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Rettleiar for arkivering/journalfgring av e-post

@ygarden kommune har som mal & ha ei open, tilgjengeleg og effektiv forvaltning.

E-post i offentlege organ har mange bruksomrade, alt fra formidling av enkle meldingar av
privat eller uformell karakter, til overfgring av informasjon m.m., som gjer at e-posten klart
framstar som et saksdokument for organet. Saksdokument kan enten besta av sjglve e-
postmeldinga aleine, eit eller fleire vedlegg til e-postmeldinga, eller begge deler.

Rett bruk av e-post er eit viktig verkemiddel. Brukarane far tilgang til offentleg informasjon,
innsyn i forvaltninga sitt arbeid og dialog med kommunen pa ein heilskapleg, enkel og
brukarorientert mate.

Kommunen skal ha ein praksis som sikrar at regelverket vert fulgt i alle verksemder.

Det fglger av arkivforskrifta § 14 at et offentleg organ skal f@gre ein journal, og at det i
journalen skal registrerast «alle inngaande og utgaande dokument som etter offentleglova §
4 ma reknast som saksdokument for organet, dersom dei er eller blir saksbehandla og har
verdi som dokumentasjon». Journalfgringsplikta framgar og av offentleglova § 10.

Journalfgringa skal som utgangspunkt skje etter kvart, og etappevis journalfgring vil kunne
fgre til at hensynene i reglene om innsyn vert sett til side.

Arkivverdig e-post (verdi som dokumentasjon)

Eit kriterium for journalfgringsplikta er at eit dokument har verdi som dokumentasjon. Eit
dokument har verdi som dokumentasjon nar det kan nyttast som stadfesting eller bevis i
etterkant, for eksempel i ein eventuell rettssak eller ved behandling av ei klage. Denne
dokumentasjonsverdien kan gjelde for verksemda, innbyggjar eller interesseorganisasjonar.

For eiga del har verksemda nytte av dokumentasjon som beviser kven som har gjort eller
foreslatt noko, kva argument som ikkje vart vektlagt i ein sak, eller korleis tilsvarande sakar
har vore behandla.

@ygarden kommune forvaltar dokument som paverkar rettstryggleiken til innbyggjar og
organisasjonar, og har derfor hgg verdi som dokumentasjon.

E-post som inneheld opplysningar eller vurderingar som kan ha noko a seia for ei konkret
sak, er a rekne som eit saksdokument. Eit dgme kan vera nye opplysningar i ei
forvaltningssak, til demes ein byggjesgknad eller eit skjenkelgyve.
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Det er tre punkt ein ma vurdera for a avgjera om ein e-post skal journalfgrast:

e Er dokumentet eit saksdokument?
e Erdetsendtinn eller ut av verksemda?

e Vert det saksbehandla og har verdi som dokumentasjon?

Kan ein svare ja pa alle tre spgrsmala skal e-post journalfgrast.

Ved tvil om kva som skal journalfgrast,- radfgr deg med dokumentsenteret i kommunen!

E-post som lkkje er arkivverdig (ingen dokumentasjonsverdi)
o Fgrespurnad om opningstida, besgksadresse, skjema, rutinar m.m.
e Rundskriv, nyheitsbrev
e Invitasjonar til kurs/konferansar
e Reklame
e Private e-postmeldingar

Journalfg@ring av e-post - ansvarsavklaring

Dokumentsenter har ansvar for journalfgring av e-post motteke pa kommunen si offisielle e-
postadresse postmottak@oygarden.kommune.no Arkivverdi e-post vert journalfgrt i sak-
/arkivsystem eller fagsystem. Ikkje arkivverdi e-post vert vidaresendt internt. Mottekne
e-post vert bevart i undermapper i Outlooki 1 ar.

Det vert automatisk sendt ut kvittering fra postmottak ved innsending av e-post til
postmottak.

man. 20.0

P@ Postmo garde
Sv: Sparsmal om behandlingstid
Til @ Birte Marie Rine Young

Dette er ei kvittering pa at @ygarden kommune har motteke Dykkar e-post.

Arkivverdig e-post vert journalfart i @ygarden kommune sitt sak og arkivsystem. All post som er offentleg vert publisert pa postlista pa
@ygarden kommune si internettside.

Sensitive opplysningar ber ikkje sendast p4 e-post.
For meir informasjon om innsyn og postlister, sja her:

https://www.oygarden.kommune.no/innsyn,

vennleg helsing
oY Dokumentsenteret
+47 56 16 00 00
E EﬁRD www.oygarden.kommune.no

Arkivverdi e-post motteken direkte til saksbehandlar skal journalfgrast av saksbehandlar inn
i sak-/arkivsystem Acos WebSak eller vidaresendast til dokumentsenter for journalfgring.
Ved vidaresending skal e-post vidaresendast til postmottak@oygarden.kommune.no

Fagsystem (PPT, Barnevern, Helse & velferd, NAV) har ikkje innebygde arkivering av e-post.
Saksbehandlar har ansvar for a ta utskrift av e-post og sende utskrift til dokumentsenteret
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for journalfgring/skanning i fagsystem. Saksbehandlar skal tydeleg merke utskrift med kva
system og klientld dokument skal journalfgrast og skannast til.

Saksbehandlar ma og sikra at mottekne e-post vert handtert ved fravaer over lengre tid.
Dette kan gjerast ved bruk av funksjonen i e-postsystemet for automatisk vidaresending eller
automatisk svar.

Korleis arkivere e-post i sak-/arkivsystem WebSak +

WebSak+

Sgk fram arkivsak ein gnskjer @ importere e-post til

4
BIRTE RINE YOUNG ~ opne «eksternt dok. omrade» pa hovudmeny
[ ] Ny sak

Trykk pa nedtrekksmeny «e-post»
H Arbeidsbord

o  Kurver cf v
SVARUT - Ekspedering... /0

Til fordeling /0 >
Til behandling 25/0 »

Sendte notater tj oppfal.. 3

Under arbeid 15
Kopier 13/11 >
Mine akyve saker 46
Mine fersonalsaker 11

Dagens journalfgrte imi.. 5
VANSYN - Aktive arki.. 16/
Innsyn - aktive s... 187/104
INNSYM - Personopply.. 5/0
Ti siste dokumenter

Ti siste saker

Innsyn - aktive BYGG

* Mine favoritter

(7] Online hjelp

L 2 Arminiatrazinn -

@  Eksternt dok. omrade
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Velg eksternt dok. omragh

E-post

Finn fram e-posten du skal importere, og dra- og-slipp den over til gnsket sak eller dokument
i WebSak+.

RINUL KEUSELN Njosas
Innsyn i historisk arkiv

Saksnr Sakstype Tittel 1 Tittel 2 Saksdato Skjerming Saksansvarlig Hei Lurer pa om dere kan endre denne (eller en annen naturl
O 23/5130 INNA  Innsynskrav - Grunnlagsmaterial... Knut Redseth Kjosas Birte Rine Young
\nnsyn i historisk arki
== h

Slepp e-posten nar bakgrunnsfargen er gregnn. Rgd bakgrunn betyr at det ikkje er tillatt a
importere til det angitte omradet.
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Importbilete vert opna.

< Nyt dokument Lagre

o NyiKommunen - arrangemen 18, april 2026
Q-

nde dokument - l

e Nasjonalarkivet @ X

Kopimottakere ‘

‘ No kan du seke om arkivutviklingsmidiar 8 x ‘

Tret2 x|

Dokumenter

Hoveddokument

e Mok s sk cmarsutingarit |

e |importbilete kan ein redigere tittel, avsendar m.m.
e E-posten merkes med bla etikett i visningen i eksternt dokumentomrade.
e Bruk nedtrekksmeny og vel dokumenttype

Dokumenttype

Q(Mal for e-poster (X-Notat) -

Inngéende dokument

Mal for e-poster (X-Notat) v

Mal for e-poster (N-Notat)

e Ved dokumenttype «Inngaende dokument» ma ein vera OBS pa a endre avsendar. Ei
e-post adresse skal ikkje sta i avsendarfeltet — Trykk pa «to personar & plussteikn»
ved sida av avsendar-boksen for a fa opp adressebok

r Avsenders
.
Q@ -

e Vel avansert sgk

a +:'.‘ Avsendere

Q. Avansert spk

+% Lagny avsender ———
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e Hent fram avsendar i folkeregisteret eller enhetsregisteret, vel «sgkekilde» og vel
kilde;

Sokekilde
(Folkeregiste ret -

| Folkeregisteret v
Enhetsregisteret
Tidligere mottakere
Saksparter
Adresseregister

Imnaort fra excel

e Trykk lagre nede i hggre hjgrnet

e Na3 er avsendar registrert i avsendarfeltet, trykk Lagre oppe i hggre side, i det bla
feltet.

e Er den importerte e-posten registert som eit Inngaande dokument vil ein fa varsel
om at behandling er pakrevd.

© @

Viva | WebSakfor WebSak for Outlook kan og nyttast for import av e-post

sgking | Insights Outlook

Tillegg WebSak
WebSak for Outlook v1.4.44.2.. HH x
Til arkivering O

Velg sak

B 25/7005 Ny i kommunen - arrangement..

Dokurmentmal

o nngaende dokument v

tte

Mo kan du sgke om arkivutviklingsmidlar

Tittel 2

Avsender

9 Masjonalarkivet | +2

Hoveddokument

@ No kan du sgke om arkivutviklingsmidlar
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