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WebSak Fokus

Hva er arkiv?

Arkiv er dokumenter som er mottatt eller skapt av Hd kommune som en del av var virksomhet.
Arkivet skal sikre at kommunen for all ettertid kan dokumentere vare vedtak og tiltak. Innbyggerne
skal ha tilgang til viktig informasjon om kommunens planer og virksomhet, de skal kunne
dokumentere egne rettigheter og trygge personlig rettssikkerhet, og fa informasjon som kan brukes i
kulturelle aktiviteter og nar historien skal skrives i framtiden.

Hva er WebSak Fokus?

WebSak Fokus er Hd kommunes sak/arkivsystem - dvs. saksbehandlerverktgy og fullelektronisk arkiv.
Her lagrer vi dokumenter som er "arkivverdige" = som er gjenstand for saksbehandling og har verdi
som dokumentasjon. WebSak er godkjent for langtidslagring av dokumenter (NOARK-godkjent), sa vi
trenger ikke a ta vare pa papiret i tillegg. Systemet inneholder inngdende og utgaende brev, i tillegg
til interne notater og saksframlegg til politisk behandling. WebSak Fokus er integrert med Outlook.

| WebSak kan vi lage rapporter og oversikter, bl.a. en postjournal som legges ut pa nettet,
sakspapirer som gar til politikerne til behandling, og restanselister over ubesvarte inngaende brev.
Det ligger en rekke maler og standardtekster i systemet som skal gjgre saksbehandlingen enklere.

Det er mange fordeler med et fullelektronisk arkiv: Ved eget sgk kan dokumenter raskt hentes fram
til saksbehandlers arbeidsbord, samme dokument er tilgjengelig for flere, flere kan jobbe samtidig
med det samme dokumentet, vi trenger ikke distribusjon og utlan av dokumenter, innholdet i de
lagrede dokumentene kan brukes om igjen, og vi far enklere innsyn i ugraderte dokumenter.

Saksbehandlers ansvar

+ A sgrge for at alle saksdokumenter du arbeider med blir lagt inn i WebSak (gjelder ogsa e-poster).
« Akontrollere at mottatte journalposter er registrert i riktig sak med riktig saksbehandler.

» A pase at dokumenter som er unntatt offentlighet blir pafgrt (riktig) lovhjemmel.

» Afglge opp egne saker (restanser), og & melde fra til arkivtjenesten nar saker skal avsluttes.

Hvem kan hjelpe?

Dokumentsenteret skal veilede saksbehandlerne og kvalitetssikre registreringene deres i WebSak.
| tillegg har hvert tjenesteomrade sine superbrukere:

v Teknisk og naering: Espen Haland

Opplaering og kultur: Erik Hgidahl og Lars Erling Friestad

Helse og sosial: Kari Aase og Vigdis Steinnes

AN

Sentraladministrasjonen: Lise Undheim og Lisa Reime Helgeland

F2 = hjelpefunksjon i WebSak Fokus

Brukerdokumentasjon finnes pa intranettet «Steinbukken»




Struktur og skjermbilde

Strukturen i WebSak Fokus Saksbegrepet

Arkivsak = omslaget, «den gule mappa». Bestar av en eller flere D -
journalposter med tilhgrende dokumenter, som er knyttet / l \

sammen under en felles identitet (arkivsakID, sakstittel, arkivkode).

Brev inn Brev ut Brev inn

Journalpost = en enkelt registrering eller innfgrsel i en journal, dvs.
opplysningene om et saksdokument med eventuelle vedlegg.

Saksdokument = inngaende eller utgdende brev med vedlegg og

annen dokumentasjon som er knyttet til journalposten.

Menyer og fanekort

| WebSak Fokus er de fleste funksjoner tilgjengelige pa hgyreklikkmenyer. Er du er i tvil om hvordan
du skal utfgre en oppgave, kan du ofte komme i gang ved & hgyreklikke pa det elementet du skal
gjore noe med — kanskje er det der et menyvalg som virker fornuftig a bruke? | WebSak Fokus brukes
faneinndeling av informasjon pa sak- og journalpostniva, bade i hovedvisning og i registreringsbilder.

Skjermbildet i WebSak Fokus

Menyvalg for Ny sak
og Nytt dokument

Sak
[~ Antall journalpo:

iRl Rediger yishm - =
P@Tibake @ 4 (4 (@ outlook)lwebsak o

- x

satesporsndl for hielp =

{ 3Ny~ Annen brukers mappen | i | 1 send/metta ~ | (G SokT et - @ P Sekiwebssk = { @ Tikoblet . WebsakFokus (B Nysaksmappe~ [[4 Nittdokument~ [V Utsickkede dokumenter & [l 10527~ - ¢ <lagre til Doculive> -
| E-post « || 10/527 Store byggeprosjekter i Staten - Antall journalposter 4
| Favorittmapper 2 ||Dok.. |Tittel | Avsender/mott | Brevdato |Adm.enhet | Sakshehandler |Status | Prioritet | Tigang | Avskrivning | Besvarer | Dokty.. |1| Titkel2 |Joumaldata
bygaeprosjekter i staten BS Saksbehandler 1 BS BS Saksbehand... E N 10.05.2010
o . q a store istaten 10052.. BS BS Sakisbehand... J (BU) - Besvart med utgien... 1 10.05.2010
Faner for a vise forskjellig e i o s TR o o5 saksbebond.. 8 N Wi U o0
vtors byggeprasiektes itzten Mifoverndepattem.. 1005.2.. b5 55 Sakshehand.. ¢

informasjon om en journalpost. \l Oversikt over

e ~_ dokumentene i
{75 Kalender
@ c saken, kalt
[Ehxciing o o p— Werknader 0 Kopseeteranse 00 ; |
e . journalposter.
u] Tilbalemelding pi merknader 1il plan om store byggeprosjelter i staten 10/527 Store byggeprosjekter i Stoten
.| motater J.Dato: 10052010 I Tigang - / 5Tigang: - /
Brevdato  10.05.2010 saksbehandar BSSAK BS Saksbehandir Admennet  BS
| mappeiste Fortal status: R Resemertayforsaksbehande: Solcsansvarlg:  BSSAK S Saksbehander
| t Kategort Vassering: SF
2] snarveier Mottaker.  Vaniige mottakere
B Kuturdepartem antet
/\ WebSak Fokus v
e R Detaljinformasjon
@ A Mottatte oppgaver (6/5) ) TibNgmelding p ‘ ) FTB horingssvar - kv om... ) HPs hatingssvar - krav om . \

S om0 om den enkelte
§ Visning av saksdokumentene pa en journalpost i saken.
R journalpost — hoveddokument og
[ 10/527-3 Goclkjenning av plan for store

. .
spunean vedlegg. Klikk pa dokumentet du
ey RS 0520 onsker a forhandsvise.

@ L8 Mine favoritter (1)
@ 8 Mine siste saker (10)

~

¢ ) Forhandsvisning av valgt
pees | Arbeidsbord saksdokument.

med kurver




Sgking

Vi har to valg nar vi skal sgke i WebSak:

Enkeltsak
Enkeltsgk - som er et enkelt «googlesgk» Q

. , Q, 5ok i WebSak ~
Sok i WebSak - som er et mer avansert sgk der du kan sgke i flere felter

Enkeltsgk
Slik gj@r du: Skriv inn sgkeord i feltet «Enkeltsgk» og trykk enter.

* Ved sgk pa ord, navn osv. trenger du i utgangspunktet ingen tegn.

*  Hvis du sgker pa et tall som ikke er en arkivsakID eller journalpostID, f.eks. et plannummer eller
et gards- og bruksnummer, ma du bruke hermetegn fgr og etter.
Eksempler: Hvis du sgker etter plan nr 1050, skriver du «1050» i spkefeltet. Hvis du sgker etter
gbnr 107/221, skriver du «107/221» i spkefeltet.

* Sgkeresultatet vises i to faner — Arkivsaker og Journalposter.
Sgkeresultatet viser kun 10 rader, dette kan utvides ved a velge flere rader i nedtrekksmenyen
gverst til hgyre, ev. trykk pa «Hent flere» nederst til hgyre.

e Du kan gjgre Enkeltsgk litt mer avansert ved a velge «Utvidet sgk» nar du star inne i sgkebildet.

Sok i WebSak

Slik gjgr du: Trykk «Sgk i WebSak», skriv inn sgkebegrep i feltet/feltene som passer, og trykk «Sgk»
(helt nederst i bildet). Du kan sgke pa ulike nivaer: Sak, journalpost eller dokument.

A Arkivsak — m| X
Sak Arkivsgk ~
Ordningsprinsipp: *  Ordningsverdi: - + i@
Tittel: Sek i begge tittelfelt  |D: ‘mo
Tittel2: [] Skjermet  Sone: v
Adm.enhet: - .KZ}. Sakstype: - HQ
Saksansvarlig: - Avgj.kode: - EO
Journalenhet: - Sakstatus: v  [] Utgdtte
Arkivdel: - + Saksdato: -
Skjerming: ﬁ- Avsluttet: -
TIPS:

¢ Du kan sgke etter mgtesaker ved a endre liste fra Arkivsgk til Mgtesaker (@verst til hgyre i bildet).
e Ved sgk etter gbnr er det lurt a bruke feltet Ordningsverdi (under «Sak»), da far du eksakte treff.



Lage ny arkivsak

Tips nar du lager ny arkivsak

e Sgk alltid i systemet f@r du oppretter en ny sak — noen kan ha opprettet saken fra fgr og du kan

produsere journalposter i denne. En sak kan benyttes av flere avdelinger og personer.

» Gi arkivsaken en god og beskrivende tittel, sa blir den lettere a sgke opp igjen!

e Bruk fastsatte skriveregler for titler pa saker, journalposter og vedlegg til journalposter som

identifiserer innholdet i sak, journalpost eller saksdokument. Hovedregel: «hvor» — «hva».

¢ Unnga at flere journalposter i samme sak far samme navn.

e Dukan selv endre sakstittel sa lenge saken star i status B (= under behandling).

Slik gj@r du for a lage ny arkivsak

Velg «Ny sak» + «Generell sak» for a lage en vanlig sak i saksarkivet.

(De andre sakstypene brukes til saker i ulike objektarkiver, f.eks. personalsak eller byggesak.)

@ Tilkobiet B 152183 - D Sokiwebsak -

MIN}; sak = | [ v Utsjekkede dokumenter (0}

A |[#8 Generell sak paorter
| E Personalsak Web5ak Fokus

m Reguleringsplansak
Frar-m Bygagesak
t Bei [ oppmalingssak
05.02/ [l Landbrukssak
arin Lt [ifl Elevsak lelgeland
E Kulturminne

Skriv inn en god og beskrivende tittel og trykk «Lagre».

agre () Frisk opp Avansertvisning = | & <f]Visendringer | Presedens ~ | v .;j,]
Tittel: < Sleriv inn tittel hers Tilgang: Setttilgang...
Tittel2: | Skiermet

Tilherighet Salstekniskc 0OBS
Joumalenhet:  HA ... | H& kommune Sakstype: 0BS-dato: l:l fi=
Adcivdel: SA .. | Saksarkiv Ha kommune Saksdato: QB54omm:
Adm enhet: RAD .| Radmannskontoret Sakstatus: R Reservert sak
Saksansvar... LRH ... | Lisa Reime Helgeland Avgj kode:

[ _L,-’ Journalposter (0) "w( Klasseringer (0)  #/ Historikk (1) &3 Merknader (0) T uppe Ky {00y Farter ()
« lLeggtil.. - # Rediger... Feilregistrer | Handlinger =
Dioknr . Tittel Awsender/Mottaker Brevdato Adme.., Saksbehandler Status JplC




Arkivere e-post

Saksbehandlers ansvar

Saksbehandler skal straks legge arkivverdig e-post inn i WebSak. Dette gjelder bade e-poster i
«sakspost» og i saksbehandlers «private» e-postkasse. Med arkivverdig e-post menes dokumenter
som er gjenstand for saksbehandling og/eller har verdi som dokumentasjon.

Slik gjor du for a arkivere e-poster

Det er to mater a arkivere e-poster i WebSak pa:

1) Dra-og-slipp: Merk e-posten du vil arkivere, og dra-og-slipp den inn i gnsket sak pa skrivebordet.

‘_;_:E g ij _J = IE‘ . ._? Mick Jepsen Kart arkiv . . tor, 26.01.201... 102kB [ ARKIVERT | F...
== = & Jan Tore M... 5V: Diverse sparsmal - pa slutten av prosjektet tor, 26.01.201... 17 kB
A WebSak Fokus ¥ [—4 1@ Sigmund .., V& D?\rerse spﬂrsméil - p% slutten av prOSJ:ektet tor. 26.01.201... 132 kB
- . + [—4 Hermund .. 5V: Diverse sparsmal - pa slutten av prosjektet tor, 26.01.201.., 26 kB
Lisa Reime H land 77 @) Velg list
isa Reime Helgel 2 Vi =) velg liste = |4 Sigmund .. SV:Linktil seknadsskjema for data fra Norge digitalt tor, 26.01.201... 67 kB
2 OB Mine aktive saker (16/0] o = il Nicklepsen RE: Diverse sporsmal - pa slutten av prosjektet tor. 26.01.201... 121 kB
16/2112 IKA - elektronisk arkivdepot =% Mick Jepsen RE: Nytt prosjekt: Skanning av slektshistoriebaker ons, 25.01.20... 66kB
16/657 <gbnr> <objekt> testsak [—4 ©Olga Mau... V5 Acos mottak - kor ligger behandla skjema lagra man. 23.01.20,.. 131 kB
15/2533 Foresporsel om innsyn i sa
15/2470 Digitalisering av i omsarkivet i H3 k 4 Dato: Tre uleer siden
15/2193 Testsak | "4 Anne Reri.. Diaitaliserinasstrateni i rani av KS anc 180170 20kR

2) Hgyreklikk: Hgyreklikk pa e-posten — Arkiver i Fokus — velg f.eks. Siste saker — velg gnsket sak.

¥ Harald Be... V5: Ad: oppfalging vedr. metet 07,02.2017 om Skinansfjellet tar, 02.02.201... 74 kB Yogi i
=l Kristin Wulvig
-4 Il Harald Be... V5: Ad: oppfalging vedr, metet 01,02.2017 om Skinansfjellet tor. 02.02.201... 71 kE o
[=d arkivieder
) Kristin Wu... B/lereglerfonal— wa=nNS 201, 21 kB Tif. 51 61 42 39/908 4¢
1 13 ; . i
4 ACOS Ikke.. CAS.92141.pslg)  AreveriFokus B sekettersak. 550 gk 2
{~] altinn.bru... Din henvendelse 53  Kopier BR nysak » B20,. 15KB (ﬁb&g} nfj.ebqok
= 5! Ll \ _Mfac
(& KS SvarUt  Re: Hvor lang tic i Hurtigutskrift . =
g gtic gl Hurtigutskr Bl siste saker * [l 15/2470 Digitalisering av siendomsarkivet i H3 kommune
[~ SteffenR.. W5 CAS5-91261-Z - Srat | :
T i i 13 ¢ '
[ Tekmisk 5a.. V5: Forsendelse l'ﬁ' - 74 | Mine favoritter | | i 15/2193 Testsak Lisa 0
=]
[~4 Teknisk 5a.. VS: Forsendelse| g Svaralle man. 30.0 [ 15/1725 Sentrumsplan Neerba 3
: i o VS i vid d .30 ) )
b=d Tsfknlsk_Sa i Forsende-lse. .'* R it 304 15/506 Fagopplaring Larling Rogaland Fylkeskommune
) Hilde Eids... SV: Myt prosjekt 53l Egendefinerte handlinger » man. 30.0 09/4588 Arbeidsplan IKA
4 Dato: To uker siden ‘_j RAErsOmne:y
[~ altinnbru.., Kvittering for me HE Kategariser * M Tilgangsstyri... fre.27.01.207... 15kB
ACOS lkke.., My sak opprettel Falg opp * D CRM:0096821 fre 27.01.201.., SkB
b=
,_ﬁ Mick Jepsen Kart a.rki'u’ % Suik etter relatert R tor, 26.01.201... 102 kB [ ARKIVERT | F...
Ea lan Tare M., 5V: Diverse spar tor. 26.01.201... 17 kB , .
[~  Sigmund ... VS: Diverse spar| 77  Hurtigtrinn k tor, 26.01.201... 132 kB RIS
[ Hermund .. 5V:Diverse spar = Ragler 3 tor, 26,01.201... 26 kB
L_‘J Sigmurnd ... 5V Link til sgkni {3 Fiytt ¥ taor, 26.01.201... 67 kB
=4 1l Mick Jepsen RE: Diverse spar tor. 26,01.201... 121 kB
\:3 Nick Jepsen RE: Mytt prosjeki © «  lgnorer ons. 25.01.20,.. 66 kB Thank you
[ OlgaMau.. V5 Acos motiak| % Soppelpost b man. 23.01.20... 131 kB
K oslett

4 Dato: Tre uker siden



Importbildet

Uansett om du velger framgangsmate 1 eller 2, kommer du til det samme importbildet:

A Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 15/2193 Testsak - generell - [m] X
Fil Mal Velg Hoveddok. Sterrelse  Melding Tilg. Avsender Mottakere
ulnngéende dokument + KS SvarUt <SvarUt@ks.no> [ ] Lisa Reime Helgeland
2674KE o

Visningsalternativer etter import

Vis journalpost etter endt registrering

Wis i hovedvisning
[ Ikke vis dette vindu igjen ved impert av dokumenter til journalpost “ Importer x Avbryt

Du kan gjgre endringer nar du star i importbildet, dersom du @gnsker det:
* Du kan endre tittelen pa filen ved a trykke pa «blyanten» foran tittelen.

e Dukan endre dokumenttype, f.eks. fra X-notat til Inngaende dokument.
* Du kan velge hva som skal veere hoveddokument og hva som skal vaere vedlegg.

* Dukan endre avsender — trykk pa «avsender» og velg adressebok, f.eks. Folkeregisteret.

Ev. kan du bare trykke Importer, og heller endre i disse feltene nar du kommer inn i
journalpostbildet, dersom du heller gnsker det.

NB: Nar du importerer en e-post fra en kollega som ogsa er bruker av WebSak, ma du huske a endre
saksbehandler til deg selv fgr du importerer e-posten, og ev. endre fra internt notat til inngaende
brev dersom brevet egentlig er fra en ekstern avsender (videresendt).

Inngaende eller utgaende e-post

Det er samme framgangsmate for 3 arkivere epost fra Innboks som fra Sendte elementer i Outlook.

Ved import til WebSak vil inngdende e-post fa dokumenttype | og e-post fra sendte elementer vil fa
dokumenttype U. Dokumenttypen kan endres til N eller X ved behov, dersom e-posten skal arkiveres

som et internt notat.

NB: Hvis du importerer en utgdende e-post fra «Sendte elementer», ma du ogsa trykke Ferdig +
Ekspeder, og sd svare «nei» pa «Vil du sende brevet ut?». Da far e-posten korrekt status E i WebSak.
Ellers vil e-posten (som allerede er sendt ut i Outlook) bli staende i status R = kladd.




Korrekt tittel og avsender/mottaker

Nar du arkiverer en e-post i WebSak, ma du passe pa to ting:

e Tittelen ma vaere beskrivende og meningsfull
* Avsender/mottaker ma vaere korrekt, for eksempel et firmanavn eller navn pa privatperson

& Kjetil. mork@multiconsult.no

For a endre tittel:

Skriv inn korrekt tittel og trykk «Lagre».

For & endre avsender/mottaker:

Dobbeltklikk pa navnet pa avsender/mottaker, da kommer fglgende bilde opp:

- E
Generelt | Telefon I Diverse
[] Person

Offentlignr:

Adresse2:

Adressed: |
Pastnr - | Poststed: ;' Epost: Ekjet\\.mork@multicansultno
Land: '
Mottakertype Att /Ref.
(¥) Mottaker Attention:
() Kopimottaker Referanse:

\ Ok

[

Endre til korrekt navn pa firma eller privatperson og trykk «OK». Trykk «Lagre» pa journalposten.

A Journalpost 16/374 | Sak 15/2193 Testsak =E] & |
il Lagre @) Friskopp Avansertvisning - € Avskriv (Forfaller om 28 gammel) ~ W Ga til sak T i
t Tittel: Flytiettil teknisk@ha.kommune.no Kommunal vs prlva@ Tilgang: Setttilgang.
Titiel2: ) Sijermet
A dere: | |kjetil mork@multi Itno
Lisa Reime Helgeland
Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Admerhet  |RAD Radmannsko. Status: s Registrert i for Journaldato: 06012016 53}
Saksbeh.: LRH Lisa Reime H... Prioritet: Dok dato: 05.01.2016 |
Type: | Inngaende brev Beh. type: \ Forfaller innen . Forfallsdato: 03022016
Kategori: Eksp.dato:
Saksdokumenter | Avsendere (1) Histarikk (1) Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0} Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling
& legg til.. 71 Ny.. # Rediger.. ¥ Slett
Kode Navn Attention Adresse Postnr/Sted E-post Referanse  Avskrivningsinfo Per... Frist
Avsendere
Kjetil. mork@multic... Forfaller om 28 dager




A-post &

My
A-post

Hva er A-post og hva skal vi bruke det til? WebSak

A-post er en ny funksjon (eget ikon) som skal gjgre det enklere a sende e-post direkte fra WebSak

Fokus, uten @ matte bruke formelle brevmaler.

Bruker du A-post, sender du en e-post og lagrer den samtidig som en journalpost pa riktig sak. Du

slipper altsa a fgrst sende e-posten fra Outlook, og deretter dra den inn i WebSak.

Slik gjor du for a lage en A-post:

Marker det inngdende brevet du skal besvare, hgyreklikk og velg «Behandle» og «Besvar og
avskriv» med «Utgaende A-post», ev. trykk pa ikonet for «Ny A-post» gverst til venstre for a
lage en helt ny.

En ny A-post opprettes og bildet nedenfor dpnes.

Sjekk at A-posten opprettes i riktig sak, ev. velg den saken du gnsker ved a bruke
nedtrekkspilen.

Sjekk at mottaker er korrekt, ev. velg mottaker fra Adressebok (da dpnes Identitetsregisteret)
eller ved & skrive inn mottakers e-postadresse.

NB: A-posten opprettes alltid som et x-notat, men straks du skriver inn en ekstern mottaker,
endres dette til U for utgdende brev. @nsker du N-notat, velger du dette med nedtrekkspilen.
Skriv inn korrekt tittel pa A-posten (= journalposten).

NB: En god og beskrivende tittel er gull verdt nar journalposten skal sgkes fram igjen, og ser
0gsa bra ut pa postlista.

Skriv inn teksten din i det store feltet, rett ovenfor signaturen din.

Legg til ev. vedlegg (som ved vanlig e-post).

Trykk «Send». Na har du bade sendt en e-post og lagret den som en journalpost pa riktig sak.

Joumaipest | Sak 16/364 Undersokeise om ledige stillinger | Ela..

. 8 [ Be O Sokiwebsak
segoe Ul * 9 A A ﬂ;eﬂ §j ';']‘ 5Pk e )
L] L —
g Al

vternt notat 16/364 Undersakelse om F &£ U A abz, Adressebok  leggved Signatur
uten oppisiging = \ ledige stillinger | Eta. = — fil

Dokument

egoende tekst Mavn Inkiuder ok

Era..

| <X ratat A-post tittels

Tittel Z;

Med vennlig hilsen

Lisa Reime Helgeland

hjermimeside: wwwhano

o
[ A HAL MR s

10

(m|



Behandle inngaende post (avskrivning)

Saksbehandlers ansvar

Saksbehandler er ansvarlig for at journalposter med restanse fglges opp og avskrives. Det er

knyttet krav om oppfglging til dokumenttypene | og N, og disse journalpostene kan ikke slettes fra
saksbehandlers kurver hvis de ikke avskrives.

Det er flere mater a avskrive en journalpost som har restanse pa:

1) Pafgre avskrivningsopplysninger (TE, TLF osv.) pa det inng. brevet

a) Hayreklikk — Behandle — Avskrivning:

b) Velg avskrivningsmate + OK:

A Avskrivning - Databehandleraviale for elektronisk arkivdepot (16/33797)

16/2112 IKA - elektronisk arkivdepot - Antall j p 1
Saksdato: 24112016 Skierming: -
saksansvarlig:  LRH Lisa Reime Helgeland Adm.enhet: RAD
Klasseringer: FE 064 Arkiv- 0g datasystemer OBS-dato:
0Bs-komm.:
Sakstatus: [
Sakstype:
Avaikode:
Doknr = Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm..
1,5 for elekiror™ ark.., 22112016 RAD
+ Ny 3
# Rediger..
Vis dokument »
[%  Behandle >
< 4 Organisere 3 Besvar og avskrivi.. »
By Sendtil »
[} 16/33797 Databehandleravtale for @ =" Forelgpig svar... v
(#) Frick opp Besvar uten & avskrive.. >
Journaldate: 24112016 Skjerming? = Besvar med A-post. ‘Avsendere
Dok.dato: 22112016 Saksbehandl.. LRH  Lisa Reime Helg Interkommunalt arkiv | R
Forfallsdato: 22122016 Status: J Journalfort ag/ 11 Mote 3
Kategori: < Fordele..
| Ekspeder.. I
=l Databehandieraviale for slektrorisk arkivdepot ml D iakezal

Nivi: Journalpost 16/33797 - Databehandleravtale for elektronick arkivdepot =

[ Vis restanser for zlle brukere

JPD Avdeing  Saksbehander Titel Avskivningsinfo Avsender

Mine ubesvarte

B 1633797 Lisa Reime Helgeland  Databshandleravtale for elsktronisk .. Forfatt med 46 dager

Interkommunat arkdv | Rogaland IKS

Avskrivningsmate: I
— Ingen avskrivning -—
Merknad:

BU - Besvart med uigbende brev

54 TLF - Besvart per telefon g2
TE- Tatt il etierretning ==
TO - Tattl orientering
- Midlertidig svar sendt

BS - Besvart med utsendelse av skiema

Microsoft Sans

0K

Avbryt

2) Svare med et utgaende brev (Besvar og avskriv restanse)

a) Heyreklikk — Behandle — Besvar og avskriv — velg Utgadende dokument eller Utgaende A-post

16/2112 IKA - el pot - Antall j p Viskun aktueljoumalpost ]
Saksdato 24.11.2016 Skjerming: < "
Saksansvarlig:  LRH Lisa Reime Helgeland Adm.enhet: RAD Radmanr
Klasseringer: FE 064  Arkiv- og datasystemer OBS-dato:

OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Be
Sakstype:
Avaikode:
Doknr Tittel Avsender/Mottaker Brevdate Adm... Saksbehan
i1 N for elektranisk & Ny 5 ark... 2211.2016 RAD Lisa Reime
# Rediger...
Vis dokument 3
& Behandle v PR, |
% ;- Organisere » Besvar og avskriv... » |[(1  Utgiende dokument \i
Send il » Foral - 7 —
y orelopig svar. 3 Utgaende A-post
[} 16/33797 Databehandleravtale for ele = O v P et
@ Friskopp Besvar uten 3 avskrive.. b
Joumnaldate:  24.11.2016 Skjerming: 7 Besvar med A-post.. Avsendere
Dok.dato: 2211.2016 Saksbehandl.. LRH Lisa Reime Helgelanc 4 Mote B Interkommunalt arkiv | Rogaland K
Forfallsdato: 2212.2016 Status: 1] Journalfart ag/eller §
Kategori: < Fordele...
Ekspeder... 3

B Datsbehsndleravtle for sektonisc stivdept lmi D
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b) Det lages na et nytt utgaende
dokument (ev. en ny A-post). Rediger
tittelen og opprett et nytt tekst-
dokument — se mer under «Lage nytt
utgdende brev» eller «A-post».




Lage nytt utgaende brev

Journalposttyper og journalstatuser

Vi har fglgende journalposttyper: Inngaende I, utgaende U, saksframlegg S, interne notat med
oppfelging/restanse N og uten oppfelging/restanse X. (I tillegg har vi ulike A-posttyper.)

Alle journalposter har en journalstatus som sier noe om hvor langt arbeidet med saksdokumentene
har kommet i saksbehandlings- og arkiveringsprosessen.

Vi har fglgende journalstatuser: M/S/J (inngédende) og R/F/E/J (utgdende)

Slik lager du nytt utgaende brev

Velg «Nytt dokument» + «Utgaende dokument» for a lage et utgaende brev.

WebSak Fokus - Microsoft Cutlook
Ha Kommune

A hSak 3 Til “\“} 1 h3sh Sok etter en kontakt - QTi\koblet ﬂ 15/2193 ~ £ SokiWebSak -
= 32 Gruppe-e-post o fart i | { [l Adressebok [ Ny sak - [ W] Utsjekkede dokumenter (0}
t Regler | Ule W 2
7 Opprett ny 7 g 7 Filtrer e-post [ [ytt dokument +| 8 Rapparter
Svar Hurtigtrinn 5 Fiytt Kader Sok B inngaende dokument [¥ebSsk Fokus
[ utgdende dokument
15/2193 Testsak - Antall journalposter 5 P B xonotat Merknader (0) Kryssteferanser (0/0) ImiE]
saksdato: 30.10.2015 Skjerming: - / B nenotat
Saksansvarlig:  LRH Lisa Reime Helgeland Adm.enhet: RAD Rédmannskl‘m N-notat A-post
Klasseringer: OBS-dato: B sakstramizgg
0BS-komm.: .
Utgaende A-post
Sakstatus: B Under Beha 0 us §
Sakstype: ER x-notat A-post
Avaikode:
Doknr Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm...  Saksbehandler Status JplD Priori..  Tilgang Avskri.. Besva.. Doktype Kate
ms Test Irh 31.01.2017 RAD Lisa Reime Helg... E 17/3368 u A
m 4 Test av SvarUt Lise Karin Ledaal U... 31.01.2017 RAD Lisa Reime Helg... F 17/3329 u
m 3 Test av SvarUt - etter Digital Print Lisa Reime Helgeland 15.12.2016 RAD Lisa Reime Helg... E 16/35866 u
m 2 Test av SvarUt Lars Tore Helgeland 14.12.2016 RAD Lisa Reime Helg... E 16/35799 u
m 1 Test av SvarUt Lisa Reime Helgeland 14.12.2016 RAD Lisa Reime Helg.., E 16/35798 u
Skriv inn en god og beskrivende tittel og trykk «Lagre».
. ° °
Dobbeltklikk pa den malen du gnsker a bruke.
|5l Lagre () Frisk opp  Avansert visning = v W [ Ferdig [l Ga til sak &
Ttel [<shariv.
Titel2: I
Avsender: | Lisa Reime Helgeland
Mottakere:
Hovedinfa Behanding
Admenhet;  |RAD .. Rédmannskontorst Status: R .| Reserven av/for saksbehandler.
Saksbeh LRH ... Lisa Reime Helgeland
Type: u .| Utgaende brev Beh typs: X | Ingen restanse
Kategor:
Saksdokumenter | Mottakere (0)  Historikk (1) Merknader (0)  Tilgangsgruppe  Oppgaver (D) Kryssreferanser (00)  Parter () Behandling
| Opprett Dokument %] Importer dokument “*, Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 0,00 , Totalt: 0,00 B = | © Forhindsvis
Navn Versjon Variant Registrertav  Kategori Dokid  Gradering Sterrelse Opprettet Endret | (] 1 Brev med parafaning rynorsk

(#1 1 Brev med parafering mynorsk - ordfarar

1 1 Brew med parafering mynorsk - ordfarar og rédmann
1 Brev med saksbehandlers underskerift mynorsk
1)1 Brew fl leiradr. Al lista verst nynorsic

1] 1 Mal utan titel og saksbehandler f std tkst )

1] 1 Mal utan tittel og saksbehandier f std tkst ) - utan tenesteomrade
#1 1 Matsinnkaling nynarskc

] 1 Matereferat mynorsk

(2 Brew med parafering bokmal

1] 2 Brev med saksbehandlers underskt bokmal

(112 Brew til fleradr. Ale lista overst bokmal

(1] 2 Matsinnkaling bokmal

2 Matersferat bokmal
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Dobbeltklikk pa den standardteksten du gnsker a bruke, eller trykk Cancel hvis du ikke gnsker & bruke

noen standardtekst.

A Velg standardtekst (Start)

@ 4 AN Belreftelse pa mottatt oppsigelse
@J 4 AN Endring av stiling

@._] 4 AN Endring av stiling, mindre

@] 4 AN Lzersplass - avslag

(=7 4 AN Leereplass -tilbud

@ 4 AN Midlertidig endring av stilling - vikar
@ 4 AN Saksframlegg tilsetiing

@._] 4 AN Tidsavarensa arbeidsavtale

@] 4 AN Tilsetjingsbrev

@ 4 AN Varsel om opphar av arbeidsforhold
@J 4 Forelepig svarbrev

@._] 4 PER Personalsak

(] 4 Svarskjema kortantstatte

5] 4 Vedtak om redusert betaling

@ Avslag parkeringskort

@ Skjenkelayve - ambulerande

@._] Skjenkelayve - enkeltamangement

Na kommer du over i Word, hvor det blir laget et utkast til et utgdende brev for deg, ut fra de
opplysningene du har lagt inn i journalposten og hvilken mal/ev. standardtekst du har valgt.

Skriv inn selve brevteksten.

Husk a alltid bruke «Sjekk inn og avslutt»-knappen nar du lukker Word-dokumentet, se nedenfor.

Korrekt lagring av Word-dokumentet i WebSak

Nar du har redigert et WebSak Fokus-dokument i Word er det viktig at
endringene lagres direkte tilbake til det elektroniske arkivet. For a ivareta
dette skal man ALLTID bruke knappene som er spesiallaget for Fokus nar
du skal lagre og lukke Word-dokumentet. Disse knappene erstatter bruk
av standard lagringsfunksjoner og ”krysset”( #238 ) i Word:

For a lagre og lukke dokumentet:
For & mellomlagre: Lagre

For a opprette ny dokumentversjon:  Lagre som ny versjon
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Sjekk inn og avslutt

E-“I =

() d
ad

- Hjem Settinn

Al B [

Sjekk inn  Lagre Lagre som
og avsiutt ny versjon

ACOS DiTicelillegg 2,210



Ekspedering av utgaende brev

Merk at «Ekspeder» og «Send til e-post» er to forskjellige ting.
* «Ekspeder» = formell sending av e-post til den/de mottakerne som skal ha denne.

Journalstatus endres til E ved ekspedering.
e «Send til e-post» = uformell sending av e-post, f.eks. ettersending eller til info til andre enn
mottakerne. (Dette blir ogsa logget i WebSak — se fanen Historikk.)

NB: Det er ikke nok & endre status pa journalposten fra R/F til E — da vil ikke brevet bli ekspedert!
Sjekk «Historikk» for & se om brevet er ekspedert/sendt ut.

Merk at brev som er u.off. ikke kan sendes pr. e-post — bruk SvarUt!

Nar du skal ekspedere brev - trykk "Ferdig" og "Ekspeder"

Fgrst ma du trykke Ferdig. Da endres status til F, og Ferdig-knappen endres til Ekspeder.
e —

iy Lagre (@) Frisk opp Avansertvisning ~ W W (Tﬂ Ferdig| [l Ga til sak s E&l
S

Tittel: Seknad om omdisponering av fiomrade
Tittel2;

Avsender: | Lisa Reime Helgeland

Mottakere: | Fykesmannen i Bogaland;

Sa ma du trykke Ekspeder.

{1 Lagre () Frisk opp  Avansert visning » W V( B Ek—‘-FEdEf} Gé til sak il

Tittel: Eaknad om omdisponening av fiomrade

Tittel2:
Lusender: | Lisa Reime Helgeland

Mattakere: | Fykesmannen i Rogaland;

«Vil du sende brevet ut?» - svar Ja. "Vil du flette pa ny?" - svar Ja.

Na kommer du til ekspederingsbildet. Sjekk at alt er i orden fgr du trykker "Ekspeder".
Nar brevet er ekspedert, endres journalstatus automatisk til E.
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Endre ekspederingsmate

Du kan velge mellom Papir, E-post og SvarUt.
Hvis du gnsker a endre ekspederingsmate:

Merk mottaker, hgyreklikk og velg «Ekspederingskanal» og aktuell ekspederingsmate.

fi Ekspedering av 19/33607 Beskrivende tittel

[m} >

! Ekspeder... @E{Hoveddokumentsomvedlegg = |27 | & E-post per mottaker ~

|\|"is PP ing etter

ipeieins 71 &

Avsender:

- |Li5a Reime Helgeland (LisaReime Helgeland @ha kommune no)

Mottzkere:

[Lisa Reime Helgeland

Kopimottakere: |

Emne:

| 19/33607 Beskrvende titel

Dokumenter (58,99 KE): | @J Beskrivende titel

Mottzkere/Vedleag E-post meldingsizkst

Ekspedenngskanal | Mavn Adresse Postnr/Sted | E-post

Status

Mottakere

| ¥ Ekspeder med forhandsvisning

| Ekspederingskanal
L Vis detaljer
& I

]

m Svarlt

Papir
Epost

Forhandsvise dokumenter fgr du ekspederer
Trykk pa dokumentet (merket med gult), sa far du en forhandsvisning i feltet til hgyre.

/A Ekspedering av 16/32442 Svar pa seknad (Avskjermet)

o x

! Ekspeder... |[[7) Hoveddokument som vedlegg ~ | 2* | 4, E-post per mottaker -

Avsender: - [Lisa Reime Helgeland (LisaReime kommune.na)

Vis oppsummering etter ekspedering [7]|| &

Motizkere:  [Lise Undheim

Kopimottakere: \

Emne:

16732442 Svar pa sckenad

Dokumerter (59,70 KB | @ Svarps sokned

=

M Type Navn Adresse Postnr/sted Epost Digital a... | Status
Mottakere

%] 2] Lise Undheim Lise Undhsim@hs kom...

Lise Undheim

Dykkar ref. Virref.
1622442 LRH

Svar pa seknad
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Adresseregister

Slik velger du mottaker(e) fra adresseregisteret

Sta pa fanen Mottakere, og velg Legg til for & hente mottakere fra adresseregisteret.
(Ev. kan du velge Ny for a legge til en helt ny mottaker.)

kel Lagre @Frisk opp  Avansertvisning = W W ﬂFerdigstiII [ 53 til sak '{,ﬁ @

Tittel: [Svar pa seknad om permisjon

Tittel2:

Avsender: | Lisa Reime Helgeland

Mottakere:
Hovedinfo Behandling
Admenhet:  |RAD .. Réadmannskontoret Status: R | Reservert av/for saksbehandler.
Saksbeh.: LRH ...| Lisa Reime Helgeland
Type: U ... LUtgaende brev Beh. type: X Ingen restanse
Kategori:

Saksdokumenter Mottakere (0] Historikk (5)  Merknader (0} Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter () Eehandling
4 Leggtil.. [ | Ny.. # Rediger.. Slett

Kode Navn Adm .niva Adm.enhet Attertion

Velg mottaker ved & dobbeltklikke pa den slik at den flyttes ned i Til-feltet, og trykk OK.
Ev. apne Adressebok for a velge hvilket register du gnsker a hente mottaker fra. Her finner du Folke-
registeret og Enhetsregisteret (se mer under SvarUt), i tillegg til tidl. avsendere/mottakere i saken.

A dentitetsregister (I/U) = m} h¢
i Sek: Adresschok:
Al | Sek | [identtetsregister (/) +| Avansert sek
M Nam Vidsomhet Outlook global adresseliste hosfurksioner _ Epost  *
TN 2cos Mottake Foliteregererel —— ansvarig
Y ACOS Metebruker {né ikke deaktiv... Tidigere avsendere/mottakers bansvarliglLivalg...
= P Acos skiemadesigner Tidigers kopimottakere emansvarigiLtva =
JA Administrasjon helse og sosial f\gg’muk e helse@h: |_
o EA Adminisirasion opplzering og kutur . 1 - shule@h
—{ A Administrasion teknisk og nasring Kommunialsjsf tekrisk @ E
| [l Adviser Andrea Russel Andrea R 2
[E) Advokat Compagriet DA ulvik@ac
[E) Advokatens Tengs-Pederssn mfl
[E] Advokatfims Bull ANS post@bu
[E] Advokatfima @vertand Ans post@ad
[E] Advokatfimaet Haver & Co ans post@ha
[E] AF GRUPPEN ASA firmapost
[E Ansell Norge AS Morten.Q
B ina Risa
B Ak Maskiner post@ah
(2] Akademikerforbundet lasi@ha
[N 4 Herning Haukelnd saksbshandler Saksbshandier AfHennic
[N A Kare Sirevag
[ ¢ Siqveland
[ Alle i helss- og sosial
I3 Alle personalavdelingane
[2) Ambassador H.E. Mrs Domitle Bars
N i Wohi
A Anders Braut Ueland
I Andre haringspartner
A Andreas Austhem Jeiar frtidsavdeling Leder andreas.:
I8 Andreas Bjortand Andreas
[ Andry Barputa andriy ba
A Ane Undheim Salte Anelind ¥
< >
| Tl |
Kopi-> | |
Ny Ok Aoibryt
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Kopimottakere

Kopimottakere pa utgaende brev
Velg «Mottakere»

Tittel: Test pa mottakere
Tittel2: Skjermet
Avsender | Lisa Reime Helgeland

X ot |

Velg aktuell kopimottaker, og trykk pa «Kopi»-knappen

2V L g e e ALY I Y I e o PR

X £ Advokatene Tengs-Peder... AD..
£ Advokatfirma Bull ANS post@bullans.no AD..
£ Advokatfirma @verland Ans post@advest.no AD..

& Advokatfirmaet Harris DA postmottak@harris.ovi.no AD..
& Advokatfimaet Haver & C... post@haver.no AD.. _
:|“HH”HH—“ — 1 \ ; R Y

Til-> | -
7l\ Kopi -= dvokatene Tengs-Pedersen mAl
[

Kopimottakere pa inngaende brev

Velg «Saksbeh.»
Tittel: [Test pa mottakere Tilgang: Setttilgang...
Tittel2: Skjermet
Avsendere:
)( Lisa Reime Helgeland
Trykk pa «+ Legg til»
Fordelingsliste
+ Legg til.. X Slett
Kode Navn Attention Adresse Postnr/Sted E-post Referanse  Avskrivningsinfc
Saksbehandler
Y LRH Lisa Reime Helgeland LisaReime.Helgela... Forfaller om 28
Velg aktuell kopimottaker, og trykk pa «Kopi»-knappen
s s i s g s e ras e ess g e s s
£ Lise Undheim konsulent Arkivansvarlig|... Lise.Undheim@ha. kommun... LIUt
&£ Lita Dahl radgiver Arkivpersonale|... Lita.Dahl@ha.kommune.no LID¢
£ Lito - Service Bedriftkunst... KU.
& Litografen Bedr. kunstfor. KU. _
< i | )
Til-» [ D

>< Kopi -= Lise Undheim (Lise.Undheim@ha kommune.no};
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Vedlegg

Slik legger du til vedlegg

Det er tre mater a legge til vedlegg pa. Sta pa fanen Saksdokumenter, og velg:

e Opprett dokument —for a lage et helt nytt vedlegg
e Importer dokument — for a hente et vedlegg fra filomradet eller skrivebordet

e Filtilknytning — for & hente et vedlegg fra en annen journalpost i WebSak

Lsgre (@) Frisk opp | Avansert visning || v v I Ferdigstil [l Ga til sak 3 i

Tittel: Svar pa seknad om pemisjon
Tittel2:
Avsender: | Lisa Reime Helgeland
Mottakere:
Hovedinfo Behandling
Admenhet:  |RAD Radmannskaortoret Status: R Reservert av.for saksbehandler.
Salksbeh.: LRH Lisa Reime Helgeland
Type: u Ltgdende brev Beh. type: X Ingen restanse
Kategori:
i Mottakere (0) Historikk (5)  Merknader () Tilgangsaruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Echandling
Opprett Dokument ++ | Importer dokument “», Filtilknytning... () | Aktive versjoner: 55,83 KB, Totalt: 55,85 KB
Mawn :'2 Versjon Variant Registrertav  Kategon Dokid Gradering  Sterrelse Opprettet
e} skriv inn tittel her 1 P LRH Brev 417120 55,85 KB 06.02.2017 17.30.21

I} vedlegg (0)

NB - nar det gjelder Filtilknytning: Velg Filtilknytning, hykk av pa dokumentet du vil filtilknytte (ev. sgk

opp dokumentet hvis dette ligger i en annen sak), trykk pa «Lenke»-ikonet (Filtilknytning).

- |
A g =
\dLagre (@) Friskopp Avansertvisning + v v [ Ferdigstill il 63 tilsak % Signering Intern sone |
| -
m Journalpost 20/25522 A Fitlknytning T
Titiel |Test pa fitiknytring
Sak
Titiel2: [
Avsender  Lisa Reime Helgeland Ordningsprinsipp: ~  Ordningsverdi: - 4
Mottzkere: | | | Tittel: [¥] Soki begge tittelfelt  ID:
Adm.enhet: - & Salestype: -
Hovedinfo Saksansvarlig: - Avgikede: ~
Admeenhet: | RED - Ridmannskontoret
Journalpost
Ssksbeha | LRH - Lisa Reime Helgeland
Tittel: [¥] Soki begge tittelfelt  |D:
Type: | U - Utgaende brev e “ s
Avs/mot: | Navn it
Kategori:
= = [ & | Q sek < Tom
Saksdokumenter (1) | Motiakere (0)  Historikk (3)  Merknader (0) |
Opprett Dokument % | Importer dokument %, Filtilknytning... () | Valgt Sak: 15/2193 - Journalposter(1) Resultater perside: |25 | | 32 £¥

MNavn 5k Version Varia 4 @l 152193 Testsak - generell a [] i 15/2193 Testsak - generell
@1 Test pa filtilknytning i | 4 [T 20725522 Test p filtilknytning 4 2025522 Test pé filtilknytning
) Vediegg () ] Test pa filtilknytning (1_P_662456) /[ Test pa filtilknytning (1_P_662466)
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Oppgaver / Til godkjenning

Godkjenning av leder

Nar saksbehandler produserer et dokument som krever godkjenning, kan dokumentet sendes
elektronisk i WebSak til leder for godkjenning. Ved godkjenning foretar leder rettelser/kommentarer
elektronisk og sender det godkjente dokumentet elektronisk tilbake til saksbehandler for ekspe-
dering. Nar leder har godkjent dokumentet, far det automatisk journalstatus F og kan ikke endres.
Husk at dokumentet ma ekspederes til mottaker etter at leder har godkjent det.

Slik gjor du for a lage en oppgave / sende Til godkjenning
Sta pa fanen Oppgaver, og velg Ny oppgave.

Lagre (Z) Frisk opp  Avansertvisning = W W ﬂFErd\gstiII [ Ga til sak 7 H’gﬂ

Tittel: Swvar pa saknad om pemisjon

Tittel2:

Avsender: | Lisa Reime Helgeland

Mattakere:
Hovedinfo Behandiing
Adm enhet: RAD ... | Radmannskontoret Status: R ... | Reservert av.for saksbehandler
Saksbeh.: LRH ... Lisa Reime Helgeland
Type u ... | Ltgaende brev Beh. type: X ... | Ingen restanse
Kategon:

Saksdokumenter Mattakere (0) Historikk (5) Merknader (0) Tilgangsgruppe Op Kryzsreferanzer (0/0) Parter (0) Behandling
|+ Ny oppgave.. - = Behandle oppgave.. Deaktiver | Filter: -

Merknad Dok versjon Fra Til Kopi til Cipprettet Frist

Velg oppgavetype, f.eks. Til godkjenning, og trykk Legg til for a velge mottaker. Trykk OK.

A My oppgave - O X

Oppgavetype fiottakere (0]} Kopimotiakere (0)  Versjon 1_P
O Til godkjenning 4 Leggtil - | Siett
O Til uttalelse

Kode Navn Adm riva Adm enhet E-post Telefon
O Beskjed
(O Beskjed til arkivet
Frist (106022017 ~| 1801 & Prioritet

Microsoft Sans Serif -3 - B 1 U ='Z = i

Deaktivere oppgave

Du kan deaktivere en oppgave du har sendt.
Merk oppgaven og trykk pa «Deaktiver». Oppgaven forsvinner dermed fra mottakerens kurv.

<= Ny oppgave... = [2? Behandle oppgave.. - @& Deakfiver | Filter: -

Merknad 1 Dok versjon  Fra Til Kopi til Opprettet Frist
/Tll godkjenning LRH 07.11.2016 17.36 ﬁ; 1 LRH - Lisa Reime Helgelz LIUN - Lise Undheim 07.11.2016 17.36
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Unntatt offentlighet

Offentlighet og innsyn

Hovedregelen i offentleglova, § 3, er at alle saksdokumenter i kommunen er dpne for innsyn.
Unntak fra denne regelen krever hjemmel i lov eller forskrift. Hvem som helst kan kreve innsyn, og
man trenger ikke a oppgi formalet. H4 kommune legger daglig ut en postliste pa hjemmesiden, med
oversikt over inngaende og utgaende brev, i tillegg til politisk mgtekalender med saker til behandling.

Unntak fra innsynsretten:

*  Opplysninger som er underlagt taushetsplikt — offentleglova § 13, jfr. forvaltningsloven § 13

e Organinterne dokumenter til bruk for saksforberedelsen - offentleglova §§ 14-15

e Unntak pa grunn av innholdet i dokumentet - f.eks. offentleglova § 23 (anbud), § 25 (ansettelse)

Saksbehandlers ansvar

Saksbehandler skal vurdere om dokumentet skal vaere unntatt offentlighet og hvorfor (paragraf).
WebSak gir muligheter for gradering (= skjerming) av opplysninger. To ting a huske pa hvis du vil
unnta et dokument fra offentlighet: Du ma velge hvilken paragraf du unntar noe etter (det er ikke lov
til & unnta noe uten hjemmel), og du ma sette pa tilgangskoder (1-2-3) som styrer hvor mye av
registreringen i WebSak som skal unntas — bare selve tekstdokumentet, eller ogsa deler av journal-
opplysningene. Merk at tittellinje 1 aldri skjermes — opplysninger som er u.off. ma sta i tittellinje 2.

Slik gjor du for @ unnta en journalpost fra offentlighet

For & unnta en journalpost fra offentlighet, trykker du pa Sett skjerming.

A Joumalpost 19/33607 | Sak 15/2193 Testsak - generell
P! 9

Lagre (&) Friskopp  Avansertvisning = v " [ Ferdigstill il Ga til sak 5 43

U] Journalpost 19/33607

Tittel ‘Besknvendeme\ Skjeming: Sett skjerming.
Titel2: I | 1 skermet

Aysender: | Lisa Reime Helgeland

Mottakere: | | Lisa Reime Helgeland:
Deretter ma du fylle ut fglgende tre felter:

E Jou malpﬂ st 19/3 3607 Tilgangskode = stort sett U ved vanlig gradering,

ev. P for personal, E for elev osv.

Skjerming | Tilgangsgrupper {1}
Avskjermingskode = 1 (kun tekstdokumentet) -
T T . 2 (som 1 + tittellinje 2) - 3 (som 2 + adressat).
Avsigermingskode i Paragraf = viser til paragrafer i Offentleglova,
husk at du ikke kan unnta noe uten hjemmel!
Faragraf -
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Interne notater

Interne notater Xog N

Merk at mottakerne av interne notater ma vaere brukere av WebSak! Arsaken er at notatet ikke blir
ekspedert pa vanlig mate, men bare linket til mottakerens innkurv i WebSak.

Notattype N gir restanse og ma avskrives av mottaker (i feltet ved siden av navnet pa mottakeren).
Notattype X gir ikke restanse for mottakeren. Denne notattypen trenger faktisk ikke a8 ha mottakere.

Slik lager du nytt notat
Velg «Nytt dokument» + f.eks. «N-notat» for 3 lage et notat med oppfalging.

WebSak Fokus - Microsoft Qutlook

Ha Kommune
; oy Sok etter en kontakt ~ @ Tilkoblet Bl 152193 - £ SokiwebSak -
33 Gruppe-e-post e [l Adressebok @R Ny sak - ] Utsjekkede dokumenter (0)
Regler T
& Opprett ny = g [ [Mytt dokument =| 2] Rapporter
Svar Hurtigtrinn 1 Fiyit Koder Sak I Inngéende dokument [VebSak Fokus
I3 utgéende dokument -
15/2193 Testsak - Antall journalposter 5 P B3 Xonotat Merknader (0} Kryssreferanser (0/0) ImE
Saksdato: 30.10.2015 Skjerming: 5 i [ Nnotat
Saksansvarlig:  LRH Lisa Reime Helgeland Adm.enhet: RAD Radmannsk( [ N-notat A-post
Klasseringer: 0BS-dato: B sakstramieqn
0BS-komm.: i
Utgaende A-post
Sakstatus: B Under Beha m a "
Sakstype: ER notat A-post
Avaikode:
Dokar Tittel Avsender/Mottaker | Brewdato Adm... | Saksbehandler  Status  JpiD Priori., Tilgang Avskri. Besva.. Doktype Kate
as Test Ith 31.01.2017 RED  Llisa Reime Helg.. E 17/3368 u A
m 4 Test av Svarlt Lise Karin Ledaal U...  31.01.2017 RED Lisa Reime Helg... F 17/3329 u
3 Test av SvarUt - etter Digital Print Lisa Reime Helgeland 15.12.2018 D Lisa Reime Helg... E 16/35866 u
RA
m 2 Test av SvarlUt Lars Tore Helgeland 14122016 RAD Lisa Reime Helg... E 16/35799 u
m 1 Test av Svarlt Lisa Reime Helgeland 14.12.2018 RAD Lisa Reime Helg... E 16/35798 u
Skriv inn en god og beskrivende tittel og trykk «Lagre».
. ° o
Dobbeltklikk pa den malen du gnsker a bruke.
Lagre (@) Frisk opp Avansert visning = ﬁAvskrwnmgsmfo VW Ferdigstill [l G3 til sak % @
Titel: [Test pa notat
Tittel2:
Avsender:  Lisa Reime Helgeland
Mottakere:
Hovedinfo Behandling
Adm enhet RAD ...| Radmannskontoret Status: R ... | Reservert av/or saksbehandler.
Saksbeh.: LRH ...| Llisa Reime Helgeland
Type N ... Intemt notat
Kategori:
Saksdokumenter Mottakere (0} Historikk (8)  Merknader (0) Tilgangsgruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (000) Parter (0) Behandling
Opprett Dokument | Importer dokument “», Filtilknytning... () | Aktive versioner: 0,00 B, Totalt: 0,00 B 2z Forhdndsvis
Navn ;';' ersjon Mariant Registrertav  Kategori Dokid Gradering Storrelse Opprettet Endret @1 Intemt notat med oppfalging N

M:‘J 1 Meteinnkalling mynorsk

@J 1 Metereferat mynorsk

1 2 Mateinnkaling bokmal

1 2 Metersferat bokmal

@ 3 Vedlegg: Atk med kommunevapen

Nar notatet er ferdig skrevet, trykker du Ferdigstill. Notatet blir da lagt i mottakernes innboks i
WebSak, og status pa journalposten blir endret fra R (reservert) til F (ferdigstilt).
N3 er notatet ferdig og sendt ut. Det er ikke ngdvendig a ekspedere et internt notat.
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Gi andre tilgang til dine arkivsaker

| utgangspunktet er sakene dine dpne slik at andre saksbehandlere kan lese dem, men ikke
skrive/lage nye dokumenter i saken.
| visse tilfeller trenger andre saksbehandlere a fa tilgang til dine saker:

e Hvis saken din er gradert, og andre skal kunne lese dokumentene i den, ma du gi dem tilgang
e Hvis andre skal kunne skrive/lage nye dokumenter i saken din, ma du gi dem tilgang

Slik gir du andre tilgang

Finn fram den aktuelle arkivsaken og klikk deg inn pa saken slik at du star i dette bildet.
Velg «Sett skjerming».

A\ Sak 15/2192 Testsak - generell — [m] ¥

E_‘ Lagre |f'3) Frisk opp  Enkel visning - "-’ Restanserisak  Presedens = | v W & @ Intern sone

B sak15/2193

Tittel Testsak - generel Skjerming: Seft skj ina..
Tittel2: Lisa | Skiermet

o7, Arbeidsflyt

\L{ Journalposter (4) ﬁ Klasseringer (0) / Historikk (307) &9 Merknader (0) ool uppe (2) Kry fé (0/0) Parter (0) Behandling (0)

Klikk pa fanen «Tilgangsgrupper» og velg «+ Legg til» og «Medlem i intern tilgangsgruppe»

3 Journalpost 19/33607

Skjerming | Tilgangsgrupper (1)

+ Legg til \, Aktrver x Avslutt Vis kun aktive medlemmer

Mecionm & infem biiandsgrappr.: Fra dato Til dato Aktiv Innn
Medlem i intern lesetilgangsgruppe...

124,10.2019 13:18:56 | v Systembru
Tilgangsgruppe..
Lesetilgangsgruppe...

Spk opp aktuell saksbehandler som du vil gi tilgang til, velg denne og trykk «OK».
Trykk «Lagre og lukk».

NB: P4 samme mate kan du gi tilgang til journalpost(er), hvis dette er mer hensiktsmessig.

22



Lage favorittmappe — Mine favoritter

| Mine favoritter kan du selv legge til en samling av saker og journalposter du gnsker a ha lett

tilgjengelige, f.eks. saker du jobber med over lang tid, eller saker du bruker ofte men ikke eier selv.

Favorittene ligger bak arbeidsbordet og man bytter mellom
dem og arbeidsbordet med den gule stjernen. Trykker du pa

den gule stjernen igjen, kommer du tilbake til arbeidsbordet.

Slik lager du ny favorittmappe

Opprett nye mapper ved a hgyreklikke pa en eksisterende
mappe og velg Ny mappe. Den nye mappen blir da en
undermappe av den du klikket pa. Skriv inn gnsket navn pa
mappen og trykk Enter.

s |

A WebSak Fokus
Lisa Reime Helgeland - Velg liste =
. Mine favoritter
A WebSak Fokus ¥ (|
Lisa Reime Helgeland ~ @) Velgliste ~
Mine favoritter |
My mappe
Slett mappe

&% Informasjon...

(&) Frisk opp

Vil du ha flere mapper direkte under Mine favoritter, sa hgyreklikker du pa Mine favoritter og velger

Ny mappe. Dersom du vil ha en undermappe til den mappen du har laget, hgyreklikker du pa denne.

Slik legger du til saker i favorittmappen

Favorittene legges til via hgyreklikk pa sak eller journalpost. Finn den saken eller journalposten du

gnsker a legge til i Mine favoritter og hgyreklikk pa den. Velg Organisere — Legg til i favoritter.

}.. Hoveddokumernt
A WebSak Fokus ¥
Lisa Reime Helgeland - _,: (@) Velg liste -
2 [@ Til behandiing () Ps
4 LA Forfall (0}

d L@ Minesistesaker(to)

clrftar

f
Gl 11/ eglen Ny

15/2193 Testsak % Rediger...
09/675 Persond e
09/770 96/1/45 Forhandsvisning...
18/328 GDPR - | %, Arbeidsflyt

17/1069 E201 -
17/1068 E201 -| % Behandle

09/2254 Person| <+ Organisere , | m Kopiet
_ 09/501 Arsmel B Sondti g P . .
d & Mine siste dokum| & gy Kopier uten journalposter
" @) Frisk opp «  Marker sorn ulest
| Eapas — =
Ferdig ik Legag til i favoritter |

Den nye favoritten havner da nederst i mappen Mine favoritter. Bruk dra-og-slipp til a flytte

favoritten inn i gnsket mappe.
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Utsjekkede dokumenter

Hvorfor far vi utsjekkede dokumenter?

Nar vi dobbeltklikker pa et worddokument i WebSak Fokus, betyr dette «apne for redigering i Word».
Dokumentet blir dermed utsjekket av WebSak og apnes i Word. Det er derfor vi har knappen «sjekk
inn og avslutt», slik at rett versjon av worddokumentet kan finne veien tilbake til WebSak. Hvis
worddokumentet er utsjekket, lager dette problemer for ferdigstilling, godkjenning, oppmelding til
mgte osv. — en feilmelding sier at operasjonen ikke kan utfgres fordi dokumentene er utsjekket.

Hva skal vi gjgre for a unnga dette, ev. sjekke inn?

Word-dokumenter kan fortsatt apnes for redigering ved dobbeltklikk. Men hvis du kun skal lese og
ikke endre i dokumentet, bgr det apnes ved hgyreklikk og "Vis".

[0 19/33607 Beskrivende tittel

Journaldato: 24102019 Skjerming:
Dokdato: 24102019 Sakshehandls
Forfallsdato: Status:

Intern sone Kategori:

]y el A sittal
me

+ Ny vl

; Rediger...
= s \

G til
Behandle
Organisere

Send til

e dd

Sjekk ut
Sjekk inn

Angre utsjekking

Hvis dokumentet er blitt utsjekket, kan du se at det far en rgd hake pa seg. Da ma du hgyreklikke pa
dokumentet og velge «Sjekk inn».

@D 19733607 Beskrivende tittel

Journaldato: 24102019 Skjerming:
Dokdato: 24102019 Saksbehandlel
Forfallsdata: Status:
Intern sone Kategori:
(7] 2 Beskrivende titel
Hoveddokum{ 4 Ny »
#  Rediger..
& Vis

= Gatil
Behandle

%
4 Organisere
B, Sendtil

Sjekk ut
v Sjekkinn
¥} Angre utsiekking

Dobbeltklikk pa «Utsjekkede dokumenter», sa far du en oversikt over hvilke av dine dokumenter som
er utsjekket, og du kan sjekke disse inn.

@ Tilkoblet Bl 152533 - £ SpkiWebSak -
ﬂ My sak = |_1ﬂ Utsjekkede dokumenter (0]
I|@ Mytt dokument - éﬂ Rapporter

Web5Sak Fokus

24



Slette/feilregistrere

Slik gjor du for a feilregistrere journalposter

Merk journalposten du gnsker a feilregistrere/slette.
Heyreklikk og velg Organisere — Feilregistrer

15/2193 Ti k - Antall j Iposter 6 Parter (0} Merknader (0} Kiyssreferanser (0/0) [
Saksdato: 30.10.2015 Skjerming: /
Saksansvarlig: LRH  Lisa Reime Helgeland Admenhet:  RAD  RAdmannskontoret
Klasseringer: 0Bs-dato:
OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Behandiing
Sakstype:
Avai.kode;
Daknr Tittel Avsender/Mottaker  Brevdato Adm... | Saksbehandler  Status  JpiD Priori.. Tilgang Avskri. Besva.. Doktype Ki”
(Ul Svar pé sgknad om p N N 06.02.2017 RAD Lisa Reime Helg... R 17/4285 u
ms Test 3 d Ith 31.01.2017 RAD  LisaReime Helg., E 17/3368 u ’
M Test av SvarUt # Rediger.. Lise Karin Ledaal U...  31.01.2017 RAD  LisaReime Helg.. F 173329 u
[vE Test av SvarUt - etter Digital Print Vis dokument 4 Lisa Reime Helgeland  15.12.2016 RAD  LisaReime Helg., E 16/35866 u
m: Test av Svarlt W Behandle o Lars Tore Helgeland  14.12.2016 RAD  LisaReime Helg., E 16/35799 u
12, v
Eﬂw Test av SvarUt s A5t elend 12122018 RAD  LisaReime Helg., E 16/35798 u .
= B, Sendtil b6 Pyt »
@ 17/4285 Svar pa seknad om permisj i o Merknader (0} Oppagaver (0] Kryssteferanser (0/0)  Saksdokumenter {1} 5 #
@ Friskopp A Feilregistrer -
Journaldata:  06,02.2017 Skjerming: - 7 < Marker som ulest
Dok.dato: 06.02.2017 Saksbehandl., LRH Lisa Reime Helgely
Forfallsdato: Status: R Reservert avffor s3 75 Legg til i favoritter
Kategori
Slik gjor du for a slette tekstdokumenter
o
Merk tekstdokumentet du gnsker a slette.
/A Joumalpost 1774285 | Sak 152193 Testsak
| Lagre (@) Friskopp Avansertvisning - W v [ Ferdigstill [l G3til sak s 45
Tittel: }s‘mr pa saknad om pemision
Titel2: [
Avsender | Lisa Reime Helgeland
Mottskere
Hovedinfo Behanding
Admerhet:  [RAD | Rédmannskentoret Status: R Reservert svAor saksbehandier
Saksbeh LRH | Lisa Reime Helgeland
Type: ] | Uggende brev Bentpe: X Ingen restanse
Kategor
Saksdokumenter | Mottskere (0)  Historikk (14)  Merknader (0)  Tilgangsoruppe  Oppgaver(D)  Kryssreferanser (00)  Parter(0)  Behandling
| | Opprett Dokument 4 Importer dokument “», Filtilknytning... () | Aktive versioner: 59,66 KB, Totalt: 53,66 KB &
Navn |5 Version Variant Registrertav  Kategeri Dokid  Gradering Sterrelse  Opprettet Endre
S e
Il Vedlega (0) +* Ny L
# Rediger..
& Vi
= Gatil 3
w  Behandle »
% Organisere » [l Slett dok
B saati & Sett som hoveddokument
Sjekk ut Sett som aktiv
5
ek Fjern filtillknytning
Spgieickang Sammenstill dakumenter...
Kopier journalposttittel

Forskjellen pa «Slett dokument» og «Slett elektronisk fil»:

Slett dokument: Sletter hele dokumentversjonen slik at bare journalpostregistreringen er igjen.
Slett elektronisk fil: Sletter bare filen slik at det blir igjen en tom dokumentversjon. Sletting av fil
medfgrer at versjonen star igjen. Du kan na importere ny fil pa versjonen.
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Politiske saker (saksframlegg)

Slik gjor du for @3 melde opp saker til politisk mgte

Merk journalposten/saksframlegget som skal meldes opp
Hoyreklikk og velg Behandle — Mgte — Oppmelding

Is WebSak Fokus - Microsoft Outlook

Hem | Sendogmotta  Mappe  Visning  WEBSAK  HiKommune
) gnore x @R g vte |[B 3 PN W || @ 00 - P sokiwebsak
" Opprydding — » 9 Gruppe-cpost o w — [ Adressebokc [ 1y sak - ] Utsjekkede dokumenter (0

B . 4 opprettny = Regt ¥ Fiteere-post [ tvt dokument - @8 Rapporter
5o Websak Folus

N e s
epost elementer | & Soppelpost - ale
Ny sitt Suar Hutigtrinn 2| e

4 Favoritter <
(3 tnnboks 2} &
[ Sencte ciemienter Doknr Titel Avsender/Mottaker  Brevdato Adm... | Saksbehandler | Status | Priori.. | Tilgang Avsksi.. Besva.. Doktype Kateg.. Tittel2 Joumaldato 1., Atkivs.. | Forfallsd.. |

© Stettede elementer [sHI Budsett 2014, innayn etter 12013 RAD  lisa Reime Helg... | 5 01112013 1., 132068
+ Ny »

7 Rediger..

Vis dokument »

[ 13/2069 Betaling for innsyn etter offentleglova - Antall journalposter 1 Farter 0 Merknader (@) Kssrerernser 0 [

4 LissReime Helgeiand @ha.kommune no
3] tnnboks 2)
(7 Kadd
() Sendte clementer
@ Siettede clementer

% Behandle » Auskvmingsinfo
% Organisere > Besvar og
B, Sendtil » Forelepig

3 Diverse
[ Dokumentsenter
ks

3 Kurs WebSak
[ Lann

3 Outioak

(3 Privat |
() RsS-fecder B 13/28515 Budsjett 2014. Betaling for innsyn etter offentleglova Merknader (0] Oppgaver (0] Kryssreferanser (00]  Saksdokumenter(1) % %
[0 sokemapper

(g seppetpost Journaldate:  01.1.2013 Skjerming: -/

(5 Utboks Dokdato:  01.11.2013 Saksbehandl.. (RH Lisa Reime Helgeland

S Forfllsdato Status: 3 Joumaltart og/eller kontrollertav arkivet,

[A Webiak Fakus tateaor

@ Frskopp Besvar uten d avskeive..  +

Mate > \@ Oppmelding... I
Fordel.. Lag vediaksbrey

Al

Ekspeder.,

Byog Sakspost . et 2014, etaing for iy et fedeglova
eikael Howedde moct

Trykk Ny oppmelding

0] Oppmeldinger for 18/35169 Test pa referatsak - m] X

Oppmeldit til:

Utvalg Niva Sakstype Saksnr Status

Ny oppmelding | ‘Pna\rekcnvertér

Velg aktuelt Utvalg + Sakstype (enten Politisk sak eller Referatsak) + Lagre oppmelding

(0] Oppmeldinger for 18/33169 Test pa referatsak - O X

Egenskaper
Utvalg: | Utval for tekniske saker og nzring

Sakstype:

@nsket dato: | Velg en dato
Dok liste:
Velg alle

Velg ingen

Vedlegg:

Lagre oppmelding
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Prgvekonvertér

Na kan saksbehandler se pa forhand hvordan saksframlegget vil se ut, og om det vil «fungere» videre
i utvalgsprosessen, ved a trykke pa «Prgvekonvertér».

| 0] Oppmeldinger for 18/35169 Test pé referatsak - O X
Oppmeldt til:
Utvalg Niva Sakstype Saksnr Status
Utval for tekniske saker oc Ps Meldt til utvalg 4 x
Ny oppmelding | | Pravekonvertér

Slik gjor du for a lage partsbrev/melding om vedtak

Merk saksframlegget du gnsker a lage partsbrev/melding om vedtak ut fra.
Heyreklikk og velg Behandle — Mgte — Lag vedtaksbrev

[ 09/3487 K It i ingstilskot Kultur og Idrettsanlegg 50% anlegg Anlegg som ikkje har rett pas... Parter([0) Merknader (0) Kiyssreferanser (0/0) &
Saksdato: 01.07.2009 Skjerming: o /
Saksansvarlig: LEFR Lars Erling Friestad Adm.enhet: QOKEA.. Administrasjon opplering og kultur
Klasseringer:  FE 223 Refusjon, tilskudd - ut OBS-date:
FA D00 Kulturbygg og -anlegq - Felles - Felles OBS-komm.:
Sakstatus: B Under Behandling
Sakstype:
Avaikode:
Daknr Tittel Avsender/Mottaker | Brevdata Adm... Saksbehandler  Status  JpiD Priori.., Tilgang Avskri,, Besva. Dokiype K:™
[ 206 L ingstilskot 2016 Hi skytterlag 18.11.2016 OKEA... Lars Erling Fries... J 16/33347 15/23.. U
s Endra kommunat investeringstilskot il idretts- og kulturanlegg i H; - 14.10.2016 OKEA... Lars Erfing Fries... F 16/30054 s
B 204 o ing av i ringstilskot il 1+ Ny 4 13.10.2016 OKEA... Lars Erling Fries... F 16/29958 s
H 203 K i ingstilskot kultur og i 50% anlegg| ## Rediger... 14.09.2016 OKEA... Lars Erling Fries... J 16/26966 I
0 202 i ingstilslot kultur og i 50% anlegg Vis dokument » 07.09.2016 OKEA... Lars Erling Fries... J 16/26469 ]
e % TR 50% til 9 ¥ag. - Erling Fries... J 16/26083 I ¥
< "»v Behandle 4 skrivningsinfo... >
= — = Organisere 8 Besv o
B 16/30054 Endra kommunalt investeringstilskot til idretts- og % 7 STALO9E ! Merknader (3] Oppgaver (3] Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (1) % &
%, Sendt » Forelapig sval 5
Journaldato:  14,10.2016 Skjerming: - i . @) Frisk opp Besvar uten 3 avskrive,.,
Dok.dato: 14.10.2016 Saksbehandl.. LEFR Lars Erling Friest: Besvar med A-post...
Forfallsdato: Status: F Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for eks
Kategari: " Mote v |E5 Oppmelding.. |
= Fordele.. Lag vedtaksbrev...
ARP— p: (T
Ekspeder...
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Slik ferdigstiller du politiske saker
Trykk pa «lynet» foran siste behandling:

. - . " — - . I " — . P
A Journalpost 13/28515 | Sak 13/2069 Betaling for innsyn etter offentleglova i
{) Lagre @ Friskopp Avansertvisning - v v 1 Ferdig [l G til sak % &

Tittel: Budsjett 2014. Betaling for innsyn etier offentieglova Tilgang: Setttilgang...
Tittel2: || Skjermet
| Avsender. | Lisa Reime Helgeland
I Mottakere: ] |
Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Adm enhet: R_AD Radmannsko... Status: & ... Journalfartog/... Journaldato: 01112013
Saksbeh.: LRH Lisa Reime H... Prioritet: . Dok.dato: 01112013
Type: :S Saksframlegg/inns.._ Forfallsdato:
Kategori: Eksp dato:
ksdok A jmotiskere (0)  Historikk (30)  Merknader (0)  Tilgsngsguppe  Oppgaver(0)  Kiyssreferanser(0j0)  Pater(0) | Behandiing
Utvalg Metedato Ansvarlig Status Niva Sakstype saksnr Kode
D KS 19122013 Behandist 1 PS 09913 B0
¥ Fs 03122013 Behandlet 1 PS 12413 60
Velg «Sett vedtakskode»:
Saksdokumenter  Avsendere/mottakere (0)
Utvalg Metedato
y < Apne sak
- + Apne mateprotokoll
Vis behandling og vedtak
Settvedtakskode
Velg Vedtakskode «60 Vedtak iverksatt» og Lagre:
)

Sett vedtakskode for ‘Budsjett 2014. Betaling for innsyn etter offentleglova’

Meate: Kommunestyret - 19.12.2013

11.12.2015

Vedtaksdato:

Merknad:

i= Historikk:
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SvarUut

Hva er SvarUt?

SvarUt er en felles Igsning for kommuner og fylkeskommuner for a formidle digital post fra

kommunale saksarkiv og fagsystemer til innbyggere, naeringsliv, offentlige og private organ.

Hvorfor skal vi bruke SvarUt?

| 2014 ble forvaltningsloven endret slik at digital kommunikasjon skal veere hovedregelen nar

offentlige virksomheter henvender seg til innbyggere, virksomheter og organisasjoner.

Ha kommune arbeider aktivt med a digitalisere sine tjenester, og SvarUt er en del av dette arbeidet.

Hensikten med SvarUt er & formidle dokumenter pa en rimelig, effektiv og sikker mate.

v Innbyggere og naeringsliv far innfridd sine forventninger om digital post.
Mindre papir sparer miljget.

Alle filer blir krypterte, noe som gjgr dette til en sikker kanal.

All ekspedering blir logget i WebSak.

AN NEANEAN

Saksbehandler trenger ikke selv skrive ut dokumenter og s@rge for postforsendelse.

Viktig info om SvarUt

>

>

SvarUt er noe alle brukere av WebSak ma forholde seg til.

Nar en mottaker er registrert med full postadresse, vil SvarUt alltid veere foretrukket alternativ.
Hvis man vil ekspedere pa en annen mate, f.eks. e-post, sa ma man bytte ekspederingskanal.

Det er mulig a fa opp teksten «SvarUt» i feltet «Ekspederingskanal» i ekspederingsbildet, slik at
du blir mer obs pa at du holder pa a sende ut noe via SvarUt. Dette gjgres kun én gang.

For at mottaker skal motta brevet elektronisk, MA enten fgdselsnummer eller organisasjons-
nummer vaere registrert pa mottaker i WebSak. Dette nummeret er ngkkelen inn i Altinn/digital
postkasse. Websak har derfor fatt en integrasjon mot Folkeregisteret og Enhetsregisteret.

Hvis nummeret mangler, gar brevet til sentral printtjeneste og sendes pa papir til mottaker.

Sjekk fanen Historikk for a8 se om brevet er sendt ut og hvordan.
Her vil det std om brevet er printet eller lest, hvis du har sendt det via SvarUt.
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Slik gj@r du for a sende brev via SvarUt

Lag en utgaende journalpost (brev) pa vanlig mate.

Sta pa fanen «Mottakere». Velg mottaker(e) ved a trykke «Legg til» (for @ kunne sgke i eksterne

registre):
Ssksdokumenter  Mottskere (1)} Historikk (21)  Merknader (3)  Tilgangsgruppe (2)  Oppgaver (2)
4 Leggtil.. | |MNy.. & Rediger.. % Slett

Apne «Adressebok» og velg «Folkeregisteret» (fgdselsnummer — for privatpersoner) eller
«Enhetsregisteret i Bronngysund» (organisasjonsnummer — for firma/organisasjoner):

A Identitstsregister (I/U)

Sek: Adressehok:
[ || Sek | |identietsregster (/L) v| &
- - ldentitetsregster (1/1)

Hawn Vidksombet Chutiook Enhal adresseliste E}qﬁ
E Eribetsragesierst | Brannsysind

Tidkgers avaendere motlakers
Tidbgers kopmotiskers
Farer

| Adresesbol: | Excelammat

Skriv inn gnsket mottaker (navn pa privatperson eller firma) i sgkefeltet og trykk enter. Sjekk at

du har fatt opp korrekt person/firma i sgkeresultatet, og dobbeltklikk pa vedkommende for a
velge denne. Trykk OK etter at gnsket mottaker(e) er valgt.

A Identitetsregister (17U}
g

Sek: Adressebok:
|Lisa Reime Helgeland| Sak Folkeregisterst ~ | Avansert sek
MNawvn Virksomhet Tittel Tilgangsfunksjoner E-post

Det er ogsa muligheter for «Avansert sgk» hvis du gnsker a sgke pa f.eks. «Offentlignr.»
(= samlebetegnelse pa fgdsels-/organisasjonsnummer).

Adressehok:

Folkeregisteret ~ | Pwansert sak
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Nar en mottaker er registrert med full adresse, vil SvarUt alltid vaere foretrukket
ekspederingsalternativ.

Det vil si at hvis man vil ekspedere pa en annen mate enn via SvarUt, f.eks. e-post, sa ma man
endre ekspederingskanal i ekspederingsvinduet.

Slik endrer du ekspederingskanal: Hgyreklikk og velg «Ekspederingskanal», og velg enten «E-
post» (forutsetter at det er lagt inn e-postadresse pa mottaker) eller «Papir».

A Ekspedering av 19/33607 Beskrivende tittel = O *
P g

I Ekspeder... |7 Hoveddokument som vedlegg = | 27 | %4 E-post per mottaker ~

Vis oppsummering etter ekspedering | \-';f
fvsender: - ‘Lisa Reime Helgeland (LisaReime Helgeland @ha kommune noj
Mottekere: ‘Lisa Reime Helgeland
Kopimottakere: ‘
Emne: [19/33607 Beskrivende ttel
Dokumenter (58,53 KBJ: | @ Beskrivende tit!
Mottakere/\ledlegg E-post meldingstekst
Ekspederingskanal | Nawvn Adresse Postrr/Sted | Epost Offentlignr Status
Mottakere
Svarlt Y . e 280871
DB Svalt Usa e Hegeend S E—E—
| Ekspederingskanal 3 ‘ Papir
& Vis detaljer Epost
Svarlt

Det er mulig a fa opp teksten «SvarUt» i feltet «Ekspederingskanal» i ekspederingsbildet, slik at
du blir mer obs pa at du sender ut noe via SvarUt. Du trenger kun a gjgre dette én gang.

Slik far du fram teksten: Nar du star i ekspederingsbildet: Hgyreklikk pa kolonneoverskriften —

velg «Tilbakestill kolonneoppsett». (For 8 komme til ekspederingsbildet, ma du trykke
«Ferdigstill» og «Ekspeder».)

A Ekspedering av 19/33607 Beskrivende tittel — O X
P g

T Ekspeder... |ll%)Hoveddokument som vedlegg = | 21 | L E-post per mottaker =

Vis oppsummering etter ekspedering | -

Avsender: - |Lisa Reime Helgeland (LisaReime. Helgeland @ha kommune no)
Mattakere: |Lisa Reime Helgeland
o
| Hoyreklikk pa kolonneoverskriften—velg «Tilbakestill kolonneoppsett»: E
Emne [19/33607 Beskrivende titel

MotskerelVedlegy __E-pestTielangsickst
Ekspederind®anal |

Mottakere

E Svarlh

Dokumenter (59,07 KB): W /

Postnr/Sted  Eost Offentlignr Status
Skriv ut eller eksporter liste L =

Lagre kolonneopps:

= ds Gate 11 4344 BRYNE 280871
Auto kolonneoppsett
Tilbakestill kolonnedPpsett

Tilbakestill sortering

FEEw
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Diverse funksjoner

Forhandsvisning av sak

Hgyreklikk pa den bla arkivmappa ved siden av sakstittelen og velg Forhandsvisning.

i@ 15/2470 Digitalisering av eiendomsarkivet i H3 | - Antall journalp e Arbeidsflyt Parter (0) Merknader (0] Kryssreferanser (0/0} ]
@ Ny 3
Titt 5 Arkivdel: SA Saksarkiy Ha kommune
Tity #  Rediger.. Skjerming: - /
sak] Forhandsvisning... Admenhet  RAD  Radmanmskontoret
sak .
¢ Arbeidsflyt it shato;
Kias OBS-komm.:
%  Behandle » Sakstatus: B Under Behandling
: Sakstvos:
4  Organisere »
L ‘ Avsender/Mottaker  Brevdato Adm... Saksbehandler  Status | JpID Journaldato | Priori.. | Tilgang | Avskri.. Besva.. |Dokiype |Kateg..”
— B, Sendti
s Dansk Scanning A7..  23.10.2019 TN -TEK  Anne-Kristin Ga.. J 19/33705 25102019 I
e Friskopp IKA Rogaland wBea... 17.11.2017 RED  LisaReime Helg... 17/36344 04122017 g -. I
s Avlevering av arkiver Dansk Scanning A/..  26.08.2017 RAD  LisaReime Helg.. 17/29192 26082017 e -. |
1 R Ha - Kartakiv Dansk Scanning /.. 20.07.2017 RAD  LisaReime Helg.. 17/27052  06.09.2017 - |
as Digitalisering av kommuneplaner Dansk Scanning A/.. 18.08.2017 RED  LisaReime Helg.. ) 17/27031  06.08.2017 {TE) - I

Da far du opp saken med alle dokumentene i en «trevisning».
Du kan lagre, skrive ut eller sende pa e-post de dokumentene

du har valgt. Dette kan vaere en enkel mate a sende alle

dokumen

Du kan ogsa klikke én gang pa gnsket dokument og fa det opp

tene i en sak til noen pa.

i en forhandsvisning til hgyre i skjermbildet. Dette kan vaere
en enkel mate 3 se gjennom alle dokumentene i en sak pa.

Endre saksbehandler/adm.enhet

L Forhdndsvisning

D<A

Filtrer...

4 [ ] i 15/2470 Digitalisering av eiendomsarkivet...
B3 19/33705 Apning av arkiv for det offen...
n 17/36344 Melding om mottatt arkivim...

] n 17/29192 Avlevering av arkiver

Du kan endre saksbehandler ved & markere navnet pa saksbehandler og deretter skrive over + lagre.
NB: Hvis ny saksbehandler er pa en annen adm.enhet, ma du f@rst endre adm.enhet, deretter saksbh.
Du kan endre adm.enhet ved 3 markere navnet pa adm.enheten og deretter skrive over + lagre.

NB: Husk at du ma ha pa avansert visning for a fa opp disse feltene!

Tittel:
Tittel2:
Avsender:

Mattakere:

Hovedinfo
Adm enhst:
Saksbeh.:
Type:
Kategori:

<skriv inn tittel her:

Lisa Reime Helgeland

liza; Lisa Reime Helgeland:

Behandiing
RAD Radmannskontoret Status:
Lisa Reime Helgeland
] Utgaende brev EBeh. type

X
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Historikk

| fanen Historikk kan du se alt som har skjedd med en journalpost, fra den ble opprettet til den ble
journalfgrt og arkivert. Her kan du ogsa se om journalposten er blitt ekspedert ut, og i tilfelle
hvordan. Hvis journalposten er ekspedert via SvarUt, kan du ogsa se om den er blitt lest eller printet.

Tittel: |Test av Svarlk - etter Digital Print

Tittel2: |

Avsender: | Lisa Reime Helgeland

Mettakere: | |Lisa Reime Helgeland;

Hovedinfo Behandling
Adm enhet: RAD ... | Radmannskontoret Status: E ... | Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.
Saksbeh.: LRH ...| Liza Reime Helgeland
Type: U Ltgdende brev Beh. type: X ... Ingen restanse
Kategori:

Saksdokumenter Mottakers (1) Merknader (1) Tilgangsgruppe (Oppagaver (0] Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Eehandling

Legg til... 4 Rediger... Slett
Type Dato Klokkesl... Registrert av Pa vegne av Informasjon
COppdatert av 15122016 1110 LRH LRH COppdatert av: ‘Lisa Feime Helgeland'
Endring i joumalst... 15122016 1110 LRH LRH Endring i joumalstatus: "R’ - 'F'
Tittel endret i jour...  15.12.2016 12:358 LRH LRH Tittel endret i joumalpost: Test av Svarlt”—> Test av Svarllt - etter Digital Print"
Endring i joumalst... 15122016 12:358 LRH LRH Endring i joumalstatus: "F —= 'R’
Cppdatert av 15122016 12:358 LRH LRH COppdatert av: ‘Lisa Feime Helgeland”
Endring i joumalst... 15122016 12:358 LRH LRH Endring i joumalstatus: ‘R’ — 'F
Datavask 15122016 12:36 LRH LRH Ekspedering til Lisa Reime Helgeland er lagt i ke for forsendelse til Svarlk
Datavask 15122016 12:36 LRH LRH COppsummering: 1av 1 mottakere ble ekspedert
Endring i joumalst... 15122016 12:36 LRH LRH Endring i joumalstatus: 'F —> 'E’
Datavask 15.12.2016 12:36 5YS 5YS5 Sendt til Lisa Reime Helgeland via Svarlk
Datavask 15.12.2016 12:36 5r5s 5rs Mottatt status fra Svarlh for ekspedering til Lisa Reime Helgeland : VARSLET
Datavask 15.12.2016 12:36 5r5s 5rs Ekspedering til Lisa Reime Helgeland fulfert uten feil
Datavask 15.12.2016 12:36 5YS 5YS Ekspedering fulfert uten feil
Datavask 15.12.2016 0441 5YS 5YS Mottatt status fra Svarlk for ekspedering til Lisa Reime Helgeland : SENDT_PRINT
Datavask 20122016 1816 5YS 5YS Mottatt status fra Svarlk for ekspedering til Lisa Reime Helgeland : FRINTET
Merknader

| fanen Merknader kan du trykke Legg til og skrive inn en merknad pa journalposten.

Tittel: |Test av Svarlk - etter Digital Print
Tittel2: |
Aysender: | Lisa Reime Helgeland

Mottakere: | |Lisa Reime Helosland;

Hovedinfo Behandling
Adm enhet: RAD ... | Radmannskontoret Status: E ... Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.
Saksbeh.: LRH ... | Lisa Reime Helgeland
Type: U Utgaende brev Beh. type: X ... Ingen restanse
Kategoni:

Saksdokumenter Mottakere (1) Historikk (36)
4 Leggtil..  Rediger... Slett | Journalpost 16/35866 -

Tilgangsgruppe  Oppgaver (0) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Eehandling
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Kopiere arkivsak/journalpost

Du kan kopiere en arkivsak ved a hgyreklikke pa sakstittelen og velge Organisere — Kopier
eller Kopier uten journalposter.

WebSak Fokus - Microsoft Outlock

W0 Ha Kommune
D Y & sal » Til cuerordne : \g} \( Sak stter en kontakt - @) Tilkoblet ﬂ 15/2193 = .
e has 33 Gruppe-g-post v - (G Adressebok My sak = W] Utsjekkede dokumenter (0)
i Figit  Regler | Ulestiest Kategoriser | Enig v
& og slet & Opprett ny bt 9 - " ¥ Filtrer e-post L2 Nyt dokument > gﬁﬂapporter
Svar Hurtigtrinn ) Fiytt Koder Sak WebSak Fokus

[ 15/2193 Testsak - Antall journz ] . Parter [0} Merknader [0}

Saksdato: 30.10.2015 e Rediger... Skjerming: = /!

Saksansvarlig:  LRH Lisa Reime Helgeland & : g Adm.enhet: RAD Radmannskontoret

Forhandsvisning...
Klasseringer: OBS-dato:
% Behandle v Apskomm.:
7 X = Sakstatus: B Under Behandling
“‘"’ Organisere L ‘ O Kopier Sakstype:
B, Sendtil v [y Kopier uten journalposter Avaikode:
| Daknr z Tittel (@ Friskopp sk Brevdato Adm... Saksbehandler  Status  JpiD Priori..  Tilgz

M@s Test 31.01.2017 RAD Lisa Reime Helg.. E 17/3368
ma Test av Svarlk W Legg til i favoritter 31012017 RAD  Lisa RemeHelg.. F 17/3329
m: Test av Svarlk - etter Digital Print Lisa Reime Helgsland  15,12.2016 RAD  LisaRemeHsla.. E 16735866
m:2 Test av Svarlt Lars Tore Helgeland 14.12.2016 RAD Lisa Reime Helg.. E 16735799
m+ Test av Svarlt Lisa Reime Helgeland ~ 14.12.2016 RAD Lisa Reime Helg E 16/35798

Tilsvarende kan du kopiere en journalpost ved a hgyreklikke pa journalposttittelen og velge
Organisere — Kopiering for gjenbruk eller Eksakt kopi.

Kopiere journalposttittel til filtittel

Du kan kopiere journalposttittel ned til filtittel, slik at disse blir like.
Hgyreklikk pa filen, velg «Organisere» og «Kopier journalposttittel».

Saksdokumenter Mottakere (2) Historikk (20)  Merknader (1)  Tilgangsgruppe (2)  Oppoaver (1) Kiyssreferanser (00)  Parter (0) Behandling
:T_] Opprett Dokument '«::_| Importer dokument (0_, Filtilknytning... (2) | Aktive versjoner: 1,26 MB, Totalt: 1,26 MB

Endre navn pa vedlegg
Merk det aktuelle vedlegget, og endre i tittelen til hgyre (merket med gult).

Navn ;J’;:’ Wersjon Variant Registrertav  Kategori Diokid Gradering  Sterrelse Opprettet Endret
- FiFeili maler =i A LRH Brev 402286 147.87 KB 07112016 171824 07112016 171824
4]} Vedlegg (1) % Ny ,
] Veiledning bevaring og kassasjon #  Rediger.. LRH Erev 402287 111 ME 07.11.201617.3400  07.11.201617.34.00
&® Vis
= Gatil 3
% Behandle 3
¢ Organisere P [ 36 Slett dokument
!.._! Serl r | Sett som hoveddokument
Sjekk ut Sett som aktiv
5
S inn Fjern filtilknytning
Anigre ubsekking Sammenstill dokumenter..,
1 Kopier journalposttittel

Saksdokumenter (1) Mottzkere (1) Historikk (16)  Merknader (1) Tilgangsgruppe (1) Oppgaver (1) Kryssreferanser (0/0) Parter (0) Behandling (0)
Opprett Dokument Importer dokument Filtilknytning... (@) | Aktive versjoner: 59,05 KB, Totalt: 59,05 KB

Navn E_S’ Versjon Variant Registrertav  Kategor Dokid  Skjerming  Sterrelse Opprettet Endret
4] Beskrivende tittel = P LRH Brev 599195 59,05 KB 24102019125628  24.10.2019 14.12:09
I Vedlegg (0)
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Tittel

Status

Tilknytning:

Plassering

Dokid 599195. «

Beskrivende fittel
F-Fer. = Kate
H-Hov.. = Utarb



Kryssreferanse

Du kan lage en kobling mellom flere saker ved a bruke kryssreferanse. Dette kan f.eks. brukes nar
flere saker omhandler samme prosjekt, eller nar man lager en ny sak for hvert ar og gnsker a henvise
til de gamle sakene. Har du lagt inn kryssreferanse, kan du ga direkte fra den ene saken til den/de

andre uten a matte sgke.

Ga inn pa saken du vil lage kryssreferansen pa. Velg fanen Kryssreferanser og trykk pa «+ Legg til».

18/321 Tilskot til idrettslag 2018 - Antall journalposter 23

Saksdato:
Saksansvarlig:

06.02.2018
LEFR Lars Erling Friestad

Klasseringer:  FE 223 Refusjon, tilskudd - ut

F! CO0  Kultur og fritid - Felles - Felles
HIST 177297
& Leggtil.. # Rediger.. X Slett...

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig

Arbeidsflyt

Skjerming:

Adm.enhet:

OBS-dato:

OBS-komm.:

Sakstatus:
Sakstype:
Avaikode:

Saksdato

Parter (0] Merknader (0} Kryssreferanser (0/0) [E ES
7
OKEA... Administrasjon opplaring og kultur
B Under Behandling

Journaldato Gradering

Sek opp den saken du vil kryssreferere til ved a skrive inn tittel, saksnummer el.l. og trykk Enter.

Sak-sek
Sak
Saksnummer Arkivdel w | Sakstype ~
Sakstittel tilskot +idrettslag +2017]

Saksansvarlig

~ v
~ | Journalenh. w
Porg) kode w

Tilgangsgruppe |

Sakstatus

Ordningsprinsipp

—

Ordningsverdi

Presedens

Hykk av pa den saken du vil kryssreferere til, og trykk «<Kryssreferanse»

[ | € Kryssreferanse
Valgt

= [l 18/321 Tilskot til idrettslag 2018
i Kryssreferanser(0)

Sekeresultat

=--[/1il | 174297 Tilskot idrettslag 2017
e[ I 17/19268 Tilskot til idrettslag 2017
1B 17/12512 Tilskot til idrettslag 2017
[ _JEl 17/5995 Tilskot idrettslag 2017

Na kan du ga direkte fra den ene saken til den andre ved a ga inn pa fanen Kryssreferanse pa den ene
saken, og dobbeltklikke pa den/de sakene som du har kryssreferert til.

18/321 Tilskot til idrettslag 2018 - Antall journalposter 23

saksdato:
saksansvarlig:

06,02.2018
LEFR Lars Erling Friestad
Klasseringer: FE 223 Refusjon, tilskudd - ut
Ff CO0  Kultur og fritid - Felles - Felles

A
HIST 177297

+ Leggtil.. # Rediger.. X Slett..

Tittel Status Avdeling Saksbehandler/ansvarlig

Refererer til

(B 17/257 Tilskot idrettslag 2017 Administrasjo... Lars Erling Friestad

Saksdato

ArbeidsTiyt

Skjerming:
Adm.enhet:
0OBS-dato:
0OBS-komm.:
Sakstatus:
Sakstype:
Avaikode:

07.02.2017
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Parter (0) Merknader (0] Kryssreferanser (1/0) m"

- /
OKEA... Administrasion opplering og kultur

B Under Behandling

Journaldato Gradering






