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- veiledning til brukere ved Universitetet i Tromsø -

Veiledende gradering og tilgangsgrupper for et utvalg sakstyper

Godkjent av Universitetsdirektøren november 1997. Sist endret februar 2005
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2.  Studiesaker

3.  Økonomisaker

4.  Forskningssaker

5.  Trygging/sikring av bygg og gjenstander




6.  Priser

Kommentarer til denne lista kan sendes arkivleder, som også har ansvar for oppdateringer/endringer.

Generelle kommentarer til lista:
· Lista er veiledende og ikke uttømmende. Det er derfor viktig å være oppmerksomme på at enkelttilfeller kan behandles annerledes enn det som fremgår av veiledningen. 
· For nærmere informasjon om hvordan tilgangskontroll og innsyn reguleres i DocuLive, henvises det til eget dokument om Tilgangsregulering i DocuLive. Der finner du bl.a. forklaringer på noen av de forkortelser som er brukt i veiledningen.
· Med ”opplysninger om personlige forhold” menes taushetsbelagte opplysninger i henhold til forvaltningslovens §13,1.1.
Personalsaker

	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Tilsettinger 
	
	
	
	
	

	· utlysning/betenkning
	U
	0
	
	ALLE
	

	· utvidet søkerliste
	UO
	2
	6,1.4
	P-ENHET
	Enkel søkerliste i hht. forvaltningslovens bestemmelser er offentlige.

	· oppnevn. av bedømmelseskomite
	U
	0
	
	ALLE
	

	· bedømmelse, innstilling og tilsetting
	UO
	2
	6,1.4
	P-ENHET
	

	· tilsettingsbrev
	U
	0
	
	ALLE
	

	· lønnsfastsettelse
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/§6,1.2a/P-ENHET i spesielle tilfeller

	· aksept/frasigelse stilling
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/§6,1.4/P-ENHET i spesielle tilfeller

	· melding til søkere om tilsetting
	U
	0
	
	ALLE
	

	Direkte tilsettinger/engasjement
	U/

UO
	0/

2
	-/

6,1.4
	ALLE/

P-ENHET
	Som for tilsetting

	Engasjement (standardskjema e.l.) 
	U
	0
	
	ALLE
	Ev. UO-2/§6,1.4/P-ENHET (som for tilsetting)

	Tilsetting i eksternt finansierte still.
	U/

UO
	0/

2
	-/

6,1.4
	ALLE/

P-ENHET
	Som for tilsetting

	Klage på tilsetting
	UO
	2
	6,1.4
	P-ENHET
	

	Godkj. av lønnsansiennitet
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/P-ENHET i spesielle tilfeller. 

	Permisjoner
	
	
	
	
	

	· velferdspermisjoner ved sykdom eller andre personlige forhold
	UO
	2
	5a
	P-ENHET
	Permisjonsårsak oppgis ikke i dokumentopplysningene/i journalen. 

	· forskningspermisjoner
	U
	0
	
	ALLE
	

	· andre permisjoner (org.messige oppdrag, ny stilling, flytting ol)
	U
	0
	
	ALLE
	

	Drøftinger med organisasjonene
	U/

UO
	0/

2
	5a el.

6,1.2a
	P-ENHET
	Ev. unntak vurderes ut fra ev. personopplysninger (§5a) eller forhandlingsstrategi (6,1.2a), ellers offentlig.

	Kvalifikasjonsopprykk
	
	
	
	
	

	· generell korrespondanse
	U
	
	
	ALLE
	

	· bedømmelse 
	UO
	2
	5a 
	P-ENHET
	§ 5a ved opprykk i egen stilling.


	forts. 1. Personalsaker
	
	
	
	
	

	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Tariffrevisjonen
	
	
	
	
	

	· generell korrespondanse
	U
	0
	
	ALLE
	

	· generelle prioriteringer 
	U/

UO
	0/

2
	-/ 6,1.2a
	ALLE/

P-ENHET
	Ev unntak vurderes ut fra forhandlingsstrategi, ellers offentlig

	· prioritering  av søknader
	UO
	2
	6,1.2a
	P-ENHET
	

	· protokoller
	U
	
	
	ALLE
	

	Lønn under sykefravær
	UO
	2 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	Oppsigelse
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/§5a/P-ENHET ved spesielle forhold.

	Alderspensjon
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/P-ENHET i spesielle tilfeller (sykdom o.l.)

	Uførepensjon
	UO
	2,3 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	Attføring
	UO
	2,3 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	Yrkesskade
	UO
	2,3 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	AKAN personsaker
	F
	2,3 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. Lagres ikke elektronisk.

	Omplasseringer, endring av arbeidsoppgaver
	U/UO

el. F
	0/

2,3 el. 5
	-/

5a
	ALLE/

P-ENHET
	UO el. F/5a/P-ENHET når saken inneholder opplysninger om personlige forhold (personnavn skjermes i journal), ellers offentlig. 

	Disiplinærsaker, forføyninger
	F
	2,3 el. 5
	5a ev. 6,1.5
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. Lagres ikke elektronisk.

	Arbeidsplassbesøk
	UO
	2 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. .

	Skademeldinger
	UO
	2 el. 5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal

	Andre HMS-saker - enkeltpersoner
	UO
	2 el.5
	5a
	P-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	Internkontroll-runder
	U
	0
	
	ALLE
	

	Barnehagespørsmål
	
	
	
	
	

	· generelle saker
	U
	0
	
	ALLE
	

	· enkeltsaker (også klage/anke)
	U/

UO
	0/

2
	-/

5a
	ALLE/P-ENHET
	UO-2/5a/P-SADM når saken inneholder opplysninger om personlige forhold, ellers offentlig. 


	2.  Studiesaker

	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Immatrikulering/studiekompetanse 

(også klage)
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/S-ENHET ved opplysninger om personlige forhold. 

	Opptak til hovedfag og dr.grad

(også klage)
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/S-ENHET ved opplysninger om personlige forhold. 

	Innpassing/godkjenning av utd.

(også klage)
	U
	0
	
	ALLE
	

	Fritak fra eksamen/prøve

(også klage)
	U
	0
	0
	ALLE
	UO-2/5a/S-ENHET ved opplysninger om personlige forhold.

	Utsatt studiestart (også klage)
	UO
	2
	5a
	S-ENHET
	Offentlig dersom dok. ikke inneholder opplysninger om sykdom e.l.

	Permisjon fra studier (også klage)
	UO
	2
	5a
	S-ENHET
	Offentlig dersom dok. ikke inneholder opplysninger om sykdom e.l.

	Dispensasjon fra frister (eksamen, innlev. oppgave o.l.) - (også klage)
	UO
	2
	5a
	S-ENHET
	Offentlig dersom dok. ikke inneholder opplysninger om sykdom e.l.

	Utsatt prøve/kontinuering 

(også klage)
	UO
	2
	5a
	S-ENHET
	Offentlig dersom dok. ikke inneholder opplysninger om sykdom e.l.

	Særordning under eksamen 

(også klage)
	UO
	2 el. 5
	5a
	S-ENHET
	Personnavn skjermes i journal. 

	Klage på sensur
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/S-ENHET ved opplysninger om personlige forhold. 

	Dispensasjon fra tregangersregelen

(også klage) 
	UO
	2
	5a
	S-ENHET
	

	Uregelmessigheter v/opptak el. eksamen (dokumentfalsk/fusk o.l.)
	F
	2, 3 el. 5
	5a ev. 6,1.5 
	S-SADM/

S-ENHET
	Navn skjermes i journal. Lagres ikke elektronisk ved mistanke om, tiltale el. dom i straffbare forhold.

	Ordensforhold ihht Univ.lovens §§ 42 og 42a
	F
	2, 3 el. 5
	5a ev. 6,1.5
	S-ENHET/ S-SADM
	Navn skjermes i journal. Lagres ikke elektronisk ved mistanke om, tiltale el. dom i straffbare forhold


3. Økonomisaker
	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Anbuds-/tilbudsinnbydelser 

· anbud/tilbud fra byder

· annen korrespondanse 
	U

UO

U
	0

2

0
	6,1.2b
	ALLE

Ø-ENHET
	NB: det enkelte anbud/tilbud fra byder registreres ikke i DL, men anbudsprotokollen registreres. Anbudsresultatet er offentlig.

	Refusjon medisinsk behandling i utlandet 
	U
	0
	
	ALLE
	UO-2/5a/Ø-ENHET når dokument inneholder medisinske opplysninger

	Erstatningssaker
	UO
	2
	6,1.2a
	Ø-ENHET
	

	Erstatning ved yrkesskade
	UO
	2 el. 5
	5a
	Ø-ENHET
	NB: Navn skjermes i journalen.

	Rettslig inkasso
	UO
	2 el. 5
	5a
	Ø-ENHET
	NB: Navn skjermes i journalen.

	Økonomiske uregelmessigheter
	F
	2, 3 el. 5
	6,1.5
	Ø-ENHET
	NB: Navn skjermes i journal. Dokumenter om straffbare forhold lagres ikke elektronisk. Ved mistanke om mislighold kan man på et forberedende stadium unnta dokumenter etter §4


4. Forskningssaker
	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Forskningsprosjekter

(eksternt finansierte prosjekter og UiTØs egen forskning)
	U/

U0
	0/

2
	-/

5a el.

6,1.2a
	ALLE/

F-ENHET
	NB: Ev. unntak må vurderes ut fra 

· taushetsplikt overfor oppdragsgiver eller forretningsmessige hensyn (§5a/Fvl §13)

· å beskytte en idé ut fra konkurransehensyn (§6 nr 2a)

· å beskytte kilder/informanter (§5a/Fvl §13)

	Overgangsstipend
	U/

UO
	0/

2
	-/

6,1.4
	ALLE/

F-ENHET
	Som for tilsetting (jf. pkt 1. Personalsaker).

(søknader og personlige vurderinger unntas offentlighet)

	Doktorgradsbedømmelse:

· generell korrespondanse

· enkeltsaker

· dok. om avvisning av avhandling
	U

U

UO
	0

0

2
	-

-

5,2b/

5,1
	ALLE

ALLE

F-ENHET
	Dokumenter vedr. avhandlinger som avvises kan unntas av hensyn til kandidatens videre arbeid med avhandlingen.


5. Saker vedr. trygging/sikring av bygg og gjenstander 
	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Avtaler med vaktselskap
	UO
	2
	6a
	T-ENHET/ ev. TRYGG
	

	Låsesystemer/adgangskontroll
	UO
	2
	6a
	T-ENHET/ ev. TRYGG
	

	Sikringsplaner
	UO
	2
	6a
	T-ENHET/ ev. TRYGG
	

	Oppbevaring av farlige stoffer
	UO
	2
	6a
	T-ENHET
	

	Sikring av verdifulle gjenstander
	UO
	2
	6a
	T-ENHET
	


6. Priser
	Saksområder
	Grad
	Avskjerm.
	§
	Tilgang
	Kommentarer

	Generell korrespondanse alle priser
	U
	0
	
	ALLE
	

	Forslag/innstilling på kandidater
	
	
	
	
	

	· Likestillingsprisen
	UO
	2 el. 5
	5,1
	P-ENHET
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.

	· Undervisningsprisen
	UO
	2 el. 5
	5,1
	S-ENHET
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.

	· Forskningspriser
	UO
	2 el. 5
	5,1
	F-ENHET
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.

	· Æresdoktorer
	UO
	2 el. 5
	5,1
	F-ENHET
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.

	· OTTAR, Aillohas-prisen
	UO
	2 el. 5
	5,1
	INFO
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.

	· eksterne priser
	UO
	2 el. 5
	6,1.2a
	i hht fagomr.
	Navn på kandidater utelates fra journal. Offentlig etter prisutdeling.
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