                   SKRIVEREGLER FOR TU-SAKER
     i forbindelse med innføring av nytt saks- og arkivsystem 


                                   

(Arkivet bruker det "gamle" stempelet ved registrering av alle inngående fysiske brev, og skriver på TU-saksnummer og saks- og journalpostnummer som før – dette fordi WVE lettere skal kunne skille dokumentene fra hverandre ved utskrift av store bunker.)


Skriv TU-sak 18-001, ikke TU-sak 1/18.


Wenche Venås (WVE) er saksansvarlig for alle TU-saker. Ved registrering av ny TU-sak settes første j.post (klagen) med WVE som saksbehandler, og hun har ansvaret for å skifte saksbehandler slik at klagen havner hos en av juristene. 

Alle etterfølgende innkommende j.poster i saken tildeles juristen.


Ved registrering av ny klage bruker vi denne skrivemåten:
Linje 1: TU-sak 15-001 Klage på embetstittel XX ved YY domstol
Linje 2: Klagers navn 

Klagers navn skal alltid i linje 2 på saksnivå, uavhengig av om saken er sensitiv eller ikke.

Ingen skjerming på saksnivå.

Ved oppretting av ny TUJ-sak legger vi inn søkeordet tu-jord i merknadsfeltet på saksnivå.


Ved oppretting av ny sak sørger arkivet for å lage adressekort på innklagede og domstolleder – NB Vi lager ikke lenger adressekort på klager. Senere i saken lager vi adressekort når vi journalfører utgående brev med mottakere som ikke har adressekort fra før.
Arkivet sørger for at tittel alltid blir med på adressekortet – advokat/ tingrettsdommer/dommerfullmektig/lagmann/ psykolog osv.


På journalpostnivå skjermer vi slik:

TU-3 
bruker vi når klagers navn skal skjermes i avsender-/mottakerfeltet. 
Obs! Også i brev/e-poster med flere mottakere, må det brukes TU-3 dersom klager er en av mottakerne. Bruk § 13, 1. ledd.


TU-1 
I saker der klagers navn er unntatt offentlighet og skjermet med TU-3, har vi blitt enige om å skjerme de øvrige journalpostene i saken med TU-1, da disse ofte inneholder sensitive opplysninger.



Forklaring om skjermingskodene:
TU-1 – Skjermer kun lesetilgang på dokumentene for andre interne. (Dette er vel mest aktuelt i DA-saker, siden alle som har adgang til TU-arkivet uansett skal kunne se og lese alt i alle TU-saker.)
TU-2 – Skjermer linje to for interne
TU-3 – Skjermer linje to + avsender-/mottakerfeltet.
Linje to vises uansett aldri på offentlig journal

Fra 1. september 2014 bruker vi i større grad metadata for å sammenstille opplysninger, og saksbehandlerne må selv stå for mye av kvalitetssikringen siden arkivet ikke har anledning til å gjøre om på teksten i ettertid.
Det skal være samsvar mellom teksten i beskrivelsesfeltet og overskriften i det utsendte brevet / emnefeltet i den utsendte e-posten.
Saksbehandlerne skal helst skrive dato i formatet 26032018, men om de velger et annet format skal arkivet skrive standardformatet i tittellinje 2.


Alle j.poster starter med TU-sak 18-001. Resten av teksten skal være kort og konsis, men det skal fremgå hvem som er mottaker/avsender

Eksempler på utgående brev:
Linje 1: TU-sak 18-001 Varsel til klager om mulig avvisning
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Ber klager om underskrevet klage
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Ber innklagede om uttalelse
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Orientering til domstolleder om saksgang
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Ber domstolen om oversendelse av dom/rettsbok
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Ber prosessfullmektig om uttalelse
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Oversendelse av uttalelse til klager/innklagede 
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Vedtak
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Underretning om vedtak
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Eksempler på inngående brev:
Linje 1: TU-sak 18-001 Domstolen oversender dom/rettsbok
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Uttalelse fra domstolleder/prosessfullmektig
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol

Linje 1: TU-sak 18-001 Klager oversender underskrevet klage
Linje 2: Klage på embetstittel XX ved YY domstol







PRESEDENSARKIVET

WVE sender kortreferat til arkivet, som limer dette inn som kommentar på saksnivå + i merknadsfeltet på selve vedtaket (journalpostnivå).

Vi sender ikke lenger beskjed til journalister etter vedtaksmøter; behovet faller bort nå som TU-journalene legges ut på OEP.


UNDERSKREVNE VEDTAK

Underskrevne vedtak leveres arkivet, som skanner inn og legger vedtaket som X-notat på saken. 
Det underskrevne vedtaket legges deretter i fysisk saksmappe. 

AVSLUTTING AV TU-SAKER

Arkivet avslutter saker når vi mottar UT-skjema. Grunnen til at saksbehandler fritas fra denne oppgaven, er at arkivet uansett må åpne saken for å føre inn UT-skjemaet hvis saken har blitt avsluttet i mellomtiden.

GENERELL TU-SAK

WVE er saksansvarlig, og alle henvendelser settes på henne. Hun gjør om saksbehandler til jurist.

På journalpostnivå skriver vi:

Linje 1: Generell tittel
Linje 2: Andre (ev. sensitive) opplysninger

Vi skjermer avsenderfeltet ved sensitive saker




Kort om forskjellen på X-notat og N-notat:
N-notat er interne notat som krever oppfølging og avskriving i journalen. De kommer på offentlig journal.
Brukes gjerne ved notat til styret, rapporter og referater som sendes ut på godkjenning.
Vi bruker ikke N-notat ved rapporter og referater som skal til eksterne
X-notat er interne notat og rapporter o.l som er relevante for saksbehandlingen og arkivverdige, men som ikke trenger oppfølging.  X-notat skal ikke brukes når en eller flere mottakere er eksterne. Da må man bruke utgående brev. X-notat kommer ikke på offentlig journal.
Brukes gjerne ved møteinnkalling og møtereferat fra enhetsmøter og e-postkorrespondanse mellom enhetene.
Vi bruker ikke X-notat ved e-postkorrespondanse mellom domstolene og DA. Er korrespondansen med en eller flere eksterne (også domstolene) skal det ikke brukes X-notat.

[bookmark: _GoBack]TU-søksmål


Fra og med 01012018 praktiserer TU en ny rutine for Søksmål mot Tilsynsutvalget.
Det opprettes egne nummer TU-søksmål ved registrering i Websak, og vi bruker TUSM-sak i tittelfeltet på både saksnivå, journalpostnivå og som navn på det elektroniske hoveddokumentet – dette pga statistikk og søkbarhet. 

Eksempel på sakstittel: TUSM-sak 18-01 Søksmål mot Staten v/Tilsynsutvalget for dommere (TU). Avsenders navn settes i Tittel2.

Eksempel på journalposttittel: TUSM-sak 18-01 Pålegg om tilsvar - Søksmål mot Staten v/Tilsynsutvalget for dommere (TU). Avsenders navn settes i Tittel2.

I tillegg legger vi inn TUSM-sak i merknadsfeltet på saksnivå ved opprettelse av ny sak.




Oppdatert 29.01.2018
