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1 Hva er ACOS WebSak Basis?

ACOS WebSak Basis er et system for moderne elektronisk journalfgring og arkivering av arkivsaker og dokumenter. WebSak
Basis er ogsa et oppfglgingssystem for den enkelte bruker av systemet (arkivarer, ledere og saksbehandlere). Systemet
inneholder skjermbilder og rapporter som skal forenkle og kvalitetssikre organisasjonens dokumenthandtering og
saksbehandling. ACOS WebSak Basis er tilpasset norske kommuner, fylkeskommuner og statsforvaltningen og private
organisasjoner/bedrifter. WebSak Basis er basert pa standarden Noark-4 (Norsk Arkivsystem) fra Riksarkivaren.

vebsak Rapporter  Sdmin (x)

" Pred.sek 64 Sek HySak Nyipost Bl Caore @4 Avert @ Utsirit Sietesal @& € 03 B &

Lister (81 | ArkivsakiD: ﬂ:l | ey | Saksansvarlig Diverse
=R} Sakstype - | 5.dato Statuz | Prosjekt - . . Adm.enh. ~ ||  |Merknad
EIOE T o [ =] pesie[ 3] [ ] ==
Systembruker Sakstittel ] Saksansy I: Tilgang
Beskjed til arkiv ]r G G sl
Ubehandlede (17 /15 ) e
Mine innsymsmeldinger Arkiy: i Jtsakipres
NY_Mine innsynsmeldinger 7/ Jenhet | ] Klasseting Papiarkiv O || [Eakeparter
NY_OEP - kopier av meldinger {! AR lj | Q | Kassagjon r Egendefinerte
TEIYOE
Under arbeid (11/0) [ My |
Innboks brev og notater (17 / 15 LSt ik a
Mine innsyn (0)
Forfall (9./8) 1Al journalposter: 2 Journalpost I . . i ) SBK
Medforfatter Jornaipostin: [ | ] Innsynshehanding teny || [Tekstdok. LG
Til oppfglging : [ | | |Merknad
Fra politisk ledelse Doktype | j| jJ.statgs| j| | J.dato | | F.dato| |Vedl. l:l ».\_‘)J Tilleggy
Hos politisk ledelse Behtwee [ ~|| x| Svar P4 |7 Bdato| | E.dato| | Papir ™ LiEn DJok:_D Tilgangy: -
Mine siste dokumenter (0) Tittel [ 4 = Uit o 7ast
e - et Awskrivingsopplysnin
Ej _l_ N Egendefinerte
Flett pa ny r
Saksbehandler (c) Avsender (m) I Personnavh
; ) J.enhet -I Kade ~ || Reg som ny GID ™ Ref. ™ avammot .B
Inn Litsjekkede dokumerter: T Mavn Alt f i
! | - 2 . Fl ketet
s Skal til fordeling hos Depr%den Adm.enh : : Adr Epost kel
[ = ey et |
Saksbeh Adr 243 | Adid —
Kopi til
| | | Postrr | | s | Lard M| '

[ACOSWEBSAK 686620 SVS - Systembruker  (so-0003Wepsak2_0000)

1.1 Hvordan starter vi ACOS WebSak Basis?

WebSak Basis startes ved a dobbeltklikke pa ikonet med undertittelen ACOS WebSak. Bruker organisasjonen automatisk
palogging, kommer du automatisk inn i WebSak Basis nar du dapner programmet. Alternativt far du opp fglgende
paloggingsvindu:

A Logg PE_J —
9. Brukemavn [
ACOS * =
® Tikabiing [ fokus_depsak =l
WebSak
| [ Awhryt ] [ Ok ]

Skriv inn ditt brukernavn og passord, og klikk OK eller bruk Enter-tasten.

1.1.1 Kursbase og driftsbase

WebSak Basis er installert med to databaser. En driftsbase og en kursbase. Skal du trene deg pa ulike funksjoner i kursbasen,
ma du velge kursbase i tilkoblingsfeltet.
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ﬂ‘: Logg Pa [ XN

Brukermawn |

’ E ‘ OS Paszszord |
Tikobling { fokus_depsak 'l
websaks test -
e a websaksh interntest

fokus d=s base

. - best test L

-

Dersom organisasjonen har flere WebSak Basis databaser installert (f. eks. en historisk database i tillegg til driftsdatabasen) vil
de dukke opp under tilkoblingsfeltet. For a velge gnsket database ma du aktivisere feltet Tilkobling ved a klikke i det. Du far
opp en liste over tilgjengelige databaser, og klikker pa pilen for @ navigere deg frem til gnsket database. Velg gnsket database
fra listen, legg inn brukernavn og passord, og bekreft palogging ved & klikke OK eller bruk tasten Enter.

1.2 Hovedfunksjoner i ACOS WebSak Basis

1.2.1 Generelt

ACOS WebSak Basis har mange funksjoner, og en del av funksjonene kan settes opp med ulike varianter, for 3 tilfredsstille ulike
organisasjoner sitt behov. Denne brukerveiledning kan ikke ta hgyde for visning av alle varianter av en funksjon, men vi
forklarer hvordan det fungerer ut i fra standarden, ev. det som er mest vanlig hos kunder. Der det er naturlig og ngdvendig
nevner vi at funksjonen kan variere fra organisasjon til organisasjon. Et eksempel pa slike funksjoner er at WebSak Basis har to
mater a vise arkivsaksnummer og journalpostnummer pa. Det er opp til organisasjonen selv a velge hvilken av disse en vil
bruke. Den ene maten er med 10 siffer slik som dette: 2005001234 der de fire fgrste sifrene viser arstallet og de neste 6 sifrene
viser Igpenummer innenfor &ret. Den andre maten er den vi kaller for kortformen. Den viser slik: 11/1234 der tallet foran
skrastreken viser arstallet og tallet etter skrastreken er Igpenummeret uten foranstilte nuller. | denne dokumentasjonen kan det
vaere en blanding av disse to metodene som mgter deg.

Arbeidsbordet

Arbeidsbordet er det sentrale arbeidsverktgyet vart nar vi skal fa oversikt over saker, restanser, kopier osv i arbeidshverdagen
var. For a kunne bruke funksjonaliteten for arbeidsbordet ma pc-skjermen din ha minimum opplgsning tilsvarende 1024*768.
Du far frem bildet ved at systemansvarlig har slatt pa et systemparameter for organisasjonen. Man kan da fa et bilde som ser
slik ut:

= = o I | I
SF Saksbehandler Eisabeth 4-4 Sakstlltel|

Beskjed til arkhs = [__‘ Arbeidsbordet med

Ubehandlede {14155 ) P = tllgjengellge kurver |

Mine innsynsmeldinger P 'ﬁfk A

MY_Mine innsynsmeldinger | Jenket E s

HY_OEP - Kopier av meldinge Arkivel E | Q |

Under arbeid (205 136) | by |

Mottatt for godkjenning (1/1 el

Mottatte oppgaver (5)

Innhoks hrev og notater (141
Mine innsyn (3) JournalpostiD: | | |
Forfall (33/3)

Sendt il godigenning (1/0) Dokgpe | =l|  lustas] =l | sda
Medforfatter Behtype | j| j Swar p& I# B datc

Vi kaller elementene i arbeidsbordet for kurver. Kurvene kan settes opp ulikt for bruker til bruker eller for ulike brukergrupper.
Organisasjonen kan selv bestemme rekkefglgen pa kurvene, hvilken informasjon som skal vises for kurvelementene, og om
tellerne skal vises eller ikke (tellerne er de som star i parantes bak kurvene).

1 Alle journalposter: 2 Journalpost |

Modul for arkivstyring og journal

Dette er selve kjernen i WebSak Basis. Her registreres alle saksdokumenter som det jobbes med i systemet, fra eksterne

7 WebSak Basis brukerdokumentasjon



ACOS AS

korrespondansepartnere og mellom interne enheter. Det er det samme skjermbildet som blir brukt til registrering av arkivsaker
(saksmapper), journalposter og dokumenter. Skjermbildet er delt i to, der den gverste delen inneholder opplysninger om
arkivsaken, f.eks. sakstittel, sakstype, arkivkode, saksansvarlig og diverse annen saksinformasjon.

Arkiv=akiD: I:l Saksansvarlig Diverse
Sak$ty|:ue| j| JS.datn StatU$| j F'rnsiekt| | | Adrm.enh. j@ Merknad

Tilgangy

o] . || Saksansy ﬂ LtIEn av sak
@ N Obs dato

. Jizakipres
— Kl ; Saksparter
J.enhet - K=EInE r Emneord

m K.azzasjon r ;

Arkivdel j My Egendefinerte

Slett A periode -

Den andre halvdelen, som ligger nederst i skjermbildet, inneholder informasjon om journalpostene og dokumentene som er
knyttet til saken. Her far du opplysninger om f.eks. dokumenttype, journalpostens tittel, brevdato, saksbehandler, avsender,
vedlegg etc.

1. Alle journalposter: 2.Journalpost lg_EIehandling ] i.MiIepael] SQK

JournalpostiD: | || | F Merry Tekstdok. Diverse

Merknzcd
Doktype | ﬂ| ﬂJstatgsl jl“ ingen = | J.data | | Ti:;ra:;: )
| ﬂ Swar pd I : B.dato | | E.dat0| LHI&n =y jpost
. Emneord
E]-I Egendefinette
Hotat fra (c} Hotat il (m}

J.enhet j J.enhet I—L|
ﬂ@ Adrm.enh. I—L|E] Azt

Adm.enh

Saksbeh v| | Saksbeh | q

Foapi il

En journalpost kan ikke registreres i systemet fgr den er knyttet til en arkivsak.

Soke etter arkivsaker eller journalposter

Sgking etter arkivsaker eller journalposter gjgr du ved a fylle ut sgkeskjermbildet (bortimot identisk med registreringsbildet,
men har oransje knapperad i gverste del av bildet) med de opplysninger du matte gnske. Du legger f.eks. inn opplysninger om
sakstittel. Her kan du legge inn hele tittelen eller bare deler av den, og starte sgket ut i fra de opplysningene du har lagt inn.
Mer informasjon finner du i egen dokumentasjon om sgking.

Modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon

I denne delen (hovedsaklig adm.enhetsregisteret og arkivdelsregisteret) legger en inn organisasjonsstrukturen og
arkivstrukturen. Nar det gjelder arkivstruktur bygger en opp fysiske/logiske enheter for hvor arkivdokumenter blir lagret —
journalenheter og arkivdeler.

Modul for administrativ oppbygning og arkivstruktur

I denne delen (hovedsaklig adm.enhetsregisteret og arkivdelsregisteret) legger en inn organisasjonsstrukturen og
arkivstrukturen. Nar det gjelder arkivstruktur bygger en opp fysiske/logiske enheter for hvor arkivdokumenter blir lagret —
journalenheter og arkivdeler.

Oppslagregister/koderegister

Det er en rekke oppslagsrutiner i WebSak. Disse kan en bruke som hjelp nar en skal registrere data. Oppslagsrutinene fungerer
som en kontroll av data som blir lagt inn. Pd den maten kan en hindre at en registrerer ulovlige verdier/kombinasjoner av
verdier i de enkelte feltene. Dersom en prgver a registrere en ulovlig verdi i feltet, blankes det ut ved lagring.

WebSak Basis brukerdokumentasjon 8



1 Hva er ACOS WebSak Basis?

Rapporter
ACOS WebSak Basis inneholder fglgende standardrapporter:

e Andres innboks e Kopier e Restansestatistikk
e Andres kopier e Obs-liste e Saksomslag 1

e Dokumenter i arbeid e Postfordelingsliste e Saksomslag 2

e Forfallsliste e Postjournal (offentlig og intern) e Saksomslag 3

e Innboks e Restanseliste e Sakspapir

I tillegg brukes kurvadminsitratoren og arbeidsbordet til 3 bygge opp spesialrapporter til den enkelte organisasjons og/eller
brukers behov.

Brukergrensesnitt

Nedenfor blir det gitt en grunnleggende innfgring i brukergrensesnittet. Det er en forutsetning at leseren har basiskunnskap om
Microsoft Office eller andre kontorstpttesystem.

Verktgylinje

ACOS WebSak Basis har ulike verktgylinjer alt etter hvilken hovedfunksjon du er inne i. Vanlig verktgylinje for saksbehandler i
saksvinduet ser slik ut:

Wehsak Rapporter  Admin (x) | Ryt sek B sok Ny Ssk Nyjpost [ Laore & avert @ Utskit Sistesek @2 2 B B =

De ulike verktgylinjene inneholder knapper som kan starte de vanligste og viktigste funksjonene i den modulen du erinne .
Verktgylinjene ligger i gverste del av de enkelte bildene.

1.2.2 Redigeringsbokser
ACOS WebSak Basis inneholder ulike typer av redigeringsbokser til ulike typer data. De ulike typene er som fglger:

Ledetekst

Ledeteksten er en ledende tekst som blir vist foran de fleste redigeringsboksene (en ledetekst kan ikke redigeres). Ledeteksten
beskriver hva feltet inneholder.

Sdato | 07102004 . . .
Eksempel: Her ser vi at S.dato (saksdato) er en ledetekst som ikke kan redigeres.

Tekstboks

Denne type redigeringsboks blir som regel brukt til registrering av tall eller fritekst der det ikke er oppslag i et
oppslagsregister/koderegister.

Sakstittel |vs: WEBSAK -
Eksempel:

Enkelte tekstbokser har i tillegg en sjekkfunksjon (inndata-maske) som sikrer at innholdet blir skrevet inn riktig.
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Datofelt

i A\ Kalender [ - | Datofelt er egentlig en spesialvariant av tekstbokser, der det bare er tillatt &
registrere lovlige datoverdier. Datoen blir registrert pa en av fglgende mater:
02.11.08 eller 021108 eller 02.11.2008 eller 02112008.

1234 6| 9|12 |2010 >/ Dersom en ikke registrerer arstallet, vil systemet selv foresl3 gjeldende r.
2010 = Systemet vil lagre et 4-sifret arstall selv om du bare registrerer et 2-sifret. Alle
datofelt kan ogsa fylles ut ved a gjgre oppslag i en kalender. Dette gjgr du ved a
dobbeltklikke i datofeltet, kalenderen kommer frem (se under) og du klikker pa
den datoen du skal bruke.

Acos Kalender

tMan Tir Ons Tor Fre Ler Son
1 2 3 4 5 E 7
] 9 1w M 12 13 14
15 16 17 18 19 20 A
2023 M X x® X oM
23 30 A 1 2 3 4
a] E 7 g 9 WM Mm

Nedtrekksliste

Denne type redigeringsboks blir som regel brukt nar kun et avgrenset antall verdier er tillatt og disse er registrert i et
oppslagregister/koderegister.

Status |R |: | . . _— . . . .
Eksempel: | dette feltet er det et avgrenset antall verdier som er tillatt. Du far tilgang til de lovlige verdiene ved a
klikke pa pilen til hgyre for feltet.
Nedtrekkslister kan ogsa brukes til 3 sgke etter en lovlig verdi. Klikk pa listepilen og skriv inn de fgrste bokstavene.
Nedtrekkslisten vil na flytte seg til alle verdier som begynner pa disse bokstavene. En kan ogsa bruke piltastene pa tastaturet til
a bla seg nedover eller oppover pa listene i en nedtrekksliste.
Vi vil her forklare hvordan nedtrekkslisten for avsender/mottaker fungerer, og denne oppskriften er lik for alle felt som har
samme type nedtrekksliste. Klikk pa pilen til feltet for Kode som hgrer til avsender/mottaker feltene. Du far frem fglgende:

[c] Mottaker
j[ﬂ Kode ﬂ
Kode LT} | M&wn Adresse 1 | Pastrr | Sted ‘_Ii_ﬁ-p... EI
>235 Mathizen, Inger-Lise Hekkv 3 057 OSLo
2236 Hanzen, Hans Clav Hoppegsta 4123 SER-HIDLE
2237 Hanzen, Hans Clavy Hoppegsta 4123 SER-HIDLE
X235 Roland, Arnt Tarjei Paduszynski Eides8sen 37h 5750 QDDA
ABBO Asker og Baerum Bondelang 1388 BORGEN
ABBR Agker of Baerum brannvesen .. 1372 ASKER j
ABE Bergzarker, Arne 1304 SAMNDV A

Som standard vil det veere f@grste kolonne som er aktiv nar du apner nedtrekkslisten. Ved & bruke CTRL + pil venstre eller
hgyre (ev. mus til a klikke) blar du deg til neste kolonne i nedtrekkslisten. For & kunne sortere en kolonne klikker du pa denne

en eller to ganger avhengig av om du vil sortere stigende eller synkende. Den kolonnen som er sortert vises slik: Kode 5

der pilen viser at det er denne kolonnen som er sortert og hvilken veg den sorterer.

Nar du skriver inn litt av ordet du er ute etter, spker nedtrekkslisten automatisk etter elementer som passer til dine bokstaver.
Nar du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du Enter til 3 velge, ev. klikker pa elementet slik at nedtrekkslisten
lukkes. Bruker du TAB gar markgren en gang inn i nedtrekkslisten, og ved neste TAB lukkes den og du gar til neste felt.

For a slette et element i nedtrekkslisten bruker du Tilbake (Backspace), og deretter pil ned for a hente frem listen igjen (det
siste gjelder bare i avsender/mottaker-nedtrekkslisten). Skriv inn ev. nytt spkeord.

Nar det gjelder nedtrekkslisten for adm.enhet (bade pa arkivsak og journalpost) er denne litt ulik i sakshildet og i sgkebildet. |
saksbildet fylles denne ut automatisk ved valg av saksbehandler eller saksansvarlig, mens i sgkebildet fylles den ikke ut
automatisk. Pa denne maten er det mulig a spke bare etter saksansvarlig eller saksbehandler uavhengig av hvilke administrative
enheter en sak hgrer til.
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Du kan selv gke stgrrelsen pa nedtrekkslisten ved a dra i hgyre hjgrne: j‘ . Den stgrrelsen du setter er gyldig sa lenge
du er palogget (bade i spkebildet og i saksbildet). Stgrrelsen pa nedtrekkslisten vil ga tilbake til standard visning nar du
avslutter WebSak Basis.

De fleste nedtrekkslister har et filter for bare & vise aktive koder, eller bare brukerkoder, innenfor den administrative enheten
som er valgt. Filteret ser slik ut i nedtrekkslisten for saksbehandler (bilde til venstre):

5 akzheh | =F Sakshehandler LI'Saksbeh | =F Saksbehandler LI
SF 5:¢ Kode Mavn I; SF 5S¢ Kode Mam

= | Elhicr SF Seksjonssjet...
805 WEE| ARK1 DOKS Arkivar 1 ... WCOSWYWEE| HEM 5F Sakshehandl...
BEST Begk applikaszjon. .. IKTFZEKW IKTF Sekretesr L...

BSSAK ,BgSaksbehandl... |
B=ZUEF BS Seksjonzsjef... L KT Seksjonszsje...
Bk Sekretzer .. OO KT Sakshehand...
Comoerin Tastor v | Josc DOKS Arkivar 2 .
Vis alle A Kare Knall Clse. ..

Nar man tar bort filteret vil en fa frem alle elementer (klikk pa krysset i nedtrekkslisten). Dersom det finnes elementer som ikke
er gyldige lenger, f.eks. saksbehandlere som ikke jobber i organisasjonen lenger (har en til dato), vil det se slik ut som pa bildet
over til hgyre, der utgatte elementer er markert med gra bakgrunn og hvit skrift.

Tabell

Her far du opp en rekke verdier som du kan velge imellom. Du velger den verdien du gnsker ved a dobbeltklikke pa den, eller
ved a merke den og klikke pa Enter-tasten. Eksempel:
1.4lle journalposter: 7 | 2.Jaurnalpost | 3.Behanding | 4 Miepes! | 5 vikdr | SAK

Alle Filker -
Type | Admenh | Saksbeh |Avsinottaker Journalposttitel Jou

: Ty kammune  avd. for regional utviki - Bygging av enebolig | Almelien 12 b
5] u SEDD Ivar Wik Til utalelse eksterne myndigheter
5 s ABKO Byogaing av eneholig i Almelien 12 b
4 = ABKO Bygaing av eneholig i Almelien 12 b
Avkryssingsboks

Denne type redigeringsboks kan bare inneholde 1 av 2 verdier, ikke avkrysset eller avkrysset, som i eksemplet: Flstt pa ny C
eksempelet ser du at feltet Flett pa ny er krysset av. Det vil si at nar du apner hoveddokumentet, sa vil ev. endringer du har
gjort i metadataene pa journalposten flettes inn i dokumentet. Dersom feltet ikke er krysset av, vil dokumentet apnes uten at

endringene blir flettet inn.

1.2.3 Bruk av mus og tastatur (hurtigtaster)

ACOS WebSak Basis er lagt opp til & kunne bruke bade mus og tastatur. Med disse kan du velge objekt og utfgre funksjoner. Vi
vil i det fglgende vise og forklare hvilke hurtigtaster du kan bruke i WebSak:

Enter-tasten kan du alltid bruke til 4 velge standardvalg i dialogbokser,

ACOS Wehsak ] ] -
f.eks. til @ svare ok, ja eller nei pa et spgrsmal, eller for 3 lagre. Det er den / Aktivknapp vises her
knappen som er aktiv (vises med svart kant rundt eller prikkete linjer) Lagre endringer? 4 ved svart kant rundt )
som du godkjenner nar du klikker pa Enter-tasten. For a skifte valg i (

Yes M | Cancel |

dialogboksen, bruker du piltastene til a flytte til det rette valget. Her har
e Vieteksempel pa en dialogboks:

Den aktive knappen kan ogsa veere stiplet. Dersom du gnsker a velge et annet alternativ bruker du piltastene til 3 flytte
til den rette knappen, trykk til slutt pa Enter-tasten for a bekrefte valget.

e Tab-tasten kan du bruke til & flytte deg mellom felt i de ulike vinduene. Er det knyttet nedtrekkslister til feltene, kan du
bruke piltastene til & bla deg mellom de valgene som finnes innefor hver enkelt nedtrekksliste.
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e Mellomrom-tasten kan du bruke til 3 hake av i felter med avkrysningsboks, se eksempel:
Flett pa ny I¥ P& denne typen felt bruker man piltastene eller tab-tasten for & bla
dersom det finnes flere felt av denne typen etter hverandre.

ﬂEbSEkI Rapparter  Acdmin (x)

e Palogging - du kan ved hjelp av Alt + L 3pne paloggingsvinduet. iyt sak CTRL+J

. o " . . . Predefinert sek... |SHIFT+F6
e Hurtigtaster pa menyene WebSak og Admin finner du til hgyre for funksjonen (se bildet

ved siden av). For eksempel vil ny sak opprettes nar du trykker F2. & sek SHIFT-FT
e Alt + understreket bokstav/tall fungerer slik at du hopper til den knappen eller det My sak F2

fanekortet som har bokstaven/tallet som er understreket. Eksempel: Alt + N for nytt sk §¢ aviryt F6&

(den merker knappen Nytt sgk og du trykker pa Enter for a aktivere den), Alt + 1 (tallet

en) vil aktivere fanen Alle journalposter. For 3 ga til en enkelt journalpost i Alle G til matehehandlng 12

journalposter blar du med pil ned eller opp. Velg gnsket journalpost ved & trykke Sjekk inn dokumenfer

Enter.

Pas=zord...

e Du kan bruke hurtigtastene Ctrl + X for Klipp ut eller Ctrl + C for Kopier til a klippe eller
kopiere tekst fra et felt i WebSak. Deretter kan du lime teksten inn et annet sted ved a Diversemeny sak

bruke Ctrl + V, som er hurtigtast for Lim inn (standard Windows-funksjoner). Diversemeny joosd

e Pa de fleste felt i programmet kommer det frem verktgytips nar en fgrer musen over Meste CTRL+F8

feltet. Denne viser en kort forklaring pa dette feltet. Eksempel:

[
=1 Kopier sakstitel til journalposttittel ¢

(G4 til arbeidshord) CTRL+D

e Generelt. Nar det gjelder bruk av mus i WebSak, fungerer denne pa samme mate som i ©Oppoaver CTRL+K

andre programmer (for eksempel Word). Det vil si at en kan bruke enkeltklikk, Batch CTRL+B
dobbeltklikk, hgyreklikk, drafunksjoner osv. Se Windows/Office brukermanualer for
hvordan dette gjgres.

WebSak Basis brukerdokumentasjon 12



ACOS AS

2 Hvordan arbeide med arkivsaker?

En arkivsak er i fglge forvaltningsloven “omslaget” rundt journalpostene/tekstdokumentene. En elektronisk arkivsak
inneholder informasjon som er felles for alle journalpostene i saken, som f. eks. arkivsakID, sakstittel, arkivkode(r) etc.

F@r du kan registrere en journalpost ma du ha en arkivsak. Dette er et ufravikelig krav i Noark 4 -standarden. | tillegg ma du
registrere en journalpost f@r du kan registrere selve tekstdokumentet. En arkivsak inneholder informasjon som er felles for alle
journalpostene og saksdokumentene som er knyttet til denne. Saksdokumentene til en journalpost kan vaere vedlegg og annen
dokumentasjon som er knyttet til journalposten. Saksdokumentene kan veaere i ulike versjoner, varianter (offentlige, digitalt
signerte etc.), og formater (arkivformat, produksjonsformat).

Opplysningene om en arkivsak finner du i den gverste delen av hovedbildet for sak og journalpost:

ArkiveakiD: 11/2166 [ Meny | Saksansvarlig Diverse
Sakstype|BS - + | 5.dato [22.09.2011 | Status|B = Prosjekt Adm.erh | ARKnY =) # | ||| Merknad
R 3 ] P e [smcw o[ o] [hernas
gakgtlttel Bygglng av enebolig i Almelien 12 b ] Sakszansy Tilgang: XX-3
m ]|7 Spsternansvarlig Utlan av sak
- . . : Obs dato
Arkiv: Aktiv - Siste ]ourn:lrp-ost_. Jfsakipres
J.enket | PM - _a;&gg_ 1 FE 001 - Befolkningsforhold Papirarkiv [ Saksparter: 3
, | | 2 FE | 026 - Interkommunale og interregionale forhold K.azsasion r
L= | Egendefinerte
Slett
2.1 Funksjoner i arkivsaksbildet
2.1.1 Verkteylinjen til sak- og journalpostvinduet
|ﬁebsak Rapperter Admin (x) | MNyttssk B, =0k Nysak Nyjpost [ Lagre @@ Avoryt @) Utskitt Sistessk @ €  0$ 3 S | Metebehanding AnsattSak

Nedenfor fglger en beskrivelse av knappenes funksjon:

Websak Apner en meny med ulike brukervalg

Rapporter Apner en meny med valg av ulike rapporter

Admin Apner administratormenyen

Nytt sgk Viskoer ut alle spkefelt for at du. skal starte ;_)5 nytt. De_nne knappen henter
ogsa frem knappen for predefinert sgk (skifter funksjon)

Sok Ikke aktiv (bare aktiv i sekemodus)

Ny sak Oppretter en ny arkivsak (saksmappe)

Ny jpost OpF)retter ny jo.urnallpost i den arkivsalfen som er aktiv. Knappen er ikke
aktiv under registreringen av en ny arkivsak(smappe) fgr denne er lagret

Lagre Lagrer registrering og endringer i arkivsak(smappe) og journalpost

Avbryt Brukes for 3 avbryte en registrering eller endring uten at denne lagres

Utskrift Skriver ut dokumentene til gjeldende journalpost

siste sok Knappen Siste sgk henter frem igjen listen med det siste sgket du har

gjort

Brukes til & bla i sgkelisten. Pilene lengst til venstre og til hgyre fgrer deg
til toppen og bunnen av listen. Pilene i midten blar et og et steg, opp

Pilknapper eller ned, i siste sgkeresultat. Dersom det star en S til hgyre for pilene,
beveger du deg i saker. Trykker du pa S, vil S bli til Jp og det sgkes i
journalposter.

Henter frem bildet for mgtebehandling dersom denne modulen er

Mgtebehandling o . . L
tilgjengelig hos din organisasjon
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Henter frem bildet for AnsattSak dersom denne modulen er tilgjengelig

AnsattSak . L
hos din organisasjon

2.1.2 Registrere en ny arkivsak
Fgr du oppretter en ny arkivsak ma du vaere helt sikker pad at denne ikke finnes fra fgr (bruk sskemodus). Klikk pa knappen Ny
sak pa verktgylinjen, ev. bruk F2, dersom det ikke finnes en arkivsak.

Saksfeltene blir tomme og WebSak Basis er klar til a registrere en ny arkivsak. Enkelte felt er fylt ut pa forhand (bare forslag).
Hva som er fylt ut er delvis avhengig av hva som er definert i din brukerprofil. Fglgende felt vil som regel veere fylt ut pa
forhand:

e Saksdato er fylt ut med dagens dato

e Saksstatus er fylt ut med B (under Behandling) dersom det er arkivpersonale som registrerer saken, og R (Reservert) dersom
det er en saksbehandler som registrerer saken

e Journalenhet fylles ut med den journalenheten du har som standardverdi

e Arkivdel fylles ut med koden for din arkivdel (hvis du jobber mot flere arkivdeler er det standardverdien som kommer opp
og du ma ev. endre denne)

e Primaert ordningsprinsipp fylles ut (knyttet til arkivdelen)
e Primar ordningsverdi fylles ut dersom dette er en standardverdi knyttet til arkivdelen

e Adm.enhet fylles ut med palogget persons standardverdi for administrativ enhet. Denne kan vaere blank dersom palogget
person er arkivar

e Saksansvarlig fylles ut med palogget persons initialer. Denne kan vaere blank dersom palogget person er arkivar

Legg merke til at enkelte felt har mgrk gul farge. Dette indikerer at feltet ma fylles ut fgr arkivsaken kan lagres. Dersom du
praver a lagre fgr disse er fylt ut, vil du fa opp en melding om hvilke felt som ma fylles ut. Feltene endrer farge til hvit nar
arkivsaken er lagret. Felt med gra farge har du ikke tilgang til a skrive i.

Fyll inn riktig saksansvarlig, dvs. den som skal vaere ansvarlig for arkivsaken (kan endres senere). Er du usikker pa hvem
saksansvarlig er, er det nok a registrere administrativ enhet (adm.enh.). Hva en gjgr videre med slike saker, ma en ha interne
rutiner pa.

Fyll ut feltet Tittel med hva saken gjelder ev. ogsa Tittel2 (2.linje). Hvordan Tittel 1 og 2 skal brukes ma avklares internt i
organisasjonen, men 2. linje kan skjermes for offentlighet i graderte saker. Sett pa klassering (ordningsprinsipp og
ordningsverdier) for saken (se side 14 for detaljert beskrivelse av hvordan en setter pa klasseringskoder).

Ta stilling til tilgangskode og tilgangsgruppe (se side 20 for mer detaljert beskrivelse av funksjonen). Sett pa ev. prosjektkode
og andre ngdvendige opplysninger om arkivsaken. Du kan n3 lagre den nye arkivsaken ved & klikke pa knappen Lagre pa
verktgylinjen eller bruke F5. Arkivsaken har na fatt et arkivsaksnummer (ArkivSakID) f. eks. 11/141, og du far tilgang til &
registrere journalposter i denne arkivsaken.

Redigere en arkivsak

De fleste felt pa arkivsaksniva kan redigeres dersom du er autorisert til dette, husk a lagre nar du har endret i felter.

2.1.3 Arkivnekkel og klassering

Nar du oppretter en ny arkivsak vil det automatisk komme frem en linje i klasseringen som viser primaert ordningsprinsipp som
skal fylles ut (dette er knyttet til den arkivdelen som arkivsaken hgrer hjemme i).

2.1.3.1 Forklaring pa funksjoner til klassering

1. Den fgrste ruten er haket av dersom saken har tilgangskode. Man kan oppheve skjerming av klassering ved at haken
fjernes i dette feltet:

Klasseiing [ 71| FE | 001- Befokningsforhold
s 2+ FE ..]026 - Interkommunale og interregionale forhold
1/ E\ N TR e
; ! N2y 3 “ 4

T &
Slett e S Mt

2. Den andre ruten viser rekkefglgen i ordningsverdien som er definert (1, 2, 3) — dvs. primaerverdi, sekundarverdi osv.
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3. Den tredje ruten bestemmer hvilket ordningsprinsipp som gjelder (K1, K2, N, SF, FE osv).

4. Den fjerde ruten viser bade hvilken ordningsverdi (kode) hver klassering har, samt en beskrivelse (navnet) pa
ordningsverdien.

2.1.3.2 Registrere eller slette klassering

Kjenner man til ordningsverdien (f.eks. &52), kan man skrive inn koden i den fjerde ruten og systemet vil automatisk finne
tilhgrende tekst. @nsker man & slette en klassering, markerer man linjen og trykker Delete pé tastaturet. Linjen vil endres til
rgéd. Nar man lagrer arkivsaken vil klasseringslinjen som er slettet forsvinne.

Dersom man sletter en klasseringsverdi som er midt i en rekke (som eksempelet under viser), vil nummereringen av verdiene
endres nar en sletter. Det vil si at ordningsverdien til "025- Fylkeskommune - kommune" nedenfor blir sekundaerverdien (2).

Klassering FE | 001 - Befolkningsforhold

1
| Q I 2 FE 026 - Interkommunale og interregionale forhold
[ My | 3 FE  |025- Fylkeskommune - kommune

Slett

Har man markert en linje for sletting kan man angre pa denne igjen ved a markere linjen og bruke Shift + Delete.

2.1.3.3 Soke etter ordningsverdier (arkivkoder/objektkoder)

Dersom man ikke kjenner eller husker ordningsverdien for hvor en arkivsak skal arkiveres, kan man sgke frem aktuell kode.
Denne metoden kan brukes bade i Spkebildet og i Saksbildet (registrering). Du kan enten klikke pa knappen Sgk eller
dobbelklikk i klasseringsvinduet for & fa frem sgkebildet. Du kommer inn i dette bildet:

LT g R, - - - B -
MALCRURILE” | Bruk sokekriterefeltene til 4 soke opp klassermgeﬂ %
~ Sekekriterier— = of

Ordr.pri.: Ordn.wverd:; Beskrivelze; Merknad: Nullstill

| | [ | | se

Velg et predefinert sek

“m__ﬁ‘ - -
\{:h Sakeresultetene vil listes opp
~. her. Bruk knappen kopier,

| eller marker og trykk enter for

a velge klasseringer

< |

~
Bopier | Klasseringsverdier % |

Sortld | Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelse

1|FE 0o Befolkningsforhold

2|FE 026 Interkommunale og interregionale forhold

3| FE 025 Fylkeskemmune - kemmune

Klikk OK for a bekrefte ‘
valgte klasseringier)
.
H“HH:\.

Slett Angre Slett | Tom linje | ﬁ ﬂ & | ?  Avbryt | OK |

Bildet er todelt, der gverste delen er sgk etter klasseringsverdier, mens nedre del er lagring av klasseringsverdier pa arkivsaken.
Kjenner man til Ordningsprinsipp eller Kode kan man skrive inn dette og trykke Sgk. @nsker man a sgke etter beskrivelsen pa
klasseringskoden kan man enkelt finne de som er forhdndsdefinert i systemet ved a skrive det inn i feltet Beskrivelse.

| feltet Merknad vil en f.eks. kunne sgke pa merknader fra K-koderegistereret. Knappen Nullstill blanker ut sgkekriteriene. Ved
a markere i sgkeresultatet og trykke Kopier, vil klasseringskoden kopieres til nederste delen av bildet.
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I nederste del av bildet har man en egen knapperad med uliker funksjoner. Knappene blir bare aktive nar funksjonen kan
brukes. Klikker man pa knappen Tom linje vil man fa frem en blank klasseringskodelinje som kan fylles ut manuelt. Nar man
legger til nye klasseringslinjer vil det vises med en stjerne i fgrste kolonne. Stjernen viser at verdien ikke er lagret:

J ri 2|FE 026 Interkommunale og interregionale forhold
P 3|FE 025 Fylkeskommune - kemmune
= | 4|FE 059 Organisasjen og administragjon - Annet - Annet

Knappene Slett (og Angre slett) kan brukes for a slette eller angre sletting av en klasseringskodelinje (blir slettet nar en lagrer
arkivsaken, se pa side 1).

For a kunne endre rekkefglgen pa klasseringsverdiene kan du bruke knappene ﬁﬂ Pilknappene flytter markert linje opp
eller ned og dermed endres rekkefglgen pa klasseringsverdien fra for eksempel 2 til 1 (fra sekundaerverdi til primaerverdi).

Det finnes to skriverknapper @I for a fa ut en oversiktelig rapport av henholdsvis sgkeresultat eller de valgte
klasseringskodene. Dette gjgr det lettvint a fa frem f.eks. en tabell over eksisterende klasseringskoder. Skriverknappene er
knyttet til ACOS rapportgenerator, og har dermed den samme funksjonalitet her som ellers i WebSak. Trykk OK for 3 bekrefte
klasseringene du har lagt inn. Husk a lagre arkivsaken med de registrerte verdiene.

Merk! Dersom en sak skal ha mer enn 4 klasseringer (f.eks. aktuelt i stgrre prosjekt eller
reguleringssaker/byggesaker) anbefales det a bruke sgkebildet. Ellers ma en vaere obs pa at nar en klikker pa
knappen NY far en nye linjer i klasseringen, men programmet gar ikke til denne linjen (viser den ikke i bildet for
deg). Bruk piltastene for a bla til denne linjen. | sgkebildet far en bedre oversikt over alle ordningsverdiene, uten a
bla med pilen.

2.1.3.4 Spesielt om hierarkisk oppbygde koder (f.eks. K-koder)
Du gjgr felgende (i sgkebildet):

S ——— .
SaortlD | OrdnPri Ord Werdi Beskrivelze
1M e
i 2/ M _=| GEMERELT
3| FRI 000 jon og adminiztrazjon
4| HA % STSFI_TE!EEWEI ADMINISTRASION
: tahist
: g Prirnzer 003| Off, flagy: og festdagar A0RINISTRASJON
O | Landsmiote kongreszar ol
005 | Representasjon
006 | Statlege styresmakter
007 | Fulkezkommunale styresmakter
009 Diverse
siett | Angie Slett | Tom finje | ﬁ ﬂ =) | 2 Avbigt | oK |

e Ordningsverdi, bruk piltast mgt hgyre til 3 flytte deg til dette feltet.
e Bruk Enter-tasten til 3 dpne og velge, bruk piltast nedover for & flytte deg til en kode.

e Om ordningsverdiene er hierarkisk oppbygd bruker du Enter-tasten for a apne neste niva, eller godkjenne verdien du har
funnet.

2.1.4 Overfore arkivsak til annen saksansvarlig eller administrativ enhet

Du kan overfgre en arkivsak med tilhgrende journalposter/dokumenter fra en saksansvarlig til en annen eller til en ny
administrativ enhet (f. eks. dersom en saksbehandler er knyttet mot flere administrative enheter).

Hent frem aktuell arkivsak (sgk). Endre saksansvarlig ved a ga til feltet Saksansv og fgr pd hvem som skal veere ansvarlig for
saken ved & skrive inn vedkommendes initialer (veer obs pa at adm.enhet er riktig etter endringen). Endre administrativ enhet
(uten a endre saksansvarlig) ved a ga til feltet Adm.enhet pa arkivsaken, og f@r pa riktig enhet ved a skrive inn initialene eller
velg fra comboboksen.

Du kan ogsa endre saksansvarlig og/eller adm.enhet ved & dpne organisasjonskartet ved a klikke pa knappen EI. Du farna opp
organisasjonskartet som du kan velge administrativ enhet og/eller saksansvarlig fra. Dobbeltklikk pa riktig enhet/navn og den
legges inn i arkivsaken. Vinduet lukkes. Lagre endringen i arkivsaken.
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2.2 Merknader

| WebSak Basis kan du knytte merknader til en arkivsak, en journalpost eller en versjon av et saksdokument. Merknader brukes
nar det skal skrives pa kommentarer til selve behandlingen, eller det kan vaere kommentarer og rettelser til innholdet i saken
eller dokumentene. Merknader skal erstatte alle pafgringer som gjgres pa de papirbaserte saksmappene/journalpostene.
Metoden for a skrive en merknad er den samme uansett hva du skal skrive merknad til.

2.2.1 Skrive en merknad

Dobbeltklikk pa Merknad i Diverse-menyen pa gnsket niva (arkivsak eller journalpost). For a knytte merknad til et dokument
eller en versjon av et dokument haker du av for Merknad nar du har merket gnsket dokument. Uavhengig av pa hvilket niva
du gnsker a legge merknaden far du opp fglgende bilde:

BB Merknad til arkivsak: 11/2166 LI
Fil
DEIR- XS0 |
¥ ArkivGak [ Journalpost [ Dokument o Oppgave [ Alle merknader © Dok, og Oppgave pr. JP
Saksbeh. |Reg Datc  |Reg.kl | Merknad
Ny merknad... ¥

Merknadstype vl Reg. av | SvS vl Dppbev.til|:| Tilgang XX - I~ a
Sort.rekkef, |:| Reg. for [ 5vs vl

[Avial =i S F £ u|= = | &
| [-

"
|
1+
“mr
Tha
i

Registrert ArkivSakiD JournalPostiD DokumentiD Versjonsnr Variant
|30.IIIB'.2III11 |14:4B|11r21ﬁﬁ | | | | |

Bildet er todelt. @verst er det verktgylinje med funksjoner knyttet til merknader. Den vil ogséd inneholde oversikt over alle

merknader som er registrert. Nederste del av bildet er registreringsdelen. Klikk pa knappen D fora registrere en ny merknad
eller bruk F2. Nar feltet for Merknadstype er gult er du er i ferd med & registrere en ny merknad. Alle gule felt ma fylles ut.

Fyll inn merknadstypen ved a velge fra listen, for eksempel MS (saksbehandlingsmerknad). Nar du velger merknadstype fylles
feltene Reg.av og Reg. for seg ut med dine initialer. Du kan ikke endre feltet for Reg. av, men du kan endre koden for hvem
du registrerer for, dersom dette er en annen enn deg selv.

Feltet for sorteringsrekkefplge angir sorteringsrekkefglge for den posten merknaden er knyttet til. Sett inn ev. tallet for
sorteringen, for eksempel 2. Da vil denne merknaden komme som nummer 2 i merknadslisten. Dersom du ikke gnsker a angi en
sortering hopper du over feltet. Listen sorterer seg da etter registreringstidspunkt (den siste gverst).

Feltet Oppbev. til kan brukes dersom det er gnskelig a sette inn en dato for nar merknaden kan slettes. Dobbeltklikk i feltet og
du far frem kalenderen som du kan velge dato fra. Du kan hoppe over feltet, men da er det ikke mulig a slette merknaden.
Merknaden unntas fra offentligheten dersom arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket niva merknaden er knyttet til)
har tilgangskode (graderes). Tilgangskoden pa journalposten arves automatisk til Merknad, men den kan endres.
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Merk! Vaer oppmerksom pa at dersom tilgangskoden pa journalposten endres etter at du endret tilgangskode pa
merknaden, vil denne overskrive endringen du gjorde pa merknaden.

Skriv merknaden i tekstfeltet:

Ny merknad...

Merknadstype | MS vI Reg. a 5YS | Oppbev.tilﬂ:l Tilgang XX - I a
Sort.rekkef. I:I Reg. for | S¥S vl

i = = F & ul= SE 2
Motatt telefonhenvendelse fra Anders Andersen. Han ensker svar pa diverse spersmal knyttet til behandlingen av ;I
byggessknaden. Jeg har lovet ham svar innen 2 uker

(1
(il
111
[Thal

¥
il

Registrert ArkivSakiD JournalPostiD DokumentiD: Versjonsnr Wariant
|30.08.2011 [15:00[ 1172186 | | | | |

Nar du har skrevet merknadsteksten lagrer du med = eller F5. Skal du skrive flere merknader klikker du pa Ny og gjentar

stegene beskrevet ovenfor. Dersom du trenger a friske opp bildet bruker du knappen . Dette er bare ngdvendig nar det
f.eks. ser ut til at bildet stopper opp eller lagring gar sent.

Nar du er ferdig & skrive merknader lukker du bildet ved & klikke pa Xl eller *7.

2.2.2 Skrive ut merknader

Klikk pa den merknaden du vil skrive ut og videre pa & . Du far opp sp@rsmal om du vil skrive ut alle merknadene. Dersom du
svarer nei far du bare den du har merket. Svar pa spgrsmalet. Du kommer inn i Rapportgeneratoren og kan skrive ut rapporten,
eller overfgre den til et annet program (se sskedokumentasjon for detaljer om rapportgeneratoren).

2.2.3 Slette en merknad

Dersom en merknad skal slettes, ma feltet Oppbeuv. til vaere fylt ut med dato lik dagens dato eller eldre. Det er bare
systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av en merknad som kan slette denne (feltet Reg. av).
Apne merknadsbildet. Merk den merknaden du vil slette og hgyreklikk. Du kan na velge Slett merkede merknader. Klikk med

venstre musetast og merknaden blir slettet. Du kan ogsa slette merknaden ved & markere den og bruke # pa menylinjen, eller
trykke pa Delete-knappen pa tastaturet.

2.2.4 Lase en merknad

ACOS Webeak v | Det er mulig 4 lase en merknad for redigering. Hent frem merknaden du vil

I3se. En last merknad kan ikke redigeres. Klikk pa knappen: ﬂ Du far opp

o spgrsmal om du vil Iase og lagre merknaden.
I | Vil du l3se og lagre merknaden?

Svar Ja pa spgrsmalet og merknaden lases. Dersom du gnsker a dpne
merknaden igjen klikker du en gang til pa knappen.

2.3 Tillegg

Funksjonen for tillegg blir brukt til a logge ulike typer tilleggsinformasjon til en sak, en journalpost eller en versjon av et
saksdokument. De viktigste typene tilleggsinformasjon er behandlingsinformasjon (aktivitetslogg), logg av endringer osv. Logg
av endringer gjgres automatisk i systemet, men det er mulig a legge inn manuell logging. Tillegg ligger pa Diverse-menyene pa
arkivsak og journalpost og er ikke tilgjengelig for saksbehandlere.
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Dobbeltklikk pa Tillegg i Diverse-menyen pa gnsket niva (arkivsak eller journalpost). For a knytte tilleggsinformasjon til et
dokument eller en versjon av et dokument haker du av for Tillegg nar du har merket gnsket dokument. Uavhengig av pa hvilket
niva du gnsker a legge tilleggsinformasjonen far du opp fglgende bilde:

& Tillegg til Arkivsak: 11/2166 X I
Fil

DE A&

TypelSaksbeh.lReg. Dato |Reg. kl. |'I'|Ilegg

NS S¥S 29.09.2011 1433  Sak:2011002168 Opprettet av 0

ET S¥S 29.09.2011 1437 Fra:  Til XX

EK S¥S 29.09.2011 1518  Fra: Ti: 025

EK S¥S 29.09.2011 1537  Fra; Ti: 099

— Ny Tillegg...
Tilleggstype vl Req. av vI Oppbet. kil I:l Tilgang (&4) W
Sart.rekkef, I:I Fieq. fior vI
Tillegg:
Reqistrert ArkivSakiD JournalFostiD SakzdokumentlD  “ersjonsnr  Yariant
| | [ni=1es | | | | |

Bildet er todelt. @verst er det en verktgylinje med funksjoner tilknyttet Tillegg. Den vil ogsa inneholde oversikt over all
tilleggsinformasjon som er registrert (i bildet ovenfor er det lagt inn en logg pa hvem som opprettet arkivsaken). Nederste del
av bildet er registreringsdelen.

Klikk pa knappen O for s registrere ny tilleggsinformasjon eller bruk F2. Nar feltet for Tilleggstype er gult er det ny
tilleggsinformasjon du er i ferd med a registrere. Alle gule felt ma fylles ut. Fyll inn tilleggstypen ved & velge fra listen, for
eksempel FD for Diverse tilleggsinformasjon. Nar du velger informasjonstype fylles Reg. av og Reg. for seg ut med dine
initialer. Du kan ikke endre feltet for Reg. av, men du kan endre koden for hvem du registrerer for dersom dette er en annen
enn deg selv.

Feltet Sort.rekkef. angir sorteringsrekkefglge for den posten tilleggsinformasjonen er knyttet til. Sett inn ev. tallet for
sorteringen, for eksempel 2. Da vil denne tilleggsinformasjonen komme som nummer 2 i listen. Dersom du ikke gnsker a angi
en sortering hopper du over dette feltet. Listen sorterer seg da etter registreringstidspunktet (den siste gverst).

Feltet Oppbev. til kan brukes dersom det er gnskelig a sette inn en dato for nar tilleggsinformasjonen kan slettes. Dobbeltklikk
i feltet og du far frem kalenderen som du kan velge dato fra. Du kan hoppe over feltet.

Tilleggsinformasjonen kan unntas fra offentligheten dersom arkivsaken eller journalposten (avhengig av hvilket niva
tilleggsinformasjonen er knyttet til) har tilgangskode (graderes). Tilgangskoden pa journalposten arves automatisk til Tillegg,
men den kan endres. Vaer oppmerksom pa at dersom tilgangskoden pa journalposten endres etter at du endret tilgangskode
pa tilleggsinformasjonen, vil denne overskrive endringen du gjorde pa tilleggsinformasjonen. Det er mulig a bare unnta
tilleggsinformasjonen fra offentligheten ved & hake av feltet Tilgang. Tilgangsbildet apnes, hvor du kan velge tilgangskode uten
a gradere journalposten. Tilbake i tilleggsbildet, velg Tilleggstype og skriv en kort begrunnelse i tekstfeltet:
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TillegglD: 1994774

Tileggstype  |ET vI Reqg av |55 I Oppbey. kil I:l Tigang (U] [+
Sort.rekkef. ﬂ:l Req. for [5vs vI

Tillegq:
Endret gradering pa saken.

Reqistrert ArkivSaklD JournalFost D SakzdokumentlD  “ersjonsnr  Yariant

[031020m  [osz7]miiee | || | | |

Nar du har skrevet tilleggsteksten lagrer du med & cller F5. skal du skrive flere merknader klikker du pa 0 og gjentar stegene

beskrevet ovenfor. Dersom du trenger a friske opp bildet, bruker du knappen . Dette er bare ngdvendig nar det f.eks. ser ut

til at bildet stopper opp eller lagring gér sent. N&r du er ferdig med & skrive merknader, lukker du bildet ved & klikke pa 2 eller
KT

2.3.1 Skrive ut tilleggsinformasjon

Klikk pa den tilleggsinformasjonen du vil skrive ut (i listen) og sa pa = . Du far opp spgrsmal om du vil skrive ut all
tilleggsinformasjon. Dersom du svarer nei far du bare den du har merket. Svarer du Ja pa spgrsmalet, kommer du inn i
Rapportgeneratoren og kan skrive ut rapporten, eller overfgre den til et annet program (se sgkedokumentasjon for detaljer om
rapportgeneratoren).

2.3.2 Slette tilleggsinformasjon

Dersom tilleggsinformasjon skal slettes, ma feltet Oppbev. til vaere fylt ut med dato lik dagens dato eller eldre. Det er bare
systemansvarlig, arkivansvarlig eller eier av tilleggsinformasjonen som kan slette denne (feltet Reg. av).

Apne tilleggsbildet. Merk den tilleggsinformasjonen du vil slette og hgyreklikk. Du kan n& velge Slett merket
tilleggsinformasjon. Klikk med venstre musetast og tilleggsinformasjonen blir slettet. Du kan ogsa slette tilleggsinformasjonen
ved a markere den og trykke pa Delete-knappen pa tastaturet.

2.4 Tilgang og gradering

I mange tilfeller vil det vaere aktuelt at saksbehandlere ma arbeide sammen om en sak selv om de hgrer til ulike administrative
enheter og/eller arkivdeler. De har da bruk for lese- og skrivetilgang til hverandres saker og journalposter. ACOS WebSak Basis
apner en mulighet for dette ved at det kan registreres egne tilganger pa den enkelte sak eller journalpost som overstyrer vanlige
tilgangsmekanismer. Prosedyren for a gi tilgang til saker og journalposter er den samme for begge nivaer.

Dersom en journalpost eller en arkivsak er offentlig, vil alle som har tilgang til WebSak Basis i organisasjonen kunne lese
informasjonen som er knyttet til bade arkivsaken og journalpostene (inkl. tekstdokumentet), men ikke skrive og redigere. Er en
arkivsak eller en journalpost av "lkke offentlig" karakter ma en ha tilgang til disse for d kunne lese og/eller skrive i dem.

Noen saker inneholder informasjon som med hjemmel i offentlighetsloven ikke skal veaere tilgjengelig for det offentlige. Det vil
derfor vaere ngdvendig a avskjerme opplysninger i WebSak Basis — gradere. En har mulighet for a gradere en arkivsak eller en
enkelt journalpost. For @ unnta opplysninger fra det offentlige setter en pa tilgangskoder og avskjermingskoder. Det mest
vanlige er a sette tilgangskoder pa journalpostene i en arkivsak, men det er ogsa mulig & gradere hele arkivsaken. Nar du
graderer en arkivsak, vil alle journalpostene som er knyttet til denne, i utgangspunktet fa minst like hgyt graderingsniva som
selve arkivsaken. Man kan fjerne gradering pa en eller flere journalposter selv om saken er gradert. Det er viktig at en alltid
vurderer offentligheten av det en registrerer i WebSak. Vurdering/registrering av tilgangskoder bgr som hovedregel skje ved
registrering av nye poster. Merknad, tilleggsinformasjon og saksdokumenter arver tilgangskontrollen pa arkivsaken eller
journalposten (avhengig av hvilket niva elementet er knyttet til). Tilgangen kan endres pd Merknad, Tillegg og
Saksdokumenter, uavhengig av tilgangskoden pa arkivsaken eller journalposten. Det er ikke knyttet lovparagraf til
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tilgangskoden pa merknad og tilleggsinformasjon. Dersom du etter a ha endret tilgang pa merknad eller tilleggsinformasjon, og
deretter endrer tilgangskoden pa selve journalposten, vil det overskrive de endringene du gjorde pa merknad og
tilleggsinformasjon.

2.4.1 Gradering av arkivsak

Hent frem aktuell arkivsak eller registrer en ny arkivsak. Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Du far na
opp falgende bilde:

x|

Gradering:

Tilgangzkode |

Auzkjeming |

EINEIFEL

Faraaraf |

Anvendelze

Tilgangsgruppe:
Type

“elg generell: VI Intern tilgangsgr. Kopier Tilgangsar. Generell tilgangsgr. I

GidiD [Kode |Mavn

Tem felter Avbryt | OK I

Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel U for Unntatt offentlighet (se dokumentet "Vedlegg til brukerdokumentasjonen”
for detaljer om tilgangskodene). Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas (se dokumentet "Vedlegg
til brukerdokumentasjonen” for detaljer om avskjermingskodene).

Lovparagrafen (feltet U.off. §) fylles automatisk ut pa bakgrunn av tilgangskoden som er valgt (offentlighetsloven). Kontroller
denne. Dersom det ikke er knyttet en lovparagraf til tilgangskoden, vil systemet gi melding om at du ma velge en for at du skal
fa lagre tilgangsinformasjonen. Dersom lovparagrafen er feil kan du velge en annen paragraf fra listen. Dersom det mangler
informasjon tilknyttet paragrafen du har valgt, kan du melde fra til systemansvarlig som kan skrive inn mer tekst (vise til flere
paragrafer o.l.) i feltet der teksten til lovparagrafen fylles ut.

Knappen Tgm felter tammer feltene Tilgangskode, Avskjerm og U.off. §. Svar OK for a lukke bildet. Du kommer tilbake til
Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa arkivsaksniva er na uthevet og tilgangskode og avskjerming er lagt til. Lagre saken.
Dersom du har satt tilgangskode pa arkivsaken og det er knyttet journalposter til saken som har lavere avskjermingskode enn
saken, vil du fa spgrsmal om du gnsker a oppdatere disse til samme niva. Dersom du velger a oppdatere journalpostene vil
ogsa Tilgang vaere uthevet i Diverse-menyen pa hver av disse.

2.4.2 Gradering av journalpost

| bildet for gradering av journalpost finner du flere felter enn i bildet for gradering av arkivsaken. Du kan velge regel vedrgrende
avgradering av journalposten. Til dette finnes et datofelt for nar en avgradering skal skje, og et felt hvor du kan velge regel for
utfgring av selve avgraderingen.
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Hent frem aktuell journalpost i en sak eller registrer en ny journalpost i en sak. Dobbeltklikk pa Tilgang i Diverse-menyen pa
journalpostniva. Du far nd opp fglgende bilde:

x|

Gradering:
Tilgangskode | j |
Ayzkijeming | ;l |
Paragraf | LI‘ ingen = |
Arwendelse =

Ot wurdert I:l
Auvgrkode | LI

Tilgangsgruppe:

Type

“elg generell: vl Interntilgangsar. | Kaopier Tilgangsar, Generell tilgangsgr. I

GidiD |Kode |Mavn

Tem felter Avbryt | OK I

Velg aktuelle koder for tilgang, for eksempel U for Unntatt offentlighet (se dokumentet "Vedlegg til brukerdokumentasjonen”
for detaljer om tilgangskodene). Velg riktig avskjermingskode — hvor mange opplysninger skal unntas (se dokumentet "Vedlegg
til brukerdokumentasjonen” for detaljer om avskjermingskodene).

Lovparagrafen (feltet U.off. §) fylles automatisk ut pa bakgrunn av tilgangskoden som er valgt (offentlighetsloven). Kontroller
denne. Dersom det ikke er knyttet en lovparagraf til tilgangskoden vil systemet gi melding om at du ma velge en for at du skal
fa lagre tilgangsinformasjonen. Dersom lovparagrafen er feil kan du velge en annen paragraf fra listen. Dersom det mangler
informasjon tilknyttet paragrafen du har valgt, kan du melde fra til systemansvarlig som kan skrive inn mer tekst (vise til flere
paragrafer o.l.) i feltet der teksten til lovparagrafen fylles ut.

Dersom du gnsker a registrere retningslinjer for eventuell avgradering av journalposten og dato for nar dette skal skje bruker
du feltene Avgr.kode og Avgr. dato.

Knappen Tgm felter tsmmer feltene Tilgangskode, Avskjerm og U.off. §. Svar OK for 4 lukke bildet. Du kommer tilbake til
Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa journalposten er na uthevet, og tilgangskode og avskjerming er lagt til. Lagre saken.

2.4.3 Tilgangskode XX

Tilgangskode XX gjgr det mulig 3 unnta nye arkivsaker/journalposter fra offentligheten inntil saksbehandler har vurdert
offentligheten av elementet. Organisasjonen kan velge om dette skal skje automatisk. Tilgangskoden XX kan ogsa registreres
manuelt. Tilgangskoden XX skal alltid kombineres med avskjermingskode 3. Saksbehandler ma selv endre denne (vurdere
offentligheten av arkivsaken eller av journalposten). Nar den f@rste journalposten i saken endrer tilgangskode tas tilgangskode
XX vekk fra arkivsaken (det blir gitt melding om det).
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2.4.4 Tilgangsgruppe

Nar du har satt pa tilgangskoder pa en arkivsak eller en journalpost, er det bare autoriserte brukere som kan lese
opplysningene. Generelt vil dette vaere arkivpersonell og ledere i en avdeling eller andre som pga. sin stilling har fatt
autorisasjon til 3 lese denne type informasjon i arkivsystemet. Utover dette ma en gi tilgang til saksbehandlere som skal ha
leserett til opplysningene. | noen tilfeller gnsker en ogsa at andre enn en selv skal kunne skrive i saken, da ma en gi disse
personene tilgang til arkivsaken. Registrering av tilgangsgruppe gjores likt pa bade arkivsaks- og journalpostniva.

Hent fram aktuell eller registrer ny arkivsak, eller opprett en ny journalpost i en eksisterende arkivsak. Klikk pa feltet Tilgang
(arkivsaksniva eller journalpostniva). Du far na opp bildet:

Tilgang til JournalpostID: 127511 [ x| I

Gradering:
Tilgangskode || j = ingen = |
Avskjerming | LI |
Paragraf | LI |
Arvendelse =]

Off. wurdert I:l

S akzinnzikt | LI |

Aygrkode | LI |
Awgr.dato I:l

Tilgangsgruppe:

Type

Yelg generell; vI Intern tilgangsgr. Kopier Tilgangsgr.

GidD |Kode  [Mavn

Tem felter Avbryt | QK I

Dersom du skal fylle ut tilgangskoder gjgr du det f@rst. Knappen T@m felter temmer feltene Tilgangskode, Avskjerm,
Paragraf. En tilgangsgruppe kan settes sammen pa flere mater. Du kan sette den sammen ved a velge en og en saksbehandler,

eller ved a hente opp en forhandsdefinert gruppe Gruppe :I' , og velge fra denne.

Dersom den generelle gruppa VIRKELIG skal fa en endring (endringen vil dermed gjelde ALLE sak/jp der denne er brukt): Ga om
admin-menyen og endre.
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Dersom du vil sette sammen tilgangsgruppen ved a plukke saksbehandlere gjgr du dette ved a klikke pa knappen
_Imemtigangst. | o)or Alt+t. Du far da frem fplgende bilde:

qs" TILGANGSGRUPPE: 93813 - Jp: 2012000511
—Sek i identitetzregisteret:

Sak
o0e m.ennet | J |1 J i Ay sale Fuolitikere | Anzvar I
Mavn || |§ruppe vI

Sekeresultat
| Kode | Mavn |Adresse |P|:|3tnr |F‘Dst3ted Referansze |ID | Hontakt E-post

1] | 3

K.opier | F.opier alle I % | Adr. Iapperl GID Endre | GID My |

TILGAHGSGRUPPE: 93313
Kode |Mawn |Adresse [Postnr |Poststed |Referanse [ID [Adr2 U1 [Adr3 [Adrd |Divl [Div2 [Divd [Div4 [DivS |Landid |Land

1| | »

[ Wiz inaktive brukere

Slett valg | Org kart % | Adr. lapper | G0 Erdre I

Avbryt | Lagre |

Bildet er todelt. | gverste del sgker du frem de identiteter som er lagret i WebSak. Du kan sgke etter kode eller navn, ev. hente
fram identiteter fra den adm.enheten eller gruppen den er knyttet til. |1 nederste delen ligger de identitetene som skal veere
med i tilgangsgruppen.

Nar du har sgkt frem en identitet klikker du pa knappen Kopier for a legge de til i tilgangsgruppelisten nederst. Du kan ogsa
legge til en identitet i tilgangsgruppen ved a dobbeltklikke pa den du gnsker a ha med.

Dersom du vil lage en ny tilgangsgruppe, men ta utgangspunkt i en annen, kan du velge dette fra feltet Gruppe i bildet

ovenfor. Nar du klikker pa listepilen far du frem alle generelle grupper (se mer nedenfor om generelle grupper). Nar du velger
en gruppe fra listen, kommer alle medlemmene fra gruppen frem i gverste del av bildet. Kopier ned dem du vil ha med.
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Nar du har satt sammen tilgangsgruppen din ma du lagre. | nederste del av bildet vises den nyopprettede tilgangsgruppen:
Tilgangsgruppe: 93813

Intern gruppe:  Jp: 20012000511

Yelg generell; 'I Intern tilgangzgr. | Kopier Tilgangsar

GidlD [Kode [Mavn

10654 SARIRZ Ingrid Marie Sandholmen
10995 SKEBR Britt Elizabeth Skeie
1189 ISATET Teddy H. Isaksen

4579 KASAN Anders KAsza

Tem felter Avbryt | 0K I

Vi ser at tilgangsgruppen har fatt nummer 93813 og at den er tilknyttet journalpost 2012000511. Nederst i bildet ser du hvem
som er medlem av tilgangsgruppen.

2.4.5 Generell tilgangsgruppe (bare for 0, 1 og 2)

Det er mulig a lage generelle tilgangsgrupper i WebSak Basis dersom en har tilgang til det. Dette er grupper som kan brukes pa
tvers av alle saker/journalposter. Et eksempel pa en slik gruppe er alle ledere i organisasjonen.

Hent frem tilgangsbildet. Ga pa menyelementet Admin, sa Adresse og Tilgangsgruppe. Du kommer inn i fglgende bilde:

Tilgangsgruppe
O =] > 5] dh < < > > s
Py Lagre Slekt Erisk opp | Avbryt Ptk sk Sk, Siske sgk Fairste Forrige leste Siste Tilbake
Gruppe D | MNavn Generell | Oppretiet av Opprettet dato

Gruppe |0 I'I:I Generell guppe [
Gruppenayn |
Opprettet av I:I
Opprettet dato I:l
Utgér dato I:I

M edlernmer i
qIuppen

Velg Ny. | det nye bildet, skriv inn Gruppenavn og ev. Utgar dato. Hak av for Generell gruppe og lagre gruppenavnet. Klikk
pa knappen for Medlemmer i gruppen. Du kommer inn i bildet for a legge til gruppemedlemmer (se forrige bilde).Sgk frem de
medlemmene du skal ha med i gruppen. Lagre tilslutt.
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2.4.6 Unnta opplysninger uten 4 bruke avskjermingskoder

En rekke felt i WebSak Basis har knyttet til seg et felt kalt uoffentlig (U1). Disse feltene kan en bruke uavhengig av
avskjermingskoden for a unnta opplysninger fra det offentlige. Avskjermingskodene er egentlig bare en enkel mate a avskjerme
opplysninger pa fordi den automatisk unntar forhandsdefinerte felt. Dersom du gnsker a skjerme mer eller mindre enn det
avskjermingskodene gjgr, klikker du i aktuelle felt (for a sette pa en avskjermingshake, eller ta den vekk).

Eksempel 1 (tydelig merket Ul-felt):

Mottaker
Kode |Nawvn Avskr | Avskr av jpost | Avskr dato U1 SkjulAdr | At
Anders Andersen | O
11553 | Anne Johnsen O |
11953 | Linn Norden O

| eksempelet ovenfor ser vi at mottaker av brevet, Anders Andersen, er ikke offentlig (haket av i feltet U1). 2 andre mottakere,
Anne Bente Johns, er derimot offentlig (ikke hake i feltet U1). Journalposten ma ha en tilgangskode for at en skal kunne sette
hake.

Eksempel 2 (mindre tydelig merket Ul-felt):

Klazzenng

Q FE 025 - Interkommunale og interregionale forhold

1
2

My O FE 025 - Fylkeskommune - kommune

siett || 7 [«

FE 001 - Befolkningsforhold

FE 095 - Organisasion og administrasion - Annet - &

| eksempel 2 ser vi at ordningsverdien 025 og 099 er offentlig, mens ordningsverdien 001 og 026 ikke er offentlig. Saken ma ha
en tilgangskode for at du skal fa lov til a sette hake | dette feltet.

2.4.7 Avgradere en sak/journalpost

Dersom en arkivsak eller en journalpost skal avgraderes (dpnes for allmennheten) kan du gjgre det pa to mater:

1. Avgradere en arkivsak eller journalpost
Apne tilgangsvinduet ved & klikke i feltet Tilgang (pa saksniva eller journalpostniva). Avgrader ved a blanke ut feltene
eller klikk pa knappen Tgm felter. Klikk pa OK og lagre endringen.

2. Avgradere mange journalposter i en arkivsak
Har du har en sak med mange journalposter som er gradert, f. eks. en ansettelsessak, og skal avgradere disse, kan du
gjore dette uten a ga inn i en og en journalpost (dersom du har tilgang til det). Noter ned arkivsakID pa den saken du
gnsker & avgradere journalposter i. Apne Admin-menyen, velg Sak, sa Avgradere sak. Du kommer inn i fglgende

vindu:
Avgrader journalposter X |
ArkivS aklD: | |I-Ient| |
Journalposter i arkivzak I
| Doknr |JDurnaIsttID |T'_.rpe |Trt'le| Gradering Avskjermingl
[~ Grader/dewvgrader sak? Grader ? Avgrader | Avbryt |

Skriv inn ArkivSakID i feltet for dette og klikk pa Hent eller bruk Enter-tasten for a hente frem arkivsaken. Du far na
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frem en oversikt over de journalpostene som finnes i arkivsaken. Marker de journalpostene du vil avgradere, og klikk
pa knappen Avgrader. Bruk ev. Hent-knappen igjen for a se endringene som ble gjort. For & ga ut av bildet klikker du
pa knappen 5” eller Avbryt . Bruk ev. Tab-tasten til 3 flytte deg fram til Avbryt, og bruk Enter-tasten for a aktivere
den.

Du kan ogsa gradere flere journalposter pa en gang. Marker gnskede journalposter, klikk pa knappen Grader. Da far du
opp skjermbilde der du kan legge inn Tilgangskode, Avskjerming og Paragraf. Klikk ok og du far melding om at
gradering er satt pa valgte journalposter. Klikk pa Hent en gang til og du vil se at Gradering og Avskjerming har
oppdatert seg.

2.4.8 Saksinnsikt

Det er mulig a lage egne saker for saksinnsikt, noe som gir mulighet til & skille ut journalposter som skal kunne gjgres
tilgjengelig for parter og andre, og vise opplysninger om disse i rapportform. Du kan definere regler for saksinnsikt i
tilgangsbildet pa journalpost, merknad og tillegg. Denne funksjonaliteten er avhengig av et systemparameter (sys_
saksinnsikt = ja) som ma settes for hele organisasjonen.

Hent frem eller registrer ny journalpost, merknad eller tilleggsinformasjon pa gnsket niva i en sak. Dobbeltklikk pa Tilgang i
Diverse-menyen pa journalpostniva, eller hak av feltet Tilgang pa merknad eller tilleggsinformasjon pa gnsket niva. Du far na
opp folgende bilde:

Tilgang til JournalpostID: 1118877 x I
Gradering:
Tilgangzkode |>{>< LI Widlertidig sperret |
Ayzkjeming | 3 LI Som kode 2 + Avsender/mottaker avskjermes. |
Paragraf |IEIF ;l lkke offentlighetsvurdert |
Anvendelze =]
-
Off wurdert I:l
5 sk sinnsikt || ;l |
ovar kode Fade M avn
At dato aA, Ormfattet av adgang bl saksinnsik
- 11&, Unntatt fra adgang til aksinnzikt
e PO F.un omfattet av adganag bl partsoffentlighet
Type Sla Status ikke avklart
VE'Q generell: | ;I L e I TSR | Re e agagsar. I
GidiD | Kode |Navn
Tem felter Avbryt | OK I

Velg type saksinnsikt ved a velge fra listen i feltet Saksinnsikt. Fglgende koder er tilgjengelig:
e OA - Omfattet av adgang til saksinnsikt

e UA - Unntatt fra saksinnsikt

WebSak Basis brukerdokumentasjon 27



2 Hvordan arbeide med arkivsaker?

PO - Kun omfattet av adgang til partsoffentlighet
SIA - Status ikke avklart

Svar OK for a lukke bildet. Du kommer tilbake til Saksbildet. Tilgang i Diverse-menyen pa journalposten er na uthevet og kode
for saksinnsikt er lagt til. Lagre saken.

Pa basis av det som er registrert i feltet Saksinnsikt pa journalpostene i en sak, kan du lage en rapport av samme type som
"Journaloversikt” (alle journalposter i en sak med merknader). Du har to valg; saksinnsiktssak for den som saken gjelder og
saksinnsiktssak for parter i saken. Rapportene inneholder feltene Dok.type, Brevdato, Avsendere/mottakere og Tittel.
Nedenfor fglger en beskrivelse av hvordan saksinnsiktrapportene lages.

Opprett en ny sak som rapporten skal lagres i. Noter ArkivsakID pa denne saken. G3 inn i den saken hvor dokumentene ligger
og apne her Jfsak/Pres bildet i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Du far opp felgende bilde:

Presedensopplysninger/Henvisninger X |
Prezedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkivsak 1
Type | Fra journalpost | Til arkiveak Til journalpost | Merknad

*|ar =]
AR Saksinnsikizreferanse
HD| Hoved/delzak

PK | Henvisning

PO | Partzinnsikt

PR | Presedenshenvisning

My

Saksinnsikt | Seriesak | ? Hent sak Avbryt OK

| fanekortet Referanser fra denne arkivsak klikker du Ny og velger referansetype AR (saksinnsiktsreferanse) eller PO
(partsinnsikt). | feltet Til arkivsak skriver du inn nummeret pa den nye arkivsaken du opprettet (du kan sgke opp saken dersom
du ikke husker arkivnummeret ved & klikke i det lille feltet til hgyre for feltet Til arkivsak).

Klikk pa knappen Saksinnsikt. Det blir na laget en html-rapport som viser hvilke dokumenter det er saksinnsikt i og hvilke
dokumenter som ikke har saksinnsikt. Rapporten vises i WebSak Basis rapportgenerator.

Ga tilbake til arkivsaksbildet med Tilbake-knappen. Du far spgrsmal om du vil lagre html-dokumentet som journalpost i
saksinnsiktsaken. Svar Ja pa det dersom du gnsker det.

Du kan na ga inn i saksinnsiktsaken ved a klikke pa Hent sak (pass pa at riktig referanserad er markert). Rapporten har lagt seg

som hoveddokument i saksinnsiktsaken og de journalpostene (aktive versjoner) som ga saksinnsikt her lagt inn som vedlegg
(dokumentlink). Journalposten kan f.eks. sendes til parter, og til den som saken vedrgrer pa e-post.

2.5 Andre funksjoner knyttet til arkivsak

2.5.1 Kopiere en arkivsak til en ny arkivsak

Fra sgkeresultatvinduet har du mulighet for a kopiere en arkivsak til en ny arkivsak. Denne funksjonen er nyttig a bruke nar to
arkivsaker er nesten identiske nar det gjelder sakstittel, arkivopplysninger og tilhgrighet (administrativ enhet og saksansvarlig).
Sek frem den arkivsaken du gnsker a kopiere til en ny. Merk den og hgyreklikk. Du far frem en hurtigmeny som du kan velge
funksjoner fra. Velg Kopier arkivsak. Du far spgrsmal om du vil lage ny arkivsak med kopi av opplysningene fra den du
markerte. Svar Ja pa det.

Ny arkivsak blir opprettet og den har kopiert med seg Sakstittel 1 og 2, arkivdel, journalenhet, klassering, administrativ
enhet, saksansvarlig, sakstype, saksdato, prosjekt, tilgangsopplysninger og obs-dato.

28 WebSak Basis brukerdokumentasjon



ACOS AS

Kontroller opplysningene og lagre.

2.6 Meny pa arkivsaken

Det er lagt inn en egen menyknapp pa arkivsaken. Menyknappen inneholder valg som er mulig a gjgre nar du jobber med
arkivsaken. Nar du klikker pa denne far du frem fglgende valg:

Caleancuarlin i

ArkivsakID: 11/2166
1. Merknad: 2

Sakst_l,lpe|BS j| j S dato |29.09.2011 Status|B j Prnsiekt\—l:_ 2. Tilgang: XX-3

gak§tittel Bygging av enebolig i Almelien 12 b 3. Obs dato

E 4. Jsak/pres: 1

5. Saksparter: 3

6. Vis behandlinger

Arkiv: Aktiv - Sizte journalpost: 03.10.2011

Elazzering -
= . 1 FE 001 - Befolk forhold . . -
J.enhet Q 2 = 1251 : Uk nings ulr & = - 7. Kopier klassering til tittel
aivdel [EE w| gy - ETOTIENEE 08 WETEION g K opier saksid til utklippstavle
[N 10O (3 FE 025 - Fylkeskommune - knmmune - hop o PP
[Sett || OO [4 FE |099- Organisasion og administrasio] 10+ Generer URL til arkivsak
11, OEP - Innsyn i hel sak
Tl A A

Hvert valg gir tilgang til de samme valgene som ligger pa Diverse-menyen pa arkivsak, og tilgang til Vis behandlinger (for de
som bruker kommunal saksbehandling). Kopier klassering til tittel og Loggede dokumenter (Log.dok for de som har tatt i
bruk denne modulen). Noen av menyvalgene viser ogsa informasjon om hva som ev. ligger bak de enkelte valgene.

2.7 Endre saksansvarlig fra sekeresultatvinduet

Fra spkeresultatvinduet har du mulighet for a endre saksansvarlig til for en registrert arkivsak. Sgk frem den eller de
arkivsaken(e) du gnsker a endre saksansvarlig pa. Merk den, ev. bruk Ctrl-tasten til & merke flere og hgyreklikk. Velg Endre
saksansvarlig.

Et nytt bilde apnes. Velg Adm. enhet og Bruker i feltene og klikk OK for & ga ut av bildet. Saksansvarlig er nd endret for den
eller de arkivsakene du merket.

2.8 Endre arkivdel fra sekeresultatvinduet

Fra spkeresultatvinduet har du mulighet for @ endre arkivdelen til en registrert arkivsak. Sgk frem den eller de arkivsaken(e) du
gnsker a endre arkivdel pa. Merk den, ev. bruk Ctrl-tasten til & merke flere, og hgyreklikk. Velg Endre arkivdel. Du far opp
fglgende bilde:

x|

Arkivdel | ;I |

Sakstatuz

G | G | OK I

Velg riktig arkivdel i feltet og klikk OK for & ga ut av bildet. Arkivdelen er na endret for den eller de arkivsakene du merket.

2.9 Restanser i en sak

| fra sgkeresultatvinduet har du mulighet for a raskt kunne se om en sak inneholder restanser. Sgk frem arkivsaker, hgyreklikk
pa en sak og velg JP som ma avskrives.

Dersom arkivsaken har restanser far du frem melding om hvilke journalposter det er.

Er det ingen restanser i arkivsaken, far du melding som sier at saken har ingen journalposter med restanse.
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2.10 Utlan av en sak

Dersom alle saksdokumentene til en sak blir Iant ut fysisk kan dette registreres pa saksbildet (arkivet). Hent frem aktuell
arkivsak. Klikk Utlan av sak i Diverse-menyen pa arkivsakniva. Det kommer opp et eget vindu der du kan registrere hvem som
laner saken.

Fyll ut opplysninger om hvem som laner saken og ev. merknader. Trykk OK for & lagre saken.

Nar saken leveres tilbake, hent fram aktuell arkivsak, og klikk pa Utlan av sak i Diverse-menyen pé arkivsakniva. Vinduet med
utlansinformasjon apnes og du kan klikke pa Innlevert for a bekrefte retur av saken.

2.11 Obs-dato

Funksjonen Obs-dato gir mulighet til 3 legge inn en paminnelse om at noe som er viktig for saken skal skje pa en spesiell dato.
Sek opp aktuell arkivsak. Klikk pa feltet Obs dato i Diverse-menyen, og du far opp fglgende bilde:

X
cesawo [

Koemmentar

? Tem felter Avbryt | OK I

Legg inn Obs-dato og en kommentar som beskriver det som skal skje eller fglges opp. Det kan veere greit a skrive et stikkord i
kommentarfeltet dersom man gnsker noe mer enn dato a sgke pa i ettertid. Klikk pa OK. Arkivsaken vil komme opp pa Obs-
listen den aktuelle dagen.

2.12 Registrere parter i saken

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Saksparter pa Diverse-menyen pa arkivsaken. Na far du frem et nytt vindu der du kan
registrere parter pa ulike mater (se side 37 for videre forklaring pa hvordan dette vinduet kan brukes).

Her kan du ogsa registrere hvilken type part dette er i saken. Det gjgr du ved a fgrst knytte til parter (legge til i nedre del av
vinduet). Deretter apner du hver part ved 3 dobbeltklikke eller trykke pd knappen Endre valg. Du kommer inn i fglgende bilde:

& ENDRE VALG

F.ode 11553 |

Mawn [ Anne Johnsen | At
Adiesze |Elerg\.feien 4 | Ep
Adezze? | | D’
Adresze3d | | D
Adrezsed | | Diwe
Posti  [5353 [STRAUME soc | Div

Land | ;l | Diw!

Patsforh. || LI

Kode Utvalg -

- Merknad —Trpg Fester

Ingen merkn FOR Forzlagstiller

H.JE Hiemmelshawver
[} K.joper
KL Klager
kPR F.ontrollerende prozsjekttering
kKUT Kaontrollerende - utfaring -
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I nedre del ser vi at det er et felt for a velge partsforhold. Klikk pa listepilen og finn frem til riktig partsforhold. Klikk pa riktig
partsforhold og det fylles ut i feltet.

2.13 Jamfer sak og presedens

En prinsipielt viktig avgjgrelse kalles en presedens. Presedenser er regledannende for behandlingen av likeartede saker.
Dersom man i Ippet av saksbehandlingen kommer frem til at en bestemt sak skal danne mgnster for tilsvarende saker i
fremtiden, kan saksbehandler eller leder beslutte at saken registreres som presedens. Jamfor sak kan brukes dersom en gnsker
a henvise til en annen sak, uten at dette er en presedenshenvisning. Metoden nedenfor beskriver hvordan du lager bade
presedenshenvisning og jamfgr sak.

Klikk pa Jf.sak/presedens som du finner pa diversemenyen péa arkivsaken. Du kommer inn i dette bildet:

Presedensopplysninger/Henvisninger x I
Presedens
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkiveak
Type Fra journalpost | Til arkivsak Til jpurnalpost | Merknad
AR 1142185
Ny
Saksinnsikt | Seriesak | ? Hent sak Avbryt OK

For & registrere at saken danner presedens klikker du fgrst pa knappen Ny. Du far opp en linje i bildet og du kan velge type
referanse ved a klikke i feltet Type.

Velg Presedens henvisning (PR). Dersom du skal ha en vanlig henvisning (jamfgr sak) velger du Referanse (RK) . | feltet
Presedens skriver du inn opplysninger om hvorfor saken ev. danner presedens. Dersom du ev. ogsa vil henvise til en lignende
sak kan du gjgre dette ved a klikke pa kolonnen ved siden av feltet Til arkivsak. Du kommer da inn i dette bildet:

0 Sgk etter aktiv arkivsaksmappe X I

ArkivSakliD Sakstittel Sakzdata Sakzanzv. 20K
| | =] e
ArkivSakid  Sakstittel Saksdato Saksanev. Tigang Awvskj Paragraf Pare

4| | i

?  ela | avoryt |

Her kan du sgke etter saker. Du kan sgke pa arkivsakid, sakstittel (bruk ev. %), saksdato eller saksansvarlig. Nar du har funnet
den saken du vil henvise til, dobbeltklikker du pa den linjen, eller du merker linjen ved 3 klikke pa den, og deretter pa Velg. |
bildet vil det na se slik ut:
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Presedensopplysninger/Henvisninger x I
Presedens [Avgjarelze der e-post er brukt som bevismateriale. Byggesak. Viser oogsa til en tidligere
sak der det er gjort et annet vedtak,
Henvisninger
1.Referanser fra denne arkivsak T 2.Referanser til denne arkiveak
Type Fra journalpost | Til arkivsak Til jpurnalpost | Merknad
AR 1142185
* |PR 10471189 10/69088
Ny
Saksinnsikt | Seriesak | ? Hent sak Avbryt | OK |

Dersom du gnsker a ga til den saken du har henvist til klikker du pa knappen Hent sak. Du kommer na inn i denne saken.
Dersom du gnsker 8 ga tilbake til den saken du kom fra, gar du inn p& Jfsak/pres og velger fanen 2. Referanse til denne
arkivsak. Her ligger referansen til den arkivsaken du jobbet med. Merk den linjen der referansen ligger og klikk pa Hent sak.
Dersom du i din henvisning skal henvise fra en spesiell journalpost i saken du jobber med, til en journalpost i den saken du
henviser til, gjgr du det ved a klikke i feltene Fra Journalpost og Til Journalpost. Du far da frem oversikt over de
journalpostene som er i sakene.

2.14 Kassasjon (arkivet)

P4 arkivsaken finner du et eget bilde for & kunne sette pa i Kassasjon x|
kassasjonsopplysninger til en sak. Kassasjon vil si at en etter

arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale. | Noark-sammenheng Kassasjonskade |B L'Ele-.rares (presedenssak) |
gjelder dette bare tekstdokumenter. Eevaringstid

Klikk pa feltet Kassasjon og du far opp bildet til hgyre: Siste journalpost
Velg kassasjonskode (hva skal skje med saken i fremtiden). Sett pa ev. Eessesiansdeln

bevaringstid i ar (se eksempel i bildet ovenfor). Siste journalpost

fyll matisk ut m for nar siste journal i saken bl
.y es automatis uF ed dato for na snstejou .a post i saken ble 2 Avbryt ”TI
journalfgrt. Kassasjonsdato fylles ut nar kassasjonen utfgres.

2.15 Avslutte en sak og saker som utgir

Dersom saken blir regnet som ferdig behandlet (en forventer ikke mer korrespondanse), kan du markere saken som avsluttet.
Dette er det bare arkivpersonalet som har tilgang til, slik at en ma ha en dialog mellom saksbehandler og arkivpersonell for nar
en sak kan avsluttes ev. lage faste rutiner pa dette.
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Hent frem aktuell arkivsak. Ga til feltet Status, endre koden til A (avsluttet) og trykk Lagre-knappen. Du vil ev. fgrst fa opp
felgende melding:

B x|

Denne saken inneholder journalposter med en av felgende status: R,M,5. Vil du
likevel avslutte saken ?

es | Mo I

Svar Ja eller Nei. Svarer du Ja, vil systemet videre sjekke at alle journalposter som er knyttet til denne saken er avskrevet. Du far
opp folgende melding dersom ikke alle dokumenter er avskrevet:

ACOS Websak X I

) Saken har felgende journalposter med restanse:

»' 11/2166/2 - Anders Andersen

11/2166/3 - Anders Andersen

Vil du avskrive disse nd ? (hvis nei vil saken ikke bli avsluttet.)

Svar Ja dersom du er sikker pa at alt som skulle gjgres i denne saken er utfgrt. Dersom du er usikker svarer du nei, slik at du kan
sjekke om det gjenstar noe pa saken. Dersom sakens ordningsverdi har knyttet en kassasjonskode til seg, og saken har en
annen kassasjonskode, vil du fa opp fglgende melding:

ACDS WebSak |

Denne saken har kassasjon 15

Heveste rangerte klassering pd denne arkivsaken med kassasion, er ordningsprinsippet: M
Yalgt ordningwerdi For dette ordningprinsipp har kassasjonkode: K

Yil du sette denne kassasjonskoden pd arkivsaken?

N I

Svar pa spgrsmalet. Nar du har avsluttet saken (status A), vil denne saken veaere |ast for fremtidige endringer (arkivpersonell kan
&pne saken igjen dersom det skulle vaere ngdvendig). Samme metode gjelder ogsa for & endre saksstatus til U (utgar).

2.16 Kategorisering av saker

| WebSak Basis har organisasjonen en mulighet for a kategorisere sakene sine. | feltet Sakstype, som du finner i saksbildet, kan
du velge den kategorien som passer til saken din. Eksempler pa en kategori kan veere Plansaker, Reguleringssaker,
Prosjektsaker osv. ACOS har som standard med 4 kategorier. Disse er knyttet til ulike moduler i systemet (byggesak,
reguleringssak, enkelsak og e-post). Fordelen med a kategorisere saker pa denne maten er a enkelt kunne sgke frem like typer
saker ved senere anledninger.

2.17 Avgjerelseskoder

Ved siden av feltet for Sakstype finner du en nedtrekksliste der du kan velge avgjgrelseskoder for en arkivsak. Det finnes et
eget register der organisasjonen kan legge inn ulike avgjgrelseskoder. Eksempler pa slike koder kan vaere A for Avslag, U for
Utsatt, G for Godkjent osv.

Saksype(BS  =|| =|5.dato[29.092011 | Ststus|B = | Prosiekt

Sakstittel | Byoging av m T " H
et — aring byggeza

m MF BS Mangler ferdigattest
0 BS Mottatt byggesak

Arkiv Altiv - Sieta ir
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3 Arbeide med journalposter

Dette kapitlet tar for seg hvordan du registrerer og endrer journalopplysinger (f. eks. fgring av post). En journalpost ma alltid
vaere knyttet til en arkivsak fgr det kan registreres i journalen.

Journalpostvinduet utgjgr den nederste delen av hovedbildet SAK (gra bakgrunnsfarge). Vinduet finnes i to modus:

e Tabellmodus -1 linje pr. journalpost med de viktigste opplysningene om hver journalpost (se eksempel om dette under
avsnittet brukergrensesnitt).
e Skjemamodus — all informasjon om den enkelte journalpost blir vist pa skjermen. | denne modusen kan det bare vises en
journalpost om gangen:
1.Alle journalposter: 3 2.Journalpost | 3.Behandling I j.HiIepazII E.Vilkﬁr I SAK
JournalpostiD: 11/13887 - Dokument nr: 11/2194 - 1 | Innsynsbehanding | = | Meny | |Tekstdok. Diverse

Merknad
Dokwpe [| [ =ldstaws[M =] [Midiertidig] | dato [05.10-2011 | F dato [26.10.2011 | viegl [1 ] -

= Tillegg : 1
Behtype [y vI Svar p& #| E.datn|04.1ﬂ.2ﬂ11 |E.datn| | Papic [~ Vis | Dok 2
| L= 1oore |

Tittel Forslag il turlaype m. kart . M I]:F' Utian EV_JPDSt

— | i Siett || | Referer i utvalg

m : ® - || Avskrivingsopphys
— Flett pé ny O N |
Saksbehandler (c) Avsender ™ Personnavn

— Mawn |Line Halvarsen Al T 1
ARKN # Ny Avs/Mot
AEE - . Angleviksveien 45 h Y

Adr Epost

R rt
Saksbeh|SYS x| agos | Adrd - EQKSUTDD :
opi:
Systemanzvarlig Postre [5353 |5TFU\UT-1E [ Sek | Land 'l :

Du vil se nar du setter i gang og registrerer journalposter, at skjermbildet for en journalpost vil veere ulikt avhengig av hvilken
dokumenttype du registrerer.

3.1 Journalposter for inngdende dokumenter

3.2 Registrere journalpost for inngiende dokumenter (foring av post)

3.2.1 Registrere journalpost for inngdende dokumenter (foring av post)

Det er som regel den arkivansvarlige som registrerer innkommende dokumenter/post. For dokumentet kan registreres ma du
finne den arkivsaken som dokumentet skal registreres i. Hvis det ikke finnes en arkivsak ma det opprettes en ny. Nar du har
opprettet/funnet arkivsaken ma du registrere en journalpost for dokumentet. Alle inngaende dokumenter som blir registrert i
journalen med behandlingstype U eller V, er gjenstand for restanseoppfglging — skal svares pa.

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Ny jpost eller bruk hurtigtasten Alt + J. Du far frem menyen som du kan velge
dokumenttype fra. Velg Nytt inngdende dokument (1). Du far na frem et blankt journalpostskjema pa skjermen. Legg merke til
at felt med mgrk gul farge skal fylles ut fgr du kan lagre. Fglgende felt fylles ut automatisk:

e Doktype. Systemet foreslar U eller V (for "vanlig") i feltet Beh.type (avhengig av hva som er satt som standard for
organisasjonen). V innebaerer at journalposten til dokumentet automatisk far en forfallsdato om x dager (den verdien som
organisasjonen setter i systemparameteret sitt). U innebaerer at journalposten ikke far automatisk forfallsdato. Bade
behandlingstype og forfallsdato kan en endre manuelt

e Journaldato fylles ut med dagens dato — men kan endres.
e Adm. enh (administrativ enhet) og Saksbeh (saksbehandlerkode) fylles ut med standardverdiene til den som registrerer

dersom du er arkivpersonell/leder/saksfordeler. Er du saksbehandler, fylles feltene ut med dine standardverdier i Adm. enh,
mens Saksbeh er tomt.

e Journalstatus far verdien M for midlertidig. Dersom du er saksbehandler vil journalstatus fa verdien S for Registrert.

o Feltet Brevdato fylles ut med garsdagens dato (ma sjekkes), eller blank dersom organisasjonen har valgt systemparameter
for det.

o Feltet Vedlegg fylles ut med 0.
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e Tilgang i Diverse-menyen vil vaere utfylt dersom arkivsaken er gradert eller dersom organisasjonen bruker XX som
tilgangskode pa alle nye journalposter. Journalposter i en sak kan ”arve” tilgangskoden pa arkivsaken dersom en svarer ja pa
dette spgrsmalet.

| Tittel skriver du inn hva brevet gjelder eller du kan klikke pa knappen Meny og velge Kopier tittel fra arkivsak. Du har to

tittellinjer som kan brukes til & fylle inn opplysninger, dersom du har behov for det (graderte opplysninger skal alltid pa 2.

linje). Sjekk Brevdato (dokumentets dato) og Forfallsdato.

Vedleggsfeltet oppdateres automatisk nar det knyttes vedlegg til journalposten. Feltet kan overstyres manuelt. Tilknytning av

vedlegg gjgres bak knappen Dok (les mer om i kursheftet for saksbehandlere eller i skanningsdokumentasjonen). Fyll ut

avsenderopplysninger som vist i eksempelet:

Avsender [~ Personnavn

Kode vI Reg som ny GID [~ Fef. Avsendere: 1 8
Line Halvorsen i 1
Mavn e Al Ny Avs/Mot
ngleviksveien 45
Adr g Epozt Reg som part
tcr 243 | fackrd Kopi: 0
Postr (5353 [STRAUME | sek | Land -1 ] :

Dersom avsender er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet, ev. ved a bruke knappen
Avsendere: 1 .35,

Dersom mottaker av brevet skal registreres som sakspart kan du enkelt gjgre dette ved 3 klikke pa knappen Reg som part.
Lagre journalposten med F5 eller knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen. Nar journalposten blir lagret far den tildelt en
entydig JournalpostID. Pafgring av dokumentnummer kan settes opp pa to mater (styres via systemparameter):

1. dokumentnummer pafgres i det journalposten lagres.

2. dokumentnummer péfgres i det journalposten far status J.

Arkiv: Aktiv - Siste journalpost: 05.10.2011

Elazsering
. . . . . = . 1
Legg merke til at Siste jp. i saksvinduet blir oppdatert : =" o IEE

Fanen Alle journalposter viser antall Journalposter i arkivsaken, f.eks. 1Al journalposter: 3 |. For & se mer informasjon om en
journalpost, dobbeltklikk, og du tar med deg opplysninger om journalposten over til fanen journalpost. Du kan ogsa bruke
hurtigtasten Alt+1.

3.2.2 Hente en fast adresse fra adresseregisteret (bruke kodefeltet)

Dersom mottaker er registrert i Avs./Mot.-registeret kan adresseopplysingene hentes fra Kodefeltet ved a klikke pa listepilen
ved siden av kodefeltet. Klikk pa pilen til feltet for Kode som hgrer til avsender/mottaker feltene. Du far frem fglgende dersom
du f.eks. starter med a skrive inn bokstaven S:

Mottaker [~ Persannavn
Fode | = ;I
Mavn  kode Wavn Adresse 1 Postnr Sted E-post -
Adr
Adi2/3 1'c o3 Trude ludde lutt i
Posthr | ¢ 27053 Ottssen, Jens | testgatst 5353 STRAUME i
| 527054 Brotnehaug, Ma. .| Smahauen 6 5353 STRAUME o
'S-Syster| o 57055 Nilsen, Sirs Teppevn 7 o
5-27056 Nilzgn, Monica Teppevn 7 o
5-27057 Nilsen, Hege Garpevegen 7 5020 BERGEN o hd

Som standard vil det veere fgrste kolonne som er aktiv nar du apner nedtrekkslisten. Ved & bruke CTRL+pil venstre eller hgyre
(ev. mus til a klikke) blar du deg til neste kolonne i nedtrekkslisten. For & kunne sortere en kolonne klikker du pa denne en

eller to ganger avhengig av om du vil sortere stigende eller synkende. Den kolonnen som er sortert vises slik: #ede ,
der pilen viser at det er denne kolonnen som er sortert og hvilken veg den sorterer.
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Nar du skriver inn litt av ordet du er ute etter, spker nedtrekkslisten automatisk etter elementer som passer til dine bokstaver.
Nar du har funnet det elementet du skal bruke, bruker du Enter-tasten til a velge, ev. klikker pa elementet slik at
nedtrekkslisten lukkes.

Nar du bruker TAB-tasten gar markgren en gang inn i nedtrekkslisten, og ved neste TAB lukkes den og du gar til neste felt.

For a slette et element du har valgt i nedtrekkslisten bruker du Tilbake-tasten (Backspace), og deretter pil ned for a hente frem
listen igjen (det siste gjelder bare i nedtrekkslisten for avsender/mottaker). Skriv inn ev. nytt sgkeord.

Nar det gjelder nedtrekkslisten for adm.enhet (bade pa arkivsak og journalpost) er denne litt ulik i saksbildet og i sgkebildet. |
saksbildet fylles denne ut automatisk ved valg av saksbehandler eller saksansvarlig, mens i sgkebildet fylles den ikke ut
automatisk. Pa denne maten er det mulig a sgke bare etter saksansvarlig eller saksbehandler, uavhengig av hvilke

administrative enheter en sak hgrer til. Du kan selv gke stgrrelsen pa nedtrekkslisten ved a dra i hgyre hjgrne: J‘

Den stgrrelsen du setter er gyldig sa lenge du er palogget (bade i sgkebildet og i saksbildet). Stgrrelsen pa nedtrekkslisten V|I ga
tilbake til standard visning nar du avslutter WebSak.

For a vise alle journalpostene i saken kan du klikke pa fanen Alle journalposter i gverste del av journalpostvinduet (eller
Alt+1). Knappen viser ogsa antall journalposter i arkivsaken.

Etter at journalposten er registrert skal selve tekstdokumentet stemples med ngdvendige journalopplysinger, og en skal ev.
skanne det inn (se egen dokumentasjon om skanning).

3.3 Restanseliste

Dersom det inngaende brevet du har registrert skal falges opp med et svar til avsender, vil Cecilie Picagso
journalposten havne i noe som kalles for "Restanseliste" (feltet Beh.type i Mine Saker (0}
journalpostskjemaet sier at det er restanse pa denne journalposten). Restanseliste basert pa FIN_Innkurv {3)
ulike utvalgskriterier (enhet, dokumenttype etc.) kan tas ut som en egen rapport. Den enkelte Innboks (3)

saksbehandlers egen restanseliste kan vises pa arbeidsbordet (venstremenyen) hos Restanse (3}
saksbehandleren. Alle journalposter som havner i restanseliste er journalposter som forelgpig Konsept (4)
er ubesvart. Forfall (2)

Oppoaver/beskjed (flaga) (0)
Utgaende - int mott (0)
Kopier (0)

Mine favoritter (0}

(Se mer om dette under avsnittet om Rapporter og Rapportgenerator).

¥

3.4 Journalposter for utgiende dokumenter

3.4.1 Utgdende dokumenter med en mottaker

Hent frem aktuell arkivsak. Klikk pa Ny jpost eller bruk hurtigtasten F3. Du far frem menyen som du kan velge dokumenttype
fra. Velg Nytt utgdende dokument (U). Du far na frem et journalpostskjema pa skjermen. Legger merke til at felt med mgrk gul
farge skal fylles ut fgr du kan lagre. Fglgende felt fylles ut automatisk:

e Doktype (dokumenttype) med U

e J.dato (journaldato) fylles ut med dagens dato, men den kan overstyres

e Det er flere felt som en ev. ma sjekke neermere ved dokumenttype U

e Systemet foreslar X i feltet Behtype (behandlingstype). X innebaerer at journalposten ikke skal svares pG (dette er et

dokument som en ikke forventer et svar tilbake fra mottakeren)

e J.status (journalstatus) fylles ut med R som markerer at journalposten er Reservert av saksbehandler (journalposten er
under arbeid)
e Adm.enh (administrativ enhet) og Saksbeh (saksbehandlerkode) fylles ut med saksansvarliges verdier hvis det er

arkivpersonell/saksfordeler som registrerer denne journalposten. Det er palogget persons verdier som fylles ut hvis
vedkommende er saksbehandler. Alle verdiene kan overstyres

e Vedl. (vedlegg) fylles ut med O (standardverdi)
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Velg riktig Behtype f.eks. X for ingen restanse. | Tittel skriver du inn hva brevet gjelder, eller du kan klikke pa knappen Meny
og velge Kopier tittel fra arkivsak. Du har to tittellinjer som kan brukes til a fylle inn opplysninger i, dersom du har behov for
det. Sjekk ev. Forfallsdato og Brevdato (den datoen som skal sta i brevet du skal skrive).

Vedleggsfeltet oppdateres automatisk nar det knyttes vedlegg til journalposten. Feltet kan overstyres manuelt. Tilknytning av
vedlegg gjgres bak knappen Dok. Fyll ut Mottakeropplysninger (navn, adresse, e-post adresse osv):

Mottaker _ i [~ Personnavn
Kode m Reg som ny GID [T Ref . Mottakere: 1 .ﬁ.
Mavn |SuperSpeedZ/Color Line Transport AS At Hans Hansen i Ny AvsiMot 0
Adr \.f.l'!'|ﬂI'IS Hﬂnsen| Epost Reg som part
Adr 242 |RAdhusgt. 20 | Adrd Kopi: 0
Postrr 0122 |0SLO | sek | Land = ]

- Mottakera: 1 .,,’*__-f,.

Du kan ogsa bruke av knappen
Dersom mottaker av brevet skal registreres som sakspart, kan du enkelt gjgre dette ved registrering ved a klikke pa knappen
Reg som part. Na har du registrert en journalpost, og det er klart til 3 knytte til et tekstdokument. Se kursdokumentasjon for
saksbehandlere for neermere beskrivelse av hvordan du oppretter og arbeider med selve tekstdokumentet.

Lagre journalposten med F5 eller knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen. Nar journalposten blir lagret far den tildelt en
entydig JournalpostID. Dokumentnummer kan det settes opp pa to mater (styres via systemparameter):

1. dokumentnummer pafgres i det journalposten lagres.

2. dokumentnummer péfgres i det journalposten far status F.
Legg merke til at Siste journalpost i saksvinduet blir oppdatert.

Merk! | tekstfelter som senere skal brukes som flettefelt til tekstdokumentene kan du ikke skrive inn tegn som :
(kolon) eller ” (hermetegn). Arsaken til dette er at programmet er sperret for & sette inn slike tegn, fordi tegnene
reagerer med flettefeltene i Word, og en far problemer med a opprette tekstdokumenter.

For a vise alle journalpostene i saken kan du klikke pa fanen Alle journalposter i gverste del av journalpostvinduet. Knappen
viser ogsa antall journalposter.
3.5 Registrere avsendere, mottakere, kopimottakere eller saksparter

Nedenfor vil det bli forklart hvordan en kan registrere, sgke frem og legge til avsendere av en journalpost. Metoden som er
beskrevet, vil vaere lik for alle dokumenttyper og for funksjonene Saksparter og Kopi. Metoden kan brukes bade ved en eller
flere avsendere/mottakere.

Registrer et utgdende dokument i en ny arkivsak. Pek og klikk pa knappen Mottakere: 1 &5 . Na vil du fa opp fglgende vindu:
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q.:‘ Registrere mottakere til JournalPost X I

— Sek i identitetsregisteret: —

: e
Adm.enhet I—LI o Sak Az Amottalk, E_Flpl Import Iy
Av.sok \_Allegarter Fuolitikere &r‘usx-'ar_ﬁ,/l
| | Gruppe _'///] —

| e

— h -
.

a Sl i Idantitate ranistar Wicar 2 gy 2 poster. Disse funksjonene henter
e | 5 o
Skjul Adr |Referanse |IDv frem forhandsdefinerte

I Du legger inn spkekriterium
lister innenfor arkivsaken.

i et eller flere av disse

Telemark skattefogdkontor

TESTX | TestX feltene. Klikk til slutt pa sok. | [ 7 6D - i i T
.
A | >
K.opier | K.opier alle I % | Adr. Iapperl G’I[_J Endre | GID My ““-:—_, Knappene 'u'is-es bare ‘
| om du har tilzang.
MOTTAKER : -
Kode [Nawn | Adresse |Postnr [Poststed |Referanse |[Adr2 [U1  [SkjulAdr [Adr3 [Adrd |Divl [DivZ [Div3 |Div4
Anders Andersen | Ekornveien 12 5239 RADAL

S Det er disse som er
mottakere av brevet.

Registrere, endre og slette — —~ .

avsendere for dette dokumentet | | Registrerer merkede | | viser oversikt over
(ikke fast for registeret). | | mottakere som sakspart. | adm.enheter og
- % F A y “ | tilherende brukere
1 I B ‘fr < - 4 -~ | o _?J
b f _."I y ~ - .. . [ o 1
. r » I Wisinaktive brul Husk 3 lagre! |
o L \ y
Feg. ny  Endre valg | Slett walg eq, som part Org.kart % | Adr. lapper | GID Endre I xﬁpu:urt |
Avbryt | Lagre [

Dette vinduet er todelt. | gverste del er det funksjoner for sgk med resultatliste. Her kan vi sgke frem aktuelle adresser som er
registrert fast i Identitetsregisteret. | nederste del av vinduet legger en til de som er mottakere av brevet /notatet (ev. avsender,
mottaker av kopi av en journalpost, eller en sakspart).

GID Endre | GID Ny

Knappene | (registrere og endre i Identitetsregisteret) vil bare vaere tilgjengelig for de som er autorisert for

det.
Du kan gjgre fglgende:

e Sgk etter personer i identitetsregisteret ved a legge inn sgkeopplysninger i kode-, navne- eller gruppefeltet og klikk deretter
pa Sek (bruk * (stjerne)-tegn eller % i navnefeltet hvis du ikke kjenner hele navnet). Dersom mottakerne av dette brevet har
mottatt/sendt noe i denne arkivsaken f@r, kan du klikke pa knappen Avs./mottak.. Den finner frem alle som er registrert
som avsendere/mottakere til journalpostene i denne arkivsaken. Er mottaker(ne) registrert som part i saken klikker du pa
knappen Alle parter. Da vil du fa frem liste over sakspartene. Er det mottakere som er registrert i kopi-til opplysninger (se
side 3) , klikker du pa knappen Kopi for a fa frem denne listen.

e Nar du har funnet frem mottakere til brevet, klikker du pa posten for @ markere den og deretter pa Kopier (ev. bruke
dobbeltklikk eller Enter-tasten). Navnet vil legge seg i den nederste del av vinduet (de som registreres som avsendere av
journalposten). Slik fortsetter du til du har funnet alle som er mottakere av journalposten. Opplysningene blir fgrst lagret nar
du klikker pa Lagre. Dersom du klikker pa Avbryt vil du miste registreringene.

e Du har ogsa mulighet til 3 markere flere navn samtidig og deretter klikke pa Kopier. Hold Shift-tasten nede samtidig som du
merker av for de du skal ha med, eller bare dra musen over (Ctrl-tasten + merke tilfeldige i listen er ikke mulig).

e Dersom du skal ha med hele sgkeresultatet, alle parter eller alle avsendere/mottakere klikker du pa Kopier alle.

e Husk 3 lagre tilslutt.
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Mottakere: 3 .?,_-_-5

Du kommer na tilbake til saksbildet, og knappen er na blitt oppdatert slik at du ser hvor mange mottakere det

er av brevet. Du vil ogsa fa en liste over mottakerne slik:

Mottaker
Kode | Nawn Awskr |Awskrav jpost | Avskr dato | U1 Skjul Adr | Atft
Anders Andersen O
TESK |Telemark skattefogdkontor O
TESTX | Testx O

Nar du drar musen over navnet til den enkelte vil du fa frem hele adressen til vedkommende i verktgytipset:

Mavn: Anders Andersen
Adresze: Ekornveien 12
Post: 5239 RADAL

Dersom du har glemt & registrere noen, klikk pd Mottaker-knappen og gjenta prosessen beskrevet ovenfor. Husk a lagre tilslutt
(se kurshefte for saksbehandlere for mer informasjon om fletting av adresseopplysninger til brev).

3.5.1 Legge til en adressat som ikke star i identitetsregisteret

Dersom du skal legge inn en adresse som ikke star i registeret har du mulighet til a legge inn denne eller disse ved a klikke pa
Reg. nyi nederste del av vinduet i avsender/mottakerbildet (se forrige avsnitt).

Alternativt kan du klikke p& knappen Ny Avs./Mot. som du finner nede til hgyre i journalpostvinduet.
Na far du opp fglgende vindu:

g NYTT VALG x|

Kode [ vl [~ Personnavn
Mavh | | Atk | |
Adresze | | E-post | |
Adresze? | | Diwl | |
Adreszed | | Diw2 | |
Adreszed | | Diw3 | |
Postir | | sak | Divd | |
Land | LI | Diws | |
Referanse | |
— Merknad
? Avbryt oK

Her legger du inn ngdvendige opplysninger. De opplysningene du legger inn i dette vinduet vil bare gjelde for denne
arkivsaken. Du kan ikke hente frem adressatene i en annen journalpost i en annen arkivsak, uten at systemansvarlig har lagt
personen inn med adressekode i identitetsregisteret. Nar du har fylt ut klikker du pa OK. Feltene Div1 til Div5 kan brukes til
egendefinerte verdier og ev. flettes inn i dokumentene senere.

3.5.2 Endre adresseopplysninger for denne journalposten (ikke permanent)

Dersom det er ngdvendig a endre opplysninger om en adressat midlertidig, (dvs. gjelder bare for denne
arkivsaken/journalposten), kan du gjgre det. Merk aktuell adressat og klikk pa knappen Ny Avs./Mot. eller ga inn pa
avsender-/mottakerbildet og klikk pa Endre valg. Du far opp samme vinduet som under forrige avsnitt.

Endre de opplysningene som er ngdvendig. Klikk pa Lagre nar du er ferdig.
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3.5.3 Slette en mottaker eller avsender av en journalpost

Apne avsender/mottakerbildet i riktig journalpost. Merk den feilregistrerte adressaten. Klikk pa Slett valg som du finner
nederst i bildet.

Lagre endringen.

3.5.4 Andre valg i avsender-/mottakerbildet

I vinduet for avsendere/mottakere (og Kopi og Saksparter) er det funksjoner som skal forklares naarmere.

®
"Blank sgk" '= - denne knappen blanker ut sgkeopplysningene som du har lagt inn. Men den blanker ikke ut ev. liste som du

har fatt opp.

Nedtrekkslisten for gruppe: LT :I' . Dersom systemansvarlig har lagt inn grupper av adressater, kan en bruke disse i

ngdvendige sammenhenger Det kan f.eks. vaere avdelinger. Ved hjelp av denne knappen vil sgkingen ga mye fortere. Da er det
bare & velge ut den gruppen som skal motta, er avsender, skal ha kopi av dokumentet eller registreres som part, og deretter
klikke pa Kopier alle.

Reg. som part  B&3 s0mpatt . n kan i dette vinduet registrere adressater som part i en sak dersom det skulle vaere aktuelt. Merk
riktig adressat i mottaker/avsender listen ev. i kopi-til listen (de som ligger nederst i vinduet) og klikk pa Reg. som part.

Vis administrativ oppbygging _FJ: Dersom du gnsker a se pa organisasjonskartet til organisasjonen kan du klikke pa denne
knappen.

Skriv ut = : Et siste valg i dette vinduet er mulighet for a skrive ut en liste over de som mottar et brev, eller som skal ha
kopi av et brev, spkeresultatet osv. Klikk pa knappen som du finner midti bildet (dersom du vil ha rapport av sgkeresultatet)
eller nederst i vinduet (avsender-/mottaker- listen). Du far na opp et nytt vindu der du kan velge hvilke felt du vil ha med i
rapporten (se mer om emnet i sgkeheftet).

3.5.5 Lagre avsender, mottaker, kopi til, part og tilgangsgruppe vha. adm. enheten
| bildet en registrerer avsender/ mottaker, kopi til, parter og tilgangsgruppe kan en velge en administrativ enhet for 3 hente
fram brukerne, og deretter legge til kopimottakere eller gi dem tilgang til en arkivsak eller en journalpost.

Hent fram den funksjonen du gnsker a benytte i for eksempel Kopibildet. Et nytt vindu apner seg, og nar du velger
Adm.enhetsa vil alle brukerne i denne adm. enheten komme fram i sgkeresultatet:

q.*" Registrere KOPI TIL for JournalPostID: 10/6427
—Sak i identitetsregisteret:

K.ode I:I 2. enhiet E S | j * ﬁ‘nkk Az /mottak. Kapi
—| Ao

Alle parter

M avr | | Gruppe vl

L= B
Kode Mavn Adresse |Postnr  |Poststed | Skjul Adr |Referanze |ID Kontakt | E-post
BISSJEF BS Sekzjonssjef Marit Y. 3-3 O 1 GlD test Figtienester u.dep.n
EWSPEZJEF  Mona ekspedisjionssjef O 1 GiD MonNAE@acos no
I

Trykk Lagre for a komme tilbake til journalposten. Her vil du kunne se hvor mange som er registrert som kopimottakere pa

knappen LORiES , 0g hvor mange saksparter det er i saken ved siden av Saksparter i Diverse-menyen pa arkivsaksniva.
Det er journalpoststatusen som bestemmer nar en kopimottaker vil fa journalposten i sin kopiboks. Dette settes opp internt i
organisasjonen, men det vanlige er journalstatus F eller J pa journalposten.

3.6 Forelopig svar

Med forelgpig svar til en eller flere sgkere mener vi et svar som meddeler at en har mottatt spknaden og at endelig svar kan
ventes innen en dato.
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Let frem riktig arkivsak med det inngaende brevet du skal svare pa (bruk sgkemodus eller finn saken i innboksen ev.
restanselisten din pa arbeidsbordet). Nar du har den inngaende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger
Forelgpig svar:

1 Alle journalposter: 4 2.Journalpost | 3 Behandiing | 4 Milepeet| 5 Vilkdr | SAK

JournalpostiD: 1118876 - Dokument nr: 11/2166 - 2 | Innsynsbehandling |F | " | Tekstdnk Niverss
— 1 1.Besvar og avskriv restanse

Doktwpe || ][ =]ustatws|) _=|[Journalfeq J.dato [03.10.2011 | F.dato [24.10.2011 | ved |2.Forelﬁpigwar|

Behtype [ vl Swvar pa '# | B.dato [02.10.2011 | E.dato] | Papl 3. Besvar uten & avskrive 1

4, Besvar niotat

Tittel Seknad om bygging av garasje

= 5. Vedlegg til denne journalposten Hg

|@| 6. Merknad Opp;l
7. Tilgang: XX-1

Saksbehandler (c) Avsender 8., Avskrivingsopplysninger avn

J.erhet Kode || Reg somny GID [~ FRef 9. Referer i utvalg 1)
Adm.enh |¥| Mawn |Anders Andersen At 10. Feilregistrering Mot

& Epost 11, Bubliser sorm myhet part

Saksbeh i 243 | Adrd

Syztemansvarlig Faztrr | | Sek Land

12, Kopier tittel fra arkivsak
13. Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspeder

16. Generer URL til journalpost

ACOSWEBSAK 6.85920 5YS - Systemansvarlig  (ms=sgl01.panter.aces. no\eg2008ist_websak_lary

Det opprettes na en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype F. Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten som
skal besvares. Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken pafgres denne mottaker og
journalpostreferanse direkte uten a ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken som skal avskrives
far en opp Svar pa bildet for & velge hvem en skal sende forelgpig svar til (se neste punkt). Nar disse er valgt kommer
meldingen "@nsker du a endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?". Svarer man ja pa denne
stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer man nei apnes
tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

Dersom det var flere brev i denne journalposten som en kunne svare pa far du opp vinduet med liste over journalpostene til de
innkommende dokumentene i arkivsaken som har restanse. Det vises en linje for hver adressat med restanse:

FA Forelgpig svar pa inngdende journalpost eller internt notat. H=]

5 Seknad [ d E
G 114 5824 Saknad Tl
7 1158825 Swknad pa stiling: test - arkiveaks &
g 1141 5826 Swknad pé stiing: test - arkiveaks &
1141 5834 Saknad j
114 8841 Saknad
11158842 Test zxknad

Hummeret forteller hvilket
dokument en svarer pa
{entydig nummer).

Kryss av for de som
skal ha forelapig svar.

Merk alle =om har e-post adresse

Merk alle =om ikke har e-post adresse

Dienne journalposten e forelepi svar pé journalpost som er avkmsset,

? Merk en Merk alle | 0K I

Marker de du gnsker a gi forelgpig svar pa ved a hake dem av direkte i kolonnen Valg, eller ved klikke pa dem og trykke pa
knappen Merk en. Du kan enkelt velge alle journalpostene samtidig ved a trykke pa knappen Merk alle. Hvis du angrer pa
noen av de du krysset av, fjerner du markeringen pa samme mate —ved a fjerne haken direkte i kolonnen Valg eller ved 3
klikke pa de du angrer pa og trykke pa knappen Merk en. Dersom du har merket alle journalposter for a gi forelgpig svar pa
dem, kan du angre dette med a trykke pa knappen Merk alle. Lagre tilslutt med OK.
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Dersom du har angret pa noen av journalpostene du fgrst hadde valgt a gi forelgpig svar pa vil du na fa opp et spgrsmal om du
vil angre avskrivningen. Det vil komme et spgrsmal for hver journalpost du har angret pa. Svar pa dette. Nar du kommer
tilbake i journalpostbildet i arkivsaken vil adressatene som du krysset av for, bli lagt inn som mottakere pa denne
journalposten og du vil fa frem fglgende melding:

ACOS WebSak

@insker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer | journalpostregistreringen?

Ja | Mei

Svarer du Ja, stopper du opp i bildet og kan endre ngdvendige opplysinger og ma selv etterpa velge tekstmal ved & klikke pa
knappen Lag. Svarer du Nei, vil tekstmalbildet dpnes slik at du kan velge riktig tekstmal for forelgpig svar.

3.6.1 Hva skjer i WebSak Basis nar jeg lager forelopig svar?
| journalposten som inneholder det forelgpige svarbrevet vil feltet Svar pa vise journalpostlD til den journalposten som er blitt

avskrevet/besvart: Svar pé #| . Dersom den journalposten som inneholder det forelgpige svarbrevet besvarer mer
enn en journalpost vil feltet Svar pa vise tallet 9999. Det betyr alltid at journalposten avskriver/besvarer mer enn en
journalpost. Et systemparameter kan settes pa dersom en gnsker & vise dokumentnummer i Svar pa i stedet for journalpostID.
Ved svar pa flere vises da teksten Flere...

Journalposten med restanse (den vi har besvart) blir oppdatert med informasjon om nye journalposter som besvarer denne.
Folgende felter fylles ut: Avskrivningsmate, avkrivningsdato og journalpostID til svardokumentet.

For a se denne informasjonen pa journalposter med bare én avsender klikker du pa Avkrivingsopplysninger i Diverse-menyen
pa journalposten. Dette feltet er uthevet i fet skrift dersom det finnes avskrivningsopplysninger pa journalposten. Du far da
opp felgende bilde hvor opplysningene (som i vart eksempel er tilknyttet journalpost 11/18877 med avsender Anders
Andersen) vises:

Avskriv journalpostlD: 11/18877 Anders Andersen x | SAK
Diverse

Merknad ;I
Tillegg : 1

Tilgang: XX-3

Utidn av jpost
Referer i utvalg

Crmmaned ';I
? Avbryt | OK I _| ™ Personnavn

Arroandara: 1 W

deskr mite E LI Midlertidig svar sendt |

Avskr. dato 05.10.2011
Askr. Jpost. I

terknad

Dersom journalposten med restanse (den vi har besvart) har flere avsendere, vil avskrivningsinformasjonen fremkomme for
den enkelte avsender, ettersom man kanskje ikke har sendt forelgpig svar til alle. Dette vises da i avsenderfeltet, som vist i
eksemplet under:

Avsender
Kode |Mawvn Avskr | Avskr av jpost | Avskr dato | U1 SkjulAdr | At | Adrd |Adrd
Anders Andersen | 54 ns.10.20m1 | O ]
Marthe Svarten 2 12.10.2011 |

Du ser at Forelgpig svar merkes med avskrivningsmate *** og det/de innkommende dokument(er) blir ikke avskrevet nar du
gir et forelgpig svar (behandlingstype F). Dette betyr at du fortsatt vil finne journalposten i innboksen og restanselisten din.

3.7 Journalposter for interne dokumenter

Interne dokumenter er dokumenter som blir sendt og mottatt innen organisasjonen, dvs. mellom saksbehandleren og
avdelinger/seksjoner som jobber mot samme journalsystem. Det eksisterer to typer av interne dokumenter:

Doktype N: Internt dokument som er gjenstand for restansekontroll.

Doktype X: Internt dokument som ikke er gjenstand for restansekontroll.

WebSak Basis brukerdokumentasjon 42



3 Arbeide med journalposter

3.7.1 Registrere dokumenttype N eller X

Hent frem aktuell arkivsak. Pek og klikk pa Ny jpost. Du far frem menyen som du kan velge dokumenttype fra. Velg Nytt
internt notat med oppfglging (N) eller Nytt internt notat (X). Du far na frem et journalpostskjema pa skjermen. Legg merke
til at felt med mgrk gul farge skal fylles ut f@r du kan lagre:

Ny journalpost... . Innsynsbehandling F . Meny | Tekstdok. Diverse
-r'.
k.0

Merknad
Tillegg
Tilgang: XX-3
Utlan av jpost
Referer i utwalg

Dokigpe [N =] =]dstatus|R =] J.dato [12.10.2011 | F.dato | |ved. [0 | D U‘J
Svar pr’a|:[#' B dato[12.10.2011 | E.dato | Papic ™ Lag | Do

: . o | A

Titel |l X =

i= ||l Slett
I Y | S— |
o ' Flett pa np -

Notat fra (c) Notat til (m)

Jenhat | PU |  [d.enh|Adm.enh]Saksbeh.|Navn [ Avskr [Avskr. av jpost| Avskr dato | Beh. frist [U &
= Kottakere

Adr.enh | ARKN = # | My Avs/Mot

Saksbeh Avskriv AN

Kopi til

Syztemanzvarli

En del felt er fylt ut automatisk: Doktype, J.status, J.dato (dagens dato), B.dato (dagens dato), og Notat fra fylles ut med
Adm.enhet og Saksbeh (palogget persons standardverdier). | feltet ved siden av Doktype kan du velge a kategorisere
dokumenttypen (E for e-post, eller T for Telefaks). | Tittel skriver du inn overskriften til notatet.

3.7.2 Registrere mottakere av notat i journalpostbildet

| feltet Notat til skal du legge til mottakere av notatet (det er bare mulig & legge til administrative enheter eller saksbehandlere
som mottakere av et notat). Du knytter til mottaker av et notat ved 4 klikke pa knappen Ny Avs/Mot, eller du gar inn i
mottakerbildet hvis du skal legge til flere mottakere av et notat. N&r du klikker pa knappen Ny Avs/Mot far du frem en blank
registreringslinje for Notat til i journalpostvinduet.

Klikk i kolonnene for a registrere opplysninger (j.enhet, adm.enhet, navn). Du far frem listepiler som du kan velge verdier fra.
Bruker du Enter-tasten dpner listen seg i kolonnen. Bruk piltaster eller mus til 3 bla i listen med. Enter-tasten eller klikk med
mus lukker feltet. Bruk piltaster eller mus for a ga til neste felt.

Dersom du skal legge til flere mottakere gar du som sagt inn i mottakerbildet for 3 effektivisere registreringen. Funksjonene i
bildet fungerer pa samme mate som nar du legger til avsendere/mottakere. Vi vil nedenfor bare ga gjennom de funksjonene
som er spesielle for notater.

3.7.3 Registrere mottakere av notat i mottakerbildet

Sgker frem mottaker(e) i Kode, Navn eller Adm.enhet-feltet i gverste delen av bildet, og legg dem til som mottakere av notatet
med knappen Kopier eller Kopier alle.
Du kan ogsa bruke knappen Reg. ny nederst i bildet. Da far du opp et bilde der du kan velge Adm.enhet og saksbehandler.
Knappen Kopier kopierer med navn fra Adm.enhet eller Saksbehandler til mottakerfeltet for notatet. Knappen trenger en
ikke a benytte hvis en ikke gnsker det. Klikk pa OK for a lagre. Gjenta prosessen til du har fylt ut alle mottakerne. Husk a lagre
listen f@r du gar ut av mottakerbildet.
Nar en har fylt ut mottakere av notatet vil mottakerbildet se ut som fglger:

MOTTAKER NOTAT

Kode [ Nawn |Adr2 | Adm.enhet |Avskrivingsmate |Avskrevetavip |Avskrevetdato [U1 [ SkjulAdr
NILATOS01  Atle Nisen

AVDORI O
JTP Jannicke Tang Pedersen SAMSER O
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| Saksbildet vil en na se fglgende:
Notat til (m)

J.enhlAdm.enhlSaksheh.lNa'.rn |A'.r5kr |A'.r5kr. av jpost | Avskr date | Beh. frist
PM  AVDDRI

PI SAMSER JTP Jannicke Tang Pedersen

PM  KMTE  NILATOS0 Atle Nizen

Den gule fargen pa linjene viser at mottakerne ikke har lest notatet enda. Nar mottakerne har lest notatet vil linjen bli hvit.

Hvis en vil endre mottakeropplysningene, (legge til saksbehandlere til de administrative enheter der notatet ikke har fatt pafgrt
saksbehandler) kan en gjgre dette i Saksbildet eller i Mottakerbildet. | Saksbildet klikker du i kolonnen for Saksbeh. og velger
fra listen, ev. bruker tastaturet. | Mottakerbildet dobbeltklikker du pa det elementet du vil endre, eller klikker pa knappen
Endre valg (ev. Alt+E). Velg riktige koder i de enkelte feltene og svar OK for & ga ut av bildet.

Lagre mottakerlisten ved 3 klikke pa Lagre og du kommer tilbake til Saksbildet. Lagre journalposten som tidligere.
Journalposten far tildelt neste ledige nummer i arkivsaken. Dokumentnummeret blir f@rst lagret nar status endres fra R til F.
Det er viktig a veere klar over at notatet ikke kommer i innboksen, eller pa restanselisten til noen, fgr en har satt status pa
journalposten er F- Ferdig (kan variere fra organisasjon til organisasjon).

3.7.4 Fjerne X-notat fra innboks
Notater av dokumenttype X kan lagres uten mottakere (styres av et parameter som settes for hele organisasjonen), men det
kan ogsa sendes pa samme mate som et N-notat. Det vil da vises i mottaker(ne)s innbokser.

For a fjerne et X-notat fra innboksen kan du merke notatet i Innboksen i arbeidsbordet, hgyreklikke og velge Fjern fra liste ved
a dra musepekeren ned til dette valget i menyen. Klikk pa valget og notatet forsvinner fra innboksen.

Systemansvarlig Sakstittel [Byoging av enebolig iAImelien 12 b
Inngaende til jféring (2589) [ -EI-
Varsling (0) —

Inngaende til jfering BS (9) Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: 13.10.2011

Sak feil registrert (1) lenhet [P = 5'*3?33:‘9_ 1] Fe

Utgaende til jfering (BS) (114 . | | 2 FE
Arkivdel

= Vedtaksoppfelging e E [Ny || O |3 FE

@ JP feil registrert {2) (Sett [T O lal FE

JP som skal flyttes (2)

¥ - midl. etter 4 dager (162)
Mine Saker RVA (11)

Mine Saker (11}

Mine saker - alle (38)
FIN_Innkury (20}

=l Innboks (2}

fx| :11/18972 Restri

[ vitesss Swea| Honding »
Fiern fra liste |

Restanse (2271)
— oo s rnem Legg til favoritter

Sted
| Gnr | Bnr | Fnr |S&k.nr| Tnr |Enh&t |

ster: 8 Z.Journalpost I 3.Behandling | 4
11/18972 - Dokument nr: 11/2166 - &

Fiern fra favoritter

: Inn Utsjekkede d T A s =[]

Slett rappedink Swar Dél:[#: B

Stedfortreder,., iksjoner
Fiert predefinert sk

Oppdatér tellere/kurvliste
Andres kurver 4 MNotat til !m}

Innstillinger ! »|  [1enh[Adm.enn Saksbeh.

3.8 Avskriving

Alle journalposter som registreres med restanse (dokumenttype U, N eller I) vil ga gjennom restansekontroll og kommer opp pa
restanselisten til saksbehandleren helt til de blir avskrevet. Du kan avskrive en journalpost pa fglgende to mater:
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1. Opprette en ny eller bruke en eksisterende journalpost som svar pé en eller flere journalposter

e Auvskrive etinngaende dokument med et utgdende (endelig svar)
e Avskrive internt notat (N) med ny journalpost

e Avskrive et journalfgrt utgdende brev mot det inngdende

e Funksjon for 3 avskrive mange journalposter i en sak

2. Registrere avskrivningsopplysninger direkte pa journalposten til den journalposten som danner restanse

e Avskrive internt notat (N)

e Avskrive direkte pa journalposten (alle dokumenttyper)

3.8.1 Avskrive et inngdende dokument med et utgiende (endelig svar)

Nar man skal registrere et utgaende dokument vil det i mange tilfeller vaere svar pa et eller flere inngaende brev. Let frem riktig
arkivsak med det inngdende brevet du skal svare pa (bruk sgkemodus eller finn saken i innboksen ev. restanselisten din pa
arbeidsbordet). Nar du har den inngadende journalposten aktiv klikker du pa knappen Meny og velger Besvar og avskriv
restanse:

JournalpostiD: 1118876 - Dokument nr: 11/2166 - 2 | Innsynsbehanding | = | Meny | | Beovar og avaktiy restanse

Dokiype || || ]dstatus|) | Juurnalfaj Jdato [02 102011 | F data [24.102011 | ved| E 2. Forelepig svar
Behtype v I Swvar pél:[ # B.dato |C; 10.2011 | E.datu:ul | Papir 3. Besvar uten & avskrive

4, Beswar notat

Tite] | einad om byaeng av carase 5. Vedlegg til denne journalposten
l‘_'j 6. Merknad

7. Tilgang: -
Saksbehandler (g} Avsender 8. Avskrivingsopplysninger

Jenhet Kode |Mavn Avskr | Avskr av jpost |Awvskr dato | U1 9. Referer i utvalg
.enhe
—t Anders Andersen | SA 05.10.2011 Al E il o
. qIstrerng
Admenh |LOPP = # | Marthe Svarten | == 12.10.2011

Oo

171, Bukliser sorm myhet

Saksbeh

12, Kopier tittel f kivsak
Cecilie Ficasso d | I apier tittel fra arkivsa

13. Skriv ut saksdokumenter
15, Ekspeder
16. Generer URL til journalpost

ACOS WEBSAK 6.8.5540 C4P - Cecilie Picasso  (mssgl01.panter.acos.nolsql2008\tst_websak_larvik)

Det opprettes na en ny journalpost - dokumenttype U, behandlingstype A. Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten
som skal besvares. Dersom den aktive journalposten er den eneste med restanse i arkivsaken pafgres denne mottaker og
journalpostreferanse direkte uten a ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken som skal avskrives
far en opp "Svar pa"-bildet for & velge hvem en skal avskrive (se siste punkt nedenfor). Nar disse er valgt kommer en melding:

ACOS Websak X I

@nsker du a endre tittel, gradere eller gjere andre endringer i
journalpostregistreringen?

es Mo

Svarer man Ja pa denne stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer man
Nei apnes tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

Al B D

Sjekk inn | Lagre Lagre som
Skriv brevet. Lagre dokumentet med 29 avslutt ny version
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Noen brukere vil fa spgrsmalet: Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F. Er dokumentet ferdig svarer
du Ja, og journalposten endrer status fra R til F. Tekstdokumentet lases for endring, og blir klar for offentlig journal.

Dersom du endrer status til F vil du na fa beskjed om at journalposten avskriver andre dokumenter, de vil da forsvinne fra
restanselisten din. Sjekk ev. inn dokumentet.

Dersom det var flere brev i denne journalposten som en kunne svare pa far du opp vinduet med liste over journalpostene til de
innkommende dokumentene i arkivsaken som har restanse ("Svar pa"-bildet). Det vises en linje for hver adressat med restanse.
Se under kapittel om forelgpig svar for mer informasjon.

3.8.2 Avskrive internt notat (N)

Hvis du skal avskrive alle mottakerne av journalposten pa en gang (gjelder bare arkivpersonell) gjgr du dette ved a ga inn pa
bildet Avskrivingsopplysninger. Finn fram til riktig arkivsak (sgk eller bruk restanselisten), og dpne en journalpost med
dokumenttype N. Velg Avskrivingsopplysninger i Diverse-menyen. Du far na opp fglgende vindu:

Avskriv journalpostlD: 11,/18911 X |

Ayskr. mate || ;I |

Avskr. dato I:I [T Bueskriv alle avs/mattaker
Awzkr Jpost. - I

terknad

? awnt |[[ ok |

Velg riktig avskrivningsmate, f.eks. TE. Dato fylles automatisk ut med dagens dato. Feltet Avskr.Jpost brukes ikke i dette tilfellet.
Klikk i feltet Avskriv alle avs/mottakere. | Merknadsfeltet kan du legge inn en kommentar. Klikk OK. Lagre journalposten til
notatet.

Felgende koder er som standard tilgjengelige som avskrivningsmate:

o *** Midlertidig svar sendt (avskriver ikke journalposten)

e BU - Svart med utgaende brev

e Bl -Svart med inngdende brev

e BN eller NN — Svart med nytt notat type N (gjelder bare interne notat)
e TE —Til etterretning

e TO-—Til orientering

e TLF —Svart pr. telefon

e BX —Svart med notat type X

3.8.3 Avskrive internt notat (N) med ny journalpost

Finn frem til riktig arkivsak (sgk eller bruk restanselisten) og notatet du skal besvare. Nar du har dpnet journalposten for
notatet du skal besvare klikker du pa knappen Meny og velger Besvar notat:
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JournalpostiD: 1118976 - Dokument nr: 11/2166 - 9 [ Innsynsbehandiing F [ M | Tekstdnk Niverss
: g 1, Beswar og avsktiv restanse

Dokpe [ || =]dstatus|F =][Ferdia | J.dato [19.10.2011 | F data| |ved. | 2 Farelani svar

Swar pél:[ # | B.dato |19.1D.2III11 | E.datol | Papir 3, Beswar uten & awskrive
Titte] Midlertidig vurdering | 4. Besvar nofat

5. Vedlegg til denne journalposten

m 6. Merknad
1. Tilgang: -
Hotat fra (c) Notat til (m) 8. Avskrivingsopplysninger
J.enhet | PM - J.enhlAdm.enh| Saksbeh. | Navn |A‘.r5kr |Av5kr. avjp 9. Refereriutvalg
Admoerh | ARKN - I PM_|LOPF | ALN ":""”.'5."—1?'3 10} Feilregrstreritg
— PK  LOPP C4p Cecilie Picasso 11, Publiser sam myhet

Saksheh

Sypstemansyarlig 12, Kopier tittel fra arkivsak

13. Skriv ut saksdokumenter

ACOS WEBSAK 686940  C4P- Ceciie Picasso  (mssqld1 panter.acos.no\sgl2008\st_websak_larvik) | L2+ Ekspeder
16. Generer URL til journalpost

Nar en velger menyvalget Besvar notat (forutsetning for at menypunktet er aktivt er at dokumenttype er N eller X) far en
felgende spgrsmal:

ACOS Websak x|

Wil du at ditt svar pa notatet skal gi restanse hos mottaker?
Ja = N-notat, Mei = X-notat

Svarer du Ja, opprettes dokumenttype N, svarer du nei opprettes dokumenttype X.

Dokumenttype N

Dersom det aktive notatet er den eneste journalposten med restanse i arkivsaken pafgres mottaker og journalpostreferanse
direkte uten 3 ga innom avskrivningsbildet. Dersom det er flere restanser i arkivsaken ma restanser som skal avskrives velges
som vanlig i Svar pa-bildet.Nar disse er valgt kommer en melding som sier:

"@nsker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?" Svarer man Ja pa denne stopper du
opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer fgr en velger tekstmal. Svarer man Nei apnes tekstmalregisteret slik at
en kan velge rett mal.

Nar man har laget ferdig notatet, velger man sjekk inn og avslutt i Officetillegget. For at notatet skal forsvinne fra
restansekurven, ma notatet ferdigstilles:

JournalpostiD: 11118982 - Dokument nr: 1112466 -14 | jinsynsbenanding | [ | Meny | Tekstc
Doktype [N =l =|d.status[F = |[Ferdi || dato [22.10.2017 | F.dato] |ved. 0]

Swar pa[11/18978 #| B.dato [20.10.2011 | E.dato | Papir [~ Lag
Titte] Widlertidig vurdering ' . |i|
— Flett pé
Notat fra (c) Notat til (m)
Jenhet | PM vI .I.enh|Adm.enh|Saksheh. Nawvn |A'.r5kr |Avskr. av jpost | Avskr dato

s 1 PM  ARKN  5YS Systemansvarlig
Adm.enh | LOPP = || #
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Tilbake pa notatet man startet med vil man se at notatet har fatt avskrivingsopplysninger pafgrt:
JournalpostiD: 11/18976 - Dokument nr: 11/2166 -9 [ nnsynsbehanding i | Meny | |Tekstdok.

Dokwpe [N =] =]ustatus[F x|[Ferdig | J.data [19.10.2011 | F.data |ved. [0 | D ‘_f‘_.J
Svarpél:[#:ﬂ.datu:u|19.1lil.2tl11|E.|:Iah:|| |F'apir i | Lag | Dok:1 |

. =3,
Titted Midlertidig vurdering _ < | &=
@ =l Slett |
T Flett pa ry r
Notat fra (c) Notat til (m)
J enhet | P - J.enh| Adm.enh| Saksbeh. | Navn | Awskr [Avskr. av jpost| Avskr dato | Beh. frist

| PM LOPP ALN Anne-Lise
Adm.gnh | ARKN - =} #

' ] PN LOFP C4p Cecile Picasso | NN 1MMB882 2010201 |
Saksbeh

Dokumenttype X

Tittel pa journalpost kopieres fra journalposten som skal besvares. Mottaker pafgres journalposten automatisk. Far melding
som sier "@nsker du & endre tittel, gradere eller gjgre andre endringer i journalpostregistreringen?" Svarer man Ja pa denne
stopper du opp i journalposten og ma gjgre ngdvendige endringer f@r du velger tekstmal. Svarer du Nei apnes
tekstmalregisteret slik at en kan velge rett mal.

Na kan du skrive teksten til notatet (se kurshefte for saksbehandlere). Husk a sette status til F (ferdig) nar du er ferdig med
teksten slik at notatet ev. kommer i Innboksen til den du har som mottaker.

| journalposten som en svarer pa vil det se slik ut:

Notat til (m)
.J.enh|Adm.enh| Saks.heh.l Nawn |ﬁw5kr |Av5kr. ay jpustlAvskr dato |Eeh. frist |U
PM  ARKN  5YS Systemanswarlig BX 11415004 [

Her ser du at systemansvarlig, (med jpost 11/19004) har besvart notatet (Avskr. mate BX).

3.8.4 Avskrive et journalfert utgiende brev mot det inngiende

Hent fram aktuell sak (bruk arbeidsbord, spkemodus etc). Finn fram den inngaende journalposten i arkivsaken som skal
avskrives med det utgaende. Klikk i feltet Avskrivingsopplysninger pa Diverse-menyen pa journalposten.Velg riktig
avskrivningsmate BU — Svart med utgaende brev. | feltet Avskr. Jpost, velg journalposten du avskriver mot (det utgaende
brevet) fra listen som kommer opp. Dato fylles automatisk ut med dagens dato. Klikk OK nar du er ferdig, og lagre
journalposten.

Pa den utgaende journalposten vil det nd komme et referansenummer i feltet svar pa som refererer til den inngaende
journalposten, samtidig er ogsa det inngaende brevet borte fra restanselisten for saksbehandler.

3.8.5 Angre avskriving av et inngidende dokument
Alternativ 1

e Hent fram journalposten for det utgdende dokumentet du har knyttet avskrivningen mot. Klikk pa # (ved siden av Svar pa
feltet), for a fa fram avskrivingsvinduet. Fjern markering pa aktuelt dokument.

o Klikk til slutt pa OK for a ga tilbake til journalpostvinduet.
Alternativ 2

e Hent opp journalposten pa det journalfgrte inngaende dokumentet.
o Velg Avskrivingsopplysninger under Diverse-menyen.

e Velgingen pa avskrivningsmate og i feltet for Avskr. Jpost.

o Klikk OK.

e Lagre nye journalpostverdier ved a klikke pa Lagre pa verktgylinjen.
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3.8.6 Avskrive direkte pa journalposten (alle dokumenttyper)

Sgk frem den aktuelle journalposten. Klikk med musen i feltet Avskr pa mottakeren(e) av journalposten. Du far frem listen som
du kan velge avskrivningsmater fra, f. eks. TE. Velg riktig kode og fortsett til neste mottaker hvis du skal avskrive flere manuelt

(arkivet):

Notat til (m)
J.enhlAdm.enhlSaksbeh. Nawn Avskr |Av5kr. av jpost | Awvskr dato | Beh. frist
PM  LOPP ALN Anne-Lise LI
PM  LOPP C4p Cecilie Picasso < ingen = .

BU Besvart med utgdende brev
NN Besvart med nytt notat

TLF Besvart per telefon

Tatt til etterretning

Tatt til orientering

Midlertidig svar sendt
Besvart med inngdende brey —
Besvart med notat uten cppfelging al
Sak avsluttet —
Beswvart med utzendelze av skjgma an
Besvart med e-post ar
Awskriv Hering ;I

5 - Systemansvarlig  {mssgld1.panter.acos.no\sgl20

t aktive notatet er den eneste journa
direkte uten & g& innom avskrivnings
avskrives velges som vanligi Svar pa-

B LI I B s L et

ZREER2IGA

Hvis du skal avskrive alle mottakerne av journalposten med en felles avskrivningsmate, (gjelder bare arkivpersonell), gjgr du
dette ved a ga inn pa bildet Avskrivingsopplysninger i Diverse-menyen. Du far na opp fglgende vindu:

Awskriv journalpostID: 11,/18911 X I

Avskr. ke || LI |

Arvskr. dato I:l [T Awskriv alle avs/mattaker
Avzkr, Jpozt, vl

terknad

? awnyt [ ok |

Velg riktig avskrivningsmate (se under). Dato fylles automatisk ut med dagens dato. Klikk i feltet Avskriv alle avs/mottakere.
Du far nd opp et vindu med oversikt over hvem som har restanse pa notatet. Svar Ja pa at du vil avskrive disse na. Lagre
journalposten til notatet.

Felgende koder er tilgjengelige som avskrivningsmate (kan variere fra organisasjon til organisasjon):
o *** Midlertidig svar sendt (avskriver ikke journalposten)

e BU - Svart med utgaende brev

e Bl —Svart med inngdende brev

e BN - Svart med nytt notat type N (gjelder bare interne notat)

e TE —Til etterretning

e TO-—Til orientering

e TLF —Svart pr. telefon

e BX —Svart med notat type X

3.8.7 Restanse pa utgiende dokumenter

Nar du skriver et utgdende dokument har du mulighet til a legge inn restanse pa det. Pa denne maten kan du lettere fglge med
pa om du har fatt svar pa dine brev. Fglgende alternativ er tilgjengelig som behandlingstype:

e U —Restanse uten forfallsdato

e V —Restanse med forfallsdato
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e X-—Uten restanse
e A - Avskive inngdende dokumenter
o F —Forelgpig svar

Dersom du har flere mottakere av brevet ditt, vil restansen vare knyttet til den enkelte mottaker. Det vil si at nar det kommer et
svarbrev inn fra en av mottakerne, avskrives dennes restanse pa det utgaende brevet.

3.8.8 Oversikt over restanser i en arkivsak

Sek opp arkivsaken. Klikk pa knappen Siste sgk i saksbildet. Marker saken, hgyreklikk og velg JP. som ma avskrives. Du far na
ev. frem en liste over journalposter som ma avskrives, dvs. journalposter med restanse:

ACOS5 Websak X |

Saken har felgende journalposter med restanse:
11/2166-2: Marthe Svarten

11/2166-16: Marthe Svarten

11/2166-19: Anders Andersen

Kommer det ikke opp opplysninger, far du melding: Saken har ingen journalposter med restanse!

3.8.9 Visning av journalposter som er avskrevet

| fanen Alle journalposter kan du enkelt se om en journalpost er avskrevet eller ikke. Generelt gjelder regelen om at en
journalpost f@rst er avskrevet nar alle mottakerne av en journalpost er avskrevet (for eksempel dersom et notat er sendt til
flere). | Alle journalposter vil feltet AvskrDato vaere fylt ut med dato for nar den siste mottakeren av en journalpost ble
avskrevet. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet, eller den har ikke restanse. Du vil finne feltet AvskrDato i de
fleste sgk etter journalposter ogsa.

3.8.10 Funksjon for 4 avskrive mange journalposter i en sak

Det er mulig @ avskrive mange journalposter i en sak uten a bruke Svar pa funksjonaliteten. Ga inn pa fanekortet Alle
journalposter, hgyreklikk i bildet og velg Avskriv Journalposter:

1.Alle journalposter: 20 | 2 Journalpost| 2 Behanding | 4Miepzel| 5.vikir | SAK
Alle | Filter v
Nr | Type | Adm.enh | Saksbeh | Avs/mottaker Journalposttittel SyarPa AvskrDato |JournalpostiD |JP Sta

Anders Andersen MHBT

Hent journalpost

19 | LOPP cap Anders Andersen Sek o 1119016 J
) splitt jaurnalpost )

18 U LOPP C4P  Marthe Svarten Tillg R asje 1119005 1118007 F

17 U ARKV  SYS = Ref|  KOPI€rjoumalpost... 11118005 11119008 F

16 1 LOPP C4F  Marthe Svarten  Tile| 'S e asje 11119005 ]

15 X ARKNV 5¥S  Cecilie Picasso Mgl Alt- visning 11118981 11118004 R

14 N LOPP C4P  Systemansvarig  Midl [TAvskriv Journalposter 118876 20102011 11118982 F

13 N LOPP C4P  Systemansvarig  Mid 11118976 11118981 R

12 N LOPP C4P  Cecilie Picasso Mid Marker sorm lest 1118879 20102011 11718930 F

1M N LOPP C4P 2 mottakere... Midl  Marker som ulest 20.10.2011  11/18979 F

al Vis / skjul navn denne . : . —'I
Viser: [Alle | [ vis versjoner & Iy . = | & I Journaloversikt

ACOS WEBSAK 686340  C4P - Cecile Picasso  (mssqi01 pl  >randard visning < larvikp
Slett visning

Du far na opp et bilde som viser oversikt over alle journalposter i arkivsaken som har restanse:
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E!J'A:-.-'s.kri'-.-' flere journalposter _I— _ID _IX
Doknr| JournalpostD | DokType | Titte! AvsiMottaker méte |valg |Journalpost | Dato|
2 1118878 | Seknad om bygging av garasje Marthe Svarten BU [0 2011018878
18 1118005 | Tileggsopply=sninger til seknad om garasje Marthe Svarten ]
19 1119016 | Seknad om bygging av utebod Anders Andersen O

Merk alle | oK I

Behandle alle dok. av samme wpe liki? [V

Klikk i feltet Mate og velg hvilken avskrivingsmate du vil avskrive journalposten med, f. eks TE. Nederst i bildet er det som
standard haket av i feltet Behandle alle dok. av samme type likt?. Dvs. at alle dokumenter av samme type, f.eks. inngaende
journalposter far samme avskrivingsmate dersom denne haken er pa. Dersom haken er av ma en velge en avskrivingsmate pr.
journalpost. Klikk OK nar du er ferdig, og avskrivingsopplysninger blir oppdatert pa journalpostene som er valgt.

3.9 Elektroniske tekstdokumenter

WebSak Basis har mulighet for a knytte ett eller flere elektroniske tekstdokumenter eller innskannede dokumenter direkte til
journalposten. Tekstdokumentet kan produseres i alle moderne kontorstgttesystem som for eksempel Word, Excel og
Powerpoint. Nar du har opprettet tekstdokumentet kan alle saksbehandlere som har tilgang til det, lese tekstdokumentet. Men
det er bare saksbehandleren og ev. de som er registrert i tilgangsgruppe for saken eller journalposten som har rett til 3 endre pa
teksten. Tilgangsgruppe defineres under Tilgang i Diverse-menyen.

Tekstdokumentet kan knyttes til alle typer av dokumenter. Tekstdokumentene lagres i database eller pa en filserver og

nedenfor vil vi giennomga funksjonaliteten knyttet til dette (for brukeren fungerer det likt om organisasjonen har
databaselagring eller lagring pa filserver, og i det fglgende bruker vi bare ordet databaselagring).

3.9.1 Databaselagring eller fillagring

Nar organisasjonen bruker databaselagring betyr dette at dokumentene som lages og skannes i WebSak Basis lagres i
databasen. Velger organisajonen fillagring blir dokument lagret utenfor databasen. Valget gjgres ved systemparameter. For
bruker av systemet har ikke dette valget noen konsekvens, og videre dokumentasjon vil vaere beskrivende for begge Igsninger.
Nar vi jobber med et dokument er dette Iast for andre brukere, vi sier at vi har sjekket dokumentet ut av databasen/fillageret.
Nar vi er ferdig med dokumentet og vil gjgre det tilgjengelig for andre brukere igjen sier vi at vi sjekker dokumentet inn i
databasen.

3.9.2 Databaselagring — alternativ lesning

Det finnes en alternativ Igsning hvor dokumentene lagres i databasen, men denne Igsningen tillater ikke at du jobber med mer
enn et dokument dpent av gangen. Dokumentet sendes tilbake til databasen nar du lukker det, og du kan ikke velge a beholde
dokumentet utsjekket.

Dersom en annen bruker prgver a fa tilgang til et dokument som er apent, vil vedkommende fa fglgende melding om at
dokumentet et dpent av en annen bruker. Svar OK dersom du vil hente opp en versjon med kun leserettigheter. Avbryt om du
vil ga tilbake til journalpostbildet.

3.9.2.1 Utsjekkede dokumenter

Cecilie Picasso (C4P) har laget et dokument. Dokumentet er sjekket ut av databasen og dette ser du ved at dokumentet ligger i
listen pa arbeidsbordet under streken for utsjekkede dokumenter:

I Inn | Utzjekkede dokumenter:
5 Seknad om bygging av utebod

51 WebSak Basis brukerdokumentasjon



ACOS AS

En annen bruker forsgker samtidig a dpne det samme dokumentet, og far fglgende melding:

ACOS Websak X |

A Dokumentversjonen er skrivebeskyttet.
L' Arsak: Dokumnent 456814 tilherende journalpost 11/19017 er sjekket ut
pd maskin: CITRIX av bruker C4P

For 3 opprette ny versjon med skrivetilgang klikk "Ja"
For & dpne dokument kun for lesing klikk "MNei”

Yes | Mo I Cancel

Nar du far en slik melding betyr det at en annen bruker jobber med dokumentet og det er denne personen sine endringer som
vil bli lagret i databasen nar dokumentet sjekkes inn igjen. Du vil ikke kunne ga inn og gjgre endringer pa dokumentet pa
samme tid.

3.9.2.2 Sjekke inn dokument

Dokumentet forblir utsjekket inntil du selv velger a sjekke det inn, eller til du gar ut av WebSak. Nar du er ferdig med a jobbe
med dokumentet kan du sende det tilbake til databasen slik at det igjen gj@res tilgjengelig for andre. Dette kalles a sjekke inn
dokumentet. Hpyreklikk pd dokumentet pa arbeidsbordet. Du far opp fglgende meny:

: Inn Utsjekkede dokumenter: Doktype (U .I 'l‘J-:

S  Sokmadamio P
Sjekk inn dette dokument i
- | Sjekk inn dokumenter tilherende denne journalpost :

Sjekk inn alle mine utsjekkede dokumenter

Oppdater liste over mine utsjekkede dokumenter

Angre utsjekking

e Dersom du gnsker 3 sjekke inn bare det dokumentet du har markert, velg Sjekk inn dette dokument.
e Dersom du har sjekket ut flere dokumenter tilhgrende samme journalpost (hoveddokument og/eller vedlegg) og @nsker a
sjekke inn igjen alle samtidig, velg Sjekk inn dokumenter tilhgrende denne journalpost.

e Dersom du gnsker a sjekke inn alle dine utsjekkede dokumenter uansett hvilke journalpost de tilhgrer, velg Sjekk inn alle
mine utsjekkede dokumenter.

e Dersom du gnsker a friske opp listen Utsjekkede dokumenter for at denne skal oppdateres med eventuelle nye
dokumenter, eller for a rydde bort dokumenter du kan ha sjekket inn, velg Oppdater liste over mine utsjekkede
dokumenter.

e Dersom du angrer pa utsjekkingen av et dokument, velg Angre utsjekking.

Du kan ogsa enkelt sjekke inn alle dine utsjekkede dokumenter ved a klikke pa knappen Inn. Nar du gar ut av WebSak Basis vil
alle dine utsjekkede dokumenter sjekkes inn automatisk.
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3.9.3 Opprette nye tekstdokumenter

Oversikt over funksjoner knyttet til det a lage tekstdokumenter:

| Blankt ark, viser at det ikke er e — : Overgang til avansert dokumentbehandling, se pa \
knyttet hoveddokument til D . /" versjoner, varianter og vedlegg til hoveddokumentet.
¥ o

journalposten. b 1T -1 Viser hvor mange dokumenter det er til

f . | Dok: 0 T . journalposten. .
. Sende dokumentet pa e-post. | | & L = -
- bz Set _\-: Skrive ut saksdokumenter uten & ga via Word eller |
" Slette hoveddokumentet (for ~/ Flettpary T | annet program. )
ev. & velge ny mal). J N\ -

\ Flett pa ny, henter nye opplysninger fra journalkortet |
| over i tekstdokumentet.

>

Hent frem aktuell journalpost i skiemamodus. Pek og klikk pa knappen 133 . Du far na frem et eget vindu der du kan velge

hvilken tekstmal du vil bruke som utgangspunkt til det nye tekstdokumentet (det er ulike tekstmaler avhengig av hvilken
dokumenttype du holder pa med).

@ Velg mal: Tekstmaler for dokumenttype: U for: LOPP - C4P LI
Tekstmal N -
1 Utgdende brev 2 1118

1. Ansettelzesbrev 434

1. Metereferat 450

1. Metereferat med ansvarstabell 451

1. 5U meteinnkalling 536

1. 53U matereferat 537

1. Utgdende brev ansettelze 443

1. Utgdende brev med motakerliste 328

1.1 Enkeltvedtak 432

1.1 Enkeltvedtak til standard tekst 433

1.1 Melding om vedtak (kun vedtak) 339

1.1 Melding om vedtak (med sakspapir) 322

For & hente frem gnsket tekstmal merker du den og klikker du pa OK eller du kan dobbeltklikke (ev. merk og bruk Enter-tasten).
Det aktuelle programmet som tekstmalen er basert p3, vil na starte opp (f. eks. Word), og aktuelle felt fra journalpostvinduet
blir flettet inn i det nye tekstdokumentet (gjelder bare tekstmaler som er laget i Word). Tekstdokumentet har fatt navn lik
journalpostID og du skal ikke gi den et nytt navn.

Nar du har redigert tekstdokumentet kan du ga tilbake til WebSak Basis ved 3 klikke Lagre, sa Sjekk inn og avslutt:

Al B D

Sjekk inn | Lagre Lagre som
og avslutt Ny versjon

Nar du kommer tilbake til Saksbildet i WebSak, vil du fa spgrsmal om & endre journalstatus fra R til F. Svar Ja, hvis du er ferdig
med tekstdokumentet (du skal ikke redigere mer pa det), svar Nei hvis du skal skrive mer senere. (Om gnskelig kan et
systemparameter settes for organisasjonen slik at dette spgrsmalet ikke kommer opp automatisk.) Du kan nar du vil senere
hente frem igjen tekstdokumentet ved a sgke etter det (men bare giennom WebSak).

3.9.4 Hente frem et eksisterende tekstdokument

Dersom det er knyttet et elektronisk tekstdokument til en journalpost i arkivsaken vil dette vises i journalpostbildet

Wis

(skjemamodus) ved en kommandoknapp som ser slik ut: . Nar du klikker pa denne knappen vil systemet hente frem

tekstdokumentet.
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3.9.5 Slette et tekstdokument (skifte tekstmal)

Dersom du av en eller annen grunn gnsker & slette tekstdokumentet du har opprettet, for eksempel for a skifte tekstmal, kan
du gjgre det ved hjelp av knappen Slett. Da vil knappen Tekstdokument bli hvit igjen og du far sjansen til 3 begynne pa nytt
med valg av ny mal. Du kan bare slette et tekstdokument sa lenge journalstatus er R (Reservert).

3.9.6 Funksjonen Flett pa ny

I mange tilfeller har en bruk for 3 legge til eller endre opplysninger om et tekstdokument etter at selve tekstdokumentet er
opprettet. F.eks. er tittelen feil, det skal vaere flere mottakere/avsendere, kopi-til liste er ikke laget osv. For at en skal fa med
slike opplysninger i et allerede opprettet tekstdokument, har vi en funksjon som heter Flett pa ny. Du finner denne under
Tekstdokument i journalpostvinduet. Funksjonen tar med nye opplysninger fra journalpostvinduet inn i selve
tekstdokumentet uten at det en har skrevet i mellomtiden blir slettet. Pa denne maten vil det alltid vaere mulig & ta med nye
opplysninger som skal flettes inn. Forutsetningen for a gjennomfgre denne operasjonen er at journalstatus er R.

Endre de opplysningene du gnsker (f. eks. registrere flere mottakere av tekstdokumentet). Klikk i Flett pany ™ fora krysse

av for 3 flette nye opplysninger inn i tekstdokumentet. Klikk pa = ¥  for & utfgre fletteoperasjonen. Kontroller at du fikk
med opplysningene.

3.9.7 Fletting av tekstmaler ved flere mottakere

Hvis du bruker Microsoft Word har systemet en innebygd funksjon som tillater bruk av flettefunksjonen i Word for et
tekstdokument som skal til flere mottakere. Tekstmalene for utgdende brev/notat er derfor laget som hoveddokument for
Word med fletting.

Opprett nytt tekstdokument og velg gnsket tekstmal pa vanlig mate (se side 53). Word vil sette inn flettekoder i
tekstdokumentet. | tillegg vil det bli vist en egen verktgylinje i Word som ser slik ut:

Hiem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg
— By p— prm— = =] P Regler = ) | M 41 F | B
= g 2 B @& B B B2 @I e " &
@ R g Tilordne felt e 43 Sok etter mottaker
Kornvolutter Etiketter Start Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsningslinje Settinn Forhandsvis 3 = 5 Fullfar og
utskriftsfletting ~ mottakere ~ mottakerliste | flettefelt flettefelt ~ resultater 5 Automatisk feilkontroll | ¢15 cammen =
Opprett start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfar

Dersom du vil se resultatet av flettingen fgr du skriver videre, kan du trykke pa knappen og bla frem og tilbake mellom
W 41 B M

adressatene ved a bruke fglgende knapper:
=
Fullfar og
sla sammen ~

L;_] Rediger enkeltdokumenter..,
3 Skrivut dokumenter..,

Skriv ferdig tekstdokumentet og klikk pa knappen cig Send e-postmeldinger..

til en utskrift. Du far opp fglgende vindu:

Fiet 7 x|
Skriv ut poster
& ale
" Gjeldende post
" Fra: | Til: |

0K I Avbryt |

pa verktgylinjen for a flette dokumentet

Velg Flett til utskrift for de dokumentene du vil skrive ut. Ved & trykke OK far man opp utskriftsbildet:
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skivat 2|

kriver

Mavn: | <38 |\BENDERBrother HL-1650/1670N series | Egenskaper |
Skatus: Skriver ut: 1 dokumenker wenter

Type: Brother HL-1650/1670M series

Hear: IP_146,1%2.50.45 [~ Skeiv kil fil

Merknad:

idearnrSde ~Eksemplarer

* alle antall eksermplarer: B
" Gieldendes side " Merket omride

" sider: I V¥ Sorter

Skriv inn sidetall ogleller -omrSder atskilk med
komma, F.eks, 1,3, 5-12

~Z0am

Skriv ut dette: Ianument j Sider per ark: |1 side vl
Skriv ut: I.ﬂ.lle sider | omradet j Skaler bl papirstarrelse: IIngen skalering vl

Alkernativer. .. | (0] 4 I Aubiryt |

Dersom du klikker pa OK , vil Word flette hoveddokumentet med adresseopplysinger fra WebSak Basis direkte til skriveren (du
far ut et eksemplar til hver av mottakerne). Endrer du f.eks. tallet pa kopier vil du fa ut flere eksemplar til hver av mottakerne.

3.9.8 Utskrift av tekstdokumentet X |

Hent frem den journalposten du vil skrive ut dokumenter fra. Klikk pa Hoveddokumentet ]
456797_2_P: Midlertidig vurdering O

knappen E%] som du finner under knappen Dok i arkivbildet. Du far
opp bildet til hgyre:

Hak av i for de dokumenter du vil ha utskrift av og klikk pa Skriv ut.
Dersom et av dokumentene inneholder et format som ikke er stgttet av
direkte utskrift vil du fa melding om det.

Skerive ut byt

3.9.9 WebSak Tillegg for MS Office

WebSak Tillegg for MS Office er en tilleggsapplikasjon til WebSak Basis og WebSak Fokus. Applikasjonen vises i Microsoft
Word, Excel og PowerPoint.
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3.9.9.1 Dokumenter produsert fra WebSak Basis
Nar WebSak Tillegg for MS Office er installert og du apner et dokument fra WebSak vil fglgende knapper vises:

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser S5e gjennom Visning Tillegg
[0 = PR . - = —
A E oo KK e B |
Sjekk inn Lagre Lagre som Lim ) F U - abe ¥ ¥ . AL EE=E= =
og avslutt nyversjon | inn= < Kopier format = : - G K
ACOS OfficeTillegg 2.7.8.0 Utklippstavle Skrift Avsnitt

Sjekk inn og avslutt

Sjekker inn dokumentet i databasen (ev. filserver) og avslutter programmet (MS Word, Excel eller PowerPoint). Endringer du
har gjort lagres automatisk. Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet og du har tilgang til a lage ny versjon,
ma du velge Lagre som ny versjonfor 3 fa lagret endringene.

Dersom du velger Avslutt, blir dokumentet sjekket inn uten endringer. Velger du Lagre som ny versjon vil ny versjon av
dokumentet opprettes og apnes. Klikk Sjekk inn og avslutt pa nytt for a lukke dokumentet.

Har du gjort endringer i et dokument som er skrivebeskyttet, og du ikke har tilgang til a lage ny versjoner, er det bare Avslutt
som er tilgjengelig.

Lagre

Erstatter MS Office sin egen lagreknapp. Den sgrger for @ mellomlagre endringer du har gjort til databasen (ev. filserver).
Dokumentet lukkes ikke. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil denne knappen veaere utilgjengelig.

Lagre som ny versjon

Oppretter en ny versjon av dokumentet du har apent. Gammel versjon lukkes og ny versjon dpnes for videre redigering.
Endringer du har gjort i gammel versjon tas med i den nye versjonen. Dersom du ikke har skrivetilgang til dokumentet vil denne
knappen vzere utilgjengelig.

3.9.9.2 Personsensitive dokumenter

WebSak Tillegg for MS Office s@rger ogsa for at dokumenter som er markert som personsensitive ikke kan sendes pa e-post,
kopieres eller lagres utenfor arkivet. Dette gjgres ved at funksjoner for dette gjgres utilgjengelig (inaktiv) i MS Office.

3.9.10 Arkivering av dokumenter som ikke er produsert i WebSak Basis

Dersom du har et dokument som ikke er produsert fra WebSak Basis, men er lagret pa et gitt omrade (f.eks et dokument

produsert i Word, Excel eller tilsvarende), kan du enkelt arkivere dette ved a klikke pa knappen Arkiver:

.-’tno_m‘ 9~ = Dokument? - Microsoft Word
37
—-/l Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser e gjennom “Wisning
[0 = o e e e | e
'EI B Calibiti (Bradtek st =l v | A AT ([ ¢ i - || EE EE AL 9T
Awslutt| Arkiver Lagre sam lLim ¥ F & U -~ abe x, X* Aa~ EL ﬁ. == $§'| Fiy - P
My Wersjan inn =
ACOS OfficeTillegg 2.4.0.32 || Utklippstavle T« Skrift P Ayznitt (]
[c] '35""'5'""35""'?2""'108'""144'""180""'215""'252' 288 F24
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Dersom dokumentet ikke er lagret pa disk fra fgr kommer fglgende bilde opp:

4] Lagre som @
@uvlz Skrivebord - | 4 | | Sak | Skrnvebord D
Organiser = My mappe 4== - if}ﬁ-

W Micrasoft Office W Mlan Starelse
~| [ Biblioteker |
4.0 Favaritter A Jannicke Knudsen T
4. Medlastinger 1M Datarmaskin
2 Mylig brukt €l Mettverk
B Skrivebord Medlastinger
harkedsfaring Bugtracker
riyhetshrew e . : —— : - d
Filnavn: Dette dokumentet har jeg lyst 3 lagre.docx -
Filtype: | Word-dokument (*.docx) -
Forfattere: Jannicke Knudsen Koder: Legg til kede
Lagre miniatyrbilde
“ Skiul mapper Werktay - Lagre ‘ ‘ Aurhirgt

Velg plassering, angi filnavn og velg Lagre. Da far du opp fglgende bilde:

A Arkiver dokument: CiUsers\janknuiDesktophDette dokurnentet har jeg lyst § lagre.docs EI@
Lagre
Bikivzak
. Tittel: | £ [JA My saksmappe ~ [ 10/1298 ~
Tittel2: |
Joumalpost
Tittel: | P g Myt dokurnent - [§ 106978 -

-{j Tittel2:

Avezender/Mottakers

Leqq til.., Rediger.., Slett
K.ode Mawvh Adresze Paostrrd sted E-post FIF Frigt
Tilkzobling:
@ Tikoblet _‘~ Petra Normann

Arkivere dokumentet i en ny saksmappe og i ny journalpost

Klikk pa Ny saksmappe og velg blant tilgjengelige malsaker, skriv inn gnsket tittel pa saksmappen. Velg Nytt dokument og
angi hvilken dokumenttype du skal opprette, for eksempel N- notat eller U - utgaende. Legg inn tittel pa journalposten. Du
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kan ogsa legge til mottakere av dokumentet ved a klikke pa Legg til.

Merk! Har man obligatoriske felter som ma fylles ut pa Sak eller Journalpost (Ref: egendefinerte regler), ma saken
eller Journalposten opprettes i WebSak Fokus i forkant, da grensesnittet over er et forenklet registreringsbilde som
mest sannsynlig ikke inneholder disse feltene.

Arkivere dokumentet i eksisterende saksmappe i ny journalpost

Sok opp @nsket saksmappe ved a klikke pa forstgrrelsesglasset til hgyre for Tittel pa saksmappeniva:

—Arkivsak

Tittel: | Elm My saksmappe - [ 10/1298 -

Tittel2: |

@nsker du a arkivere dokumentet i en av de 5 siste sakene du har veert inne og jobbet eller sett pa i WebSak Basis, sa kan sak
velges fra nedrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

“Arkiveak 1041302
- Tittel: |Seksi0nering av bolig - reserve £ [ Ny saksmappe ~ [l W‘
. Tittel2: [ FEEEET
1041056
-Jouralpost 10/69465 + 10/105{10/1298 - Seksjonering av bolig|
Titkal [ —— A o ki Al ionnets — [T e 10/1108

Du vil fa opp sakstittelen ved a holde musepekeren over den enkelte saksmappen. En hengelas nede i hgyre hjgrne betyr at du
ikke har tilgang til & arkivere dokumentet i den saken. Velg Nytt dokumentog angi hvilken dokumenttype du skal opprette, for
eksempel N- notat eller U - utgaende. Du kan ogsa velge 3 legge til mottakere av dokumentet ved & klikke p& Legg til.

Arkivere dokumentet i en eksisterende journalpost

Sek opp @nsket journalpost ved & klikke pa forstgrrelsesglasset til hgyre for tittel pa journalpostniva:

Journalpost

Titte!: | El Nytt dokument - [[§ 10/6176 -

-d Tittel2: |

@nsker du & arkivere dokumentet i en av de 5 siste journalpostene du har vaert inne og jobbet eller sett pa i WebSak Basis, sa
kan journalpost velges fra nedtrekkslisten til hgyre for forstgrrelsesglasset:

~Journalpost

Tittel: | £ [ Nyt dokurment - [ | 1046978 -

Tittel2: | O  1o/67
2 1043200
I [ 10s6945 |
Avsender/Mottakere
0O 10/6944
Leggtil.. # Rediger.. Slett

!10;‘6946 = Fyringskostnader|

coas - PRrRE [T [ rororaa

Du vil fa opp Journalposttittelen ved & holde musepekeren over den enkelte journalpost. En hengelas pa ikonet betyr at du
ikke har tilgang til 3 arkivere dokumentet pa journalposten. Nar du har valgt journalpost vil du fa opp ev. mottakere eller
avsendere som er lagt inn fra fgr og du har mulighet for a legge til flere, slette, ev. redigere i listen. Dersom valgt journalpost
allerede har et hoveddokument, vil dette dokumentet lagres som et vedlegg.

Nar du har lagt inn opplysninger som kreves (et av valgene beskrevet over), vil Lagre oppe til venstre bli tilgjengelig:

By Brkiver dokument: CUsers\janknutDesktop\Dette dokumentet har jeq lyst 3 lagre.docx

&l Laare

Arkivzak10/1302
= Tittel: |Seksionering av bolig - reserve
. Titeel2: |

Klikk pa Lagre og dokumentet arkiveres. Gjgr ev. endringer og velg Sjekk inn og avslutt:
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T o = L I Dette dokumentet har jeg lyst & lagre
Ly,
—-/l Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom
[_q] = S =
|A E‘ = Calibri (Erodtekst) -l <A AT =
Sjekkinn |lagre Llagre som Lim F £ U ~abe x, x* Az~||® - A | |=
0g avslutt Ny wersjion innT — L

Husk & hente opp journalposten og ev. sette pa graderingsopplysninger og tilgangsinformasjon pa dokumentet dersom dette
er pakrevd (se side 1 vedr. tilgang for hvordan dette gjgres).

3.10 Andre funksjoner for journalposter

3.10.1 Endre saksbehandler fra sekeresultatvinduet

Dersom du er systemansvarlig eller arkivansvarlig kan du pa en enkel mate endre
saksbehandler pa journalposter. Sgk frem den eller de journalpostene du vil endre
saksbehandler pa (til en annen saksbehandler for alle postene).

Merk denne eller flere ved & holde nede Ctrl-tasten. Hgyreklikk og velg Endre
saksbehandler. Du far na opp vinduet til venstre:

Adm enhet M E Velg Adm.enhet og Bruker (saksbehandler). Klikk OK og saksbehandler er endret for de

Bruker - merkede postene.

Gjenta operasjonen dersom du skal endre for flere journalposter.

Velg ny saksbehandler EJ
?

[ e || ok |

3.10.2 Bla-funksjon for fanekortet Alle journalposter

Det er lagt inn funksjoner for & kunne bla mellom journalpostene i en sak. Vha. Siste sgk funksjonaliteten er det laget til en

knapp som skifter mellom Siste sgk og Alle journalposter; Sitesek @& € & 3B [=]. som standard star knappen med
ledeteksten S som betyr at piltastene har fokus pa Siste sgk slik som fgr. Nar man klikker pa knappen S far en fram fglgende:
Sistessk & &€ » B [w]

Nar knappen har ledeteksten JP er fokus pa piltastene til pa fanekortet Alle journalposter. Vaer obs pa at nar en blari Alle
journalposter vil fgrste og siste post vaere journalposten som er f@grst i listen og sist i listen slik som ved Siste sgk (her er det
ulik sortering fra bruker til bruker, og dermed er det ikke gitt hva som er fgrste og siste journalpost). Det er lagt til hurtigtast for
a endre mellom S og JP — CTRL + A.

3.10.3 Visning i fanekortet Alle journalposter

Det er i Alle journalposter mulig a sortere ut innholdet i listen vha. journalkategori eller dokumentkategori. Dvs. at dersom en
gnsker a se alle journalposter, som f.eks. er av typen Byggsgk elektronisk velger en filteret for det. Alle Journalposter vil da bare
vise de journalposter som har knyttet denne kategorien til seg.

Klikk pa fanekortet Alle journalposter. Markert pa bildet under ser du hvor man skal sortere p3 Filter:
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1.Alle journalposter. 21 | 2 Journalpost| 3 Behandiing | 4 Miepesl| 5. Vilkér | SAK
Alle Filter

Hr IT',rpe Adm.enh I Saksbeh I‘n.-"ls idnk.listel Aws/mottaker I.Inurnalpnsﬁ'rrtel I.Jnurnalclﬂm JP. StatuleuurnﬂlpustlD I.Il: -

21 u LOFP C4pP Anders Fasadeendring 24.10.20M R 1118033

20 v LOPP cap Anders Seknad om bygging av utebod 2110201 R MM3017

19 | LOPP C4p Anders Seknad om bygging av utebod 21.10.20M J 1118016

18 U LOPP cap Marthe Tileggsopplysninger til seknad om garasje 21102011 F 1113007

17 U ARKN WS (] Warthe Ref. Seknad om bygging av garasje 2110201 F 11/19006 o

16 | LOPP C4p Marthe Tilegg=opplysninger til ssknad om garasje  21.10.2011 J 1119005

15 X ARKN EYS (] Cecilie Picazso Midlertidig vurdering 2110201 R 1119004

14 N LOFP C4pP O Systemansvarl Midlertidig vurdering 20.10.20M F 18582

13 N LOPP C4p O Systemansvarl Midlertidig vurdering 2010201 R 11413381

12 N LOPP Cap O Cecilie Picasso Midlertidig vurdering 2010201 F 1118580 -

‘| 5N
| viser: [Alle | [T vis versjoner | Vis navn | _ e | q I Journaloversikt

En har muligheten for a velge a sortere pa filter der filter enten er Journalkategori:

JournalpostiD: 1118876 - Dokument nr: 11/2166 - 2 ' It

Daklype || LI ;IJ.statgle LI Journalfen J.dato |

Behtype [v vI < Blank. »
< B BEST

Tittel Soknad  gg Buolig - Bytte av bolig

I . .

" BF Buolig - Forlengelse av leigkontrakt

BO Buolig - Omsorgzbolig

Saksbehandler (i BT Balig - Trygdebalig

AT e 11 Balig - Utleiebalig

eller Dokumentkategori (registrert i saksdokumentbildet):

Saksdokument: 456797 - Hoveddokument

Status | B LlUnder behandling | Kategori | 'I Merknad -

Tiknytning [ H _x |Hoveddokument | utarb. av
BESTForh | BEST Forsendelsesinformasjon
Plassering | -
BESTMeg | BEST negativ bekreftelse fra mottaker
Tittel Midlertidig vurdering BESTPosl| BEST positiv bekreftelze fra mottaker
[ kopi | BR PS Brev
' DISP Dispensasjoner
e T FAKT Fakturagrunnlag

Som standard, nar en kommer inn i fanekortet Alle journalposter, er filteret knyttet mot journalkategori. Klikk pa pilen ved
siden av Filter og du far frem listen over alle filter som er tilgjengelige:

1.Alle journalposter: 21 | 2 Journalpost| 3.Behanding | 4 Miepss!| 5 Vikir | SAK
Alle | Filter =
Nr | Tvpe Arbeic.iskontralctl : : ittel Journaldato | JP. Status | JournalpostiD
Ansettelsessaker i R :
20 U BEST bygging av utebod 2110201 R 11118017
19 | Eolig ~ Bytiz =v balg b}rgglng i':l'-" utebod . 2110201 J 11418016
18 U . hy=zninger til seknad om garasje  21.10.2011 F 11418007
17 U REREEE=E I d om bygging av garasje 2110201 F 11418006
18 | Srlp s e bysninger til seknad om garasje 21102011 J 11419008
15 X Bolig - Omsorgsbolig urdering 21102011 R 11719004
14 N Belig - Trygdebolig urdering 20102011 F 11118982
13 N Bolig - Utleiebalig urdering 2010201 R 11418881

Velg rett filter. Skal du velge et filter for dokumentkategori ma du velge Vis versjoner nederst i bildet (se gverste bildet i
kapittelet). Du far da frem alle versjoner av saksdokumentene til journalpostene, og ved valg av filter er det
dokumentkategorier du far frem.
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3.10.4 Avskrivningsopplysninger i sekeresultatvinduet

Dersom du sgker etter journalposter vil du i sgkeresultatvinduet fa frem en kolonne som heter Avskr.dato. Denne viser om
journalposten er avskrevet eller ikke. Dersom feltet er blankt er ikke journalposten avskrevet (ev. skal ikke avskrives), dersom
det er fylt inn en dato er journalposten blitt avskrevet denne datoen.

3.10.5 Utlan av en journalpost

Dersom en journalpost blir lant ut kan en registrere dette i journalpostvinduet. Hent frem aktuell journalpost. Klikk pa
avkryssingsboksen til Utlan av jpost. Et eget vindu kommer opp der du kan registrere hvem som har Iant journalposten:

& Utldn av jo x|

Adm.enh. - | #| Merknad

Saksbeh. | ;I
Dato 24 10.20M

? _Innle\rerll gvhml OK I

Skriv inn riktig adm.enhet og saksbehandler, og ev. en merknad. Utlansdato kommer opp automatisk med dagens dato. Svar
OK tilslutt for a registrere opplysningene og a ga tilbake til journalpostvinduet. Lagre journalposten.

Nar journalposten blir innlevert gar en tilbake til dette vinduet og klikker pa Innievert |

Tips: En kan bruke denne funksjonen nar en leverer ut de fysiske tekstdokumentene til en journalpost. F.eks. inngaende
dokumenter til saksbehandler.

3.10.6 Tilgang (gradering) og tilgangsgrupper for journalpost

Det er mulig & unnta opplysninger om journalposter fra det offentlige. Se side 20 for mer informasjon om disse funksjonene.

3.10.7 Registrere kopiopplysninger

WebSak Basis har en egen funksjon for a registrere hvem som skal ha kopi av en journalpost. Dersom disse opplysningene
registreres fgr tekstdokumentet blir produsert, kan de ogsa bli flettet automatisk inn i selve tekstdokumentet.

Pek og klikk pa knappen Kopi: 0 . Na far du frem et eget vindu for a registrere hvem som skal ha kopi av journalposten
(bade interne og eksterne personer/organisasjoner kan knyttes til som kopimottakere). Dersom kopimottakerne er interne
personer, vil disse finne dokumentet i kopilisten sin. Dersom dokumentet er gradert vil interne kopimottakere automatisk fa
lesetilgang til dokumentet.

Fremgangsmaten for 3 registrere kopi-til opplysninger er den samme som beskrevet pa side 37 under avsnittet om a registrere
avsendere, mottakere, kopimottakere eller saksparter.

3.10.8 Registrering av parter i en sak fra journalpostbildet

Du kan registrere parter i en sak nar nye journalposter blir opprettet og det for eksempel kommer et inngaende brev til
organisasjonen. Registrer journalposten til det innkommende dokumentet med avsenderopplysninger. Klikk pa knappen
Regsompart  py far opp et vindu med spgrsmal om & lagre adressaten som part i saken. Klikk pa Ja pa spgrsmalet om &

lagre vedkommende som part i saken. | Arkivsaksbildet ser du n at feltet for Saksparter har registrert 6 parter: 3aksparter: &

Registrering av parter blir brukt i spesielle typer saker, der det er ngdvendig a informere personer eller virksomheter som blir
bergrt av avgjgrelser i en sak.

3.10.9 Gjore en journalpost klar for journalfering (saksbehandler)

Nar en saksbehandler lager en ny journalpost i en sak far denne status reservert (R) hvis dokumenttypen er U, N eller X. Det
vil si at journalposten er under arbeid, og at det bare er saksbehandleren (med ev. andre som skal involveres) som skal arbeide
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med journalposten. Nar journalposten er ferdig fra saksbehandlers side kan den journalfgres. Du (som saksbehandler) gar da
inn pa J.status og velger verdien F for ferdig (journalposten er klar for arkivering). Husk a lagre til slutt.

Jstatus[@  ][Reservert] Jdato [21.

< Ihgen >

g G Godkjenning

|F Ferdig |

3.10.10 Journalfere journalposter fra saksbehandleren (arkivarer)

Nar saksbehandleren har gjort ferdig en journalpost i en sak og merket den med F, kan arkivpersonalet arkivere og journalfgre
denne. Hent frem aktuell journalpost (for eksempel sgk pa alle journalposter med status F).

Ga til feltet J.status og velg verdien J for journalfgrt av arkivet. Lagre journalposten.

3.10.11 Kopiere en journalpost

Du har mulighet for & kopiere en journalpost som er registrert til en ny journalpost. Finn frem til den journalposten du skal
kopiere og ga inn pa fanen Alle journalposter. Marker journalposten du vil kopiere, hgyreklikk og velg Kopier journalpost:

1.Alle ournalposter: 21 | 2.Journalpost| 3 Behanding | 4 Miepzei| 5 Vikar |

Alle Filter =
Nr | Type | Adm.enh | Saksbeh |vis i dok.liste| Avsimottaker |Journalpostiitel |
X LOPP C4P Anders Fasadeendring
20 U LOPP C4pP Anders Ref. Seknad om bygging av utebod

19 | LOPP C4P Anders Seknad om bygging av utebod

Tilleggsepphlysninger til seknad om garasje

Hent journalpost Ref. Seknad om bygging av garasije

16 Splitt journalpost Tileggsopplysninger til seknad om garasje

u
I

15 X Kopier journalpost... icasso Midlertidig vurdering
N
N

14 LO Vis filter nsvarl Midlertidig vurdering
13 LO Alt. visning nsvarl Widlertidig vurdering

Du far na opp fglgende vindu:

O Finn sak for kopi av journalpost. x X I
ArkivSaklD Sakstittel Saksdata

Sakzansv. 20K
[po11002168 | x| _wrrsex
Arkivsakid Sakstitel Saksdato Saksansv. Tigang Avskl Jenhet

1142186  Bygging av enebolig i Almelien 12 b 29.09.201

Wiger 1 av 1 funn. ? Velg | Avbryt |

Sek fram den saken du vil lagre kopien i (eksisterende arkivsak er defaultverdi) og klikk pa Velg. Du far nd opp spgrsmal om du
vil apne den kopierte journalposten. Svarer du Ja, kommer du inn i denne journalposten. Fyll ut opplysninger som mangler,
f.eks. avsender eller mottaker som ikke blir kopiert med (styrt av et parameter).

3.10.12 Mulighet for & kopiere tekstdokumenter i seriesaker

Det mulig a kopiere med selve tekstdokumentene i seriesaker. Seriesaker benyttes ofte i byggesaker der det ofte skal opprettes
flere saker pa grunnlag av de samme dokumentene.
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Hent frem den arkivsaken du skal ha som utgangspunkt for nye arkivsaker. Ga inn pé bildet for Jfsak/pres som du finner pa
Diverse-menyen til arkivsaken. Klikk pa knappen Seriesak. Du far frem fglgende bilde:

Hovedsak X |

Div.zaksinfo
ArkivSaklD: S akstittel Antijp. Antbh. Siste jp

|z:11::21ee |3;.§_;“§a enebolig i Almelien 12 b | |z1 || ||z~:.1:.z:11 |

Antal Arkivsaker knyttet til hovedsak

Lag saker | ArkivSakiD Tittel Antjp Saksdato Saksbehandler Grade:

Ta med

¥ Parter

¥ tdilepzel

W Klazsering

v Merknad

V¥ Emne

[T Journalposter
[ Motat
[ Dokumenter
[T A /Mo,

[ Eyogesakrelatert d _'I

avoryt |

For & ta med bade journalposter og tekstdokumenter, haker du av for disse valgene. Skriv inn antall arkivsaker du skal opprette
og klikk pa knappen Lag saker. Du har na opprettet nye arkivsaker, som er kopi av den eksisterende (kalt for hovedsaken) og
samtidig tatt kopi av bade journalposter og tekstdokumenter.

3.10.13 Funksjon for feilregistrering

Vi har laget en enkel funksjon for a kunne sette en journalpost til feilregistrert. Dette styres av 2 parametre. | parameteret sys_
spppel_default angir du hvilke default-verdier som journalposten skal fa nar du feilregistrerer. For a angi at default verdier skal
benyttes, ma sys_sgppel_Default_bruk settes til ja. Hent frem den feilregistrerte journalposten. Klikk pa knappen Meny pa
journalposten og velg punkt 10. Feilregistrering

1.Alle jpurnalposter: 21 2.Journalpost | §.Eehandling| 1.I'|'Iilepaall 5. Vilkar I SAK

JournalpostiD: 11118981 - Dokument nr: 1412166 - 13 | |nnsynsbehanding H | Meny | Tekstdok. Diverse
' ' ) 1. Besvar ag|avskriv restanse

Dokipe [N w[ = ]dstatus[Fi | [Reserver] . dato [20.10.2017 | F dato | | ved. 0] 3\ Forelarig svar
Swar pé # B.dato |2D.1III.2III11 | E.datu:ul | Bapir [ e s

Tittel Widlertidig vurdering 4, Besvar notat
Q 'l- 5. Vedlegg til denne journalposten
i ; 6. Merknad
1. Tilgang: -
Notat fra (c) Hotat til (m) .. .
8. Awvskrivingsopplysninger
J.enhet | PM vI J.enhlAdm.enh| Saksheh.| Nawvn |A‘.r5kr |A'.r5kr. awv jpustl 9. Refereri utvalg

A enk | LOPR - # PW  ARKN  5YS Systemansvarlig BX 11118004 I 10. Feilregistrering

Du far frem spgrsmal om journalposten skal settes til feilregistrert. Svarer du Ja, skjer fglgende:

e Tittel pa journalpost blir satt til Feilregistrering

e Avsender/mottaker blir byttet ut med Feilregistrering
e Journalkategori blir satt til FE for feilregistrert

e Journalstatus blir satt til U for Journalposten utgar

e Dersom sys_feilregistreringsdato har en dato blir denne satt inn i journaldatofeltet.
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Du far opp neste spgrsmal:

ACOS Websak X |

Skal journalposten sendes til seppelsaken?

Svarer du Ja vil journalposten flyttes til angitt sgppelsak i systemparameteret sys_s@ppelsak.

Du far videre spgrsmal om du gnsker @ renummerere journalpostene i saken.

3.10.14 Generelt om prosesstyring av inngdende dokumenter

Inngaende dokumenter registreres i journalen og fordeles deretter til saksbehandling. Etter avsluttet saksbehandling kommer
dokumentet tilbake til arkivet for avsluttende registrering, herunder avskrivning, hvis dette ikke er foretatt av saksbehandler.
Elektroniske dokumenter arkiveres i forbindelse med fgrste gangs registrering, det vil si fgr saksbehandling. Papirdokumenter
arkiveres etter avsluttet behandling.

Den arkivmessige behandling styres av fglgende verdier i journalstatus:
M — Midlertidig journalfgrt av arkivet.

S — Registrert i fgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler eller leder.
J—Journalfgrt eller kontrollert av arkivet.

A — Registrering avsluttet (av arkivet).

3.10.15 Generelt om prosesstyring av internt produserte dokumenter

Internt produserte saksdokumenter skal ekspederes enten eksternt (dokumenttype U), eller internt (dokumenttype N og X).
Den arkivmessige behandlingen av dokumentene styres av fglgende verdier i journalstatus:

R — Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet.

F — Ferdig fra saksbehandler eller leder og klargjort for ekspedering.

E — Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.

J—Journalfgrt eller kontrollert av arkivet.

A — Avsluttet av arkivet.

3.10.16 Legge til nye adressater i identitetsregisteret

Det er bare systemansvarlig eller arkivansvarlig (brukertype 0 eller 1) som har tilgang til 3 opprette nye adressater i
avsender/mottakerregisteret. Her kan de ogsa endre og slette registrerte opplysninger. For videre informasjon om dette viser vi
til egen systemdokumentasjon.

3.10.17 Oppdatering av journalpostdato/brevdato

Nar en journalpost endrer status fra R til F eller fra F til J far du spgrsmal om du vil endre journaldato (til i dag) hvis denne er
ulik dagens dato. Du velger om du vil svare ja eller nei.

ACOS WebSak i =]

@ Wil du oppdatere journaldato?

es Mo |
by

Veer obs pa a ev. flette tekstdokumentet pa nytt hvis dette blir brukt som et flettefelt i tekstdokumentet (ma ha journalstatus
R).
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Du vil ikke fa spgrsmal om a endre brevdato, men dette ma du huske pa a gjgre dersom du bruker mer enn en dag pa a skrive
dokumentet ditt (gjelder dokumenttype U, N og X). Her er det ogsa viktig at du fletter oppdaterte opplysninger inn i selve
tekstdokumentet.

Sjekk at J.status er R. Skriv inn dagens dato i feltet for brevdato. Hak av for Flett pa ny under tekstdokumentet. Trykk pa

Vis

for a aktivere flettingen. Oppdatert brevdato er na flettet inn i brevet, og det kan skrives ut.

3.10.18 Ekspedisjonsdato

Pa journalposten kan du sette pa en egen dato for nar et brev blir ekspedert (gar ut av huset). Skriv inn dato i dette feltet E.
dato og lagre:

Doktype [| =][BE  =]Jstatus[) =][Loumnalfeq | data [21.10.2011 | F data[24.10.2011 |

Behtype (v vI Svar pél:[#: E.datu:u|21.1lil.2lil11 iE.u:Iatu:ul |
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4 E-post, rapporter og statistikk

| WebSak Basis har du mulighet for a lese, lagre og sende e-post. Det er ogsa mange muligheter for 3 ta ut rapporter og
statistikk. Vi vil i dette kapittelet giennomga funksjonene knyttet til disse. Nar det gjelder bruk av rapporter fra arbeidsbordet
viser vi til del 2 av brukerdokumentasjonen og til systemdokumentasjonen for kurvadministrasjon.

4.1 E-post til og fra WebSak

Dersom organisasjonen har et e-postsystem (som stgtter Mapi eller IMAP), kan en knytte dette til WebSak, og sende
tekstdokumenter pa e-post til mottakere eller andre involverte parter. En kan ogsa arkivere/journalfgre e-post og vedlegg som
egne journalposter i WebSak, enten i nye eller i eksisterende arkivsaker. Her ma en vaere oppmerksom pa at tekstdokumenter
som er gradert ikke automatisk kan sendes pa e-post via WebSak. Organisasjonen kan ev. sette opp at graderte dokumenter
kan sendes pa e-post.

4.1.1 Sende et tekstdokument med e-post fra WebSak
Finn frem til journalposten som dokumentet er lagret i. Bruk gjerne feltet ved siden av dokumenttype i journalposten til a
synliggjgre at dokumentet er sendt som en e-post:

1.Alle jpurnalposter: 20 2 Journalpost I 3.Behandling I 4

Journalpostil: 1119017 - Dokument nr: 11/2166 - 20

Dokiype |L| ;||| ;IJ.statgslH LI Reservert| |,

Behtype [ = B Buolig - Utleiebolig
G Delingzal: - grenzejustering
Tittel Ref. Sek D Delingsak - malebrey
m [y BS Deleqgert vedtak
" —| E E-post |

Klikk pa knappen [A som du finner under tekstdokumentet. Da far na opp fglgende bilde:
Utgaende e-post

I

Tittel: |Fasadeendring |

Vedegg | Velg | Sak dok id| Versjon | Tittel |
456828 3-P = | Fasadeendring
456333 Tegninger.pdf
456839 Kitutsnitt pdf

N,

Det er mulig a velge hvilken versjon av
dokumentet som skal sendes som vedlegg
Tekst Hei, _d

se vedlagte dokumenter med kemmentarer.
Ta kontakt dersom noe er uklart.

Mvh,
Cecilie Picasso

byt E-Post klient

v Lagre teksten | e-posten som en merknad,

[ Leog ved HoarkHodst
[ E-post zending av flettedokument
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Bildet ovenfor vil gi deg en liste over alle saksdokumenter som er knyttet til denne. | bildet er det automatisk haket av for at
alle saksdokumentene skal sendes som e-post, men du kan selv velge hvilke som skal sendes ved a fjerne en eller flere av
hakene. Det er mulig a velge hvilken versjon av et saksdokument som skal sendes med e-posten. Dette velger du i
nedtrekkslisten i kolonnen Versjon.

Du kan lagre selve e-postteksten som en merknad til journalposten i WebSak Basis ved a hake av for feltet Lagre teksten i e-
posten som en merknad. Denne blir lagret med merknadstype EP. Dersom du gnsker 38 sende med NOARK-hodet haker du

ogsa av i feltet Legg ved NoarkHodet. Klikk pa knappen E-post klient. WebSak Basis starter na en prosess med & lage en kopi
av det eller de dokumentene som skal sendes og legge disse inn som vedlegg i en tom e-post. Du far opp fglgende vindu:

el L] | = Fasadeendring - Melding (HTML) = = 2R
il Melding Settinn Alternativer Formater tekst 5e gjennaom &3 e
o (| . — — : -
=’ | Aa HTML Calibri 12 v iz v iz v himr | EEE . \ &
J z Aal, = =
y AaRentekst | F & U she x, x° | 2, = —
Lim . P Hurtigstiler Endre edigenng
inn- F | AaRiktekst | - A~ A" 47 Aa- | D - stiler = >
Utklippstavle Format Skrift | Stiler | |
- o
Tl poders. andersenBhonenn. -~ Til-feltet er fylt ut _med e-postadresser fil mottakerne av =
=T dokumentet. Disse er hentet fra adressereqgisteret.
- Kopi... y
Send ¢ —
e r - -
Emne: Fasadeendring —— | Emne-feltet er fylt ut med journalpostens tittel. |
e i
Vedlegg: IEFasaﬂeenﬂrinq (456828 3 P| O.pdf (166 kB); IETE!::lnincler.nj::H' (2781).pdf 1 ME]; I@Kar‘cutsni’ct.mjf 4 ME]
— =
S
Hei Y . " g
’ “y Dokumentet blir vedlagt. -
y
Se vedlagte dokumenter med kommentarer.
Ta kontakt dersom noe er uklart. S r
R - —
Mvh ~. ™ Meldingsteksten i e-posten er den samme som du
Em~_~|f_ oi Dl ~. ev. skrev inn i forrige bilde, ellers har e-posten har en
ecilie Ficass standard apning: "Se vedlagte saksdokumenter”. |
o "y
b
/B Windows PC-sek er ikke tilgjengelig. D ~

@nsker du 3 sende tekstdokumentet til andre enn de som kommer opp automatisk, skriver du inn dette enten i til-feltet eller i
kopi-feltet (du kan ogsa bruke adresseboken din). Emne-feltet blir som standard fylt ut med tittelen til journalposten, men kan

Send

overstyres. Tekstdokumentet blir vedlagt e-posten uten passord og navnet lik journalpostID. Trykk pa for a sende
tekstdokumentet (ev. Ctrl+Enter).

4.1.2 Sende graderte dokumenter med e-post

Hovedreglen er at en ikke kan sende dokumenter som er gradert pa e-post ,og en vil da fa fglgende melding pa skjermen nar en
prgver:

ACOS Websak X I

Journalposten er gradert med en kode som ikke tillates ekspedert med e-post.

Organisasjonen har muligheter for a sette opp at graderte dokumenter skal kunne sendes med e-post.
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4.2 Rapporter

| dette avsnittet vil vi ga gjennom de faste rapportene som du finner i systemet og hvordan du ev. kan bruke de videre. WebSak
Basis er lagt opp til 3 kunne vaere et oppfglgingssystem for deg som er saksbehandler og deg som er arkivar/saksfordeler. De
faste rapportene som du finner i systemet er en del av denne oppfglgingen. Alle organisasjoner har behov for ulike rapporter,
og for a gjgre det enkelt for organisasjonen og legg opp sine egne rapporter brukes arbeidsbordet (se brukerdokumentasjonen
del 2 eller systemdokumentasjon for kurvadministrator) som verktgy.

Generelt gjelder fglgende regler:
e Alle journalposter til deg og som du ikke har lest vil ha gul bakgrunnsfarge og uthevede, fete bokstaver.

e Alle journalposter du ikke har lest og det er mindre enn x dager til forfallsdato, ev. at denne er passert, vil vise med gul
bakgrunnsfarge og rgd uthevet skrift (organisasjonen bestemmer selv vha. et systemparameter hvor lang tid i fgr forfall det
skal vises rg@d skrift).

e Alle journalposter du har lest vises med hvit bakgrunnsfarge.
e Alle rapporter kan enten hentes fra arbeidsbordet (tilpasset organisasjonen) eller fra WebSak-menyen. Det kan vzere ulike
kriterier for hva som hentes fra arbeidsbordet og hva som ligger som standard pa WebSak-menyen.

o Alle spk etter journalposter viser ogsa et vindu med ev. saksdokumenter som er knyttet til journalposten:

OURMALPOSTER  Viser 100 av 813 funn. = I | I X I

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Ark'r'.'SakID| Nr |Brf.“.rl}ﬂt|:| |ﬁ\dm.enh |Sbh |T1,r|:|& |ﬁvsend&r.fmuﬂaker Journaltittel |Tilgﬂng |J|:|urnaIP|:|3tID -
1112168 18 21102011 LOPP cap u Marthe Svarten Tileggsopplysninger til seknad om garasje - 1119007

1112166 17 21102011 ARKIV 5YS Saknad om bygging av garasje O3} 1119006

Tilleggsopplysninger til ssknad om
garasje

11/2166 10 20102011 LOPP Cc4p u Marthe Svarten Seknad om bwgging av garasje - 1118978

-
4| | »

Dokument | Tiknytning | DokiD | Version | Variant | Titel B ey

11/2166 16 21.10.2011 LOPP C4r | Marthe Svarten 11119005

H $56799 TP ™~ 1 farderfor ikke seft alle opplysninger.
2 . v 156300 1A =S y
I \ \.f 156801 1A i
N Dersom det innenfor en journalpost er

" saksdokumenter du ikke har tilgang til, vil det isteden
. for ikon for formatet (f.eks. Excel) vises et radt kryss_/,.

Sek [EGETDEFINERT 53K 5 =[] P Lagresek | &) | Avbryt

Vi ser at bildet er todelt. @vre del viser journalpostene og nedre del viser ev. saksdokumenter som er knyttet til
journalposten som er markert med bl3 linje. Kolonnen Tilknytning viser hva som er hoveddokumentet og hva som er
vedlegg eller andre tilknyttede dokumenter. Du kan apne de ulike tekstdokumentene ved a dobbeltklikke pa den linjen for
saksdokumentet ev. bruke hurtigtastkombinasjonen Shift + Enter. Vaer oppmerksom pa at du apner dokumentene
skrivebeskyttet, men at du ikke far melding om dette. Dersom det innenfor en journalpost er saksdokumenter du ikke har
tilgang til, vil det isteden for ikon for formatet (f.eks. Excel) vises et rgdt kryss.
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4.2.1 Innboks
I denne rapporten (fra Rapport-menyen) vil du fa opp all post som er kommet til deg de siste 30 dagene, bade fra eksterne og
interne avsendere. Klikk pa Rapport-menyen og velg Innboks eller Shift+F5. Du far opp fglgende bilde:

‘.‘: INNEBOKS Viser 5 av 5 funn. VISER BARE ULESTE JOURMALPOSTER - 3 = I m] I X I
Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Arki\rSalel Nr |Elre'.rDatn |Adn'|.enh |5hh |Ty|:|e |Avsenderrrnuﬂaker Journaltittel |T|Igang |JnurnaIPnstID |J|:|.statu5
1112213 2 25.10.2011 LOPP c4Pr | Kathrine Glesnes Ny oppmaling - 11119044 J

Mi2213 1 26.10.2011 LOPP KLG1 Cecilie Picasso é(}ppméling av grense - 11/19042

Tilleggsopplysninger til seknad om

11/2166 16 21.10.2011 LOPP C4P | Marthe Svarten .
garasje

11/19005 J

<] | |
Dokument | Tiknytning | DokD | Versjon | Variant | Tittel
H 155845 1P Oppmdling av grense

Sek IINNBDKS L"@' W Wiz navn Lagre sak @ Avbryt

Fra dette vinduet kan du hente opp en og en journalpost ved a klikke Enter-tasten eller dobbeltklikke pa en journalpost. Vil du
skrive ut listen klikker du pa Skriver-knappen (se mer om dette i spkeheftet).

4.2.2 Obs-liste

Formalet med denne rapporten er & kunne vise saker der det skjer noe spesielt med denne saken pa et bestemt tidspunkt (obs-
dato). Rapporten Obs-liste viser en oversikt over alle saker som har en obs-dato mindre eller lik dagens dato og som er
palogget saksbehandlers saker. Klikk pa Rapporter og velg Obs-liste. Her kan du velge kriterier for din rapport:

Criterier OBS-LISTE X |

J.enhet Pt vI
adm enhet W [LOPP vl;“_
Bruker C4P vI

Cecilie Picazzo

F.o.m. dato
T.o.m. data

| awmt || o |
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Endre kriterier, klikk OK, og rapporten vil lages. Du far na opp tilsvarende liste som Innboksen (se ovenfor).

0 av 0 funn. — I [m] | X I
Vis
Felgende arkivsaker ble funnet:
. . ; - Sakst -
ArkivSakiD | Klassering Sakstittel Obsdato| Saksdato Sistejp. Ant Obskom. Sal—

- oppfaring av

P - -ien 40 - Nye oppleft mot syd og nord pa c Sm e G
DE/2185 +cor garasje - bruksendring til atelier 01.05.2011 23.03.2008
9/2372 ;-.;BR-- Evelen 4 - Bruksendring fra 1 til 2- manns 14.02.2011 31.03.2009
oo3821  1-GER-|IE I rinoen 1 - nybeleiigheter i sokkeletasje 01.04.2011 19.05.2009
< |

atus

i forhold til
lse av

ingsplasser

Midisrtidi brukstilatalse utgdr. DA

2z2.0z2z20m

@
m

Seknad skal veere inne A

innsandt saknad om bruksendring eller

3 3 g
20.01.20m 5B ulovlig bruk opphare

oL

.

Sek |DESLISTE

=1

v Wis navn ‘ Lagre sek ‘ =] ‘ Avbryt ‘

Ingen resultat vil si at det pr. dags dato ikke er noen saker som har obs-dato mindre enn lik dagens dato.

4.2.3 Restanseliste

Alle offentlige organ er palagt a ta ut oversikt over journalposter som ikke
er ferdig behandlet/svart pa med jevne mellomrom. Oversikt over
journalposter som ikke er svart endelig p3, kaller vi for Restanseliste.
Malet med restansekontrollen er a sikre at alle mottatte forespgrsler til
organet blir svart pa innen rimelig tid. Restanselisten vil ogsa gi en
oversikt over hvor mye arbeid organet har til enhver tid.

Du kan ta ut restanseliste for hvem som helst og ulike dokumenttyper.
Du finner restanselisten pa Rapport-menyen eller du kan bruke Ctrl+U.
Du far opp kriteriebildet:

Velg de kriterier du gnsker a ta ut rapport pa (dokumenttype,
administrativ enhet, bruker og datointervall, ev. forelgpig avskrivning), og
klikk pa OK. Du far na opp en rapport over restansene (journalposter som
ikke er svart pa) til den administrative enheten eller brukeren du valgte
(se nedenfor om hva du kan gjgre videre med denne rapporten):

Criterier RESTANSELISTE X |
Dak bype |+1 -
J.enhet PM - |

Adm enhet [ - I?| [
Bruker - |

F.o.m. dato
T.oom. dato I:l

Ta med forelapig avskr. W

Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelse

N e
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STAMSELISTE Viser 10 av 10 funn. = I O I X I

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr | Brewvdato |Adm.&nh | Sbh |Ty|}e |Avsenderrmuﬂak&r Journattittel |T|Igang |J|:|urnaIP|:|3tID =]
12207 19 20.10.2011 LOPP KLG4 | - Barnehage seknad - Olden barnehage -3 1119001
11/2151 2 29.09.2011 LOPP KLG1 1 kathrine dokument uten elektronisk fil - 111153846

Anders Andersen; ; Marthe
arten;

ad om bygging av garasje

1112166 16 21.10.2011 LOPP cap I Marthe Svarten ;:';g?:wp'“”'”ge””sgk”adm - 11119005

1112166 19 20.10.2011  LOPP C4P | Anders Andersen Seknad om bygging av utebod - 1119016

b
< | b

Dokument |T|Iknytning |D|:|kID |Ver5j|:ln |Variant |'I'ﬂ'le|

|£} H 155562 1 A Wiktig brev.docx
ﬁi] H 1558582 1P Wiktig brev.docx
Sk IHEST.&NSELlSTE j|@| ¥ Wis nawn ?_lste Lagresek | (2 Avbryt

Nar du skal skrive ut denne rapporten velger du funksjonen Liste som du finner nederst i resultatvinduet. Rapporten som
skrives ut pa skjerm blir sortert pa seksjon, med sideskift pr. seksjon og nytt sideskift pr. saksbehandler.

4.2.4 Dokumenter i arbeid (journalposter i arbeid)

Denne rapporten vil gi deg en oversikt over alle journalposter som du som saksbehandler fortsatt har reservert (journalstatus er
lik R). Den vil hjelpe deg a ikke glemme a ferdigstille tekstdokumenter. Ga pa Rapport-menyen og velg Dokumenter i arbeid
eller bruk tilsvarende liste fra arbeidsbordet. Du far opp en liste over dine dokumenter i arbeid

(palogget person):

DOKUMEMNTERTARBEID Viser4 avd = | 0 | X |

Yis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr | BrevDato Admenh |Skh |Type |Awsender/mottaker Journattittel Tilgang JournalPestll | Jp.status | Lest |Wedl |H
24102011  LOPP Anders Andersen Fasadeendring 11119033
12186 20 21102011 LOPP u Anders Andersen Ref. Ssknad om bygging av utebod U-3 §.5 1115017 R 1 0
1142186 10 20102011 LOPP u Marthe Svarten Seknad om bygging av garasje - 1118578 R 1 0
1142185 2 13102011 LOPP X Systemansvarlig test - 114118872 R 1 0
1 | »
Dokument | Tilknytning | DokiD | Versjon | Variant | Tittel |2]
H 155828 ap Fasadeendring
5 H 156828 7 A Fasadeendring | |
H 136828 2P Fasadeendring
H 155828 1P Fazadeendring -
3ok [DOKUMENTER | ARBEID - |0 [ Vis navn Lagresek | & | Avbryt

4.2.5 Forfallsliste

En forfallsliste er en liste som skal vise journalposter som har gatt til forfall innen den fristen som er pafgrt journalposten. Du
kan, pa samme mate som for restanseliste, ta ut rapport pa forfallsliste (Ctrl+Q). for hvem som helst innenfor organisasjonen
(se ovenfor). Du finner forfallslisten pa Rapport-menyen eller bruk tilsvarende liste fra arbeidsbordet:
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FORFALLSLISTE Viser 60 av 60 funn. = I O I X I

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |BrevDat|J |Adrn.enh |Sbh |T‘,fpe |Avsenderrmuttaker Journatitel |T|Igang JE
11/2134 4  21.09.2011 LOPP KLG3 | kathrine ssker registrerer ssknad -
1172151 2 29.09.2011 LOPP KLG1 | kathrine dokument uten elektronisk fil -
11/2166 2 02102011 LOPP C4p | Anders Andersen; ; Marthe Soknad om bygging av garasje -

Svarten;

éTiIIeggscrpplysninger til seknad om
| garasje

11i2166 21.10.2011

Marthe Svarten

< I

Dokument |T|Iknytning |D|:|kID |Ver5j|:ln |Variant |'I'ﬂ'le|

3 H 156798 1A Wiktig brev.docx
ﬁi] H 1557598 1P Wiktig brev.docx
ﬁﬂleDHFALLSLISTE j]@[ [ Vis navn tapesk | @ Avbryt

Denne listen bgr som en hovedregel veere tom, og organisasjonen bgr ha rutiner for hva en skal gjgre med journalposter som
er havnet pa denne listen.

4.2.6 Fordelingsliste

Dette er en rapport som vil vaere nyttig a bruke hvis en bruker sakalte postmgter eller om en vil ta ut en oversikt over
journalposter som ikke har fatt saksbehandler enda. Denne er mest aktuell & bruke for arkivarer og for de som styrer
postfordelingsmgtene. Listen viser alle journalposter som mangler saksbehandler, dvs. uavhengig av avdeling eller
journalenhet. Klikk pa Postfordelingsliste pa Rapport-menyen eller bruk Ctrl+T, ev. bruk den som er definert pa
arbeidsbordet. | bildet som dpnes kan du velge kriterier. Trykk OK, og Postfordelingslisten apnes:

'OSTFORDELINGSLISTE  Viser 100 av 1357 funn. = I 0 I X I

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Ark'n.fSakID| Nr |EIrevDat|:| Adm.enh | Sbh |T‘,r|:re |Av5ender.fmuttaker |J|:|urnart'rt'tel |T|Igang | -~

HI1ETD 1 04.03.201 ORDF | _ium Innkalling representantskapsmate )
“ —

Seknad om rammetillatelse -

1111662 1 04.03.2011 PLBBYG Bruksendri ig ti i -
naring
Seknad om ett- trinns behandling -
esen & . o =
Innredning av Ie|||uhﬁ - _I—I
»

,I
3

11/11628 1 04.03.2011 PLEBYG

< |

Dokument |T|Iknytning |D|:|kID |Ver5j|:ln |Variant |Tn'lel

Sek [POSTFORDELINGSLISTE =[] s Lagresek | (=) | Avbryt

4.2.7 Postjournal

Dette valget i WebSak Basis er et felles navn pa Journal (internt bruk i organet) og Offentlig Journal (for allmennheten).

4.2.7.1 Journal

Formalet med denne rapporten er a gi en oversikt over alle journalfgrte tekstdokumenter med merknader hver dag.
Malgruppen er forvaltningsorganets ledere og saksbehandlere. Journalen kan ogsa veere aktuell som arkivets sikkerhetskopi
ved driftsstans, men den er ikke utformet for a veere en fullverdig sikkerhetskopi. Det er en forutsetning at organisasjonen har
ordinaere backup-rutiner for daglig sikkerhetskopiering.
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4.2.7.2 Offentlig journal

Formalet med denne rapporten er a gi informasjon om organets journalfgrte tekstdokumenter til allmennheten. Journalen
utformes i hovedsak slik som rapporten Journal, men den skal ikke vise avskjermede opplysninger som er unntatt fra det
offentlige. Velg Postjournal pa Rapport-menyen eller Shift+F3. Du kan velge flere mater a ta ut en postjournal pa. Du far opp

kriteriebildet:

&% Postjournal » |

OFFEMTLIG -
Dok type | vI
J.enhet PM -

Arkivdel l—;l
Admn.enhet. v I—Llﬂ
F.o.m. dato I:l
T.o.m. dato I:I

| feltet som det star OFFENTLIG i, velger du hvilken type journal du vil ta ut, om du
skal ha intern eller offentlig postjournal. Offentlig tilsvarer Offentlig journal og
Intern tilsvarer Journal. Velg en av disse.

Velg ut kriterier for dokumenttype og J.enhet du skal ta ut rapport pa. Velg ev.
administrativ enhet som du gnsker a ta ut rapport pa (intern postjournal) og ta ev
med underliggende enheter i rapporten (intern postjournal). Sett kriteriene for fra og
til journaldato pa rapporten.

Velg ut ev. sorteringskriterium. Hvis du ikke velger noe her vil postjournalen sorteres
etter journalpostdato, journalpostID pa offentlig journal. Pa intern journal vil
sorteringen vaere avhengig av om en har valgt administrativ enhet som kriterium for
rapporten. Vanligvis blir denne sortert pa journaldato, avdeling og seksjon.

Feltet Rapportgenerator er automatisk haket av dersom organisasjonen din skal
bruke en spesialtilpasset rapport. Nar du klikker pa OK kommer du inn i ACOS

Sorter pa Arkivkode & arkivsaklD [

K.un journalferte [
Rapport. Dersom du velger dette kan du ikke redigere den rapporten du far opp

(dette er ikke Word). Rapporten er en standard som ikke kan redigeres. Se nedenfor
om funksjonene i rapportgenerator.

Rapportgenerator ¥

Avbryt | OK I ?

For de som skal levere rapporter til Elektronisk postjournal (EPJ) er det en egen knapp for a danne denne rapporten i

rapportgeneratoren. Du klikker pa knappen iﬁll for a lage denne filen. Du far na opp fglgende bilde:

- [‘_.{!J I':‘E-?-I'-_'h

( ,\/”':_;" | . = Local Disk (C:) = acostemp ~

File name:

Save as type: ITert Files (*.txt)

.= Browse Foldersl

el |® %

Save I Cancel

4

WebSak Basis vil foresla et lagringsomrade for filen, men organisasjonen kan velge a lagre dette pa andre omrader. Den foreslar
ogsa et filnavn — EPJ_BrukerkodeDato.txt, men denne kan overstyres. Lagre filen og deretter kan en sende den pa til EPJ pa
vanlig mate.

4.2.7.3 Spesielt om intern postjournal for departement

Vi har etter gnsker fra kundene vare gjort endringer for intern postjournal (departementvarianten — dvs. systemparameteret
sys_posttjournal har verdien = 2). Denne postjournalen henter na ledetekst i overskrifter fra Enhetstyperegisteret (Admin -
Organisasjon - Enhetstype), slik at alle kundene vare kan fa riktige ledetekster i sin postjournal. Det er teksten fra kolonnen
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ledetekst (vist i bildet under) som skrives ut pa postjournalen. Dersom postjournalen deres kommer ut uten ledetekster
(avdeling, seksjon) kan dere sjekke hva som ligger i nevnte felt hos dere.

= Enhetstype I
1 O ] > K7 a) == << < > ¥ 5
Tl Lagre Slett Frisk opp | Avbiyt Mkt sk Siste sgk.| Fgrste | Forrige | Meste Siske Tilbake

3 Yizer 3 av 3 element.

Enhetstyr| Underlagt Enhetstope | Ledetekst Betegnelze

. = a‘-‘-.\-’ DEF Awdeling AVDELING
T SEK AD Seksjon Seksjon =

Det gverste nivaet i basen (i eksemplet over DEP, andre steder KOM) skal ikke ha verdier i kolonne to og tre. Det skal heller ikke
vaere knyttet brukere direkte mot det gverste nivaet.

Dere kan selv legge inn om overskriftene skal vaere i uthevet skrift ved hjelp av systemparameteret sys_postjournal_
overskrift_bold.

Intern postjournal sorterer seg etter dette mgnsteret:
e Avd A

e Seksj Al

e Seksj A2

e AvdB

e SeksjB1

e Seksj B2

® oOsv

Sideskift kan legges inn per avdeling eller seksjon, alt etter hva som er gnskelig i den enkelte virksomhet vha.
systemparameteret sys_postjournal_sideskiftniva.

Modus: Endre |\.|"iser element nummer 1 av 1 element.
Parameterl[r: sys_postiournal_sideskiftniva k.an eksparteres til brukers: [ ’Eo;iertil Briferie) ”Vie britkere ”ﬂern brirkemstiinges far ;arameter]
Werdi 3
Tipe [5vsTEm =
Tilharer madul: I ;I
Beskrivelze: |Intern postjpurnal: Avdelingsnivé for sideskift
Standardwerdi
[28.11.200¢ | Eksporter
Sist endret: 29.11.2004 Sigt endret av: l:l
Erstatt
(i) ilgang: i Import

4.2.8 Sakspapir

Denne funksjonen gir deg anledning til a spke etter sakspapir etter ulike kriterier. Du kan legge inn avdeling, utvalg,
saksnummer osv. Finn valget Sakspapir i Rapport-menyen i saksbildet. Du far opp fglgende vindu:
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iterier SAKSPAPIR x |

Adm enhet |F|| ~| #] |

Bruker | LI |
Itvalg | LI |
M abedato I—L‘

Saksnumner I:I ek 007./00:07 0400

Beh. status

=
~|

|
Sakshype |
Sakspapir tittel |

Ordn.pri Ordn.verdi Beskrivelze

Sarterer per mate og pa sakshr i make

Ny Linje Avbryt | OK I

Fyll inn de kriterier du matte gnske, f.eks. utvalg og sakstype ved a bruke listepilene. Hvis du gnsker & spke mellom to
mgtedatoer kan du gjgre det ved hjelp av tegnene for stgrre og mindre enn (< >) og kolon (:) for 3 sgke mellom to datoer.
@nsker du 3 sgke mellom to saksnummer skriver du inn kolon (:) mellom saksnumrene (se eksempel i bildet). Nar du er ferdig
med kriterier klikker du pa OK for a utfgre selve sgket. Du far fram en liste slik som nedenfor:

SPAPIR Viser 37 av 37 funn. ol x|

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

Arkiv3akD | Nr [Jdato  |Admenh |Sbh  |Utvalg |Metedato | Journatitel Tilgang JournaPostiD | Jp.status | Saksnr |+
112921 1 08092011 ARKIV  SYS  ADM 08.09.20¢ Godkjenning av matebok 11118687 F 00911
11/2120 1 08.09.2011 ARKIV 5YS ADM  08.09.2011 Delegasjonssaker i perioden 11118686 F 010/11
11/2034 1 25.07.2011 ARKIV  5YS  ADM 01.07.2011 Delegasjonssaker i perioden 118112 F 00511
11/2035 1 25.07.2011 ARKIV 5YS ADM  01.07.2011  Referatsaker Mians F 00611
112036 1 25.07.2011 ARKIV SYS ADM  01.07.2011  Godkjenning av metebok 1118114 F 007M1
087037 8 01.05.2011 ORDF ‘EJNJGBJZ ADM  08.03.2011  ADM - eventuelt 113843 F ooz T

“| »

Dokument |T|Ikny'tning |D|:|kID |Ver5j|:|n |Variant |Trt1e|

H 78369 1A =
H 78369 1R b
20k [SAKSPAPIR ﬂ'@l [¥ Wiz nawn Lagre sek = Avbryt
4.2.9 Kopier

Du har anledning til a fa ut en rapport over de journalpostene som du skal ha en kopi av (dvs. at du star oppfegrt i Kopi-
opplysninger pa en journalpost). Denne funksjonen er det meningen at medarbeiderne skal bruke til 3 ta ut en kopi av alle
typer tekstdokumenter selv, i stedet for at noen andre skal ta en kopi og levere rundt til de rette vedkommende. Av de
inngaende dokumentene kan en selvsagt ikke ta ut kopi dersom skanning ikke er tatt i bruk —da ma en fa en kopi i posthyllen
sin. Rapporten vil vise det du har fatt kopi av de siste 30 dager (kan tilpasses per organisasjon).

Velg Kopier pa Rapport-menyen eller kopiboksen pa arbeidsbordet. Du far na opp en oversikt over de journalpostene du har
fatt en kopi av:
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OPIER Viser 2 av 2 funn. ol x|

Vis

Felgende journalposter ble funnet:

ArkivSakiD | Nr |EIrEwDﬂtu |Adrn.enh |Shh |Ty|:|e |Avsenderfmnﬁﬂker Journaltittel |T|Igang |JuurnaIPustID |
12213 1 28102011 LOPP KLG1 N Cecilie Picasso Oppmdling av grense - 1115042

11/2166 7 13.10.2011 ARKIV 5Ys X iystemansv&rlig éKc-mmentarerp:'ibyggesa-knad - 11118970

4| | »

Dokument | Tiknytning | DokiD | Version | Variant | Tittel

H 155734 2P Kommentarer pd bygoessknad
H 155734 1P Kommentarer pd byggeseknad
Sak IKDPIEH LI'@' [+ iz navn Lagresek | &) Avbryt

Dobbeltklikk pa journalposten du gnsker a lese, eller merk den og trykk Enter-tasten for @ hente den frem. Les opplysninger
om journalposten og ev. tekstdokumentet, og ta en utskrift dersom du gnsker det. Du kan kontrollere at du faktisk star i Kopi
ved & klikke pa denne knappen under tekstdokumentet.

4.2.10 Andres kopier og andres innboks

Ved ferier, sykdom og lighende, kan det vaere ngdvendig a ta tak i medarbeideres post/kopier. Trenger du a ta ut en oversikt
over andres kopier velger du Andres kopier eller Andres innboks pa Rapport-menyen.

Velg den administrative enheten og den brukeren du gnsker a ta ut rapport pa og klikk OK. Du far opp tilsvarende bilde som
for Kopier.

4.2.11 Saksomslag

Pa Rapport-menyen har du tilgang til & ta ut rapporten Saksomslag. Dette er ment 3 vaere en rapport som kan brukes i arkivet.
Den fletter inn aktuelle data fra arkivsaksbildet. Hvis en gnsker tilpassninger av rapporten ma det bestilles hos ACOS.
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4.2.12 Rapport over brukere og administrative enheter

— | O | x || bukan tautrapport over alle administrative enhetene i

—Organisasjon organisasjonen og brukerne av WebSak. Ved siden av feltet
;I for administrativ enhet[# finner du en funksjon for a dpne
[ Ordfererkontoret [ORDF) et eget vindu der du kan ta ut disse rapportene.
~[# Personal og lennsavdelingen (PELO) Du gjor folgende:

-{+] Personalmapper (PER)
~H Plan byggesak landbruk og geodata (PLBL) e Finn knappen [ ved siden av feltet Adm.enhet p3

~[=] Arealplan (PLBPLA)
=] Byggesak [(PLBBYG)
-[-] Geodataseksjonen (PLBOPP)

arkivsaken eller journalposten, eller knappen MI i
avsender/mottaker bildet, partsbildet eller kopibildet.

~{=] Landbrukskontoret (PLBLAN) e Nar du klikker pa denne far du frem bildet til hgyre.
-8
e e Fradette bildet kan du skaffe deg en oversikt over
- organisasjonen og dens brukere.
Regnskapsavdelingen (REGH) o Klikk pa plusstegnet ved siden av en administrativ enhet.

Du vil da fa en oversikt over de underliggende enhetene

P .
- Samfunnskontakt og bibliotek (SAME) knyttet til denne.
El Biblioteket (SAMBIB) J e Nedersti bildet kan du velge 3 vise Administrative enheter
-l Boligkontor (SAMBOL) (Adm) eller brukere i oversikten. Videre kan du ogsa velge

El Salg- skjenking og kontroll [(SAMSSK)
[ Servicesenter (SAMSER)
L Tolketjenesten (SAMTOL)

- Sentraladministrasjonen (STRA) ~| |e For & skrive ut rapporter klikker du pa Jé for & skrive ut
< I rapport over de administrative enhetene

3
?gl ﬂ (organisasjonskartet) og pa rf}J for a skrive ut
iz | % &dm ( Brukers | brukeroversikt (pr. bruker).

iktive | & hktive  © Alle | Avbryt | Tilbake | e Lukk vinduet med knappene Tilbake, Avbryt eller _ X |
nar du er ferdig.

om du vil se bare aktive brukere, eller alle som finnes i
registeret.

4.3 Statistikk

Formalet med en statistikk er a beskrive stgrrelse og sammensetning av en masse enheter (for eksempel oversikt over antall
restanser pr. administrativ enhet innenfor en gitt periode), hvordan stgrrelsen og sammensetningen utvikler seg over tid og
hvordan den er sammenliknet med andre, likeartede masser av enheter. | tillegg til den statistikken som er beskrevet i dette
kapittelet finnes en egen statistikkmodul som organisasjonen kan ta i bruk for egendefinerte statistikker (se egen
brukerdokumentasjon for dette dersom en har kjgpt modulen).

4.3.1 Restansestatistikk for arkivsaker

Denne statistikken gir en oversikt over antall saker som har oppstatt innenfor en gitt tidsperiode for den enkelte administrative
enhet og for hele organet, samt antall uavsluttede saker bade for den aktuelle perioden og tidligere perioder.
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Du gjgr fglgende:

e Klikk pa Rapport-menyen og finn valget for Restansestatistikk for arkivsaker.
e Du far frem vinduet til hgyre:

e Velg dokumenttype du vil ta ut rapport for.

e Velg adm.enhet som du vil ta ut rapport for.

e Vurder om du skal ta med ev. underliggende enheter.

e Du kan ev. ta bort noen underliggende enheter ved a ta vekk fra listen slik som vist i
bildet nedenfor:

Adm. enhet v |BATI I |

Underl. enh. UNGTEA

{ OMSTEA
[] BARTEA
TILTEA

e Velg restanseperiode med fra/til dato (hvis du dobbeltklikker far du frem
kalenderen i datofeltene).

\estansestatis

Dok type

Adm. enbet [ I I

Underl. enh.

=

Restanseperiode;

F.o.m. dato

T.o.m. dato

[ ]
[ ]

Summer pr. overordn, nivd [

e Vurder om du skal summere statistikken pr. overordnet niva (dvs. en totalsum pr. Avbryt | oK I
overordnet niva f.eks. summering pr. avdeling). — —
e Klikk tilslutt pa OK.
Na vil du se status pa rapporten nederst i vinduet | Finner tall for adm.enhet LOPP
Du kommer til slutt inn i fglgende bilde:
. stansestatistikk _ I O I x I
Restansestatistikk for LARVIK KOMMUME for perioden 12.05.2005- 24.10.2011
Antall restanser eldre enn E
Antall innkemne saker Antall ekspederte saker Antall restanser 3 mnd Antall restanser totalt
pr. 24.10.2011 pr. 27.10.2011 pr. 27.10.2011 or. 27.10.2011 pr. 27.10.2011
2010 201 2010 2011 2010| 2011 2010 2011 2010 2011
LOPP 183 188 152 158 Kl 40 K 34 52 74
Total 183 198 152 158 k| 40 M 34 62 74

Liste

&

Avbryt |

Statistikkrapporten ovenfor viser fglgende:

A. Antall innkomne saker:

e Dokumenttype I:Alle saker med saksdato i perioden, og som inneholder et eller flere dokumenter av type | med

behandlingstype U eller V.

e Dokumenttype I+N:Alle saker med saksdato i perioden, og som inneholder et eller flere dokumenter av type |

med behandlingstype U eller V og et eller flere dokumenter av type N med status ulik R.
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B. Antall ekspederte saker:

e Dokumenttype I: Saker med saksdato i perioden (Innkommende saker), og som per dags dato enten har
saksstatus A eller at alle dokumenter i saken av type | med beh.type U eller V er avskrevet med avskrivingsmate
TE, BN, BU eller BX

e Dokumenttype I+N: Saker med saksdato i perioden (Innkommende saker), og som per dags dato enten har
saksstatus A eller at alle dokumenter i saken av type | med beh.type U eller V, eller av type N med status ulik R,
er avskrevet med avskrivingsmate TE, BN, BU eller BX.

C. Antall restanser:

e Dokumenttype I: Saker med saksdato i perioden (innkommende saker), og som per dags dato har saksstatus
ulik A eller saken inneholder dokumenter av type | med beh.type U eller V som ikke har avskrivingsmate TE, BU,
BN eller BX.

e Dokumenttype I+N: Saker med saksdato i perioden (innkommende saker), og som per dags dato har saksstatus
ulik A eller saken inneholder dokumenter av type | med beh.type U eller V, eller av type N med status ulik R,
som ikke har avskrivingsmate TE, BU, BN eller BX.
D. Antall restanser eldre enn 3 mnd:

e Dokumenttype I: Antall restanser med dokumenter av type | som har saksdato i forrige restanseperiode. (3
mnd. fgr den valgte perioden)

e Dokumenttype I+N: Antall restanser med dokumenter av type | og N som har saksdato i forrige
restanseperiode. (3 mnd. fgr den valgte perioden)

E. Antall restanser totalt:

e Summen av C og D (C+D=E)

4.4 Rapportgenerator

Pa alle plasser i WebSak Basis der du far frem et sgk basert pa en forhandsdefinert rapport, eller et egendefinert sgk, har vi
knyttet til en rapportgenerator som du kan bruke til a skrive ut listen, og ev. arbeide videre med den. Vi skal nedenfor ga
grundig gjennom denne funksjonen.

4.4.1 Sortering og justering av sekeresultatet (rapporter)

Alle sgkeresultat du far frem (inkl. de fra arbeidsbordet), enten pa bakgrunn av en fast rapport (f.eks. innboks), eller du gjgr et
egendefinert sgk, kan du sortere og ordne slik du gnsker. Det er mulig a justere bredden pa hver enkelt kolonne. Plasser
markgren mellom to kolonneoverskrifter. Markgren endrer seg slik at den viser piler i begge retninger, og nar denne kommer
frem kan du justere kolonnebredden. P4 denne méaten kan du ogsa ta vekk en hel kolonne ved a dra den helt sammen med
neste.

Du kan endre plasseringen av en kolonne. Plasser markgren i en kolonneoverskrift, klikk og hold venstre musetast nede. Sa
lenge du holder musetasten nede kan du flytte en hel kolonne til en annen plass i listen (kolonnen blir markert som en svart
skygge). Slipp venstre musetast der du vil plassere kolonnen.

Du kan sortere listen etter innholdet i hvilken kolonne du @gnsker. Ved a klikke en gang i en kolonneoverskrift vil listen sortere
seg stigende (numerisk eller alfabetisk) etter innholdet i den kolonnen du klikker i. Klikker du en gang til i samme kolonne, vil
listen sortere seg minkende etter verdien i den samme kolonnen (listen blir snudd).

Nar du er forngyd med sortering og justering, kan du skrive ut listen (se neste avsnitt).

4.4.2 Lagre eget visningsformat i sekeresultater

Du har mulighet for & lagre visningen av sgkeresultatene dersom du gnsker et annet oppsett enn det som er standard. Veer obs
pa at du ma gjgre endringen for hver type sgkeresultat (arkivsaksgk, journalpostsgk, sakspapirsgk, kurvene fra arbeidsbord
osv).
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Endre visningen i sgkeresultatet slik du gnsker. Klikk pa valget Vis:

5 Viser 5 av 5 funn. VISER BARE ULESTE JOURNALPOSTER - 2 — | 0 | X |
Lagre visning Ctrl+5
SIettVlsmn.g . L |Ty|:|e |Avsenderrmnﬁaker Journaltittel |1’|Igang|Jnurnaan&tlD | Jp.status |
Standard visning Ctrl+D - -~
i | Kathrine Glesnes Ny oppmaling - 11119044 J
Autojuster kolonnebredde il wsni | soknad
Endre Skriftstarrelse PP Marthe Svarten g;rzgj.-‘:wp ysninger til seknad om 11/19005 J
Vis status
4| | 3
Dokument | Tiknytning | DokID | Versjon |ariant | Titel
2ek INNBOKS =& o b Lagresak | & | Avbry

Velg Lagre visning ev. bruk Ctrl+S. Visningen vil nd vaere gjeldende til du ev. sletter denne. Da velger du Slett visning. @nsker
du a ev. se hva som er standardvisning (og ikke slette din visning) velger du Standardvisning. Da vises standard innstillinger i
tabellen. Neste gang du henter frem sgkeresultatet vises din lagrede visning.

4.4.3 Lagre eget visningsformat pa fanen Alle journalposter

Du har mulighet for & lagre visningen pa fanen Alle journalposter dersom du gnsker et annet oppsett enn det som er
standard. Endre visningen pa Alle journalposter slik du gnsker. Hgyreklikk og velg Lagre visning:

1.Alle journalposter: 20 | 2 Journalpost| = Genanding | 4Miepast| 5. Vikar | SAK
Alle | Filter ~
Nr | Type | Adm.enh | Saksbeh | Avs/mottaker Journalposttittel - I == L. krDato |Journalpostid | JP. Sta ~
7 5 2 Hent journalpost
Anders Andersen Fazadeendring o
2 U LOPP C4P  Anders Andersen  Ref Seknad om bygging av U Sp"t.tJ':f”"”a'p“t 1MH8MT R
19 | LOPP C4P  AndersAndersen  Seknad om bygging av utebo|  OPIer journalpost... 1118016 J
18 U LOPP C4P  Marthe Svarten Tileggsopplysninger ti spkna Vs filter 1119007 F
17 U ARKI Sys e Ref. Seknad om byggingav ¢ 2t visning 11118008 F
] ) ) .
16 | LOFP cap Marthe Swvarten Tileggsopphysninger til sakna Avskriv Journalposter 11158005 J
18 X ARKN SYS Cecilie Picasso Midlertidig vurdering 1118004 R
14 N LOPP C4P  Systemansvarlig Midlertidig vurdering Marker sormn lest 02011 11/18882 F
12 N LOFP C4p Cecilie Picasso Widlertidig vurdering Marker som ulest 02011 1113580 F
11 N LOFP Cap 2 mottakere. .. Widlertidig vurdering . i 0.2011 11118579 F -
‘| Vis / skjul navn denne 3
Viser: [alle | T vis versjoner ¥ Vis navn I LORE vlsm.ng. I & | & || Journaloversikt
Standard visning i . :
|ACDS WEBSAK 6.85940  C4P- Cecile Picasso  (mssql01.panter acos.nolsql2008itst | Slett visning |

Visningen vil nd vaere gjeldende til du ev. sletter denne. Da velger du Slett visning pa hgyreklikkmenyen (se bildet ovenfor).
@nsker du 3 ev. se hva som er standardvisning (og ikke slette din visning) velger du Standard visning, da vises standard
innstillinger i tabellen. Neste gang du henter frem Alle journalposter vises din lagrede visning.

4.4.4 Utskrift av sek
Eksempelet vi gar gjennom her tar utgangspunkt i et sgk etter arkivsaker, med ulike kriterium. Nar jeg har klikket pa Sgk i

spkebildet far jeg frem en resultatliste. Nederst til hgyre i resultatlisten finner du fglgende knapp: @ . Nar du klikker pa denne
far du opp dette vinduet:
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x|

Tittel:
|AF‘.KN5AKER En liste over saker | 57 av 57 poster |

| Felt | - Papirretning
ArkivSakiD " Staende
[l Klassering * Liggende
Sakstittel |-
L sakstitter2 [v Alternativ titelformat
[ adm.enh [~ Automatizk kolonnebredde
Saksansy
Saksdato ?
[ sistejp.
[ Ant
Tilgan
E Q:lglrnifhlq LI &l

Alle plasser i systemet der du finner en slik Skriverknapp, far du opp et tilsvarende bilde som ovenfor. | feltet Tittel kommer det
opp et forslag til tittel pa denne rapporten. Denne kan du skrive om hvis du gnsker. Midt i tittelen ser du to streker | |, disse

skal du bruke dersom du gnsker en tredje overskrift i rapporten. Sammen

Dersom Alternativt tittelformat ikke er haket av:

ZRFTVSRAFER En liste owver saker

Dersom Alternativt tittelformat er haket av:

ARKIVSAKER

En liste over saker | 57 av 57 poster

med feltet Alternativt tittelformat har du to valg.

Under tittel er alle feltene som er med i listen din haket av. Som standard vil det bare vaere de feltene som har opplysninger fylt
ut (pa bakgrunn av det sgket du gjorde) som er haket av. Dvs. at de ikke blir med pa rapporten, med mindre du manuelt velger
a hake de av. Ved & klikke pa et og et felt tar du vekk haken, dvs. at dette feltet ikke blir med pa rapporten. Klikker du p3 et felt

som ikke er haket av far du dette feltet med pa rapporten.

Pa venstre siden kan du velge papirretning, denne vil vaere avhengig av hvor mange felter du skal ha med i rapporten
(kolonner i rapporten). Du kan endre papirretning nar du ser forhandsvisningen av rapporten etterpa. Nedenfor kan du velge
alternativt tittelformat (annen format pa tittelen) og om rapporten skal justere kolonnebredden automatisk til innholdet i
kolonnene (dvs. at du far altinnholdet med i bredden). Hvis du ikke haker av for a justere kolonnebredden, vil en lang tekst

komme pa flere linjer (rader), mens bredden blir den samme.

Nar du er ferdig med a oppgi kriterier for rapporten, klikker du pa Skriv ut. Du kommer na inn i ACOS Rapport. Her far du en

forhdndsvisning av hvordan rapporten blir pa utskriften.

apport

welg skriver ved & klikke her,

ARKIVSAKER

En liste over saker | 57 av 57 poster

ArkivSakID  Sakstittel
r11/z210 Bygging av cncbolig i Almeliem 12 b

lokalmedizinske sentra m.m, samt wil
interkomminalt legevakt=samarbeid.

Hvis du ikke er forngyd med resultatet kan du lukke dette vinduet med __ ¥ | eller

du igjen velger Skriv ut.

= la] x|

<< | 1| | »l :>:=| tav2 zoom [Enhelsd >[[25% ~[uggende ~| @[3 ‘[{‘?’I

" Klikk p& pilene for &
| blamellom sidena,

f11/2166 Bygging av encbolig i Almeliem 12 b

"11/1170 Tilskuddsordning til sswhandlingstilsak og
lckalmedizinske sensra m.m, zams ©il
interkommnals legevaktzamacbeid.

r11/1168 ang. ilskuddsczdning ©il samhandlingstilzak og

Epifil | | Tibbake |

w

Sakctatus
25.10.2011 B
2%.0%.2011
17.02.2011

= -]

17.02.2011 B

ek og jobbe videre med rapporten fgr

Fra dette bildet kan du skrive ut rapporten direkte ved a trykke pa @l Du velger hvilken skriver du vil bruke ved utskrift ved a
klikke i feltet der standardskriverens navn vises (du far frem listepil). Velg hvor mange sider du skal skrive ut i feltene Fra/Til.
For a se neste side klikker du pa pilene (se ovenfor). Du kan velge hvilken visning (“Zoom”) du vil bruke ved a bruke

nedtrekksmenyen ved siden av dette feltet.

81

WebSak Basis brukerdokumentasjon



ACOS AS

4.4.5 Kopiere rapporter over i andre program

I tillegg til @ kunne skrive ut rapporten, og se den i ulike stgrrelser, kan du overfgre rapporten til MS Word, Internet Explorer
eller Excel. Fglg fgrst oppskriftene under de to forrige avsnittene om a sortere, justere og skrive ut sgk.

Nar justering og sortering er klar, klikker du pa Skriv ut for & komme inn i ACOS Rapport. @verst i hgyre hjgrne finner du
fglgende ikon for tre andre program @@E For de som skal overfgre postjournal til EPJ, finner en ogsa denne knappen
i’zill. Klikk pa ikonet for riktig program og rapporten du har laget til blir overfgrt til dette programmet.

Du kan na ev. jobbe videre med rapporten her (ikke i Explorer), og lagre den der du matte gnske. Dersom du gnsker a lagre
f.eks. Word-rapporter i WebSak, ma du mellomlagre det et annet sted fgr du ev. importerer det i WebSak.

4.4.6 Hente faste rapporter fra sekeresultatvinduet

Alle faste rapporter (som du finner pa menyen under Rapporter) vil du ogsa finne i sgkeresultatvinduet (se nedenfor).

Felgende arkivsaker ble funnet:

ArkivSakiD | Klassering | Sakstittel | Saksittel2 |Saksansv  |Saksdato |Sistep. | Ant [T~
1-FE-001; 1
2-FE-0285;
3-FE-D25;

112188 4-FE-09%; Bygging av enebolig i Almelien 12 b 25082011 2710201 20 -
5-GBR-;
6-FE-;
7-GBR-
1-FE-343- Tilekuddsordning til samhandlingstitak og

MH170 2_FA_GZ1I lokalmedisinske sentra m.m, samt til interkemmunatt ~ Frist 240311 17.02.2011  21.02.20M 2 -

- legevaktsamarbeid. -

«| | »

Sek | 1D | [ Vis navn Lagresok | (& | Avbryt
AMDRES IMMBOKS a
ANDRES KOFIER — : e
ARKN| DOKUMENTER | AREEID Midlertidig vurdering 11718981 1119004 R - | Hva er AL
LOPP FEPTBFSEESL'STE Midlertidig vurdering 1118976 20102011 11718982 F #1-[_| Hvordan :
LOPP|KORIER —  Midlertidig vurdering 1118979 20102011 11718980 F =-_| Identitstsr
Lopp|DBSLISTE Midlertidig vurdering 20102011 1118979 F 'LI hente
POSTFORDELIMGSLISTE LI I . leqq ti

4.4.7 Seke pa nytt
Knappen , som du finner i sgkeresultatvinduet, kan du bruke til a friske opp det siste sgket ditt. Dvs. dersom det er skjedd
endringer siden du hentet opp for eksempel Innboksen din, vil denne funksjonen hente det opp (tar med nye poster). Der et

spk krever at du legger inn kriterier (for eksempel restanselisten) far du opp kriterievinduet pa nytt nar du klikker pa , ogdu
kan dermed enkelt ta ut neste rapport.
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6 Ordliste

A

administrativ enhet
Organisatorisk enhet, f.eks. etat, avdeling,
seksjon, sekretariat, sektoradministrasjon eller
kontor.

arkiv
1. Dokumenter som blir til som ledd i en
virksomhet, dvs. dokumenter som mottas eller
produseres av en enkelt arkivskaper og samles
som resultat av dennes virksomhet (ogsa kalt
enkeltarkiv). En Noark-base kan omfatte ett eller
flere arkiver 2. Oppbevaringssted for arkiv 3.
Organisatorisk enhet som utfgrer oppgaver
knyttet til arkiv, ogsa kalt arkivtjeneste 4. Det
samme som Arkivdepot.

arkivansvarlig
Arkivforskriftens betegnelse (§ 2-1) pa den som
har det daglige ansvar for arkivarbeidet i et
offentlig organ, og som leder organets
arkivtjeneste. Kalles ogsa arkivleder.

arkivdel
En vilkarlig definert del av et arkiv, hvor alt
materiale er ordnet etter ett og samme
klassifikasjonssystem som primaer klasse. Vil ofte
vaere definert identisk med det som kalles en
arkivserie, men behgver ikke veere det.

arkivenhet
Det enkelte nivaet i arkivstrukturen.

arkivformat
Standardisert format for elektronisk arkivering og
langtidslagring av dokumenter. Spesifisert i
forskrift av 1. desember 1999 nr. 1566 om
utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser
om behandling av offentlige arkiver kapittel VIII
(avleveringsbestemmelsene).

arkivkode
En enkelt ordningsverdi i en arkivngkkel.
Arkivkoder i en emnebasert arkivngkkel kalles
ofte emnekoder, mens arkivkoder i en
objektbasert arkivngkkel ofte kalles objektkoder.
En arkivkode kan veere tall, bokstaver, tegn eller
en blanding av disse.

arkivperiode
Tidsperiode for inndeling av arkiv (1) i forbindelse
med blant annet bortsetting.

arkivsak
En sak i arkivet, se Sak.

arkivserie
Del av et arkiv, inndelt og ordnet etter ett og
samme prinsipp.

arkivstruktur
Den logiske, hierarkiske ordningen av et arkiv.

arkivsystem
System som benyttes til a registrere,
administrere, oppbevare og gjenfinne
dokumentene som inngar i et arkiv, savel
elektronisk som manuelt arkiv. Et arkivsystem
inneholder en samling dokumenter,
dokumentbeskrivelser og funksjoner for
(dokument)vedlikehold, administrasjon, utlan,
spking, rapportutskrifter, statistikk m.v.

arkivverdig
Den egenskap hos de arkivdokumenter som er
kvalifiserte for oppbevaring, at de har eller antas
a ha verdi som grunnlag for saksbehandling og
dokumentasjon.

autentisering
En funksjon som kontrollerer om de opplysninger
en person presenterer seg med for IT-systemet
(brukernavn, passord, magnetstripekort,
fingeravtrykk eller lignende, avhengig av den
enkelte Igsningens behov for sikker autentisering)
gir tilstrekkelig sikkerhet for at personen er den
han gir seg ut for a veere

autentisitet
Autentisitet betyr ekthet eller opprinnelighet; det
motsatte av en kopi eller forfalskning. |
arkivsammenheng betyr det at et dokument er
hva det gir seg ut for a veere, for eksempel ved at
identiteten til partene i en elektronisk
kommunikasjon er riktig.

autorisasjon
Autorisasjon er regelverk (som fortrinnsvis
handheves elektronisk i IT-systemet) om hvilke
opplysninger en autentisert person far tilgang til,
og om hvilke handlinger han skal kunne utfgre .

autorisere
Gi en person (bruker) rettigheter i systemet
(lese- og skrivetilgang), f. eks. gi tilgang til en
naermere definert del av de saker og
journalposter med tilhgrende dokumenter som er
skiermet med en tilgangskode.

avgradering
Oppheving av gradering fra et bestemt tidspunkt.
| Noark-4 benyttes begrepet generelt om
oppheving av tilgangskoder.

avleveringsformat
Maten elektronisk tabellinformasjon og
dokumenter er strukturert pa ved avlevering til
depotinstitusjon. | Noark er avleverings-formatet
for tabellinformasjon XML-spesifisert, mens
dokumenter skal veere i arkivformat.

avsender
Den som sender et brev, en pakke, en e-post, en
elektronisk melding, en SMS eller lignende.

avskrivning
Registrering av opplysninger i journalen om nar
og hvordan behandlingen av et inngaende
dokument har blitt avsluttet.
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behandlingsfrist
Den frist for behandling som mottaker setter pa
et dokument.

bevaring
A ta vare pa arkivmateriale over tid. |
arkivforskriften betyr bevaring at materialet
oppbevares for fremtiden og avleveres til
arkivdepot, jf. § 3-18.

bevaringsverdig
Arkivmaterialet som det er behov for a bevare for
ettertiden.

brukergrensesnitt
Funksjoner for samhandling og kommunikasjon
mellom bruker og et datasystem, det vil si
hvordan brukeren arbeider med systemet, gir
kommandoer til systemet, og hvordan systemet
presenterer seg og sine meldinger til brukeren.

D

database
Strukturert samling av sgkbar informasjon, lagret
pa elektroniske medier.

delarkiv
Enkeltarkiv skapt av en arkivskaper som er del av
en stgrre enhet, for eksempel en eller flere
avdelinger i et offentlig organ. Begrepet er
benyttet i Noark-3 og Koark, men er i Noark-4
erstattet med Arkiv.

delegert sak

En sak i kommuner og fylkeskommuner hvor et
underutvalg, ordfgreren eller
administrasjonssjefen er gitt myndighet til &
vurdere en henvendelse e. |. og fatte vedtak.

digital signatur
Kryptografisk verktgy basert pa asymmetrisk
ngkkelpar som brukes til a autentisere og
integritetssikre et dokument. Digital signatur
pafgres vha. avsenderens (utstederens)
hemmelige ngkkel. Mottakeren kan verifisere
dokumentet vha. avsenderens allment
tilgjengelige offentlige ngkkel.

dokument
Logisk avgrenset informasjonsmengde som er
lagret pa et medium for senere lesing, lytting,
fremvisning eller overfgring. Et dokument kan
foreligge pa papir, elektronisk medium, micro-
fiche eller et hvilket som helst annet medium
som kan vaere baerer av informasjonen.
Dokumenter kan romme tekst, tegninger, grafikk,
fotografier, video, tale osv. Etter arkivloven § 2: ei
logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra
pa eit medium for seinare lesing, lyding,
framsyning eller overfgring. | Noark-4 er et
dokument en logisk avgrenset
informasjonsmengde som kan veere lagret pa
papir, elektronisk eller pad andre medier. Vanlige

eksempler pad dokumenter er brev, notater,
rundskriv, rapporter, protokoller m.v.

dokumentasjon
Funksjon som omfatter lagrings-, gjenfinnings-
og distribusjonsmetoder for informasjon fra
dokumenter.

dokumentflyt
Dokumentenes “gang” fra ledd til ledd i en

behandlingsprosess.

dokumentformat
Maten tegn, struktur og layout er kodet og
organisert pa i et elektronisk dokument.

dokumenthandtering
Registrering, lagring, sgking, presentasjon,
styring og kontroll av dokumenter. Handtering av
alle typer dokumenter, bade uferdige
dokumenter, arbeidsdokumenter og
arkivdokumenter, uavhengig av arkivdanning

dokumentmal
Mgnster for a sette opp en bestemt type
dokument. Malen er utformet som et eget
dokument og inneholder de elementer som er
felles for alle dokumenter av samme type.
Elementene i en dokumentmal kan for eksempel
vaere tekst og formatering, stiler, makroer,
verktgylinjer og menyer. Dokumentmalene skal
sgrge for at dokumenter av en gitt type far et
felles utseende og et standardisert og strukturert
innhold.

dokumentnummer
Nummer som systemet automatisk tildeler den
enkelte journalpost nar den opprettes.
Dokumentnummeret er koblet til saksnummeret
som et undernummer, og angir dokumentenes
rekkefglge innenfor saken.

dokumenttype
Angir hvilken funksjon de registrerte
dokumentene har ved a angi hva slags type
korrespondanse de representerer. De enkelte
dokumenttypene er underlagt forskjellige
behandlingsregler. | Noark finnes fglgende
dokumenttyper: inngaende dokument (type 1),
utgaende dokument (type U), internt dokument
med oppfelging (type N), internt dokument uten
oppfolging (type X) og saksframlegg/innstilling
(type S).

E

ekspedert dato
Dato som angir nar et dokument er sendt.

eksport
| Noark-4: Kopiering og konvertering av
tabellinformasjon, evt. med tilhgrende
elektroniske dokumenter, fra et Noark-system til
eksterne filer i et format som er uavhengig av det
aktuelle Noarksystemet. Eksportformatet skal ha
samme struktur som avleveringsformatet.
Informasjon og dokumenter som er eksportert fra
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ett Noark-system kan importeres i et annet, men
kan ogsa benyttes for andre formal, f.eks. til
web-rapporter.

eksterne dokumenter
Korrespondanse mellom enheter som ikke
registrerer i samme Noark-base (dokumenttype |
og U).

elektronisk arkiv
Et arkiv som bestar av elektroniske dokumenter.

elektronisk post
Se e-post.

elektronisk saksarkiv
Arkiv som bestar av elektroniske saksdokumenter
(iht. Noark 4.1)

elektronisk signatur
Generell betegnelse pa teknologi, metoder,
regelverk og forvaltnings/tilsynsoppgaver som til
sammen sikrer tilstrekkelig tillit til at elektronisk
informasjon som er “signert” stammer fra den
avsender som er angitt, og at innholdet ikke er
manipulert.

emneord
Ngkkelord som brukes til & beskrive et dokuments
innhold. Emneord er forhandsdefinert
(kontrollerte emneord) og samles i en
emneordsliste eller tesaurus. Se ogsa Stikkord.

endringslogg
Fortlgpende register over endringer i databasen
som det er viktig @ ha dokumentert.

e-post
Programvare som gjgr det mulig a sende
meldinger og/eller dokumenter i elektronisk form
fra en bruker til en annen. | dagligtale ogsa
betegnelse pa selve meldingen/dokumentet.

e-postmottak
Elektronisk “postkasse” for a ta i mot meldinger
og dokumenter sendt via e-post.
Forvaltningsorganer skal normalt ha et
epostmottak som er knyttet til organets
arkivtjeneste, jf. arkivforskriften & 3-2.

F

fast periodeinndeling
Periodeinndeling som innebzerer at alle
avsluttede saker i perioden settes bort samtidig.

forespgrsel
| kommunal/fylkeskommunal forvaltning: En sak
eller et spgrsmal (ogsa kalt interpellasjon) som
reises i et utvalg av et utvalgsmedlem, enten
skriftlig for mgtet eller muntlig i mgtet.

forfallsdato
Den frist for behandling som avsender har satt pa
et dokument.

forfalisliste
Oversikt over inngaende dokumenter som skal
behandles innenfor bestemte frister.

format
Samme dokument kan lagres i flere formater. |
arkivsammenheng snakker vi primaert om
produksjonsformat og arkivformat.

fritekstsgk
Sok pa alle (indekserte) ord i tekstfelt eller
dokumenter.

fullfgrt saksbehandling
I kommunal/fylkeskommunal forvaltning:
Saksbehandling hvor administrasjonens
saksframlegg skrives ferdig for det organ som
skal ta den endelige avgjgrelse, selv om utvalg pa
lavere niva skal behandle saken underveis. Hvis
flere utvalg deltar i prosessen, innstiller et utvalg
direkte til neste.

funksjonalitet
Hvilke funksjoner et system ivaretar.

G

gradering
Skjerming av opplysninger mot innsyn etter
sikkerhetsinstruksen og beskyttelsesinstruksen.

innstilling
Forslag til vedtak, fra administrasjonen eller et
underordnet organ.

innsyn
Det er en grunnleggende demokratisk rettighet at
alle skal kunne fa innsyn i kommunens arkiver. Et
slikt offentlighetsprinsipp gjgr det mulig a
kontrollere politiske- og administrative
avgjgrelser, og bidrar til a sikre var rettssikkerhet.
| utgangspunktet har altsa alle rett til innsyn i
forvaltningens saksbehandling og i de
opplysninger og dokumenter som ligger til grunn
for de avgjgrelser som er tatt. Det finnes allikevel
unntak. De kommunale arkivene inneholder en
stor mengde opplysninger som er underlagt
taushetsplikt. Det er da f@rst og fremst snakk om
dokumenter som inneholder sensitive
opplysninger om enkeltpersoner. Det kan vaere
opplysninger om helseforhold, personlig gkonomi,
familierettslige forhold mm.

integritet
Knyttet til innhold, at data (dokumentet) ikke har
blitt endret eller gdelagt pa en uautorisert mate
eller pga. feil; en egenskap ved data som gjgr det
mulig & oppdage om data har blitt endret pa en
uautorisert mate eller pga. feil.
Arkivsammenheng er integritet et uttrykk for at
arkivdokumentet ikke er klusset med, og at
informasjonen gjengir de faktiske hendelser og
forhold.
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internt dokument
1. | offentlighetsloven: Dokument som er
utarbeidet for et forvaltningsorgans interne
saksforberedelse, enten av organet selv eller av
et underliggende organ, av saerlige radgivere eller
sakkyndige eller av et departement til bruki et
annet departement. 2. | Noark: Dokumenter som
kommuniseres internt i en enhet eller mellom
enheter som registrerer i samme Noark-base;
baseinternt dokument.

interpellasjon
Se forespgrsel.

J

journal
Register over saksdokumenter som behandles i et
organ.

journalenhet
En arkivorganisatorisk enhet som fgrer journal.

journalfgring
Systematisk og fortlgpende registrering av
opplysninger i en journal. Etter arkivforskriften §
2-6 skal man registrere alle inngdende og
utgaende saksdokumenter som er gjenstand for
saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.
Organinterne dokumenter registreres i den grad
man finner det hensiktsmessig. | lovverket brukes
tidspunkt for journalfgring som utgangspunkt for
frister i forbindelse med saksbehandling.

journalfgringsdato
Journal(fgrings)dato skal i prinsippet veere den
dato da et innkommet dokument kom inn til eller
ble lagt fram for organet, det vil si mottaksdato
for et innkommet dokument. For egenproduserte
dokumenter vil journaldato veere dato for det
tidspunktet arkivtjenesten har kvalitetssikret
dokumentet, etter at det er sendt eller avsluttet. |
folge arkivforskriften & 2-7 skal journaldato
oppgis i journalen, og ved papirbasert arkiv skal
den i fglge § 3-4 veere en rubrikk i
journalstempelet. Journaldato er ogsa et
utvalgskriterium for den samlede kronologisk
ordnete rapporten over samtlige registreringer
innenfor perioden.

journalperiode
Ble benyttet i Noark-3 og Koark. Tilsvarer
Arkivperiode.

journalpost
En enkelt registrering (innfgrsel) i en journal, dvs.
opplysningene om et saksdokument med
eventuelle vedlegg.

K

kassasjon
Det 3 kassere, dvs at arkivmateriale som har veert
gjenstand for saksbehandling eller har hatt verdi
som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og
tilintetgjort, jf. arkivforskriften § 3-18.

kassasjonsliste
Oversikt over hvilket materiale som skal kasseres
eller som er kassert.

kassasjonsplan
Oversikt over hvilke regler som gjelder for
kassasjon i en virksomhet; hva slags
arkivmateriale som kan kasseres, nar dette kan
skje og pa hvilken mate.

klageadgang
Den alminnelige rett som part(er) i sak, eller
andre med rettslig interesse i saken har til &
bringe en sak inn for et hgyere organ enn det som
har fattet vedtaket. Den generelle klageadgangen
er hjemlet i forvaltningsloven.

klarere
Gi en person (generell) tilgang til opplysninger
som er skjermet med en bestemt tilgangskode.

klassere
Pafgre et saksdokument én eller flere dekkende
arkivkoder eller ordningsverdier fra
klassifikasjonssystemet (arkivngkkelen).

klassifikasjon
Klassifikasjon er det & dele inn ting eller begreper
i klasser, dvs a tilordne arkivdokumentet
klassifikasjonsverdier som beskriver funksjon,
aktivitet, emne eller objekt.

kobling
Sammenknytning av enkeltsaker ved noteringer
pa dokumentene og i eventuell journal (tilsvarer
lenking).

konfidensialitet
Meningsinnholdet skal ikke kunne leses av
uvedkommende.

konsept
Dokumentutkast

konvertering
Omforme et dokuments format til et annet
format, slik at dokumentet kan leses og
bearbeides i en annen programvare enn den som
ble brukt til a framstille dokumentet, eller pa et
nytt medium.

kopimottaker
Mottaker som mottar kopi(er) av dokumentet, og
dermed ikke er behandlingsansvarlig.

kgliste
Saker som er ferdig behandlet av
administrasjonen meldes klar til behandling i
beslutningsorganet ved a legge den pa en kgliste.

L

lagringsformat
Format for lagring av elektroniske data. Se
Arkivformat, Produksjonsformat og
Avleveringsformat.
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logging
Logging er sekvensiell lagring av data, ofte i
kronologisk rekkefglge.

M

mappe
Et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet. En eller
flere registreringer med tilhgrende
arkivdokumenter som er knyttet sammen under
en felles identitet.

meroffentlighet
Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal
vurdere om et dokument kan gjgres kjent, helt
eller delvis, selv om det etter offentlighetslovens
bestemmelser er adgang til & unnta det fra
offentlighet.

metadata
Metadata er data som tjener til 3 definere eller
beskrive andre data. | arkivsammenheng vil dette
f. eks, veere informasjon om et dokuments
struktur, innhold og kontekst.

mgteplan
Oversikt over planlagte mgter i et utvalg.

mgteprotokoll
Protokoll, ( evt. referat) fra et bestemt mgte i et
utvalg. Omfatter opplysninger om tid, sted,
fremmegte og liknende, samt protokoll/referat fra
behandlingen av de saker som var oppe.

mgtesak
En avgrenset problemstilling som et
beslutningsorgan skal behandle i et mgte.

mgtesakstatus
Til sakskart, sakskart |ast, sak awvist, sak ferdig
("protokollert”), sak utsatt.

mgtesakstype
Saksframlegg fra en administrativ enhet,
delegert sak, referatsak, interpellasjon og
uregistrert sak (“eventuelt”).

N

nedtrekksliste
Dette elemtentet lar brukeren velge en verdi fra
en liste. Nar nedtrekkslisten er inaktiv viser det
en enkelt verdi. Ved aktivering viser den en liste
av elementer som brukeren velger en verdi fra,
og gar sa tilbake til en inaktiv tilstand hvor den
viser den valgte verdien.

Noark
Norsk Arkivstandard. Standard for elektroniske
journal- og arkivystemer i offentlig sektor.

notat
Internt dokument som utarbeides i et organ som
ledd i en saksforberedelse. Adressat kan vaere
bade en administrativ enhet eller (for kommuner

og fylkeskommuner) et politisk utvalg Se ogsa
internt dokument.

(o)

Obs-dato
En dato for saksoppfglging som saksbehandler
eller leder selv setter for a fa hele saken
overbragt fra arkivet, ev som saksbehandler/leder
selv legger inn i og sgker fram fra systemet.

Obs-liste

Liste som skal gjgre arkivpersonalet oppmerksom
pa de saker som skal bringes fram for
saksbehandler pa et gitt tidspunkt (obs-dato).

offentlig journal
En kopi av journalen som legges ut for
allmennheten, hvor opplysninger som er unntatt
fra offentlighet er strgket ut. Se ogsa skjerming,
innsyn.

offentlig versjon av dokument
En versjon av et dokument unntatt offentlighet,
hvor alle sensitive opplysninger er
avskjermet/strgket slik at dokumentet kan
offentliggjgres.

ordningsprinsipp
Prinsipp for rekkeordning av arkivmateriale.

ordningsverdi
De verdier som er tillatt innenfor et
ordningsprinsipp, vanligvis en arkivkode.

organ
Generell betegnelse for enheter i offentlig
forvaltning, jf. for eksempel arkivloven og
arkivforskriften. | Noark-4 benyttes for det meste
begrepet virksomhet (2) om offentlige organer.

organinternt dokument
Dokument som et forvaltningsorgan har
utarbeidet for sin interne saksforberedelse.

overlappingsperiode
Overgangsfase mellom gammel og ny
arkivperiode, oftest de to fgrste arene av hver ny
arkivperiode.

P

parameterstyre
Variabel som tildeles verdi ved en bestemt bruk.
Brukes om faste valg som skal eller bgr veere
tilgjengelig i Igsningen.

part
Person eller virksomhet som bergres av
avgjgrelsen i en sak.

PDF

(eng: Portable Document Format). Ikke-redigert
format (trykkformat) som bade handterer tekst
og grafikk, godkjent som arkivformat i Noark-4.
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PDF/A
(eng: Portable Document Format). PDF A-1 er en
restriktiv form av Adobe PDF versjon 1.4. PDF A-1
er laget for & kunne oppbevares over lang tid.
PDF/A er laget for 3 maksimere forhold som: e
Uavhegighet til utstyr « Kompletthet,som sikrer
fremtidig lesbarhet ¢ Standarden skal vaere
selvbeskrivende PDF/A - I1SO 19005-1:2005,
versjon 1a eller 1b («Conformance Level» A eller
B). PDF/A erstatter Adobe PDF, jf. forskriftens §
8-20 tredje ledd. PDF/A er pakrevd i Noark-5.

periodisering
Sette et kontrollert tidsskille i arkivet med jevne
mellomrom. Dette innebaerer at alle saker med
dokumenter som har veert registrert innefor et
fast tidsrom (en arkivperiode) settes bort
samtidig, og utgj@r en egen enhet i
bortsettingsarkivet.

politisk sak
En sak i kommuner og fylkeskommuner som
behandles av ett eller flere politiske utvalg.

politisk saksgang
Behandlingssekvens for en sak i politiske organer,
dvs. utvalg. Se ogsa Saksgang.

postliste
En samlet oversikt over de saksdokumenter som

er kommet inn til eller lagt frem for et organ, dvs
mottatte saksdokumenter.

presedens
En (retts)avgjgrelse som siden kan tjene som
rettesnor i lignende tilfeller eller saker. En
presedens kan ogsa veere en sak som er
regeldannende for behandling av tilsvarende
saker. Det er som oftest snakk om et
forvaltningsmessig vedtak, dvs. et enkeltvedtak
fattet i henhold til det aktuelle organets
forvaltningsomrade, som inneholder en
rettsoppfatning som senere blir lagt til grunn i
andre lignende tilfeller.

primaerkode
Den primaere arkivkode som som en sak klasseres

etter.

produksjonsformat
Format som et elektronisk dokument er produsert
i, dvs. vanligvis det lagringsformatet som brukes
av et tekstbehandlingssystem.

prosjekt
| Noark-4 utgjgr prosjekt et overordnet logisk niva
i forhold til sak; en felles kategori som skal kunne
benyttes til a sgke fram de sakene som er knyttet

sammen.
R
referatsak
Dokument som blir lagt fram for et utvalg til
orientering.

register
Fortegnelse over enheter som f.eks navn og
emner, innfgrt etter ett prinsipp og i regelen
rekkeordnet systematisk.

registrering
Et niva i arkivstrukturen, en arkivenhet.
Dokumentasjon av en transaksjon, ogsa metadata
til registreringen.

restanse
Mottatt journalpost som ikke er avskrevet. Se
avskrivning.

restanseliste
Liste over mottatte dokumenter (dokumenttype |
og N) som ikke er avskrevet.

rolle
Innen tilgangskontroll er roller en gruppering av
likeartede arbeidsoppgaver, slik at autorisasjon
kan tildeles flere personer med samme rolle
istedenfor at autorisasjonene tildeles direkte til
hver enkelt person

sak
1. Abstrakt: Et spgrsmal som er til behandling, pa
grunnlag av en henvendelse utenfra eller pa
initiativ fra organet selv (jf forvaltningsloven og
offentlighetsloven). Begrepet benyttes ogsa om
selve behandlingsforlgpet. 2. Konkret: En sak
omfatter de saksdokumenter, registreringer,
paskrifter etc. som oppstar og/eller inngar i
behandlingsforlgpet. 3. | elektroniske journal-
arkivigsninger (Noark): En sak bestar av en eller
flere journalposter med tilhgrende dokumenter,
som er knyttet sammen under en felles identitet
(saksnummer). Se saksmappe.

sakarkiv
Den delen av arkivet som inneholder
saksdokumenter, dvs dokumenter som er
kommet inn til eller lagt fram for et organ, eller
som organet selv har opprettet, og som gjelder
ansvarsomradet eller virksomheten til organet.

saksansvarlig
Saksbehandler som er ansvarlig for behandling av
saken som helhet. Se ogsa Saksbehandler.

saksansvarlig enhet
Den administrative enhet hvor saksansvaret
ligger. Se ogsa Saksbehandlende enhet.

saksarkiv
Den delen av arkivet som bestar av
saksdokumenter.

saksbehandlende enhet
Den administrative enhet hvor
saksbehandlingsansvaret for ett eller flere av
dokumentene i en sak ligger. Se ogsa
Saksansvarlig enhet.
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saksbehandler
Den person i organet som er ansvarlig for
oppfalging og behandling av ett eller flere
dokumenter i en sak. Se ogsa Saksansvarlig.

saksbehandling
Vurdering av informasjon knyttet til en intern
eller ekstern problemstilling med sikte pa at det
skal fattes en beslutning eller et vedtak.

saksbehandlingssystem
IT-system for elektronisk saksbehandling.

saksdel
Undergrupper av journalposter innenfor en sak.

saksdokument
Etter offentlighetsloven er forvaltningens
saksdokumenter dokumenter som er utferdiget
av et forvaltningsorgan, og dokumenter som er
kommet inn til eller lagt frem for et slikt organ. |
arkivsammenheng brukes begrepet i hovedsak pa
samme mate, men litt mer avgrenset. Et
saksdokument er alltid et arkivdokument, men
ikke alle arkivdokumenter er saksdokumenter. Et
saksdokument er opprettet nar det er sendt ut av
organet. Hvis dette ikke skjer, regnes
saksdokumentet som opprettet nar det er
ferdigstilt.

saksframlegg
| kommunal/fylkeskommunal forvaltning: Brukes
nar en sak skal behandles politisk, og utarbeides
av administrasjonen (saksansvarlig eller
saksbehandler). Inneholder en utredningsdel
(saksutredning) som omfatter sakens bakgrunn,
fakta, vurderinger etc samt en konklusjon. | de
tilfeller hvor administrasjonssjefen er gitt
innstillingsrett eller -plikt inneholder det ogsa
forslag til vedtak (innstilling).

saksgang
Behandlingssekvens for en sak. Omfatter de trinn
eller faser som en sak fglger fra den oppstar til
den er avsluttet.

saksgangsmal
Oversikt (register) over hvilke ledd
(administrative og politiske), roller og personer
som skal behandle bestemte typer saker, hvilke
aktiviteter som inngar i saksbehandlingen og i
hvilken rekkefglge dette skal skje.

sakskart
Oversikt over hvilke saker som skal behandles i et
utvalgsmgte. Ogsa kalt dagsorden eller saksliste.

saksliste
Liste over mgtesaker fra kglisten som skal
behandles i et gitt mgte.

saksmappe
En spesialisering av arkivenheten mappe i
arkivstrukturen. Se sak.

saksniva
Det niva i Noarks struktur som gjgr det mulig a
registrere og gjenfinne fellesopplysninger om en

sak.

saksnummer
Unikt identifikasjonsnummer som systemet
automatisk tildeler den enkelte sak nar den
opprettes, og som fglger saken uendret sa lenge
den eksisterer.

saksoppfglging
Det & fglge opp behandlingen av en sak, for
eksempel kontroll av behandlingen i forhold til
forfall, restansekontroll, mv.

saksopplysninger
Opplysninger som er felles for alle dokumenter i
en sak.

sakspart
Se part

saksprotokoll
Protokoll for behandlingen av en sakii et
utvalgsmgte (utvalgssak).

sakstype
Kategori for a angi hvordan en sak skal
behandles. Sakstypen kan knyttes til en eller flere
relaterte prosedyrer eller aktiviteter som skal
utfgres ved behandling av saken.

sentralisert arkiv
Arkiv samlet under én sentral, faglig ledelse.

sertifikat
Et sertifikat er opplysninger (som en uavhengig
tredjepart kan ga god for) som en mottaker
behgver for a ta stilling til om han skal ha tillit til
avsenderen av elektronisk signert materiale.

skanning
Omforming (konvertering) av et papirdokument
til et digitalt (elektronisk) bildeformat. Det
digitale bildet kan ogsa omformes til sgkbar
tekst, men dette forutsetter ocr-behandling.

skarpt periodeskille
Absolutt periodeskille i arkiv og journal, hvor
utskilling og bortsetting foretas straks en periode
er avsluttet.

skjema
Samling av spgrsmal og forklaringer som under
ett navn legger til rette for avgivelse av et
avgrenset sett med opplysninger pa vegne av én
avgiver i én leveranse eller sending.

skjerming
Bruk av ngytrale kjennetegn, utelatinger eller
overstrykinger pa den kopien eller utskriften av
journalen som allmennheten kan kreve innsyn i
(jf. arkivforskriftens § 2-7, 3. ledd).

stikkord
Ngkkelord som brukes til 3 beskrive et dokuments
innhold. Stikkord er fritt valgte ord som kan
brukes ved registrering av og sgking etter
dokumenter. Se ogsa Emneord.
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system
Sammensatt helhet av opptil flere
komponenter/moduler/enheter som setter
brukeren i stand til 8 utfgre bestemte oppgaver.

T

tekstbehandler
Program som brukes til redigering, lagring,
gjenfinning og utskriving av tekstdokumenter.

tilgangskode
Kode som skjermer opplysninger og dokumenter
mot innsyn fra uvedkommende. Bare de som er
klarert for den aktuellle tilgangskode og
autorisert for koden innenfor den aktuelle del av
Noark-basen, far se de opplysninger som er
skjermet.

tilgangsstyring
Styre tilgangen til opplysninger og dokumenter.

tradisjonell saksbehandling
Kommunal/fylkeskommunal saksbehandling hvor
administrasjonen utarbeider nytt saksframlegg
for hvert utvalg som behandler saken.

U

utfyller
Den (fysiske) personen som gjennomgar og
besvarer spgrsmalene pa et skjema, eller
tilrettelegger data fra en eller flere filer, for
innsending til oppgaveinnhenter. Dette kan veere
avgiveren selv nar oppgaveplikten ligger hos en
fysisk person. Ellers er utfylleren som regel en
ansatt hos avgiver eller hos avgiverens
regnskapsfgrer, revisor, advokat og lignende.

utgraing
Markering av passive svaralternativer eller
passive svarfelt eller med tilhgrende ledetekster
for a synliggjgre at de ikke er tilgjengelige i den
aktuelle situasjonen. Markeringen gjgres med
lysere (som regel gra) fargetone enn aktive
tegn/felt.

utvalg
| Noark-4: Fellesbetegnelse pa kollegiale organer
(styrer, rad, komitéer, utvalg etc.).
Utvalgsmodulen er primaert utformet for politiske
organer i kommuner og fylkeskommuner, men
kan ogsa benyttes av andre instanser hvor
kollegiale organer deltar i saksbehandlingen.

utvalgssak
Sak som er til behandling i et enkelt utvalg.

utvalgssaksnummer
Det nummer en (utvalgs)sak er tildelt i et utvalg.
Utvalgssaksnummer ma ikke forveksles med
saksnummer i akivstyringssystemet. Se ogsa
Saksnummer.

utvalgssekretaer
Person som har ansvar for mgteforberedelse,
fgring av protokoll m.v. samt andre
sekretaerfunksjoner i et utvalg.

utvekslingsformat
Format som brukes for utveksling av dokumenter
via e-post, vanligvis som vedlegg til e-
postmeldinger.

\'}

variant
En alternativ utgave av et arkivdokument, som
arkiveres i tillegg til selve arkivdokumentet. | en
variant av et arkivdokument er innholdet endret
fra det opprinnelige arkivdokumentet. Den mest
vanlige varianten vil veere et "sladdet"
dokumentet hvor taushetsbelagt informasjon er
fjernet slik at det kan veere offentlig tilgjengelig.

versjon
Utgave av et arkivdokument p3 et bestemt
tidspunkt. Siste versjon vil vaere den endelige
versjonen.

versjonsnummer
Entydig nummer for de enkelte versjonene av et
elektronisk arkivert dokument.

virksomhet
1. Aktiviteter i et offentlig organ, en organisasjon,
bedrift, institusjon etc. eller hos en person. 2. Et
offentlig organ, en organisasjon, bedrift,
institusjon eller lignende, eller en del av en slik
enhet.

W

web
Se World Wide Web.

World Wide Web

Et grafisk informasjonssystem for publisering av
informasjon pa internett. Informasjonen er
tilgjengelig for alle brukere med et
nettleserprogram ("web-browser”). Forkortelser:
WWW, Web.
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