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2. Kortversjon gradering

Sikkerhet og tilgang til registreringer er svært viktig i ePhorte. Det er derfor bygget inn vanntette funksjoner for å sørge for at kun autoriserte brukere får tilgang til materiale som er unntatt offentlig innsyn i henhold til regler og instrukser.

Saker, journalposter og dokumenter som ikke er graderte er åpne for lesing og skriving av alle.

Det finnes forskjellige tilgangskoder:

U – Unntatt offentlighet

P – Personalsaker

D – Disiplinærsaker

E – Elevsaker

BA – Barnehagesaker

FL – Flyktningesaker

A – Ansettelsessaker

KL – Klagesaker etat Omsorg

V - Varslingssaker

Hver tilgangskode skal kobles opp i mot hjemmel.

Det finnes tre autoriseringer for tilgangskoder:

Egne saker - Saksbehandlere

Egen enhet  - Ledere

Hele virksomheten – Rådmann, Personalavd. osv

Det er dere saksbehandlere som er ansvarlig for at deres saker, journalposter eller dokumenter blir gradert i hht lover og forskrifter. 

Tenk Meroffentlighet!

Ved gradering må hjemmel oppgis og dere må manuelt avskjerme felter i ePhorte.

Hvis dere ikke avskjermer felter så er kun tekstdokumentet unntatt offentlighet. Noen ganger er det nok, men det bør være et bevist valg og ikke en forglemmelse.

Tilgangskode og riktig hjemmel velges i feltet tilgangskode.

Avskjerming kan velges for: Hele eller deler av innhold + avs/mott + ark.kode på sak.

Tilgangsgrupper brukes i saker hvor man skal jobbe på tvers av enheter.
Tilgangsgrupper brukes aktivt innen elevmapper, barnehagesaker, ansettelsessaker og personalsaker samt i andre spesielle saker.
Personen som legges inn i tilgangsgruppen må være autorisert for tilgangskoden.

Slik gjør du:

Påfør tilgangskode med aktuell hjemmel i feltet: Tilgangskode. Du får kun opp de tilgangskoder du er autorisert for.

Sensitiv informasjon som skal unntas offentlighet må aktivt skjermes.
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På saksnivå kan hele eller deler av tittel, saksparter og arkivkode skjermes.

NB!

Hele saker skal i utgangspunktet ikke graderes (kun journalposter og vedlegg), men i noen saker er dette nødvendig. 
Hver journalpost i saken må ha egen offentlighetsvurdering uavhengig av sakens tilgangskode. 
Det er mulig å gradere kun vedlegg.

Dokumentet blir automatisk skjermet når det er påført tilgangskode på journalposten.

Journalposter blir automatisk skjermet når det er påført tilgangskode på saken.

For å se om en sak er registrert med tilgangsgruppe må du gå på fanen saksdetaljer eller journalpostdetaljer. Om du klikker på den blå teksten om det er registrert tilgangsgruppe får du opp hvilke saksbehandlere som har tilgang til denne tilgangsgruppen.

[image: image2.png]vis sak - 16091 - ePhorte (Nina Fossbakker

produksjon - Stjsrd - Internet utforsker levert ay

G0~ [el oot oe:

= 4[] e searen

Fle Edt View Favortes Took Help

i Favortes | 55

s sok- 16091 - cphore (na Fosbathen - arivens.. | |

CE) - - Pages Ssfety - Toos @~

[Aoonsvaria 7Y

=1l [wesamampe =] [ [ondardsk =] | @ sendlenke [&] B @ &) akernativer

D Arkivssk
Du er her: /¥ Elevmappe
2]+ Utadende JP journalfart i dag

[]~ Til Journalfaring - X notat| [+ 2010/4036 Elevmappe

=]~ Til journalfgring - inn/ut (
2]~ P med status M

Status: Under behandling

Mappetype: ES - Elevsaker

Primzr klssseringi 14010490813
[ 7] - Reserverte saker (23) Tilgangskods: € - Elevmapper

[3] - Ferdigmeldte saker (56) | publiseres ei

Adm enhet
Saksansvarlig
Arkivdel

Journalenhet:

Elvran skale
Anders Kallset
ELEV
35K

2]+ Saker i ventearkiv
2]+ idlertidia arkivlagte saker

2]~ il omfordeling

; Dato 06.09.2010 Tilgangskods € - Elevmapper
3] - Ordringsprinsipper Site journaldato:  17.02.2011 Hemmel uoff:  Of).§ 13, . Fl. 13, 1. ledd nr 1
2]~ Saker uten Kisssering Obsdato 06.09.2010 Tigangsoruppe:  Elvran B5
[ Alle utsiekkede dokumenter | | ot poster o A
[+ Alle utsjekkeds motedokumed| | i3nt dato Uttgne il [Ufordel] - Tkke fardelt i saksbehandler
[ - Ale uisiokkede bohandingsd | |t
2]~ Sk 58 mlebrevsnr/ny GID
Feles sk
Lederssk =
aravssk
vine sk
Vine Oppgaver
Repporter
Inportsentraer
adm vertou =
Done. = [Trusted stes [Fa~ [Roow -

Y




Marker teksten i innholdsfeltet som skal skjermes og høyreklikk og velg merk tekst som skjermet.











I tillegg kan avsender/ mottaker skjermes ved å hake av for u.off i redigeringsbildet.











Tilgangsgruppe søkes opp med lupe i dette feltet.


Tilgangsgruppe arves fra saken om det er registrert.
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