøre. Standardrollen er:
· Arkivsjef – AR1

· Arkivarer – sentraladministrasjonen AR2

· Arkivarer – virksomheter AR3

· Leder / saksfordeler – alle ledere t.o.m. seksjonsledere

· Saksbehandler

· Systemadministrator

· Utvalgssekretær

De ulike rollene som er definert i ePhorte, definerer også hvilken status saker og journalposter får ved registrering. 
Skriveregler
Språk:

Tittel på saksmappa og dokumentbeskrivelse i ePhorte skal skrives på bokmål, uansett skriftspråk. Dokumentbeskrivelsen oversettes med unntak av navn, titler og lignende. 

Egennavn f. eks. navn på organisasjoner skrives på originalspråket for Norge og Norden, ellers skal de normalt skrives på engelsk. Dette gjelder også titler på rapporter, prosjekter og lignende.

Stedsnavn skrives etter norske skriveregler (eks. København ikke Copenhagen).

ALLE SAKSMAPPENE SKAL HA STORE BOKSTAVER I SAKSTITTELEN.

Ved journalføring av dokumentene benyttes kombinasjon av store og små bokstaver. Skille mellom setninger gjøres ved å bruke tankestrek. 
Husk å opprette arkivdel (personalmapper/elevmapper/lærlingmapper) samtidig som det opprettes saksmapper. I sentraladministrasjonen må det opprettes arkivdel for gårdsarkiv og løyver i tillegg til ovenstående. For fylkesbiblioteket og Tannhelseforetaket blir det arkivdel for personalmapper. Husk også tilgangskoder på personalmappene.
Sakstittel / dokumentbeskrivelse

Overskriften på brev trenger ikke skrives inn ordrett, verken som sakstittel eller dokumentbeskrivelse. Brevoverskriften kan ofte være for lite dekkende til å være sakstittel uten at det blir gjort endringer, og for lite spesifikk til å være dokumentbeskrivelse uten justeringer og tilføyelser. Informasjonen i overskriften bør i de fleste tilfeller framgå av sakstittel og dokumentbeskrivelse til sammen. 
Alle likeartede saker skal ha likelydende sakstittel - eks. Personalmappe og navn, arkivkoden er 221 på alle personalmappene. I feltet under arkivnøkkel settes inn fødselsnummeret, dette unike nummeret er unntatt fra offentlighet.
Husk derfor at du må hake av i rubrikken for unntatt offentlighet på samme linje som fødselsnummeret. 
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Tittel på saksmappa

Sakstittelen skal være meningsbærende og dekke hele saksforholdet. Sakstittelen skal også skille saksmappa fra alle andre saksmapper. Ingen sakstitler skal være helt identiske. Sakstittel kan endres underveis, dette bør i utgangspunktet være saksansvarlig/saksbehandlers ansvar. Arkivarene har selvsagt en oppfølgingsplikt.  

Opprettelse av saksmapper gjøres kun av arkivarene i sentraladministrasjonen og arkivansvarlige ved virksomhetene. 

Elevmapper og lærlingmapper opprettes på samme måte som personalmapper, med unntak av at her skal fødselsnummeret skrives etter navnet. Grunnen er at søkemulighetene er større når fødselsnummeret er påført sakstittelen.
ELEVMAPPE ELLER LÆRLINGMAPPE – OLE BRUM FØDSELSNR 23119544991.
Både navn og fødselsnummer skal skjermes.

NÅR ELEVEN BLIR LÆRLING SÅ ENDRES SAKSTITTEL MED LÆRLING (TIDLIGERE ELEV) i parentes
Saker som omhandler kulturminnevernet i sentraladministrasjonen opprettes slik: 

EKS: HURUM FABRIKKER SAGENE – GNR 35 BNR 13 – TOFTE – HURUM KOMMUNE 
Plansaker opprettes slik: EKS. HEMSEDAL KOMMUNE – GRAVSET – GNR 55 BNR 7 – REGULERINGSPLAN
Dokumentbeskrivelse 

Dokumentbeskrivelsen skal være unik og ikke være identisk med tittel på saksmappa. Dokumentbeskrivelsen skal kort fortelle hva dokumentet handler om, altså dekke dokumentets innhold. Beskrivelsen skal være slik at dokumentet lar seg enkelt identifisere og skille seg fra andre dokumenter i saken. Overskriften i ett brev er ofte et godt utgangspunkt. Hvis den ikke er dekkende nok, må vi legge til flere stikkord, men husk at det er kun ett fåtall av brevene som har lite dekkende dokumentbeskrivelser. Det blir feil hvis det innskannede dokument har en helt annen beskrivelse enn den vi setter inn. Dokumentbeskrivelsen skal også opplyse om dokumenttype eller dokumentets funksjon. F. eks ”Søknad på stilling” eller ”Søknad om tilskudd”, eller rett og slett bare søknad. Det er for lite meningsbærende å skrive ”Personalsak”.  
I de tilfeller deler av / hele saksmappetittelen gjentas i dokumentbeskrivelsen, skal det så langt det er mulig skrives på samme måte som på saksmappa, slik at det er tydelig hva som er føyd til i dokumentbeskrivelsen.

Eks. på dokumenttittel ved de videregående skolene: Søknad om fritak for fagene samfunnsfag og norsk eller søknad på stilling som faglærer
Dokumenttittel for plansaker i sentraladministrasjonen skal skrives på følgende måte på inngående brev:

Hemsedal kommune - Gravset - gnr 55 bnr 7 – varsel om oppstart av reguleringsplan for skistadion

Utg. brev:

Hemsedal kommune - Gravset - gnr 55 bnr 7 – Uttalelse til varsel om oppstart av reguleringsplan

Eks på dokumenttittel på kulturminnesakene: 
Hurum fabrikker – Sagene – gnr 35 bnr 13 - Tofte - Hurum kommune – Vurdering av verneverdi 

BY: Bragerhagen 12 – gnr 116 bnr 222 – Brakerøya – Drammen kommune

TETTSTED: Steinveien 12 – Bakken – gnr 34 bnr 22 – Steinberg – Nedre Eiker kommune
ELLER:

Vang – gnr 13 bnr 1 – Mølleveien 1 – Slemmestad – Røyken kommune

LANDSBYGDA:

Viljugrend nordre – gnr 82 bnr 2 – Tuv – Hemsedal kommune

Ute på virksomhetene vil svar på utg brev være slik: Svar på søknad om fritak ……..

Dokumentbeskrivelser – journaltekster skal ikke ufarliggjøres for å unngå innsynskrav, dette ivaretas ved riktig bruk av tilgangskoder. Man skal tydelig kunne forstå dokumentet, selv om noe er skjermet. Det er unødvendig å skrive navn i JP hvis samme person er avsender/mottaker og særlig hvis navnet skal skjermes allikevel. Skriver du brev til tredjeperson som eks. fylkesmannen eller Sivilombudsmannen skal navn påføres dokumentbeskrivelsen og skjermes. 
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Ord som vedr. - vedrørende, ang. - angående og ad. Skal ikke bruke i dokument-beskrivelsen.
Status 
De ulike rollene som er definert i ePhorte, definerer også hvilken status saker og journalposter får ved registrering. 
Status for sak - saksmappa
Kode som angir status for arkivering og saksbehandling av en sak - saksmappa
	Kode
	Betegnelse

	R
	Reservert

	B
	Under behandling 

	F
	Ferdig behandlet

	A
	Avsluttet

	U
	Ikke gjenstand for behandling 


R - Saksbehandler oppretter ikke saksmapper det er det kun arkivarene som gjør. Arkivarene må være obs på dette når de kvalitetssikrer postjournalen, hvis de ser en reservert sak så bør denne endres til ledig, slik at den kan gjenbrukes. Er det lagt et dokument – en JP må denne flyttes til rett sak, hvis det er opprettet noe sak på emnet. Hvis ikke må arkivarene gjøre denne om til en ordinær saksmappe.
B - arkivet oppretter sak og saken er under behandling. 
F - saksbehandler setter F når saken er ferdig behandlet, dvs når det er uaktuelt å legge flere dokumenter i denne sak. En sak kan åpnes igjen. 
A - avsluttet – da er saken er ferdig og det kan ikke registreres nye dokumenter i saken. Hvis dette er gjort ved en feiltakelse er det mulig å gjenåpne avsluttede saker.
U - ikke gjenstand for oppfølging – utgår – saken er slettet.
Det er viktig å være obs på følgende: Saksbehandlere har en tendens til å sette saken som avsluttet A eller F - ferdigbehandlet, når det egentlig dreier seg om å ferdigstille en JP. Saksmappene skal stort sett ha status B i journalperioden (4 – fire år med 2 – år som overlapping).
Status for journalpost
	Status
	Betegnelse

	R
	Reservert 

	S
	Registrert av saksbehandler 

	I
	Inngående 

	G (ikke i bruk nå – kommer ?) 
	Til godkjenning /høring 

	F
	Ferdig

	E
	Ekspedert pr e-post 

	J
	Journalført

	U
	Utgått


R - Reservert – journalpost. JP opprettet av saksbehandler (konsept som saksbehandler jobber med)
S - Saksbehandler har selv journalført innkommet dokument – e-post. Dette søkes opp ved arkivsøk - til Journalføring 
I – Inngående brev 

(G - JP – dokumentet er sendt av saksbehandler til godkjenning hos leder – foreløpig ikke i bruk hos oss)
F- Ferdig - JP – dokumentet er ferdigstilt av saksbehandler, søkes opp ved arkivsøk - til Journalføring

E - Ekspedert - JP - dokumentet er ekspedert, dvs. at brev er sendt ut via e-post. Søkes opp ved arkivsøk - til Journalføring

J - Journalført - JP – dokumentet er journalført av arkivet 

U - Utgår - JP - Journalposten blir ikke lenger synlig, må søkes opp for å finne tilbake, dette gjøres i avansert søk og journalpost/dokumenter – status U 
Dokumentstatus

Dokumentstatus angir status for dokumenter tilknyttet en journalpost. Når et dokument er ferdigstilt vil det legges skrivebeskyttelse på tilhørende tekstdokumenter.

	Status
	Betegnelse

	B
	Dokumentet er under behandling

	F
	Ferdig fra saksbehandler/leder


Saksbehandler kan stille tilbake til R hvis man ser at det er noe feil, men det må gjøres før arkivarene journalfører dokumentet, etter at dokumentet er journalført kan det ikke endres.

Da må nytt dokument produseres – dette er viktig!!!!
Dokumenttyper

Oversikt over dokumenttyper i ePhorte:

	Type
	Betegnelse

	I 
	Inngående brev

	N
	Internt notat

	S
	Saksframlegg / innstilling

	U
	Utgående brev

	X
	Internt notat uten oppfølging


Lenker

Lenker – se side 56/57  i brukerhåndbok ePhorte.
Send lenke kan kun brukes internt og til de som er i samme base.

I forbindelse med tilsettingssak så skal det brukes lenker som kryssreferanse i forbindelse med avslutning av en tilsettingssak hvor du lager en toveis lenke til personalmappa. 

Når det gjelder tilsettingssaker i ePhorte skal det lages spor i tilsettingssaken på hvem som har fått stillingen.  Dette skal gjøres på følgende måte: 

stå på saksnivå i tilsettingssaken (du må ha opprettet en personalmappe først), klikk deg inn på fanen lenker, her ser du at du får opp bilde hvor det står lenker og jevnføringer. Klikk deg inn under den lille blå pilen utenfor lenker - da får du opp flere valg. 
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Jevnføringer
Jevnføringer virker mye på samme måte som lenker, men en jevnføring kan peke ikke henvise internettsider.
Logg

Logger og behandlingsinformasjon kan spores i loggen:
Følgende endringer blir logget:

· Endring av sak – og journalstatus

· Endring av arkivdel

· Endring av klassering (arkivkode)

· Endring av saksansvarlig og saksbehandler

· Endring av administrativ enhet som eier sak eller JP

· Flytting av poster mellom mapper. I loggen vil du se hvilke JP som er flyttet fra mappa. I loggen på JP som er flyttet, vil du kunne se hvilken sak JP opprinnelig tilhørte.
· E-post forsendelser

Kvalitetssikring av journalen i forbindelse med ferdigstilling og eventuelt ekspedering av dokumenter
Arkivarene har ansvar for å kvalitetssikre alle registreringer i journalen ved sin enhet. Dette gjøres snarest mulig etter at et dokument er ferdigstilt for utsendelse, eller at et inngående dokument er blitt registrert av saksbehandlere / ledere. Kvalitetssikringen går spesielt ut på at følgende kontrolleres:

· At alle saksdokumentene er korrekt journalført og knyttet til rett sak i ePhorte, dvs at JP er knyttet til riktig sak

· At eventuell avskrivning er utført

· At offentlighetsvurdering er gjennomført

· At eventuelle tilgangskoder er riktig påført og at tekst er avskjermet
Man skal også kontrollere

· At ePhorte blir brukt rett slik at de elektroniske dokumentene blir lagret i arkivformat – PDF 
· At kvalitetssikring av arkivfunksjoner som er utført av saksbehandlere og ledere blir utført

Kvalitetssikring foretas av arkivarene via forhåndsdefinerte søk. 

Journalføring av e-post 
E-post skal håndteres som vanlig brevpost, og er underlagt samme regelverk se retningslinjer for dokumenthåndtering.

Sjekkliste for arkivarene ved journalføring av inngående post – gjelder også e-post – viktig !!!
Avsender sjekkes – er hele adressen påført? Skrivefeil? Skal avsender unntas fra offentlighet? Kryss i så fall av for skjerming.

Arkivarene må rette opp e-postadresser som saksbehandler legger inn som er personlig til en saksbehandler i Miljøverndepartementet eller til en kommune som et eksempel. Vi forholder oss ikke til enkeltpersoner i kommuner, forretningsforbindelser, firmaer, direktorater, departementer, men organet/postmottaket som vår adressat. Du kan gjerne sette inn personens/saksbehandlers navn under kontaktperson. 

Innhold sjekkes – skrivefeil i tittel? Søk i arkivet – finnes saken fra før? Påfør riktig arkivdel. Skal innholdet unntas fra offentlighet? Påfør evt. tilgangskode (BE, EL, FO, IN, LÆ, KL, PE, ØK, U og XX) – og avgjør om deler av teksten skal skjermes – dvs. komme fram som stjerner på offentlig journal og for interne brukere av ePhorte som ikke har tilgang til saken.
Fra 010109 er den nye Offentleghetslova trådt i kraft. På bakgrunn av den nye loven vil dere se ved oppslag at det står en del paragrafer som er utgått. Disse paragrafene skal etter 1. januar 2009 ikke benyttes. Disse må stå der både av hensyn til de dokumenter som allerede er produsert og for at saksbehandlere lettere skal se at de er utgått og hvilke nye paragrafer de nå skal benytte. 

Under ser dere en opplisting av de graderingskoder som er opprettet i ePhorte. Dette søket viser at samme paragraf går igjen flere steder bl.a. både i personalsaker, innkjøpssaker, økonomisaker.
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Når det gjelder saker under innkjøp som skal unntas fra offentlighet vil nok stort sett dette være saker som innkjøpsseksjon i sentraladministrasjonen jobber med. Det er lite trolig at de innkjøp som gjøres ved virksomhetene skal unntas fra offentligheten.

Hele saksmappa skal i utgangspunktet ikke unntas fra offentligheten, selv om det er flere av JP (journalpostene) som er unntatt.  
Men der hvor man unntar selve saksmappa fra offentlighet  – må man også gradere hver enkelt journalpost. Vi har bestemt at alle saksmappene som opprettes på elever, lærlinger og personell skal som regel unntas. Personopplysninger skal ikke ligge tilgjengelig for andre, uansett innhold. 
Sjekkliste for arkivarene ved journalføring av utgående brev (også e-poster) /notater – viktig !!!!
Brev ut
· Utfør søket ”til journalføring” (her ligger de JP som er ferdigstilt av saksbehandler)
· Sjekk mottaker(e), tittel, saksnummer, tilgangskode? Avskriver brevet ut et inngående brev? Ligger saken i riktig arkivdel? Ikke minst er dokumentet registrert på riktig sak?

· Åpne dokumentet og sjekk at det er identisk med det som er sendt ut

· Velg ”rediger journalpost” fra journalpostikonet, sett status F til J
· Vurder om saken skal avsluttes (når en ansatt får et tjenestebevis eller sluttattest, kan saksmappa – personalmappa avsluttes - saksbehandlere har også mulighet til å avslutte saksmapper)
NOTATER (Dokumenttype N og X)
NB! Ved journalføring av interne notater er det viktig å skille mellom saksbehandler og avsender/mottaker, da dette kan virke noe forvirrende i ePhorte.

Saksbehandler er avsender av notatet, mens den som kommer fram som avsender/mottaker i journalpostbildet, faktisk er den som skal ta stilling til notatet – og behandle innholdet.
· Sjekk at registrerte journalpostopplysninger stemmer med innholdet i notatet (arkivdel, og saksnummer sjekkes ref. pkt 2 over)
· Sjekk eventuell tilgangskode

Det er viktig å følge opp saker med status F, og som det er grunn til å tro at er sendt. Det er også grunn til å tro at noen dokumenter med status R er blitt sendt. Søket ”til journalføring” må utføres, og saksbehandlerne følges opp. 

Avskrive /besvare restanser

Alle brukere har ansvar for og skal følge opp saksdokumentene med restanse ved å utføre søket ”Mine restanser”. En restanse er et mottatt dokument (brev/notat type N) som ikke er besvart eller endelig avskrevet. 
Følgende avskrivningsmåter kan benyttes i ePhorte:

	Måte
	Anvendelse

	TE
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til etterretning

	TO
	Saksdokumentet avskrives direkte ved å ta innholdet til orientering 

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

	***
	Saksdokumentet er gitt et foreløpig/midlertidig svar 

	NN
	Mottatt notat avskrives av et nytt notat. Denne avskrivningsmåten forutsettes at ”svar på” funksjonen i ePhorte benyttes

	BU
	Saksdokumentet avskrives av et nytt utgående brev. Denne avskrivningsmåten forutsetter at ”svar på” funksjonen i ePhorte benyttes


Saksbehandler har ansvaret for å avskrive alle dokumenter i en sak de er ansvarlige for, enten svaret er via brev, telefon eller at dokumentet tas til etterretning. 
Forfallskontroll
Alle har ansvar for å registrere og følge opp eventuell forfallsdato som er angitt av avsender på mottatte dokumenter. Hvis forfallsdato fremgår klart av dokumentet, skal dato registreres av arkivarene ved journalføring av innkomne brev (for eksempel høringsdokumenter).

Saksbehandlere og ledere kan selv registrere forfallsdato for å lette oppfølging av behandlingsfrister (systemet setter automatisk på en 3 ukers behandlingsfrist). 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.
Rutine for oppfølging av søk – arkivet 
Dette må utføres av arkivarene daglig:
Til journalføring – utgående post

Til journalføring – inngående post
Til journalføring – inngående registrert av saksbehandler (e-poster)
Reserverte dokumenter

Saker som skal avsluttes (søkes opp under avansert søk og status F)
Interne notater 
Venstremeny felles søk 
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Arkivsøk
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Arkivoppslag 
Dagens registrerte og skannede dokumenter også innkommet e-post registrert av arkivarene. 
Restanser pr egen enhet 
Søket finner fram all ubehandlet post i egen enhet.
Saker til avslutning 

Søket finner alle saker saksbehandlerne har markert som F – ferdig og som skal avsluttes av arkivet. Søket gjøres under avansert søk.
Til journalføring (S) – saksframlegg OBS!!!
Søket finner alle dokumenter - dokumenttype saksframlegg som saksbehandler har ferdigstilt. Disse kontrolleres og journalføres av utvalgssekretærene (gjelder foreløpig kun sentraladministrasjonen).
Til journalføring (S) – inngående som er registrert av saksbehandler 

Til journalføring (I,U,N,X)

Søket finner alle JP / dokumenter for disse dokumenttypene som er klare til endelig journalføring, slik at arkivtjenesten kan kvalitetssikre og journalføre dette jf status på JP.
Utsjekkede dokumenter

Formål/forklaring: av ulike årsaker (ferie, sluttet) kan det være at den saksbehandleren som har sjekket ut et tekstdokument ikke er i stand til å sjekke inn tekstdokumentet. Arkivpersonalet tar da kontakt med IKT – ansvarlig. 
Tilgangskoder og skjerming 

Arkivtjenesten foreslår tilgangskode med tilhørende hjemmel og skjerming av taushetsbelagte opplysninger på nye saker og dokumenter som kommer inn. Det er leder og saksbehandlers ansvar å offentlighetsvurdere dokumentene. Husk også å ta stilling til tilgangskode og hjemmel for nye utgående og interne dokumenter som opprettes. 
Følgende tilgangskoder er opprettet i ePhorte:

BE – 
beredskapssaker

EL – 
elevsaker 

FO –   forhandlingssaker

IN – 
interne dokumenter

KL – 
klienter (til bruk for løyver og klienter i tannhelse, samt klagesaker i utd.avd.)

LÆ – 
lærlingesaker

PE – 
personalsaker

U – 
Unntatt offentlighet

ØK - 
økonomisaker

XX – 
midlertidig sperret

Hvis sakstittel eller klassering inneholder opplysninger som skal unntas offentlighet, skal dokumentasjonssenteret/ arkivarene registrere en tilgangskode på saken og gjøre oppslag på hjemmel for unntatt offentlighet. 

Vær oppmerksom på at hver enkelt journalpost i saken MÅ ha en egen offentlighetsvurdering, uavhengig av sakens tilgangskode. Det elektroniske dokumentet blir automatisk skjermet når det er påført tilgangskode på journalposten. Dvs at andre i samme base som ikke har blitt tildelt tilgangskoder får tak i dokumentet. 

Skjerme tekst: Når tilgangskode og hjemmel er påført er det anledning til å skjerme ord eller ”fraser” som er unntatt offentlighet i tittelen. Dette må gjøres ved å merke ordene som skal unntas offentlighet og velge ”merk tekst som skjermet” ved høyreklikk fra hurtigmenyen.

Husk at tittelen skal allikevel være forståelig for utenforstående. 
Skjerme felt: For å skjerme felt må en annen funksjon benyttes. Ved å hake av ”unntatt offentlighet” (u.off) blir hele feltet  /verdien skjermet. Skjerming av felt kan gjøres for avsender/mottaker (på journalpost (JP)) og for ordningsverdier (på sak). For skjerming av avsender eller mottaker av et dokument, settes det hake i feltet ”U.off”. For å skjerme fødselsnummer i personalsak gjøres det samme. 

Håndtering av telefakser 

Hver virksomhet har sin offisielle telefaks.

Innkommet arkivverdig telefaks håndteres som inngående dokument og skannes og journalføres på vanlig måte som andre inngående dokumenter. 
Håndtering av e-post 
Hver virksomhet skal ha et offisielt postmottak. 

E-postmottak for sentraladministrasjonen er: postmottak@bfk.no
Dokumentseksjonen sjekker postmottaket for arkivverdig e-post jevnlig / flere ganger om dagen. (Se for øvrig retningslinjene for dokumenthåndtering om hva som ikke skal journalføres). Ikke arkivverdig e-post videresendes direkte til mottaker. Arkivverdig e-post registreres i ePhorte etter samme rutine som for inngående post.
Hver virksomhet har eget postmottak som skal benyttes adressen til f eks Hønefoss videregående skole er: hovs@skole.bfk.no
E-post skal ikke brukes til formidling av taushetsbelagte opplysninger.
Inngående e-post behandles som inngående dokumenter. Arkivverdig e-post importeres til ePhorte i rett saksmappe. (Se retningslinjer for dokumenthåndtering) 
Dersom saksbehandler mottar arkivverdig e-post direkte, journalfører saksbehandler e-posten selv i ePhorte (status S). Arkivarene endrer status til J etter at det er sjekket at det er riktig dokument som ligger som hoveddokument. Påse også at det er rett avsender på e-posten.
Gå fram på følgende måte for å journalføre en inngående e-post. 

· Stå i Outlook og på den linjen til den e-posten du vil journalføre 
· klikk på Eksporter til ePhorte

· Du får da opp følgende bilde: 
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· Her kan du importere til en allerede opprettet sak ved å gjøre oppslag – husk du må søke fram saken. Hvis du vet saksnummeret så skriv det inn eks 08/245 + tab: da får fram rett saksmappe
· Eller du kan opprette ny saksmappe og la det første feltet stå tomt, som vist ovenfor

· I feltet journalpostdetaljer under innhold skriver du inn rett dokumentbeskrivelse, rett dokumentdato

· Sett inn saksbehandler og administrativ enhet samt eventuelle tilgangskoder
· Avsender / mottaker – legg inn rett adressat 

· Som regel så legges e-post teksten som vedlegg, obs!! kryss av i ruten nederst og velg hvilket dokument (i rullgardinen) du vil ha som hoveddokument

· Trykk deretter på importer når du er sikker på at de feltene du skal bruke er utfylt

Du vil nå se at dokumentbeskrivelsen er riktig under saksmappenummer og JP, men under dokumenter står det angivelse av tall og bokstaver i tillegg til PDF hoveddokument, her bør du klikke deg inn under blå pil for å redigere dokumentdetaljer – skriv samme tekst som du ser under JP nivå og lagre. 

Utgående e-post

Utgående e-post behandles som utgående dokument (U). Utgående e-post journalføres og ekspederes av saksbehandler (status E). Dette må arkivet fange opp ved bruk av arkivoppslag til journalføring. 
Ny utgående e-post 

Ny utgående e-post kan benyttes når du skal lage en enkel melding til en ekstern mottaker. Når du velger ”ny utgående e-post”, vil det bli opprettet en utgående journalpost med meldingsteksten som hoveddokument.
Skanning 

Etter at dagens post er sortert skal arkivtjenesten skanne all sakspost. Skanningen foretas iht brukerhåndboka til ePhorte. Arkivtjenesten er og ansvarlig for å kvalitetssikre resultatet av skanningsprosessen. Innskannede dokumenter skal være av god lesekvalitet og må derfor ha en oppløsning som ikke reduserer lesbarheten.  Under kvalitetssikringen skal følgende punkter sjekkes. 

All skanning i sentraladministrasjonen skal kun gjøres ett sted; i dokumentseksjonen (politiske dokumenter og innkommet post).

Ved virksomhetene er det arkivansvarlig ved skolen / AI / fylkesbiblioteket (tannhelseforetaket) som utfører dette.

· Kontroll at alle sidene i dokumentet er skannet inn

· Kontroll og eventuell fjerne tomme sider / uaktuelle sider

· Rotere liggende sider

· Kontroll generell kvalitet f eks lesbarhet

· Farger

· Målestokk

Formålet med skanning er økt tilgjengelighet til arkivmaterialet

· Lettere/hurtigere gjenfinning av dokumenter 

· Økt sikkerhet (kan ikke endre skannede dokumenter), gyldigheten

· Effektivitet raskere informasjonsdeling 

· Sparer papir og miljø 

· Sikre at all arkivverdig innkommet post blir registrert. Arkivverdig post er dokumenter som fører til at organisasjonen må ta stilling til / vurdere / treffe vedtak i forhold til innholdet. 

Skanning av arkivverdige dokumenter 

· Alle arkivverdige dokumenter skal i utgangspunktet skannes inn med vedlegg, og finnes elektronisk i ePhorte
· dokumenter som antas ha verdi som grunnlag for senere saksbehandling og dokumentasjon – skannes  - herunder elevsaker - lærlingsaker
· Søknader til stillinger:  søknaden og CV skannes – øvrige vedlegg skannes ikke
· Arbeidsavtaler i undertegnet stand skannes
· Resultat fra lønnsforhandlinger / personalmappe – skannes
· Avtaler (som vi mottar i undertegnet stand) – skjøter – målebrev – gjeldsbrev -  partnerskapsavtaler - følgebrevet skal alltid skannes og journalføres i ePhorte,  avtaledokumentet skannes inn som vedlegg  
Følgebrevet sammen med originaldokumentet skal oppbevares i avtalearkiv i original etter arkivkode 
· Ikke arkivverdige vedlegg (trykksaker, rundskriv fra andre, referat/møtebøker) skannes ikke – her utøves skjønn!!
For sentraladministrasjonen:
· Løyver: søknad m/org. garanti skannes – andre vedlegg skannes ikke 
· Garanti / løyver: Hvis det foreligger kun garanti og saksmappe ikke er oppretta så skannes ikke denne  
· Søknad om fylkeskommunale midler til barne- og ungdomsaktiviteter: søknad skannes – vedlegg skannes ikke 

· Søknad om fylkeskommunale midler til funksjonshemmedes organisasjoner – søknad skannes – vedlegg skannes ikke 

· Søknad om fylkeskommunalt tilskudd til innvandrerorganisasjoner – søknad skannes – vedlegg skannes ikke (her må vurderes skjønn)

· Alle søknader om fylkeskommunale midler til kulturminnevern - alt som kan skannes 

· Reguleringsplaner / bebyggelsesplaner (planer der vi får to eks) – ett eks skannes 

· Tippemiddelsøknader se nye retningslinjer som gjelder fra jan. 09.
· Forsikringssaker – se eget avsnitt på slutten av dokumentet
Dokumenter som ikke skal skannes inn i ePhorte:

· Fagopplæring:
Lærekontrakter
Oppmelding til fag/svenneprøve
Prøveprotokoll med reiseregninger
Reiseregninger i forbindelse med fagprøve
Attest

Kompetansebevis
Vitnemål

· Løyver:

Egentransporterklæring transportløyver

Politiattester
Dokumenter som av ulike årsaker ikke vil bli skannet er:

· Inngående brev som er av et slik format at det ikke lar seg skanne (f.eks. innbundne rapporter, plandokumenter og kart som har formater utover A3)

· Vedlegg som er av et slikt format at det ikke lar seg skanne 

·  Vedlegg som har et stort volum og er mangfoldiggjort
· Vedlegg større enn A3 
· Vedlegg som finnes elektronisk fra før blir ikke skannet (har henvisning til internettadresse)
Dokumenter som ut fra sakens innhold ikke skal lagres/bevares elektronisk, f eks:
       * politi- og legeattester
       * Kontrakter / avtaler der ikke alle parter har skrevet under

PPOT – SIKKER SONE ER UNDER VURDERING !

Vedlegg til utgående brev som ikke er lagret elektronisk (avisutklipp, trykksak ol.) vurderes av saksbehandler og påføres: Skannes.

Merknadsfeltet benyttes til å registrere vedlegg som ikke er skannet og som derfor vil bli distribuert fysisk. Ellers brukes vedleggsfanen på vanlig måte.

I sentraladministrasjonen vil dokumentasjonssenteret distribuere (fysisk) post (den som ikke er skannet) til avdelingene/stab og seksjoner. Arkivets posthyller vil tømmes flere ganger om dagen (post som blir lagt for skanning). 
Her bør skolene beskrive egen distribuering av ovenstående.

Skanning – fremgangsmåte – bunkeskanner – bordskanner 
Dokumentene som skal skannes ordnes med egne strekkoder for hoveddokument og for vedlegg.

Bunkeskanner har eget passord

Alternativ 1 

Åpne Pix Edit

Still inn skanner – velg ensidig/tosidig, svart/hvitt/farger, A3/A4
Velg egne initialer i profil (gjelder oss i sentraladministrasjonen og der hvor det er flere som bruker skanner)
Legg dokumentene med teksten opp (i bunkeskanneren er det nederst)
Trykk på startknapp på skanner (grønn knapp i Scan Bar i høyre side av skjermbildet)

Når bunken er ferdig, vent på ready nederst i venstre hjørne

Gå til Importsentraler i ePhorte

Klikk på Pix Edit scanning (til venstre i skjermbildet)

Filene vil komme opp i samme rekkefølge som de ble skannet

Begynn med den øverste

Klikk på blå pil nedover – importer – inngående/notat osv
Bilde av innskannet dokument kommer i høyre side av skjermbildet og skjema for journalføring kommer opp til venstre i skjermbildet

Alternativ 2

Åpne Pix Edit

Still inn skanner – velg ensidig/tosidig, svart/hvitt/farger, A3/A4
Velg egne initialer i profil (gjelder oss i sentraladministrasjonen og der hvor det er flere som bruker skanner)
Legg dokumentene med teksten opp

Trykk på startknapp på skanner (grønn knapp i Scan Bar i høyre side av skjermbildet)

Når bunken er ferdig, vent på ready nederst i venstre hjørne

Søk opp ønsket saksnr. – klikk på mappe for sak

Velg ny journalpost – ny inngående/notat osv
Fyll inn opplysninger

Klikk på lagre og nytt dokument

Boksen ”Velg mal” kommer opp 

Marker ”hent fra disk” – ok

Velg følgende:

Søk i: Velg egne initialer

Filnavn: \\bfkdoc01\scanning
Filtype: All files

Marker ønsket fil – åpne – deretter lukk med X øverst i høyre hjørne

Vent til boks kommer opp – hak av for ”marker dokument som ferdig”

Velg utfør

Sletting av filer

Husk at det er viktig å slette filene etter hvert for at skanneren skal fungere raskest mulig.

For å få slettet må filene lukkes på skanner – PC først (gjelder sentraladministrasjonen)
Gå til Importsentraler i ePhorte - klikk på Pix Edit scanning (til venstre i skjermbildet)

Marker fil som ønskes slettet og trykk på blå pil ned – velg slett

Rutiner for behandling av forsikringssaker
Korrespondanse 

All korrespondanse mellom forsikringsselskapet / megler og Bfk ved tingskade, personskade, tap av reisegods etc. skal foregå via saksbehandlere i sentraladministrasjonen. Ft er det Vera Fribø i økonomi- og administrasjonsstaben, lønns- og personalseksjonen som er saksbehandler på personforsikringer, tingskader herunder rullende materiell er ft Majen Hjorth i økonomi- og administrasjonsstaben, bygge- og eiendomsseksjonen. 

Virksomhetene skal oversende alle dokumenter, som interne notater til ovenstående avdelinger/seksjoner for vurdering.
Skademelding personskade 
Alle skademeldinger for personskader (ansatte, elever og reiseforsikring) må være i original med original underskrift.

Originalen sendes saksbehandler i sentraladministrasjonen. Kun et fåtall skademeldinger blir videresendt forsikringsselskapet. De skademeldinger som ikke blir videresendt til forsikringsselskapet oppbevares i original i fylkeskommunens sentraladministrasjon/dokumentseksjonen.
Alle bilag til slik skademelding må også oppbevares i original.

Dvs – vi skanner inn alle skjemaene vedrørende eget personell i fylkeshuset samt alle de virksomhetene som pr i dag ikke bruker ePhorte. De virksomhetene som bruker ePhorte skanner originalskjema inn i felles saksmappe som alle virksomhetene skal bruke (ny mappe per år – skille mellom ansatte og elever), og sender deretter original med vedlegg til fylkeshuset. Arkivarene i dokumentseksjonen sjekker om skjemaet er på plass i ePhorte før dokumentene oversendes saksbehandler i fylkeshuset. 

Andre skademeldinger kan behandles fullelektronisk!
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