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Registreringsregler - Politianmeldelse
Formål:
Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid.(Arkivloven, 1992, § 5).
Formålet med denne prosedyren er å ta vare på dokumentasjonen på en lik måte slik at det blir lettere for gjenfinning. 
Denne prosedyren er en del av Askøy kommune sitt kvalitetssystem og skal sørge for effektiv håndtering og arkivering av kommunenes politianmeldelser. Askøy Kommune utøvelse her må være i samsvar med gjeldende bestemmelser for bl.a. å sikre bevis, etterprøvbarhet, tilgjengelighet og skjerming av nødvendige opplysninger.
All kommunikasjon innad i organisasjonen skal gå internt.
Beskrivelse:
Prosedyren skisserer kort hvem som har ansvaret for at korrekt informasjon og dokumentasjon blir arkivert, samt hvilke dokumenter som skal registreres i forbindelse med en anmeldelse.
Ansvar, saksbehandling og bistand:
Fagsjef må sørge for å være registrert hos politiet for å kunne foreta en anmeldelse. Ved registrering får fagsjef myndighet til å kunne foreta anmeldelse for avdelingen sin. Dette ansvaret kan ikke delegeres videre til underordnet leder.
Ved anmeldelse av et forhold skal dette legges inn i ePhorte, man oppretter ny sak på avdelingen anmeldelsen angår.

Det skal være en sak per anmeldelse med anmeldelsesnummeret i sakstittelen.

Anmeldelsen skal skrives i ePhorte før den leveres til politiet. Vist man har hastesak der man må anmelde via telefon, skal det likevel skrives en anmeldelse i ePhorte som også sendes til politiet i etterkant av telefonhenvendelsen.
Skriv merknad på saken vist man ringer til politiet før man sender anmeldelsen.
Saken skal ikke unntas med mindre det kommer frem personlige forhold i anmeldelsen.
Er det personlige forhold som kommer frem skal saken unntas med Off. § 13, der man og skjermer anmeldelsesnummeret (merk at dette er på saksnivå).
Alle egenproduserte dokumenter, registreres fortløpende i ePhorte av saksbehandler selv. Dokumentsenteret registreres all inngående dokumentasjon sendt til offisiell adresse. Den som mottar dokumentasjonen direkte til seg selv, er selv ansvarlig for at denne dokumentasjonen blir registrert. Det er viktig at også denne dokumentasjonen registreres så snart den er mottatt.
Dokumentsenteret kan bistå med veiledning og hjelp til registrering i ePhorte, kontakt Dokumentsenteret ved å sende e-post til postmottak@askoy.kommune.no 
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	Anmeldelse av forhold – «tema/person»
	U. off § 13
	Dersom vi anmelder person/grupper må dette skjermes på journalpostnivå, her brukes § 13
Anmelderes der gjeringsperson ikke lar seg gjennkjenne er ikke anmeldelse undratt offentligheten 

	I
	Bekreftelse på anmeldt forhold Anmeldelsesnr 00000000
	U. off § 13
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SAKSBEHANDLER HAR ANSVARET FOR Å VURDERE OM DOKUMENTER I SAKER SKAL UNNTAS OFFENTLIGHET

Det er meget viktig at hvert enkelt dokument vurderes i forhold til forvaltningsloven § 13 (Taushetsplikt). Selv om dokumentet i utgangspunktet er offentlig, kan opplysninger i dokumentet gjøre at det rammes av taushetspliktbestemmelsene i offentlighetsloven § 13, jf. forvaltningsloven § 13.




Utskriftsdato: 27.02.2018		Side 1 av 1




	Utskriftsdato: 27. februar 2018
	
	Side 2 av 2




image1.jpg




image2.png




