Behandling av krav om innsyn ved Dokumentsenteret
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1 Innleiing

Heile organisasjonen er palagd a folgje offentleglova, forvaltningsloven, personopplysningsloven,
andsverksloven og andre lover og forskrifter som gjeld for innsynsrett, sakshandsaming og
avskjerming / beskyttelse av sensitive opplysninger.

offentleglova - OFFL skal pa den eine sida medverke til & ivareta demokrati og rettssikkerheitt ved at
almenta kan fa tilgang til forvaltninga sine dokument og pa den andre sida sikre at opplysningar som
er unntatt fra offentleggjering ikkje vert offentleggjort. Lova skiljar pa kva som skal vere unntatt og
kva som kan vere unntatt.

2 Sentrale heimlar

2.1 Offentleglova:

Hovudregel § 3 — ’Saksdokument, journalar og liknande registre for organet er opne for innsyn
dersom ikkje anna folgjer av lov eller forskrift med heimel i lov. Alle kan krevje innsyn i
saksdokument, journalar og liknande registre til organet hos vedkomande organ.”


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleglova
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningsloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2000-04-14-31?q=personopplysningsloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1961-05-12-2?q=%C3%A5ndsverk
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleglova
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleglova

Meirinnsyn § 11 — "Ndr det er hove til a gjere unntak frd innsyn, skal organet likevel vurdere d gi
heilt eller delvis innsyn. Organet bor gi innsyn dersom omsynet til offentleg innsyn veg tyngre enn
behovet for unntak.”

2.2 Forvaltningsloven § 13:

"§ 13. (taushetsplikt).

Enhver som utforer tjieneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter d hindre at andre far
adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet far vite om:
1) noens personlige forhold, eller
2) tekniske innretninger og fremgangsmdter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil veere av
konkurransemessig betydning d hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angar.

Som personlige forhold regnes ikke fodested, fodselsdato og personnummer, statsborgerforhold,
sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger roper et klientforhold eller andre
forhold som md anses som personlige. Kongen kan ellers gi ncermere forskrifter om hvilke
opplysninger som skal reknes som personlige, om hvilke organer som kan gi privatpersoner
opplysninger som nevnt i punktumet foran og opplysninger om den enkeltes personlige status for
ovrig, samt om vilkdrene for d gi slike opplysninger.

Taushetsplikten gjelder ogsa etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Han kan
heller ikke utnytte opplysninger som nevnt i denne paragraf i egen virksomhet eller i tjeneste eller
arbeid for andre.”

2.3 Personopplysningsloven § 2 punkt 8:

”8) sensitive personopplysninger: opplysninger om
a) rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religios oppfatning,
b) at en person har veert mistenkt, siktet, tiltalt eller domt for en straffbar handling,
¢) helseforhold,
d) seksuelle forhold,
e) medlemskap i fagforeninger”

3 Ansvar for at dokument er unnateke fra offentleggjering

Det er saksbehandlar sitt ansvar & syte for at dokument som skal vere unnateke fra offentleggjering er
péfert heimel. Ein lyt konferere med leiar i tvilstilfelle. For nokre dokument kan det og vere naudsynt
a konferere med jurist.

Dokumentsenteret skal pafere heimel for inngdande dokument og sakshandsamar har ansvar for &
kvalitetssikre.

4 Journalfering av krav om innsyn

Dokumentsenteret journalferer krav om innsyn i ei samlesak. Mengda av innsyn vil vere med a
avgjere om vi skal ha ei sak pr. ar, pr. halvér eller fleire saker innanfor aret.

Det er ikkje lovpalagt & journalfere krav om innsyn, men vi gjer det av eigen interesse.

Avslag om innsyn og klagebehandling skal journalferast i saka der dokumentet (dokumenta) det vert
gitt avslag pa innsyn i heyrer heime.


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningsloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2000-04-14-31?q=personopplysningsloven

4.1 Skrivereglar i journalen

Registrering av innsyn: Bestilling av elnnsyn 2014/14136-2

Registrering av avslag: Bestilling av elnnsyn 2014/14136-2 — avslag

Registrering av delvis innsyn: Bestilling av elnnsyn 2014/14136-2 — delvis innsyn
(sladda versjon, vedlegg uoff eller liknande.)

4.2 Merknader

Det hendar saksbehandlar/leiar ber om & f4 melding, om vi skulle fa innsynskrav i ei bestemt
sak. I eit slik heve nyttar vi merknad pa saka for & legge inn opplysning om dette. Det fordrar
at vi sjekkar om det er merknader pa ei sak, nér det blir bedt om innsyn.

Det er ogsa hove til & legge inn merknad pé journalpostniva, om vi har opplysningar som det
kan vere nyttig for oss sjelv eller andre & finne tilbake til. Eksempel kan vere tilbakemelding
ndr saksbehandlar har vore kontakta.

4.3 Korleis kan vi sja om det har veert gitt avslag eller innsyn i ei journalpost

Det vil ga fram av saken vi registrerar innsyn 1 om det er bedt om innsyn 1 journalposten
tidlegare. Er det gitt avslag pa eit innsyn vil avslaget vere journalfort i den saksmappa det er
bedt om innsyn 1. Det vil ogsa vere vist til brev om avslag 1 merknadsfeltet pa journalposten
det er gitt avslag pd. Det vil g fram av loggen pa journalposten om nokon har fétt tildelt kopi
(e-post) av dokumenta 1 journalposten tidlegare.

5 Saksbehandling

5.1 Saksbehandlingstid

Krav om innsyn skal avgjerast utan ugrunna opphald, normalt same dag som det kjem inn. To til tre
verkedagar er akseptabelt i visse tilfelle. Om det ikkje vert gitt noko form for svar innan 5 dagar er det
a sj& pa som avslag og den som har bedt om innsyn kan klage.

I tilfelle der saksbehandlingstida blir lengre ma vi i trad med god forvaltningsskikk gi eit forebels svar
der det blir gjort greie for arsaka til den lange behandlingstida.

5.2 Saksbehandling av krav om innsyn

Kjem det innsynskrav i sakar/dokument som hgyrer inn under Eigedomsavdelinga, Bybanen
Utbygging eller @konomi- og organisasjonsavdelinga, skal det alltid takast kontakt med
saksbehandlar. Utover dette skal det takast kontakt med saksbehandlar ved behov.

Nér vi far krav om innsyn i ei journalpost skal det alltid vurderast om det val som er teke ved
journalfering i have til om dokumenta er offentlege eller ikkje offentlege er riktig.

OFFL § 13 - Dokumenta er omfatta av teieplikt og meiroffentlegheit skal ikkje vurderast. Det skal
vurderast om vi kan gi i frd oss delar av dokument (sladding), slik at det som er unnateke ikkje gar
fram. § 12 a, b, eller ¢ ma nyttast i grunngjevinga om vi gir avslag. Ferespurnad om oppheving av
teieplikta sendast til den/dei teieplikta vedkjem, nér den som ber om innsyn oppmodar om det.

OFFL § 14 — 26 - Meiroffentlegheit skal alltid vurderast. Vi mé skilje pa om lovteksten seier at det
kan gjerast unntak fra innsyn for opplysningar eller det kan gjerast unntak fra innsyn for
dokument. Sladding vil bare vere aktuelt nér det er opna for & gjere unntak fré innsyn for
opplysningar.

5.3 Avslag pa krav om innsyn

Vi har utarbeida eit eige skriv for malar som skal nyttast ved avslag/delvis avslag pé innsyn.


file://hfk-fs03.ad.hfk.no/felles/Administrasjonsseksjonen/Hjelpedokument%20i%20ePhorte%20alle%20avd/Maler%20Innsyn/Avslag%20innsyn%20(2).docx

Avslag pa krav om innsyn skal vere skrifteleg. Avslaget skal alltid vise til den heimel (foresegn) som
er grunnlag for avslaget, og til kva ledd, bokstav eller nummer i heimelen (feresegna) som er nytta.
Eks. personlege tilhave: offentleglova § 13 fyrste ledd, jf. forvaltningslova § 13 fyrste ledd nr. 1.

For OFFL § 13 ma vi ta med at vi har vurdert om vi kan gi i fra oss dokument pa ei slik mate at det
som er unnateke ikkje gar fram — sladding /§ 12.

For OFFL § 14 — 26 ma vi ta med at vi har vurdert meiroffentlegheit.

For OFFL § 15 andre ledd, §§ 20-21, § 22 andre punktum, § 23 fyrste og andre ledd, § 24 fyrste og
tredje ledd og § 26 andre ledd er unntakshavet knytt til opplysningar og ikkje dokument. Her ma vi
ogsa ta med at vi har vurdert om vi kan gi i frd oss dokumentet pa ei slik méte at det som er unnateke
ikkje gér fram — sladding/§ 12.

Klage OFFL § 32.
Retten til & klage skal ga fram i avslaget og at eventuell klage skal sendast til Hordaland
fylkeskommune.

5.4 Klagebehandling

Klage pa avslag om innsyn skal behandlast av saksbehandlar/leiar/jurist pd seksjons-/avdelingsniva.

6 Lenker til ofte brukte dokument i behandling av krav om innsyn

Offentleglova

Forskrift til offentleglova

Rettleiar til offentleglova

Avslag pd krav om innsyn

Arkivrutinar for innkjep : Logg pa Kvalitetsportalen, trykk deg inn i Info-fanen, Innkjep og under
tittelen Prosedyrar, rutinar og retningsliner ligger dokumentet - Arkivrutinar i samband med
anskaffingar, Sentraladministrasjonen.

7 Praktisk behandling av krav om eInnsyn

7.1 Framgangsmite arkivering elnnsyn

Vi mottar Bestilling elnnsyn i Outlook pad Dokumentsenteret-postmottak dokumentsenteret@hfk.no.
Eposten vil se slik ut:



https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentleglova
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2008-10-17-1119
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/jd/vedlegg/veiledninger/rettleiar_offentleglova.pdf
file://hfk-fs03.ad.hfk.no/felles/Administrasjonsseksjonen/Hjelpedokument%20i%20ePhorte%20alle%20avd/Maler%20Innsyn/Avslag%20innsyn%20(2).docx
https://www.qmplus.com/qmplus/ShowFile/4447/0/0/0/0/Arkivrutinar_i_samband_med_anskaffingar_i_Sentraladministrasjonen.pdf?Company=hfk
mailto:dokumentsenteret@hfk.no

Bestilling elnnsyn
online.no

Arkivert i ePhorte

ti19.01.2016 12:35
# Dokumentsenteret - Postmottak

Tinge innsyn

Sak:2015/2400
Sakstittel:Oversendingar til Samu 2015
Lopenr:68699,/2015

Personopplysningar
Mamn:A H

Adresse:

Postnr:

Poststad:
Kommentarar:

Sek fram saken som det er bedt innsyn i ved a sgke pa lopenummeret i ePhorte web. Du vil na fa frem
journalposten med saks- og journalpostnummer. Arkiver innsynsforesporselen fra Outlook til ePhorte
pa Dokumentsenteret sin arvisse innsynssak. Husk skriveregler og metadata.

7.2 Framgangsmaéte utsending eInnsyn

Journalpost som skal sendes sgkes frem via lepenummer.

7.2.1 Utsendelse av vanlig journalpost

Ved vanlig utsendelse av elnnsyn, velger man nedtrekks-menyen pa journalpostniva, velg Funksjoner
og trykk pa Send kopi med epost.

w er her: /¥ Krav om innsyn 2016 | FA¥ Bectilling elnnevn 2...

Rediger
4w 2016/21-85 Bestilling elnnsyl  Besvar/Avskriv -
Tekstdokument k
Status ID: J - Journalf Adm.enhet: DOK - D
Dokumenttype: I - Inngaer Saksbehandler: krilangl
Avsender/Mottaker: Cle Henrik Lepenummer: 10503/2(

Publiseres: Ja 5 . Tilgangskode:
. . Send pa heringsrunde
Tilherer sak: Krav om in o : : Journalenhet: HF
Send pa godkjenningsrunde
|E|~ Dokumenter 1| Merknader lI Ekspeder v | Lenker ] Avsender/Mottaker 1]Journa
My journalpost »
M knad
O] D Rfg.  Tittel ¥ merkna R
: Funksjoner [ Kopler
] .E-'I" €] Bestiling elnns Kundefunksjon [ Kopier til annen sak
Flytt
Angi som svar "

Lag tilgangsgruppe
Opprett presedens

Utlan

Vis logg

Send kopi med e-post

Vis alle merknader

Vis sammenstilling av dok.
Endre saksbehandler
Publizer *




Det vil dukke opp et pop-up vindu. I pop-up vinduet vil du ikke se filene du sender, bare teksten pé
journalposten i emnefeltet. Fyll inn navn pa den som ber om innsyn og epost adresse. Huk av for Kopi.
Hyvis det ligger noen navn her fra for, sletter du de. Ta kopi av teksten i Bestilling elnnsyn eposten
og lim inn i meldingsteksten, tilfay gjerne saksnummer og journalpostnummer om det ikke stér. Signer
eposten og send. Na skal du selv fa en epost i din innboks lik den du har sendt ut.

Wy =)= el
21)| @ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/default/details aspx?f=NewMNWEIMNW_OF O ~ © || @ Ny E-post - ePhorte (Kristin... 3
P P P P & NyE-p (

{.3 EAItlnn 3 | ovdata & Google Foreslatte omrader = a Dropbox a Web Slice-galleri = “j ePhorte (Kristine Langey -... (2 Sensedesk @ Tilskotsordningar HFK Cﬁ KS Svarut forvaltning

ep el send B Avbryt A
Send e-post

Emne:* [Bestilling elnnsyn 2015/5550-14
| B G 3 Normal Lare s AL RN A N © -
IR I U |E E = = i = i x X, A i B @

Tinge innsyn

5ak:2016/21-85 |:
Meldingstekst: | calctittel:Krav om innsyn 2016

Lepenr:10503/2016

Personopplysningar \
7

Mottaker(e):

¥ Slett valgte rader Slett ale rader

[ U.off Kopi Person Kortnavn Havn E-post Adresse Post
Til:
o oa O O 2 |anonym lristine.Jangoy @hfk.no v

Hvis vinduet ikke kommer opp sé se om Internett Eksplorer ikonet blinker, hent i sa fall vinduet frem
der.

Elementer: 104 |

Etter at du har sendt ut dokumentene som det er bedt om innsyn i, avskriver du journalposten du har
restanse pa. Har du vert i dialog med saksbehandler, legger du inn kommentar i merknader i
journalposten som du sender ut.

7.2.2 Store filer

Ved innsynsforespersel i journalpost som er for stor til & sendes i en engang(maks 20 MB), sender
man en og en fil ved & ga ned pa dokumentniva nedtrekks-menyen og Send kopi med epost.

Slik ma det ogsa gjeres nar det er ett vedlegg i en journalpost som er unntatt offentlighet.



Du er her: '~ Prosjekt Bryggen - S... | =7 Svensgd

| 4w 2014/710-101 Svensgirden, Srsrapport 201!

Status ID: J = Journi
Dokumenttype: 1-Inngd
Avsender/Mottaker: Laft & By
Publiseres: Ja

Tilharer sak: Prosjekt

I%fI:!r.:ul'-cr.n-nentizr 19] Marknader I Dokumentflyt

[ ] D Rfg.  Tittel
O =~ 13 Svensgirden, Arsrapport 2015
O =~ /A 1C38C92E-680F-4200-3504-DA3
0 =~ Arerapport Svensgirden 2015
0O 5~: Bildelste for foto tl rsrapport Sv
O S = Bilder nytteti Arerapport Sv.glrd
O 5‘ - Bilder nyttet i Srsrapport Sv.gérd
O S = Bilder nyttet | Arsrapport Sv.glrd
O S = Bilder nyttet i Srsrapport Sv.gdrd
O S = Bilder nytteti Srsrapport Sv.glrd
O Bv = | Bilder nyttet i Srsrapport Sv.glrd
O F« = | Bilder nytteti &rsrapport Sv.gérd
O Bv =|: Bilder nytteti Arsrapport Sv.ghrd
O 8 & ¢ Bilder nytteti Srsrapport Sv.gird
O Bv = | Bilder nytteti drsrapport Sv.ghrd
O S = Bilder nytteti drsrapport Sv.gird
O v = Bilder nytteti Srsrapport Sv.gard
O B = Bikder nyttet i drsrapport Sv.glrd
O B =1 Bilder nyttet | Srsrapport Sv.gérd
O He = ¢ Bilder nytteti Arsrapport Sv.glrd

Rediger dokumentdetaljer

MNytt tekstdokument

Rediger tekstdokument

Flett pd nytt

My wersjon

Sjekk ut dokument

Sjekk inn dokument

Angre utsjekking

Send kopi med e-post

Slett vedlegg

Konverter til PDF

Skriv stikett

Publiser *

Er filen for stor til & sendes, har Benedicte Skjerping og Kristine Langey, Adobe Acrobat XI Pro og
kan hjelpe med & krympe fil for sending. Her ma filene mellomlagres fra ePhorte til lokal disk,
krympes, for s & sendes med vanlig e-post.

Du kan ogsé velge & bruke Dropbox https://www.dropbox.com som siste alternativ, men kun i dialog
med den som har bedt om innsyn. Det ma da opprettes konto for hver enkelt bruker og kontoen ber
kun brukes til dette formal. Filene som legges i Dropbox skal og slettes etter en periode (en uke).

7.2.3 Utsendelse av journalpost som har blitt sendt til politisk behandling
Ved innsyn i journalpost som er/har vert oppe til politisk behandling, kan du sende link pa epost:


https://www.dropbox.com/

Hei

Dokumentene ligger pa Hordaland.no se i vedlagte link.
http://einnsyn.hfk.no/elnnsyn/Dmb/DmbMeetingDetail ?meetingld=421
Ta musepekeren over ikonet helt til hayre under vedlegg for den saken du vil lese.

Venleg helsing

For & finne frem til linken trykker du deg til fanen Behandlinger pé journalpostniva. Der vil det st&
nummer pa den politiske saken og dato og hvilket utvalg den skal opp i. Gé s& pa Hordaland.no,
Politikk, Saker, Saksgang og politiske mate, Politisk metekalender. Pek deg ut dato og utvalg. Velg sa
Saker til utvalget. Ta kopi av link i adressefeltet i Eksplorer. Bruk teksten over, lim inn linken og bruk
svar ut pa eposten Bestilling elnnsyn i fra Outlook. PS: hvis den politiske saken er unntatt offentlighet,
vil det ikke ligge dokumenter ute og man ma vurdere delvis innsyn avslag, i samarbeid med
saksbehandler.

FAw 2015/976-32 Owversikt over folkehelsa i Hordaland 2015-2019

Status ID: 1 - Journalfert

Dokumenttype: S - Saksframlega/innstilling

Avsender/Mottaker:

Publiseres: Ja

Tilhgrer sak: Oversikt over helsetilstand og paverknadsfaktorar

Dokumenter 3] Merknader l Dokumentfhyt 2] dTBehandIinger 5] Lenker ]Journalpostdetaljer] Vedtak ITiIIeggsattributterl

[] Rfig Type Utvalg Motedato Status Utw.nr Lukket Sakstittel
1 A1 Fs MISA 10.02.2016 Sk 20/16 Mei Oversikt over folkehelsa i Hordaland 2015-2019
] A2 Fs OPHE 10.02.2016 5K 17/16 Mei Oversikt over folkehelsa i Hordaland 2015-2019
1 d"’ 3 PS KIRU 16.02,2016  SK 26(16 Mei Oversikt over folkehelsa i Hordaland 2015-2019
1 A+ 4 Ps FUV 24.02.2016  SK 52/16 Mei Oversikt over folkehelsa i Hordaland 2015-2019
| dv 5 P5 TING 08.03.2016 KL Mei Oversikt over folkehelsa | Hordaland 2015-2019

7.2.4 Utsendelse av sammenstilling av data

Det hender Dokumentsenteret far forespersel om a gi ut en sammenstilling av data fra ePhorte.
Fremgangsmaéten er i sé tilfellet at du seker fram dataene som det blir spurt om F.eks.: all
korrespondanse med Riksantikvaren i januar inneverende ar.

Nar du har fatt resultatet du er ute etter, hoyreklikker du og velger Send til OneNote.
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Egenshaper

Forste gang du tar i bruk OneNote: Du finner Microsoft OneNote 2010 i startmenyen pa alle pc-er.
Sek i alle programmer og filer. Apne programmet og lukk det igjen.



Nér du na heyreklikker pa din sammenstilling av data og velge Send til OneNote dukker det opp et
pop-up bilde som ser slik ut. (se under) Velg Generelt. Og bekreft med OK.

| I KULA - skisse til mgteserie i Hordaland RIKSAMTIKVAREN
1 I Forslag til detaljregulering Fv 197 H3konshellaveien - Alvgen g RIKSANTIKVAREN
] I Kopi-ventilasjonspiper - Bergenhus festning - Stallbygningen -RIKSANTIKVAREM
] I Kopi-f S =
B Velg plassering | OneMNote | ? 29
1 I Kopi- R—
] U Prosidl| Vela eninndeling der du vil leage til webnotatene:
1 U Statsh)| (Sok etter teksti tittel pe |
1 I Kopi- g brukte valg
rukte va
] I Matei Nylig
[ Generelt {Persanlig)
] I Fitjar
I T Kopid| | Alle notatblokker
1 I Etablg = ﬁ Personlig
] I Kopi-TH e Generelt
] I Eikhay [ Uarkiverte notater
] U Sgknal & Ny inndeling 1
1 I Uthyale

[] send alltid webnotater til den valgte plasseringen {kan tipasses senere
under alternativene for OneMote).

[ QK ] [ Avbryt




Du vil fa en visning som ser slik ut.

WiH = =

Hjem Settinn

Del Tegn Se gjennom

Search - Microsoft OneNote

Visning

[ g P [
L4 J Generelt Uarkiverte notater My inndeling 1

Sekiall

e

L d

9. mars 2016

=
2 :
ci_.i i
m 16:05

Du er her: Avansert sak |

Sekeresultat (24 poster)

3

R

v

4

Type |Innhold

Ays/Mot

=

1 B |zo01s512
383

U Til
uttale -
Creggsal
Imennin
gen 10 -
anr 167
bnr
1575 -
dispenss
iap-
pabvag
blok
gard/ter

rassehus

Bergen
kemmun
E-

Bergen
kammun
e

aleskan

22.12.2

015

4

0 B 201411
343

352,
474 og
868,
EBergen
kemmun

2.
Vedtak

Bergen
kammun
e

arlhefs

20.01.2

016

-
4

Rydd litt ved & slette rader som ikke er av nedvendighet i tabellen ,

brukbart og leselig dokument.

dra og form tabellen til det er et

100§\ = = - R emn U s -
Fil Hem  Settinn  Del  Tegn  Segjennom  Visning Oppsett
> J Generelt  Uarkivertenotater  Nyinndelingl 3+ Sak i alle notatblokk
o !
= “ | Ny side
H
5 | Search OneNote t
= 2xaltll
mi’ 9. mars 2016 Grunnlegg
16:05
@Bverste br
Hva er nyt
Du er her: Avansert sok | Search
v
Spkeresultat (24 poster) Search
Saksnr Ror s Iype |Innhold AysMot Adm Saksheh. | RDek.date Search
2015/1238 | 4 3 u Til uttale - Dreqc 10 - gnr 167 bnr 1575 - dispensaion - pabyaa blol gard/terrassehus - Bergen Bergen kommune | FK pleskay | 22.12.201
3 kommune - fré 5
2014/1134 |6 ] u ] nr. 164, bnr. 329, 352, 474 oq 869, Bergen kommune. Vedtak om oppheving av mellombels fredi v | Bergen kommune | FK erlhofs 20.01.201 =
3 gierda rundt parken 5
2014/1100 | 4 3 u Lars Hilles aate 29, gnr. 164, bnr. 948, Bergen kommune. Vedtak om oppheving av mellombels freding Lars Hillesgate FK erlhofs | 02.12.201
5 Eiendom AS 5
2015/1162 | 6 ] u Bergen stasjon - vedtak om di etter kul 15 a - riying - oppgradering - etablering av pavilionger | Origo FK pleskay | 14.01.201
3 Arkitektgruppe AS &
sntarann 1o . T | Woni - Tillatales il innaren § atamaticl frarer o 5 Farcta ladd - For | BTcRANTIA/LREN | Fic eslar |21 01 201

Velg fil og lagre som PDF. Send ut som vanlig epost med vedlegg og arkiver i innsynssaken.
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7

.2.5 Framgangsmate i Qutlook for registrering og utsending av delvis innsyn/avslag

Velg ny e-post

Ojjcti 7 |+ ~—
Hjem Send og motta Mappe Wisning Adobe PDF

@ l.[-_‘% hi-_; (v i Ignorer x _% _@

%5 Opprydding -

My Mye Eksporter Arkiv Slett Svar Svar W
e-post elementer~ | e-post~ - %SHF'F'E'F'U“' alle
My ephorte Slett
4 Fayoritter <

- 50k i Innboks |
L -] Innboks (1]

= sendte elementer
fal Slettede elementer [71)

Ordne etter D:

I nytt pop-up bilde sa fyller du ut metadata (se medfelgende bilde under):

|§ 8

Fyll inn mottaker som har bedt om innsyn.

Fyll inn emne, tenk journalpost beskrivelse, skal inneholde saks- og journalpostnummer
Tekst i epost hentes fra Avslag pé krav om innsyn, fyll inn med gjeldende informasjon.

I dette tilfellet er det et sladdet dokument, s& vi ma hente dokumentet fra «Legg ved fil.» Du
henter filen du har scannet inn pé nytt etter sladding og dept om til beskrivelse med neyaktig
informasjon om hva det er. DVS: At det er sladdet, saksnummer, journalpost nummer og
gjerne navnet pd journalposttittelen. Tegnet «Skrastrek» - / - er ikke godtatt i PDF-navn.
Saksnummer skrives med 9 siffer. F.eks.: 2016xxxxx.

5. Filen legger seg her

6. Trykk pd Velg sak, for & fa fram valget Sek etter sak og hent fram saken.

bl

IEEdT O & ¥ Debvis svslag pd inngyn i sak 2014/21-117 - 004B4H.pdf - Melding (HTML) uluE
I Fil I Melding Sett inn Alternativer Formater tekst S¢ gjennom Adobe POF &
= " Vel sak = e | oam g I | L il Falg
L O 4 B veig e 6 'E CalibrifBrac = 11 = A" o7 - j=- % aiﬂ @ Lﬁ SR ¥ Faig epp
! ad Utgdende - I —— W vedteggtrasak ~ ¥ Hay viktig
Lien it Maler wy . » i= g Adressebok Kontroller
— - 7 Kategori - = F&l F-3 EE® FFE - ’ iy X Signatur ~ B Lav witige
Utilippstavie ephorte Grunnleggende tekst . Havn Inkluder Koder
Fra = HAD
: ﬂ Til.. Gunbid | amemi (Gunlam @arkn-varkat nal:
Send =
Kapi...
Blindkopi...
Emne: ) | Debis avsiag pd innsyn | sak 2014/21-117 - 00434H.pd

Vedlegr: B | giaget version av sak 201400021417 - 00454H.pot oo 12 kBl

Hel,

y Viser til innsynskrav i sak 2014/21-117 - 11484H. pdf

forvaltningsloven § 13 farste ledd nr. 1

“Teteplikt for opplysninger om noens personlige forholds

12


file://hfk-fs03.ad.hfk.no/felles/Administrasjonsseksjonen/Hjelpedokument%20i%20ePhorte%20alle%20avd/Maler%20Innsyn/Avslag%20innsyn%20(2).docx

Fyll inn saksnummer pé saken du skal arkivere i

A =1k t\*él = E—— === E‘j D] E__? ¥
B HOE% o= Delvis avslag pd innsyn i sak 2014/21-117 - 00484H.pdf - Melding (HTML) '= B 5t [jressebol
- It -
s Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Adobe PDF [ e resr:kpo
e - TEEEE
b | i] % oy [ velg sak - ] " I i A a = = 335 @] ) Legg ved il ¥ Falg opp ~
B =53 . @Utgﬁende' x Vedlegg fra sak ~ ! Hoy viktighet
goff Lim Vis . Maler | Arkiver | F & U | % - A Adressebok Kontroller .
inn~ - [ kategori - - navn (2% signatur ~ § Lavviktighet
Utklippstavie ephorte Grunnleggende tekst MNavn Inkluder Koder [
tere —— — 9
=7 . (¢ Spk etter sak L= |
1R [ | send T —
Kopi... [Sakisaksﬁmala'salm | 1421
= Blindkopi... Tittel Kilde
Emne: 2014/21104 Forslag til planprogram - Johan Sverdrup Oljerayrleidning fra Bergsvikhamn til Mongstad - Oppstart av planarbeid oc | Outlook
""" 2014{21776 Nasjonal transportplan 2018 - 2027 | Outlook
Vedlegg: | |2014{21469 Planprogram - kommuneplan - arealdelen - 2015 - 2025- Fusa kommune | Outlook
2014/21450 Plan 274 - Rv 563 Stremsnes - Hop - Gang og sykkelveg - Vegutbedring - Askey kommune | Qutlook
Hei 201421238 Personalmappe - Vigdis Berge | Outlook |
R . 2014/21721 Budsjettframleqq 2016 - Opplaering innanfor kriminalomsorga | Qutlook
Visertilinnsynskrav isal | | 3014/21690 Vikay - gnr 7 bnr 206 - lagerskur pa sagbruk - Kvam herad | Qutlook
2014/00021 - Bossak - Utgatte dokumenter | ephorte i
dfarl| | Vihar gjennomgatt oval |
forvaltningsloven § 13 f(|

Legg merke til at du na har riktig sak som du skal arkivere ditt utgaende delvis avslag.

R - —_— e — . - . I — =a -
i @| Q Nea - ™ Delvis avslag pa innsyn i sak 2014,/21-117 - 00484H.pdf - Melding (HTML) =M @

N Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom Adobe PDF
] ~ ; )

= % = 201400021 ~ = E . A 15 @ l Legq vedfil ¥ Falg
33{ _1 Ea \.r @Utgﬁende' | '=-'= lbl A M x\-’edleggfra sak~ | ¥ Hayv
i i 15 i al
irl;lr:n' ! [Z] Kategori - Mavler Arkvl\rer F £ U b? - A Adressebok Ko:i;rvorller L&Signatur' B Lavvi
Utklippsta... & | | ephorte | Grunnleggende tekst | Mavn | Inkluder | Koder
B Fra - NAD
Eyl i%l Til... | Gunhild Lammi (Gunlam @arkivverket.no);
Kopi... |
Blindkopi... |
2]
Emne: |Del\r\s avslag pa innsyn i sak 2014/21-117 - 00484H.pdf
Vedlegg: " Sladdet versjon av sak 201400021117 - 00484H.pdf.ndf 12 kE]
Hei,
Viser til innsynskrav i sak 2014/21-117 - 00484H.pdf
Trykk pé Vis, og velg Detalj, for 4 fa fram metadata.
| Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom Adobe PDF
= X W 201400021 ~ W= ) . =w | p=
=] Jﬁ' ES 11 v A A S
EpY _ 3 Utgdende -

Lim Vis . Maler | Arkiver | F & U | %87 - A = =
inn* F v Kategori ~ - - -
tlippsta... s ephorte Grunnleggende tekst

Fra = NAD

_ 8
5 Til... Gunhild Lammi {Gunlam ivverket.no);
iend \

Kopi...

13



T e teemene ol o3 W S T Db el pl ey 5k 205421117 CORSAH g Mekding (HTHALY ]
gt '::"""""'"' epasit 9 -T-'l e lding Sett inn AHerrad et Framaber Relcif T giennom Adabe POF
ophorte
o & & B e - . :'lﬂ
5 . 1 B veghende -
1] Inniboi 1) lm Ve - =5 F &£ U & . A EE 3 GE iF Adeensbek §
121 Sendie wivmanter wac B iy Mg, =
" p= UHidipgats FpFearte unniggnde bkt PMaam
e Stiede clementer (73] I A
.'_'| Innbziv fl 1 |
L inngm =1 1 £ !
_'| Innbods 1% Send _ L
L Rugisitrevt o-post (212]
Ll Aminn [r—

TH Rubanen B H aiieerinn

Kontroller og endre slik at metadata stemmer. Sett deg selv som saksbehandler, journalstatus star som

regel i R, ta vekk tilgangskode hvis det er utfylt.

Trykk tilbake til Melding via Vis-knappen

e | e v g .

p
i ,-_gD| HY9 0O &« % |- Delvis avslag pa innsyn i sak 2014/21-117 - 00484H.pdf - Melding (HTML) | = | = <
G | melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Adobe PDF & 0
f 201400021 = ({ppm - [l Legg ved fil ¥ Fal -
14 @ W iz T &« B G 0o g omp
. LE] ) B4 Utgdende ~ W vedieggfrasak ~ | ¥ Hayviktighet
Lim Vis X Maler | Arkiver | F & U | ®7 . A Adressebok Kontroller . -
inn+ - Kategori -~ - - = navn |z Signatur B Lavviktighet
Utklippsta... & ephorte Grunnleggende tekst Mavn Inkluder Koder (]
Tittel Delvis avslag pa innsyn i sak 2014/21-117 - 00484H pdf
tH
Joumnalstatus R - Reservert - Administrafiv enhet: [ Dokumentsenteret - Kultur-og i ] Saksbehandler: [Ew Bakke v ]
Journaldato 10.02.2016 E Mottstt dato 10.02.2016 Dokumentdato: 10.02.2016 E [] Udatert
Tilgangsgruppe: ] [958 - &d hoc. gruppe for saksm v] Tilgangskode: [P - Personalsaker - ] Hjemmel: | Offl §13 jir fl §13, 1. ledd - ‘
Publiser fil Internett
Mottakers Dokumenter Behandling
K u P Kortnawn Nawvn E-post Adresselavdeling Posinr  Posisted
B B3 Gunhild Lammi Gunlam@arkivverket.no

Trykk send og du vil fa opp enda et pop-up vindu der du skal bekrefte arkivering, velg OK.

I — | gy e a8 o e s e e L Rt —

E[ Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se giennom Adobe PDF
e
"y W 201400021 '"":‘ Q - 11 - A A = g 85
e . 338 Utgiende - -
Wis Maler Arkiver ¥F Vg o ab» A = = Adressebok K

- - 7] Kategori ~ = = = = =

ta... - ephorte Grunnleggende tekst MNawvn
Delvis avslag pa innsyn 1 sak 2014/21-117 - 00484H. pdf
ilstatus R - Reservert - Administrativ enhet: [Dok!.lrneﬂtsenhrut = Kultur- og i - J Saksb
dato | 10.02_2016 Gl Mottatt dato [10.02 2018 Ga] Dolasn
Ngsgruppe: ] [Sﬁﬁ—Adhoc gruppe for saksm o (¢ Bekreftelse ——— | -ES
[¥] Arkiver i ephorte 2014/00021

ere Drokumenter Behandling [F] Mark Fullfert

u P Kortnawn [EF] Pubk

B =)

(] Send til e-post mottakere
[#] Konverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF fer sending

Aorskrmang

() Dette er et forelapig svar
() Dette er det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares

[ J |

Ok Porbryt

G4 inn 1 ePhorte web, sgk fram saken og journalfer journalposten din. Sek sa frem journalposten som
det ble laget et delvis innsyn/ avslag pé, og skriv i merknader henvising til avslagsbrevet og om det er
gjort i samarbeid med saksbehandler.
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7.3 Sladding

Ved sladding av dokument unntatt offentlighet anbefaler Dokumentsenteret manuell sladding.

Det vil si at du skriver ut dokumentet som skal gjennomgas og bruker korrekturpenn péa det som skal
sladdes. Deretter skannes dokumentet og den nye filen formidles som et sladdet dokument. Arsaken til
denne metoden er at det ikke finnes teknologi pa markedet som kan oppheve denne type sladding.
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