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Bruk av elektronisk post har den siste tida auka monaleg.  Sett frå arkivet si side er det mange feller for feilregistrering/-sending ved denne nye kommunikasjonsforma, og det er derfor nyttig med ein del enkle køyrereglar.  

Dette er ikkje eit forsøk på å formalisere all bruk av e-post.  Retningslinene tar først og fremst sikte på e-post som vert brukt som ein del av sakshandsaminga.  Viser ellers til Arkivlova og Arkivforskrifta.

I prinsippet vert e-post brukt til uformell kommunikasjon slik vi bruker telefonen:

· Korte meldingar

· Spørsmål og svar

· Påminningar og stadfestingar

· Diskusjonar og utveksling av forslag, synspunkt og idear

· Generell informasjonsspreiing

E-post som er arkivverdige saksdokument og handsaming av desse:

· Oversending av meldingar som verkar inn på sakshandsaminga eller som ein meiner har verdi som dokumentasjon:  Slik e-post skal sendast til arkivet og registrerast som saksdokument.  Dersom  e-postmeldinga vert ettersend som originalt brev, kan e-postmeldinga kastast, jf. arkivforskrifta § 3-3.
· Arkivverdig e-post som ein mottar gjennom HVO si offisielle e-postadresse, vert printa ut og journalført av arkivet, og følgjer med i postmappa til fordeling slik som all anna post.
· Arkivverdig e-post som den einskilde arbeidstakar får, skal leverast til arkivet i papirform for journalføring, evt med opplysningar om rette avsendar dersom dette ikkje kjem skikkeleg fram på den opphavlege meldinga.
· Arkivverdig e-post som vert sendt frå den einskilde tilsette, skal skrivast ut og underskrivast før den vert levert til arkivet for journalføring.  Dersom den er del av ei allereie eksisterande sak: Hugs å føre på arkivet sitt saksnummer!
For alle arkivverdige saksdokument som kjem inn til eller vert sende ut frå HVO som e-post, gjeld det også ei ubetinga journalføringsplikt på same måte som for alle andre eksterne saks-dokument, jf. arkivforskrifta § 2-6, 1.ledd.
E-post skal ikkje brukast til:

· Oversending av ikkje offentlege eller sensitive saker (personalsaker/studentsaker)

· Informasjon som er underlagt lovbestemt teieplikt

· Formelle forhandlingar

Teieplikta pålegg etter Forvaltningslova § 13 ei plikt for den einskilde sakshandsamar til ”å hindre at andre får adgang til eller kjennskap til” opplysningar underlagt teieplikt.  Ein må derfor generelt vise varsemd ved overføring av opplysningar underlagt teieplikt, spesielt gjeld dette sensitive personopplysningar.  

Dersom opplysningane er av eit slikt slag at dei ikkje kan sendast fritt via opne nettverk, skal sendinga gå som vanleg brev.  Kryptering av slike e-postmeldingar er det ikkje opna for ved HVO pr. dato.  Dette gjeld for både e-postsendinga og eventuelle vedlegg, og alle meldingar som er unnnateke offentlegheit skal merkast med heimel i lovverket.

E-post som kommunikasjonsform må vurderast i kvart einskild tilfelle – kanskje er det ikkje alltid det beste alternativet.

· Hugs derfor at det er sakshandsamar sitt ansvar å sjå til at meldingar, brev og notat som har verde for sakshandsaminga blir levert til journalføring/arkivering.

· Send eventuell melding/dokumentfil til fellesadministrasjonen si e-postadresse (arkivet) eller ta ut papirkopi til arkivet.  Dette gjeld både inngåande og utgåande meldingar.

HVO si e-postadresse:

· Postmottak@hivolda.no
HVO, 02.01.2001
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Anne Helen Sundalsfoll

arkivleiar
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