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1.1 MZTEBEHANDLING

Utvalgssekretaeren skal sette opp sakskart for det enkelte utvalgsmate, skrive ut og sende ut saksoversikt for
mgte, samt fare/utarbeide protokoll under eller etter matets avslutning. Ved fullfart saksbehandling kan det ogsa

veere utvalgssekretaerens oppgave a gjare klar utvalgets innstilling til neste utvalg som skal behandle saken.

Mgtebehandlingsmodulen i ACOS WebSak er et verktay for utvalgssekreteerene i organisasjonen.
Andre brukere enn utvalgssekretaerene kan bruke modulen for 8 hente informasjon om utvalgsbehandling i

div. utvalg

Rutinene som er beskrevet nedenfor er basert pA NOARKA4 -standarden fra Riksarkivaren.

1.1.1 Generelt

Nar saksbehandleren har gjort ferdig saksframlegget med saksutredning og innstilling er saken kommet s langt
at utvalgsleder og utvalgssekretaeer kommer inn i saksgangen. Utvalgssekreteer (i samrad med utvalgsleder) skal
sette opp sakskart og lage mgteinnkalling for det enkelte mgtet. Sakskartet er en oversikt over hvilke saker som
skal behandles i et mgte. Et sakskart er ogsa kalt dagsorden eller saksliste. Et standard sakskart inneholder ogsa

alle saksutredninger med innstilling fra administrasjonen og evt. innstillinger fra behandlinger i andre utvalg.

Magtebehandlingsmodulen skal forenkle oppsettningen av sakskartet slik at man kan bestemme

behandlingsrekkefalgen eller nummereringen pa sakene og legge til og fjerne saker fra sakskartet.

Under og/eller etter at matet er avsluttet farer utvalgssekreteren mateprotokoll. Mgteprotokollen er en samlet
protokoll for hele mgtet. Mateprotokollen inneholder dermed saksprotokoll for alle saker som ble behandlet samt
en innledning om forhold som gjaldt hele matet. Nar protokollen er godkjent, er den endelig. Det vil si at den

blir last for endringer.

Dersom en sak bare skal behandles i et utvalg, blir den overfart til administrasjonen, som skal sgrge for at
vedtaket blir iverksatt. Hvis saken skal innom flere utvalg, skal den overfares til neste utvalg som etter planen
skal behandle saken. | tradisjonell sakshehandling vil hvert utvalg behandle en egen saksutredning inntil endelig
vedtak er fattet. | fullfgrt saksbehandling vil den samme saksutredningen bli behandlet i alle utvalg den skal
innom. Saken gar videre fra utvalg til utvalg med en innstilling (forslag til vedtak) fra et utvalg til neste utvalg
helt til endelig vedtak er fattet. Nar saken er ferdig behandlet i avgjerende organ, overfgrer man vedtaket til

administrasjonen for iverksetting.

Det er administrasjonssjefen/radmannen som skal se til at vedtak blir iverksatt. Den som har fatt delegert

myndighet fra administrasjonssjefen lager svarbrev til part(er) i saken. Utskrift av protokollen kan da enten ga
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inn som en del av selve svarbrevet, eller den kan sendes ut som vedlegg til brevet. Nar svarbrevet er ferdig, blir

det journalfart og ekspedert. Kopi/gjenpart av brevet, eventuelt i elektronisk versjon, arkiveres.

Vi skal na ga gjennom hvordan disse arbeidsoppgavene utfares i ACOS WebSak.

1.1.2 Databaselagring og mgtebehandling

Nér du jobber med mgtedokumenter ma disse sjekkes ut og inn av databasen. | utvalsmodulen fungerer dette pa

folgende méte:

a Duvil alltid fa felgende sparsmal nar du lukker et tekstdokument:

websak N x|

@ %&nd dokumentet tilbake til databasen!

0 Dokumentet sendes tilbake til databasen med en gang uten at brukeren kan velge & beholde dokumentet

utsjekket.
0 Dersom en annen bruker prgver & fa tilgang til et dokument som er apent vil vedkommende fa falgende

melding:

ACOS WebSak x|

Dette dokumentet er utsjekket for skriving av ELSE den 21.10,2002 17:53:11. Du kan ikke lagre din wersjon, Wil du sjelde ot

likeel 7
QK I Avbryt |

0 Svar OK dersom du vil hente opp en versjon med kun leserettigheter. Avbryt om du vil ga tilbake til

journalpostbildet.
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1.2 MZGTBEHANDLINGSBILDET

For & komme inn i mgtebehandlingsbildet gjgr du falgende:

O KIlikk med pé knappen i Utvalg Kontorbildet (dpningsbildet i ACOS Websak). evt. kan du klikke pa
knappen Mgtebehandling som du finner pa verktgylinjen i saksbildet.

O Na&kommer du inn i mgtebehandlingsbildet (se under):

Utwaly  Admin @ﬂem @ SaksPapir SRU SAK
Uvalgsmote ? Moteopplysninger Status: .
Lvalg - | [ wis alle  hetedsto l:E higtested | Tidspunkt l:l..l:l Innle frist l:l
Kelite [ ] [@) Sakskan
ID | Type | Titel I | Type | Titel Metedato | Saksnr | Status | JplD Saksh. | Untf | AL Jstatus | Merknad

=h,

d

=

N—|

et

iy

1]

I

N
< ¥ < ¥
Alle | PS5 | DS | RS v Wiz vedlegg

I Skjul sakspapir med journalstatus R-reservert

O Som du ser er bildet delt inn i utvalgsmate, kgliste og sakskart. I tillegg er det et lite felt gverst i hgyre

hjgrne som viser mgtestatus. Vi skal na ga gjennom disse fire delene.

1.2.1 Utvalgsmate

@verste del av bildet inneholder opplysninger om det enkelte utvalgsmetet, utvalgets id, mgtedato, mgtested
m.m. Se detaljert beskrivelse av disse feltene under avsnittet Utvalgsmgte pa side 15.

il 106 - Arki 0473674 ? Meateopplysninger Status: . B Behandling startet
Uvalo [FSK »] [ VisMle Metedato [05.122004 | +|(Encre [ Slett | Metested  [Formannskapsalen Tidspunkt |:|--|:|I_nnlev.frist 3011 2004

1.2.2 Kagliste

Venstre del av bildet utgjer kalisten, dvs saker som er meldt til behandling i utvalget og venter pa a bli satt opp
pa sakskartet. Utenom de politiske sakene (PS), inneholder kalisten ogsa referatsaker (RS) og delegasjonssaker
(DS).
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Kaliste Slett fra keliste | viskuiste | ) | Sa

(]
42
3G
350
363
451
438
B35
oy
FitE]
o
711
bl
b=

<
ale | PS | 5] Rs]

Type | Tittel
D= Melding om oppfaring av garasje
P=  Felles kemnet | ACOS kamnmune - arierterings
P%Z  Eierstyring i AC05S kamimune
PSS Forskrift om lokal luftkvalitet - nye og strengere
PSS  Forvaltningsfondet - atternativ organisering
PZ  Plan for full barnehagedekning (del D [ —
PS  Reguleringsplan for de felles grantomrddens o =
PZ  Brannteknizk opprustning av kommunens bygn
P=  Forslag til endring av reglement for gangareals
P=  Zkjenkebheviling
PZ  Rema 1000 Tyttebserbrekko - salgsbheviling
P Delegasjonssaker i perioden |

[ | &

=/

PS  Referatzakermeldinger i perioden | |

("’_

|

[ Skiul sakspapir med jounalstatus B-reserert

1.2.

Rett over kglisten finner du tre knapper:

Q

1.2.

2.1 Knapper over kglisten

Ksliste Slett fra keliste | wisWiste | &) |

Ved a klikke pa skriverknappen overfgrer du kalisten til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan
du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet Explorer).
For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for Websak.

Ved 4 klikke pa knappen Slett fra kaliste blir saken slettet fra kelista. Det som skjer er at behandlingen som
styrer saken til gjeldende utvalg blir slettet. Sakspapiret og journalposten vil ikke bli slettet fra arkivsaken.
Ved & klikke pa knappen Vis sakskart/Vis kaliste vil sakskartet/kglista bruke sterstedelen av skjermen.

Denne knappen endrer seg alt etter om kalista eller sakskartet opptar sterstedelen av skjermen.

2.2 Fargekoder

For lettere & skille ulike sakstyper er det forskjellige farger pa sakstypene:

a

Delegerte saker (DS) er markert med gul farge.
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Referatsaker (RS) er markert med lysebld/turkis farge.
Politiske saker (PS) og Delegerte saker (DS) der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert /Konsept) er
markert med lys brun farge.

a Politiske saker (PS) der sakspapiret har journalpoststatus F (Ferdig) eller J (Journalfgrt)er markert med hvit
farge

1.2.2.3 Skilleark

Under kalisten er det fire fanekort som fungerer slik at du kan velge & vise bare en enkelt sakstype:

Mﬂjﬂj . Du kan velge & vise bare politiske saker (PS), delegerte saker, (DS) eller referatsaker
(RS). Nar du kommer inn i utvalgshildet farste gang vil alle sakstyper vise. Du kan ogsa klikke pa skillearket

merket Alle for & fa fram alle sakstypene igjen dersom du har klikket pa et av de andre skillearkene.

1.2.2.4 Skjule konsept
Under kalisten er det et lite felt som kan hakes av: | Skiul sakspapit med joumnalstatus R-eservert \/oq 3 Klikke i

dette feltet vil du skjule alle saker der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert/Konsept). Ved & klikke en

gang til vil du vise dem igjen.

1.2.2.5 Haoyreklikk-meny

Ved & hayreklikke pa en sak i kalista far du opp en liten meny der du kan utfgre tre valg:

Kaliste Slett fra keliste | visWoliste | &) | S

D | Type| Tittel

542 D= Melding om oppfering av garasje

38 | PE Felles kemner | ACOS komnmune - arienterings
350 PS  Eierstyring | 8C05 komimunes

363
481 | PS  Forvaltningsfon
455| PS  Plan for full barr
B35 PS  Reguleringsplan
f07 | P=  Brannteknizk opprustning av kommunens bygn |
T08| P=  Forslag til endring av reglement for gangareals ’7

S,

Forskrift am lok: : -
Apne dokument: i Sakshildet

Apne dokument: i Word
Skriv Ut kgliste
N —

710 P2 Skjienkebeviling
11 PE  Rema 1000 Tyttekserbrekko - salgsheviling

O Apne dokumentet i Saksbildet — dette valget flytter deg over til saksbildet og journalposten for den saken
du hgyreklikket pa vil vare framme.

U

Apne dokumentet i Word — dette valget henter fram det aktuelle sakspapiret og viser det i Word.
O Skriv ut keliste — dette valget overfarer hele kglisten til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan du
skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet Explorer).

For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for Websak.
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1.2.3 Sakskart

D Type | Titel Metedato | Saksnr | Status | JplD Saksh. |Uoff | AL Jstatus |Dokne
869 PS  Delegasjonszaker i perioden 09.12.2004 04/53754 Y5 - F 0473675
70 PS  Referatzakerineldinger i perioden 09.12.2004 0455755 VS - F 0453676,
87 PS  Godkjenning s protokoll 09.12.2004 04/8756 Y5 - F 0403677 ...
451 |PE  Forvaltningsfondet - aternstiv organizering 04,1030 ToL - B 045541 -1
4858 PS5 Plan for full barnehagedekning (del ) 14 .04 2004 04/4619 SUBE - R F 044507 -1
707 PSS Brannteknisk opprustning v kommunens bygninger 0456972 JFI - A F 0453077 ...
Vedlegy 99581, tittel: vedlegy 2.doc
- Wedlegg 9979, tittel: vedlegy 1 doc
363 |PS  Forskrift om lokal luftkvalitet - nye og strengere kray, rapport om méling ... 04/2706 EmO - & R 0451341 ..
/_ Yedlegy 4434, tittel: Litkast il forskrift om Spen brenning ay aviall | smaovner
Yedegy 4417, tittel: Rapport om malinger av luftkvaltet | AC0S kommune vintersesongens 0102 og 0203
542 | DS Melding om oppiering av garasje 23.11.2004 048511 SYS - R F 04/3583...

Hoyre del av bildet utgjar sakskartet. Sakskartet vil vanligvis inneholde de faste sakene (genereres automatisk, se
side 23), og de sakene som utvalgssekreteeren flytter over fra kalisten. Utvalgssekretearen velger selv rekkefglgen

for behandling i mgtet (se side 22).

1.2.3.1 Vedlegg

Dersom sakspapiret har knyttet vedlegg til seg kan du se disse i sakskartet dersom du haker av for Vis vedlegg

(nederst i bildet). Vedleggene vises med gammelrosa farge.

F07 PS5 Brannteknizk opprustning av kommunens byoninget 045972 JFL - EF 04/2077...
“wedlegg 9951, tittel: vedlegy 2.doc
Wedlegg 9979, ittel: vedlegy 1 .doc

363 PS  Forskrift om lokal luftkvalitet - nye og strengere kray, rapport om maling 042706 EMO - AR 0411341
“Wedlegg 4434, tittel: Utkast il forskrift om &pen brenning av avfall | smaovner
Wedlegg 4417  tittel: Rapport om malinger av luftkvaltet | AC0OS kommune vintersesongene 01/02 ag 02/03

542 DS Melding om oppfaring av garasje 2311 .2004 0448511 SYS - A F 04/3583

¥
v iz vedleag

Vedlegg knyttes til sakspapiret i saksdokumentvinduet i arkivbildet (saksbildet). For saken Forskrift om lokal

luftkvalitet som vi ser ovenfor vil det se slik ut:
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Saksdokumenter (4]

Fil
[ ny [G] Lagre @& Oppdater o5 Importer ] Hert [3 krttti =Y ocr
Filer tilknyttet journalposten Saksdokument: 4417 - Vedlegg
Dokument 4416: Forskrift om lokal uftkvaltet - nye og strenoere kray il luftkes Status | B = |Under behanding Wategari | _.j Merknad r
Versjon 1_P: MS-EXCEL o - Tilesiy -
(Dokumert 4417 ot om malinger av uftkyaltet i & kommune vinterse | kg |V v]\u’edlegg ERLCY | MaLS —j E o I
MmNt
“ersjon 1_P: RA-TIFFE | Plassering | | Tilan B
Dokument 4434; Litkast til forskritt om Spen brenning av avfall | sméovner e — PR
_ i Titte Fapport om malinger av luftkvalitet | ACOS kommune Kryttet til I
Heksinitzk e TIEED Kopi vintersesongens 0102 og 02403 |
Versjon: 1 {AKTIV)
Variant [P - |Produk3jon3format Oppbey il I:I Merknad o
Farmat |RA-TIFF vlTIFF “ersjon 6 Registr av [ Mas ~| Tieos L]
Tilgang I
Ark.merk: | |
[ 3] A [ ] NI
= L = u SLETT
Forsendelses sign. [ Wundok. T Arkivsign. [ Flett paioy I ?
Klar

Ovenfor ser vi at dokument 4417 Rapport om malinger .... er markert. | hgyre del av bildet ser vi at dette

dokumentet er knyttet til som Vedlegg til journalposten — Sakspapiret.

1.2.3.2 Tilgang

Under selve sakskartet, i nederste del av bildet vil det vise om du har lese- eller skrivetilgang til det mgtet du er

inne pa. | bildet ovenfor er det f.eks markert for Skrivetilgang.

1.2.3.3 Knapper over sakskartet

Rett over sakskartet finner du tre knapper.

O Ved aklikke pa knappen etter at du har merket en sak pa sakskartet far du fglgende sparsmal:
%

@ Journalposten er skrivebeskyttet, Wil du Spne med skriverettighet?

Ja I Mei |

Du vil da fa opp sakspapiret direkte i Word, enten med skrivetillatelse(hvis du svarer Ja) eller med

skrivebeskyttelse (hvis du svarer Nei). Tilgang er begrenset av dine tilganger i Websak totalt sett.
O Ved a klikke pa knappen Merknad etter at du har merket en sak pa sakskartet vil du komme inn i et lite
bilde der du har mulighet til & skrive en merknad til den merkede saken. Farste del av merknaden vil vise i

kolonnen for merknader i sakskartet.
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O Ved a klikke pa knappen overfarer du sakskartet til en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren kan
du skrive ut til skriver og/eller du kan overfgre innholdet til andre program (Word, Excel, Internet Explorer).
For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for Websak.

O NB! Dette er en funksjon som kan brukes for a skrive ut midlertidige ~arbeids-utskrifter”, den skal
ikke brukes for a skrive ut det offisielle sakskartet til et mate.

1.2.3.4 Fargekoder

For lettere & skille ulike sakstyper er det forskjellige farger pé& sakstypene:

Q Delegerte saker (DS) er markert med gul farge.

0 Referatsaker (RS) er markert med lyseblé/turkis farge.

Q Politiske saker (PS) og delegerte saker (DS) der sakspapiret har journalpoststatus R (Reservert /Konsept) er
markert med lys brun farge.

a Politiske saker (PS) der sakspapiret har journalpoststatus F (Ferdig) eller J (Journalfagrt)er markert med hvit

farge

1.2.4 Hayreklikk-meny

Ved & hayreklikke pé en sak i sakskartet far du opp en liten meny der du kan utfare flere valg:

avl Godkjenning av protokoll d ] 0455756
PRI R ——] {51 journalpost i saksbildet 0441030
488 P=  Plan for full barnehagedeknin -E-F'I'IE dakumentet 0454612
707 PSS Brannteknisk opprustning av Lag Partsbrev 0446972

“edegy 9981 tittel: vedlegy 2 .do
wedlegy 9974, titel: vediegy 1 dm Merknad

363 |PS  Forskritt om lokal lufthvaliet -|  Skriv ut sakskart ling ... 042706
Wedlegy 4434, tittel: Utkast til fors|  Tilbakestill status I¥ner
“edlegy 4417, tittel: Rapport om malinger av luftkvalitet | ACOS kommune vinter sesongen
542 | D= Melding om oppfering av garasje 23.11.2004 0455511

O Apne dokumentet i Saksbildet — dette valget flytter deg over til saksbildet og journalposten for den saken
du hayreklikket pa vil vaere framme.
O Apne dokumentet- dette valget henter fram det aktuelle sakspapiret og viser det i Word eller i annet

program.

(W]

Lag Partsbrev — dette valget gir deg mulighet for & lage partsbrev direkte fra denne modulen.

O Merknad — dette valget apner et lite bilde der du har mulighet til & skrive en merknad til den merkede
saken. Farste del av merknaden vil vise i kolonnen for merknader i sakskartet.

O Skriv ut sakskart — dette valget overfarer hele sakskartet inn i en rapportgenerator. Fra rapportgeneratoren

kan du skrive ut til skriver og/eller du kan overfere innholdet til andre program (Word, Excel, Internet

Explorer). For utfyllende opplysninger om bruk av rapportgeneratoren se brukerdokumentasjon for Websak.

(W]

Tilbakestill status — dette valget gir deg mulighet for & tilbakestille matestatus dersom du har gatt for langt.
O NB! Dette er en funksjon som kan brukes for & skrive ut midlertidige "arbeids-utskrifter”, den skal

ikke brukes for & skrive ut det offisielle sakskartet til et mote.

ACOS WebSak brukerdokumentasjon utvalgsmodul 13



1.2.5 Magtestatus

Meteopplysninger Status: . B Behandling startet
Metested [Formannskapsalen | Iid&punk’t| | Innley frist [30.11 2004

Magtestatus (averst i hgyre hjerne) gir informasjon om hvor langt utvalgssekretaeren er kommet i behandlingen av

det enkelte utvalgsmgtet. Matebehandlingen er delt inn i fglgende trinn:

B — Behandling startet

| — Sakskartet er ferdig/Innkalling er sendt
M — Magteprotokoll er ferdig

Vv — Vedtak er pafart

P — Mgtet er protokollert

1.2.5.1 Forholdet til Innsynsmodulen

For de av vare kunder som bruker Innsynsmodulen til ACOS, vil sakene som er knyttet til utvalgsmatet ikke
komme ut pa Innsyn fer status pd matet er satt til | — Innkalling sendt, og det er kun offentlige saker som vil
komme ut p& Innsyn. Alle dokumentene i arkivsaken til mgtet (Sakskart, Mateprotokoll og Mgtebok) er

automatisk gradert med U-3 og vil ikke komme ut pa Innsyn far en ev. avgraderer disse.
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1.3 BESKRIVELSE AV VERKT@YLINJEN OG FELT

[fvaly  Admin

ﬂlmm Hent m Lagre  Factesaker  Saksr  Sakskart  Meteprct

Pfarvet  Matehok  Protokollr

1.3.1 Verktgylinjen

Verktaylinjen er felles for alle funksjonene i mgtebildet og er bygget opp i kronologisk rekkefalge. Dvs at vi

folger knapperaden fra venstre mot hgyre ved fremdrift i behandlingen av matet.

Knappene Forklaring pa knappene

Utvalg Meny som inneholder alle funksjoner i utvalgsbildet (som ogsa har egne knapper)f
Admin Meny for administrator (bare de som har rettigheter kommer inn pa denne).

Tom Blanker ut skjermen, og gjar klar til & sgke fram et nytt mate.

Hent Henter et utvalgssmgte dersom utvalgets kode og mgtedato er gitt.

Lagre Lagrer endringer.

Faste saker

Oppretter arkivsaker, behandlinger og sakspapir for de faste sakene til matet.

Saksnr Nummererer sakene pa sakskartet .

Sakskart Lager/redigerer sakskartet (tekstdokumentet).

Magteprot Lager/redigerer mgteprotokoll.

Pafgr vedt Pafarer/overfarer vedtak fra mgteprotokollen til sakspapirene.

Matebok Lager/redigerer mgtebok for utvalgsmatet.

Protokoller Protokollerer matet.

Sakspapir Ved hjelp av denne knappen kan du ta utskrift av utvalgte sakspapir.

SRU For de som har installert modulen SRU (styrer, rad og utvalg) vil man fa tilgang til
noen av funksjonene i denne modulen (se egen brukerdokumentasjon).

Sak Flytter deg til saksbildet.

1.3.2 Utvalgsmate

Felt

[ Wiz alle

valy | FSK

Forklaring pa feltet
Viser UtvalgsmgtelD og ArkivsaklD som er knyttet til matet.

UtvalgsmetelD:106 - ArkivSakiD: 033674 | Eor hyert mgte opprettes en arkivsak som mgtedokumentene

lagres i.

Feltet inneholder kode for utvalget. Bruk listepilen for & velge

-

utvalg.

Felt for & ev. hente frem utgatte utvalg nar en skal sgke frem

mater.

) Seksfapir  SRU 3AK
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Metedsta [09.12.2004 | ]

EaE

Feltet viser mgtedato. Nar du skal opprette en ny mgtedato
dobbeltklikk pa feltet s far du frem en kalender som du velger
dato fra. Skal du hente frem en eksisterende mgtedato ma du

bruke listepilen.
Endre og slette mgtedatoen.

Stedet der utvalgsmatet skal holdes. Du kan legge inn en fast

Metestad |F|:urmannskapsalen

verdi for dette feltet, det gjares i utvalgsregisteret

(systemansvarlig)..

Magtetidspunktet (fra-til). Feltene kan legges inn med faste

Tidkspunit I:I“I:I verdier for utvalget, det gjeres i utvalgsregisteret.

(systemansvarlig).

Feltet viser siste frist for innlevering/ferdigstilling av

Innles frist sakspapirene til utvalgsmgtet. Standardverdi er 14 dager far

mgtet.
1.3.3 Kaliste
D | Type  Titel Metedsto | Status | JplD Saksh. Uofi |AL | Jstatus | Merknad | Dokkbe
Kolonne Forklaring
ID Lapenummer pa behandlingen.

Type

Tittel

Mgtedato

Status

JpID
Saksb.
Uoff
AL

J.status

Sakstype. Lovlige verdier er:
PS - Politisk sak.

DS — Delegasjonssak.

RS — Referatsak.

Feltet viser tittel pa saken (sakspapiret).
Mgtedato som er foreslatt av saksbehandler.

Behandlingsstatus. Lovlige verdier pa kalisten er:

Blank — saken er meld til behandling.

JournalpostID

Behandlingens saksbehandler.

Viser tilgangskode og avskjermingskode om saken er untatt offentlighet.
Feltet viser om saken skal behandles i dpent (A) eller lukket (L) mate.
Status pa sakspapiret. Lovlige verdier her er:

R — Reservert/konsept (Kladd).

F — Ferdig.

J- Journalfart.
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Dersom det er referatsaker meldt opp vil dette ofte veere dokument av typen
Inngéende brev evt. utgaende brev. Disse vil vanligvis ha status J.

Merknad Viser om det er registrert merknad til denne saken.

Doknr Sakspapiret sitt journalpostnummer i tilhgrende arkivsak.

Dersom ikke alt i et felt vises kan du regulere bredden pa feltene ved & plassere markgren mellom disse
(markgren viser piler i begge retninger) og juster bredden slik du gnsker det. Dette oppsettet vil ga tilbake il

opprinnelig starrelse neste gang du henter frem dette bildet.

1.3.4 Sakskart

D | Type Tittel Metedsto | Saksnr | Status | JplD Saksh. | Uoff | AL | J.status  Dokne
Kolonne Forklaring
ID Lepenummer pa behandlingen.
Sakstype. Lovlige verdier er:
o PS — Politisk ?ak.
DS - Delegasjonssak.
RS — Referatsak.
Tittel Feltet viser tittel pd saken (sakspapiret).
Metedato Mgtedato som er foreslatt av sakshehandler.
Status Behandlingsstatus. Lovlige verdier pa kalisten er:
Blank — saken er meld til behandling.
JpID JournalpostiD
Saksb. Behandlingens saksbehandler.
Uoff Viser tilgangskode og avskjermingskode om saken er untatt offentlighet.
AL Feltet viser om saken skal behandles i dpent (A) eller lukket (L) mate.
Status pa sakspapiret. Lovlige verdier her er:
R — Reservert/konsept (Kladd).
J.status - Ferdig.
J- Journalfart.
Dersom det er referatsaker meldt opp vil dette ofte veere dokument av typen
Inngéende brev evt. utgaende brev. Disse vil vanligvis ha status J.
Merknad Viser om det er registrert merknad til denne saken.
Doknr Sakspapiret sitt journalpostnummer i tilhgrende arkivsak.
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2 RUTINER FOR UTVALGSMQTE

| dettte kapittelet blir det gjennomgatt hvordan man gjennomfarer et utvalgsmate i WebSak, fra keliste til ferdig

protokollert mgte i tillegg blir tilleggsfunksjonalitet gjennomgatt pa slutten.
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2.1 OPPRETTELSE AV ET UTVALGSMOQTE

2.1.1 Opprette et nytt utvalgsmate

Du gjar falgende:

0 Velg bildet for mgtebehandling ved & enten klikke pd Utvalg eller Materom som du finner pa kontoret eller
pa knappen Mgtebeh. som du finner i saksbildet.

a Dersom bildet inneholder opplysninger om et annet utvalgsmate, blank du ut skjermen ved & klikke pa Tem
pa verktaylinjen.
Fyll ut feltet for utvalgskode (bruk listepilen ved siden av feltet).
Fyll ut feltet for mgtedato. Her har du flere valg. Dersom du skal opprette en ny mgtedato dobbeltklikker du
i feltet for matedato. Du far na frem en kalender som du kan velge dato i fra. Dersom mgtedatoen allerede

er opprettet skal du bruke listepilen ved sida av feltet, for & velge en eksisterende dato.

Q Fyll ut feltet for sted, tid og innleveringsfrist.
O Trykk pa knappen Hent.
O Du far na spgrsmal om du vil opprette et nytt utvalgsmate (dersom du har valgt en ny dato), svar ja pa dette.
O Matet blir opprettet og det far et ArkivsaklD og et utvalgsmgtelD som du finner oppe til venstre i bildet (se
under):
LhvalgsmetelD: 106 - ArkivSakID: 043674 ?

Uvalg | Fs | [ Wiz Alle  hMetedsto |IIIEI.12.2IZIEI4 t"gndrelgleﬁ]

UtvalgssmgtelD er matet sitt unike nummer for hvert mgte uavhengig av utvalg. Hvert mgte far et Arkivsaknr
som til vanlig vil inneholde tre dokument; sakskart (SK), mgteprotokoll (MP) og mgtebok (MB), med andre ord
de dokumentene som blir opprettet i forbindelse med matet. Arkivsaken til utvalgsmegtet blir alltid gradert med

U-3. Dersom en gnsker & gjere den offentlig gjeres dette pa vanlig mate i arkivsaksbildet.

NB! Det er mulig & registrere flere mgter for ett utvalg pa en og same dato, men mgtene far da ulike
UtvalgsmatelD og ArkivsaksID.

2.1.2 Hente frem et eksisterende utvalgsmate

Du gjer falgende:

O Blank ut skjermen ved & klikke pa knappen Tgm.

Q Fyll ut utvalgskode og dato (bruk listepilene ved siden av feltene). Veer obs pa at det er to mater & hente opp
datoer pa. Dersom du dobbeltklikker i feltet for dato far du opp en kalender. Hvis du velger dato pé& denne
maten er det det samme som at du vil opprette et nytt mgte (det skal du ikke i dette eksempelet). Skal du

hente frem et eksisterende mgate bruker du listepilen ved siden av feltet og velg rett dato her.
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Q Nar feltene for utvalgskode og dato er fylt ut klikker du pa knappen Lagre som du finner pa verktgylinjen.

O Dersom du oppretter et nytt mgte (ny dato) klikkar du Hent pa nar du har hentet frem matet.

2.1.3 Endre eller slette en mgtedato

Man kan endre mgtedato sa lenge mgtestatus er B (behandling startet).

Du gjer falgende:

Hent frem utvalgsmatet.

Trykk pa knappen Endre ved siden av mgtedato.
Du far frem en kalender der du kan velge mgtedato.
Klikk pa rett mgtedato.

KIlikk tilslutt pa Lagre & lagre endringen.

O0o0Do00o

Skal du slette et mgtedato henter du frem utvalget og klikker pa knappen Slett. Veer obs pa at du bare kan

slette mater som ikke har fatt knyttet saker til seg pa sakskartet.

2.1.4 Opprette faste saker automatisk

Systemet inneholder en tabell med oversikt over hvilke saker som er faste for det enkelte utvalg. De faste sakene
blir automatisk opprettet som arkivsaker i systemet. Arkivsakene vil fa en behandling som blir styrt til dette
mgtet, og det blir dannet et sakspapir (tekstdokument). Dette vil ta litt tid. Tabellen over faste saker, og

tekstmalen(e) som blir brukt ved generering av sakspapir, kan endres av systemansvarlig/arkivansvarlig.

Du gjar falgende:

Q Hent frem utvalgsmatet.

0 Velg Faste saker pa verktgylinjen.

O Du far na spgrsmal om du vil danne faste saker. Svar ja pa dette.

O Du far na spgrsmal om du vil danne fast sak for f.eks.:

® Wil du opprette sak For: DELEGERTE SAKER ¥

Ja I Mei |

0O Svar Jaeller Nei pa dette. Svarer du ja far du opp felgende sparsmal:

ACOS WebSak Bt

@ Wil du gradete saken:DELEGERTE SAKER 7

Ja I Mei |

O Svar Ja eller Nei pa dette spgrsmalet (er avhengig av om du har saker med unntatt offentlighet med i denne

samlesaken).
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Nar du har svart pa dette spgrsmalet blir denne faste saken dannet.
Du fér opp nye spgrsmal for hver fast sak kommunen har, som du mé svare pa om du skal opprette og evt.
gradere. P& denne maten vil hver utvalgssekretaer kunne bestemme hvilke faste saker man har bruk for og
om de bgr graderes.

O Nar en fast sak opprettes blir det opprettet en arkivsak for hver fast sak, med tilhgrende journalpost med

dokumenttype S.

2.1.5 Overfare politiske saker fra kglista til sakskartet

Du gjer folgende:
Q Hent frem utvalgsmatet.

0 Marker aktuell sak pa kelisten.

O Trykkpa ! for & sette saken opp pa sakskartet. Knappen bruker du dersom du vil flytte en sak
fra sakskart og tilbake til kalisten.

0 Ved a markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med & sette opp sakskartet. Klikk og hold venstre
musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre musetast nar du har

markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.

Overfaring fra kaliste til sakskart kan gjeres dersom matestatus er B (Behandling startet) eller I (Innkalling

sendt). Dersom innkallinga er sendt, se under avsnittet "TILLEGGSSAKER" side 34 for videre informasjon.

2.1.6 Overfore referat- og delegerte saker fra kalisten til sakskartet

De fleste utvalg vil ha to faste politiske saker som fungerer som samlesaker for referatsaker og delegerte saker.
Samlesaken for referatsaker har et sakspapir som inneholder en automatisk generert liste over alle referatsakene
utvalgssekreteeren setter opp pa sakskartet. Rekkefglgen pa referatsakene blir bestemt av plasseringen i
sakskartet. Samlesaken for delegerte saker har et sakspapir som inneholder en automatisk generert liste over alle
delegerte saker utvalgssekretaeren setter opp pa sakskartet. Delegerte saker kan sorteres pa to mater i WebSak.
Kommunen velger selv hvilken sortering den vil bruke. Man kan enten sortere delegert saksnummer eller slik

utvalgssekretzr setter sakene opp pé sakskartet.

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmatet.

O Marker aktuell referatsak/delegert sak pa kglisten (klikk pa saken).

[
If=", -
-/ N\ —
O Trykkpa L—1 for & sette saken opp pé sakskartet. Knappen bruker du dersom du vil flytte en sak
fra sakskart og tilbake til kalisten..
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O Ved & markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med & sette opp behandlingsrekkefglgen. Klikk og
hold venstre musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre musetast

nar du har markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.

2.1.7 Endre behandlingsrekkefglgen pa sakskartet

Behandlingsrekkefalgen til sakene pé sakskartet kan endres sa lenge matestatus er B. Det er rekkefglgen pa

sakskartet som avgjer nummereringen av de politiske sakene. For referatsaker blir rekkefalgen pa sakskartet

brukt til sortering av listen over referatsaker (Se "Overfgre referat- og delegerte saker fra kalisten til sakskartet"
side 21). Rekkefalgen pé delegerte saker er avhengig av hvilken sortering kommunen velger & ta i bruk. Listen
over delegasjonssaker kan enten sorteres etter fullmaktsorgan og saksnummer eller slik utvalgssekretaer setter

dem opp pa sakskartet.

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmatet.

0 Marker aktuell sak pa sakskartet (klikk pa saken).

|
( s
O Trykk pa for & flytte saken oppover pa sakskartet, eller for & flytte saken nedover.

O Ved & markere flere saker samtidig, kan du lette arbeidet med & sette opp behandlingsrekkefglgen. Klikk og
hold venstre musetast inne samtidig som du drar markgren over de aktuelle sakene. Slipp venstre musetast

nar du har markert de sakene du vil flytte og flytt som beskrevet ovenfor.

Behandlingsrekkefglgen kan endres dersom mgtestatus er B (Behandling startet).

2.1.8 Tildeling av saksnummer i utvalgsmate

De politiske sakene blir nummerert etter rekkefalgen pa sakskartet. Farste saksnummer i mgtet (dvs. neste ledige

nummer i serien) kontrolleres av programmet, men kan overstyres av utvalgssekretaeren.

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmgtet.

O Trykk pd knappen Saksnr. Du far na opp felgende vindu:

|n1 2404 ?

Avbrpt | 0K

0 Programmet foreslar & nummerere f.o.m. neste ledige saksnummer (i dette eksempelet er det 012/04).

Nummereringen vil alltid starte pd den saken som ligger gverst pa sakskartet.
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Skriv over nummeret dersom gnskelig (f.eks ved gjentatt saksnummerering péa utvalgsmatet).
Tildeling av saksnummer for alle politiske saker kan utfgres dersom mgtestatus er B (Behandling startet).
Dersom mgtestatus er | (Innkalling sendt), vil tildelingen bare gjelde tilleggssaker. Se om tilleggssaker pa
side 34. Du kan renummerere sa mange ganger du gnsker sa lenge matestatus er B.

0 Dersom du ikke gar videre med mgtet i dag/na ber du lagre det du har gjort far du gar ut av dette bildet.

Klikk pa knappen Lagre pa verktaylinjen.

2.1.9 Generere sakskart (tekstdokument)

Nar du har satt opp sakskartet og tildelt saksnummer, kan du generere mgtedokumentet Sakskart (Innkalling)

for utvalgsmgtet.

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmgtet.
O Trykk pd knappen Sakskart. Du far opp falgende vindu dersom du ikke har lagret:

ACOS WebSak 4

Du m& lagre endringer Far du kan skrive uk sakskart, Lagre nd ?

Ja I Mei |

QO Svar alltid ja pa dette sparsmalet, ellers kommer du ikke videre i prosessen.

0 Nafar du opp vindu der du skal velge rett tekstmal:

o ¥elg mal: Tekstmaler for dokumenkttype: SK il

Program
Innkalling felles ‘Word37
Innkalling felles Wwordd7 213
Inrkalling felles2 Wwordd7 198
Inrkalling horten Wwordd7 217

? Avwbrpt |

0 Velg tekstmal for sakskartet/innkallingen (dobbeltklikk eller klikk en gang pa rett tekstmal og deretter pa
OK).
Programmet spar om du vil flette alle sakspapir pa nytt (se informasjon om dette under). Svar pa dette.

Du kommer na inn i Word og WebSak har flettet alle sakspapirene inn i innkallingen for deg.
Skriv/rediger innkallingsteksten (som oftes pa side 1), og lagre. Du kan lagre med knappen E eller med

‘_‘ﬂ ("Indianeren™). Indianeren bruker du til & ga fra Word og tilbake til matebildet i WebSak. Denne vil
alltid sparre om du skal lagre endringer nar du klikker pa knappen. Vi anbefaler at du alltid svarer ja (da er

du sikker pa at du ikke mister informasjon).
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O Sakskart for alle utvalgssakene kan genereres dersom mgtestatus er B (Behandling startet). Dersom
magtestatus er | (Innkalling sendt), vil programmet lage en innkalling som bare tar med tilleggssaker (se og
under avsnittet " TILLEGGSSAKER" side 34).

O Teksten kan na redigeres ved a velge Sakskart pa verktaylinjen i mgtebildet.

NB! Sakspapirene som er tatt med i sakskartet er tekstkopier. Disse skal derfor ikke endres i sakskartet. Dersom

et sakspapir skal endres, ma dette gjeret fra saksbildet.

2.1.10 Flette alle sakspapir til utvalgsmatet

Nar du genererer sakskart (eller endrer sakskart som ikke er ferdig), vil programmet sparre om du gnsker a flette
alle sakspapirene pa nytt. Fletting av alle sakspapirene til mgtet tar noe tid, men du bgr svare ’ja’ pa spersmalet
dersom:

O du lager sakskartet for mgtet for farste gang, eller

O du har satt opp nye saker pa sakskartet, eller

Q du har endret saksnummereringen.
a

det er endringer i et eller flere av sakspapirene

2.1.10.1 Hva skjer ved fletting pa nytt?

O Rett matedato og saksnummer vil bli flettet inn i tabellen for saksgang pa sakspapirene.
0 Du far oppdatert dokumentlisten og andre flettefelt i sakspapiret.
0 Samlesaken for referatsaker far oppdatert listen over referatsakene/meldingen til matet.

0 Samlesaken for delegerte saker far oppdatert listen over delegerte vedtak.

Dersom det bare er ngdvendig a flette ett enkelt sakspapir (f.eks en samlesak), kan det veere raskere a ga til
arkivsaken og utfgre flettingen der (se avsnittet "Velge en sak pa kgliste/sakskart og ga direkte til arkivsak-
bildet" side 36).

2.1.11 Endre mgtestatus fra B til |

Nar innkallinga er sendt, kan du endre mgtestatus fra B (Behandling starta) til I (Innkalling sendt / sakskart er
ferdig). Dette trenger du bare gjare dersom du skal lage nytt sakskart for tilleggssak(er) fer du har laget

mgteprotokoll. (Vanligvis endres status samtidig som du genererer mgteprotokoll.)

Du gjar falgende:

Q Hent frem utvalgsmatet.

Q Trykk pa (overst i hayre hjarne).
0 Programmet spar Vil du endre status pd matet?”

Q Svar Ja dersom du har sendt innkallingen.
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Etter at mgtestatus er endret til I, vil nye saker pa sakskartet bli sett pa som tilleggssaker til matet.
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2.2 GJENNOMFYRING OG ETTERBEHANDLING AV
MOTET

2.2.1 Generere utkast til mgteprotokoll

Utkast til mateprotokoll, blir vanligvis generert rett far mgtet eller etter at motet er ferdig.

Matestatus ma veere | (Innkalling sendt) far du kan lage utkastet til mateprotokoll. Dersom du ikke har endret

mgtestatus fra B til 1, vil programmet sparre om sakskartet er ferdig nar du skal genere utkast til mgteprotokoll.

Svarer du ja pa dette, endrer programmet mgtestatus til 1, og gar videre med & generere utkast til magteprotokoll.

Du gjar falgende:

O Hent frem utvalgsmgtet.

O Trykk pa knappen Mgteprot. Dersom du ikke har endret mgtestatus til | far du spgrsmal om dette. Svar Ja.
Na far du opp tekstmalvinduet.

Q Velg tekstmal for mgteprotokollen.

a Mateprotokollen som blir generert vil inneholde informasjon om utvalgsmgatet og de enkelte sakene som
skal behandles. For hver sak lager programmet et utdrag som inneholder saksnummer, tittel pa saken,
fremlegg til vedtak (innstilling), og en inndeling for behandling og vedtak i mgtet. Utkastet til mgteprotokoll
blir vist i tekstbehandleren (innholdet i mgteprotokollen kan variere fra organisasjon til organisasjon pga
oppsett i tekstmalene).

0O Lagre dokumentet og lukk Word med "Indianeren” dersom du ikke er klar til & skrive vedtakene nd eller ga

videre til neste punkt (skrive vedtak i mgteprotokollen).

2.2.2 Skrive vedtak i mgteprotokollen

Nar utvalgsmatet blir holdt kan utvalgssekreteren skrive vedtakene direkte i protokollen etter hvert som de blir
fattet. Dette krever at utvalgssekreteeren har en PC med seg i mgtet om er koblet opp i nettverk. Dersom man
ikke har tilkobling til nettverket i materommet eller har tatt ut protokollen pa diskett, vil man som regel skrive

mgteprotokollen etter at utvalgsmatet er ferdig.

Det er selvsagt ogsa mulig a ta kopi av den genererte protokollen over pa en barbar PC og arbeide mot denne
tekstkopien under mgtet. Dette kan vi anbefale utvalgssekretarar som har noe erfaring med tekstbehandleren

sine funksjoner for lagring og kopiering.

Du gjer folgende:
O Hent frem utvalgsmatet.
O Trykk pa knappen Mgteprot for & hente teksten inn i tekstbehandleren.

O Rediger farste siden i mgteprotokollen (fremmgte m.m.).
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0  Bruk venstre marg for & gd mellom de ulike sakene (klikk) — funksjonen heter Dokumentkart. Denne kan
du sl av og pa selv (WebSak er programmert slik at den henter den opp automatisk). Hvis du vil sla den av
klikker du pa knappen [&] som du finner pa verktaylinjen i Word (som oftest gverst til hayre).

QO For hver sak vil det ligge en overskriftslinje med saksnummer og tittel pa saken. Deretter fglger fremlegget,

evt. tidligere vedtak i saken og overskrift for behandlingen og vedtak i dette utvalgsmetet.

2.2.3 Eksempel pa protokoll for en sak i kommunestyret

006/98: UTTALE TIL MILJZVERN-DEP. ANG. VERNEPLAN FOR LITLEMYRA

ADMINISTRASIJONEN - FREMLEGG TIL VEDTAK:

Hovedutvalg for Teknisk og Landbruk anbefaler at det fremlagte forslaget til verneplan for Litlemyra blir avvist.

10.07.1998 HOVEDUTVALGET FOR TEKNISK OG LANDBRUK

Utvalget var pa synfaring til Litemyra.

HTL-001/98 ANBEFALING — ENSTEMMIG:

Kommunestyret vedtar:

Det fremlagde forslaget til verneplan for Litlemyra blir avvist.

15.07.1998 KOMMUNESTYRET

Skriv behandling i utvalget her!

KS-006/98 VEDTAK:

Skriv vedtak her!

Du gjar falgende pa hver sak i mgteprotokollen:
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Under overskriften for mgtet (15.07.1998 Kommunestyret) skriver du merknader, fremlegg 0.a. som kom
frem under behandlingen av denne saken.

Under overskriften for vedtak skriver du vedtaket som blir fattet. Som eksempelet viser, kan overskriften
endres dersom utvalget ikke fatter endelig vedtak i saken.

Mellomlagre i tekstbehandleren for hver sak du har skrevet ferdig.

Dersom du ikke skriver mgteprotokollen ferdig med en gang, kan den hentes frem igjen ved & trykkepa

i mgtebildet.

Dette ma du ikke gjare:

a

a

1kke ta vekk de stipla linjene (inndelingsskift) som markerer start og slutt for behandlingen av hver sak.
Disse blir brukt av programmet ved rutinen for pafering av vedtak til de enkelte sakspapirene.
Ikke ta vekk bokmerke (sma loddrette streker) i mgteprotokollen.

2.2.3.1 Ferdigstilling av mgteprotokollen

a
a
a

0o 0 o0 o

Lagre teksten.

Ta utskrift som skal undertegnes. (Skriv ut pa vanlig mate i Word).

Sjekk at bokmerkene SecSakspapir og SecSakspapirslutt er i mgteprotokollen for du avslutter. Disse
bokmerkene er ngdvendig for at mgteboka skal kunne lages senere. Bokmerkene forteller hvor fletting av de
enkelte sakspapir starter og hvor de slutter. Dersom et av disse bokmerkene mangler vil mgteboken flette
inn mateprotokollen i stedet for hver enkelt sakspapir som fullstendige dokument.

Lukk mgteprotokollen med ("Indianeren™).

Svar OK pa a sende dokumentet tilbake til dokumentlageret.

Endre evt. matestatus fra I til M (Mgteprotokoll ferdig). Se "Endre mgtestatus ".

Du er na klar til & pafgre vedtak, dvs. overfgre vedtak til de enkelte sakspapirene.

2.2.4 Slette og opprette ny mateprotokoll

Dersom du far feil pA mgteprotokollen og har behov for & opprette den pa nytt, kan du ga inn i saksbildet slette

den der i fra, far du oppretter den pa nytt i matebildet.

Du gjer falgende:

a

@ Yil du hente arkivsaksmappe for dette meket? (svar mei for § hente Farrige arkivsak)

Dersom du klikker pa knappen Sak pa verktaylinjen i utvalgsbildet far du opp falgende vindu:

| Ja I [ei

a

Alle mgtesaker blir det opprettet en egen arkivsak for, du henter frem denne ved & svare ja pa spgrsmalet

ovenfor.
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Du kommer nd inn i denne arkivsaksmappen (saksbildet). Finn frem til journalposten med dokumenttype

MP (for mateprotokoll) og apne den.

Under knappen Vis finner du knappen ﬂl Nér du klikker pa denne far du sparsmal om du vil slette
tekstdokumentet. Svar ja pa dette.

Lagre endringen.

Ga tilbake til matebildet ved & klikke pa knappen w som du finner pa verktaylinjen oppe til hayre i
sakshildet. Hvis du glemte & lagre far du sparsmal om & lagre endringene. Svar ja pa dette (lagrer slettingen).

Du kommer inn igjen i det mgtet du jobbet med. Du kan na opprette mgteprotokollen pa nytt ved a klikke pa

fheteprot . . . .
knappen ﬂl. Magateprotokollen blir generert pa nytt og du kan jobbe videre med mgatet.

2.2.5 Pafgre vedtak fra megteprotokoll til de enkelte sakspapirene

Nar mgtet er ferdig og mateprotokollen er skrevet ferdig, kan de enkelte vedtakene fares tilbake til det enkelte

saksfremlegg.

Du gjer folgende:

a
a
a

Hent frem utvalgsmatet.

Trykk pa knappen Pafer vedtak .

Dersom du ikke har endret mgtestatus manuelt, vil programmet spgrre om du vil endre mgtestatus til M
(Mgteprotokoll ferdig). Svar Ja hvis mgteprotokollen er ferdig.

Du far na opp falgende vindu:

#% Yedtakspdfaring x|

Pafer vedtak pa

* Alle zakspapir
= Ett og et sakspapir

% [~ “iz sakspapiret i Word

Her velger du hvordan du vil gjere vedtakspafgringen. Du kan ta alle, et og et og du kan evt. vise dette i
Word samtidig.
Programmet vil da starte en rutine for & overfare/kopiere vedtakene i mgteprotokollen til de enkelte
sakspapirene (Det er bl.a. na inndelingsskiftene og bokmerkene blir brukt for at programmet skal finne ut
hvor i sakspapiret vedtakene skal limes inn).
Dersom det na er et eller flere sakspapir som ikke far pafart vedtak kan dette ha fglgende arsaker:

1. Sakspapiret er apent et annet sted. En saksbehandler eller en annan utvalgssekretear kan veere

inne i dokumentet.
2. Det mangler et bokmerket for vedtakspafering i sakspapiret.

3. Det mangler inndelingskift for vedtakspéfaring i sakspapiret.
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Dersom det mangler et bokmerke vil du f.eks fa opp fglgende meldinger:

Al AC05 Websak x|

0 *** Bokmerke For innsetting av vedtak finnes ikke i sakspapirat *** Q Hkk Ylarte ikke & pifere vedtak pd sak 06699 *H*

O Svar OK pa begge disse og ga inn i sakspapiret og sett inn bokmerket ”SecMoete”. Bokmerket skal std

innenfor inndelingsskiftene slik (stor I):

Administrasjonens fremlegg til vedtak:
Saka vedtas slik og slik

O Dersom et sakspapir mangler et eller flere inndelingsskift ev. det er noe galt med inndelingsskiftet (f.eks at
det er opprettet i Word 97, mens organisasjonen har gétt over til Word 2000 eller hgyere), vil du fa falgende

melding nar du skal pafare vedtak: "Verdien er utenfor gyldig omrade”

2.2.5.1 Hva skjer ved vedtakspafering?

Programmet gjar falgende pa hver sak:

Finner den delen av mgteprotokollen som omhandler saken.

Tar kopi av det som er skrevet mellom inndelingsskiftene(de to stiplede linjene).
Finner sakspapiret.

Tar kopi av det som er skrevet mellom inndelingsskiftene (de to stiplede linjene).
Setter de to kopidelene sammen.

Limer resultatet inn i sakspapiret.

o000 U00O0

Nar programmet er ferdig, vil mgtestatus bli satt til V — Vedtak er péfart.

NB! Prosessen ”Pafgring av vedtak™ kan bare utfgres en gang pa hvert sakspapir.

2.2.5.2 Hvordan sette inn bokmerket SecMoete i et Sakspapir

Du gjar du felgende:

O Apne sakspapiret med skriverett (enten fra utvalgsbildet eller fra arkivsaksbildet).

O Finn frem til inndelingsskiftene og plasser markaren slik der bokmerket skal settes inn.
O KIikk pa Sett inn pa verktgylinjen i Word.

O Velg Bokmerke.
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Q Skriv inn SecMoete i feltet bokmerkenavn og klikk pa Legg til.
O Bokmerket er na lagt til.
O Lagre dokumentet og ga tilbake til utvalgshildet for & prave & pafare vedtak pé nytt.

2.2.6 Utsette saker til neste mgte i utvalget

Dersom saker er utsatt til neste mate, skal dette registreres i WebSak etter at vedtak er pafart (Mgtestatus V).

Du gjar falgende:

O Merk linjen med saken som skal utsettes.

Q Trykk pa knappen Utsett.

O Nar matet senere blir protokollert, vil det automatisk dannes en ny behandling pa denne saken.
a

Behandlingen blir styrt til samme utvalg og saken vil legges pa kalisten.

2.2.7 Tilbakefgre saker til forrige utvalg

Dersom saker skal tilbake for en ny behandling i det forrige utvalg evt. administrasjonen, skal dette registreres i
WebSak etter at vedtak er pafart (Matestatus V).

Du gjer falgende:
m] Gjennomfar et utvalgsmate pa vanlig mate. Nar en sak far vedtak om 4 tilbakefares til administrasjonen
for mer utredning bruker en funksjonen Tilbakefgr far en protokollerer mgtet. Denne knappen kommer

frem ndr matestatus har V for Vedtak er pafart:

100 - ArkivSaklD: D4/3577 ? Mateopplysninger Status: /_ _> Vedtak er
:| [~ wis &lle Metedsta [22.11 2004 n Ercre | Sleft | Metested Tid=zpunkt I:I__ Innle frist E
Ad hog utvalg anare | Utsett | Tibaketer ) w |
Metedsto | Saksnr | Status | JplD Saksh. | Uoff | AL | J.status | Doknr
zakerimeldinger | perioden 2211200 01804 WP 04/8502 SYE - F 0453575 -1

ordningswverdi med gracering 3 2211.20.. WP 0405501 SYsE U3 A 0473576 -1

Merk den saken som skal tilbakefares og klikk pa knappen Tilbakefar.
Saken fér né status TB og nar du protokollerer mgtet opprettes det en ny behandling til saka, journalstatus
endres til R og det settes inn nytt skift i dokumentet slik at en kan legge inn nytt fremlegg til vedtak.
Tekstmalen sectilbakefoer.dot brukes for a sette nye overskrifter i sakspapiret, f. eks Nye opplysninger i
saken:.

a Sakshehandler kan na utrede videre i saken og ferdigstiller sakspapiret (ny behandling er allerede

opprettet) slik at det kan komme med i neste ledige utvalgsmate.

2.2.8 Angre tilbakefgring eller utsetting av en sak

Far mgtet er protokollert, kan du angre eventuelle utsettinger/tilbakefaringer av vedtak.
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Du gjar falgende:
O Merk linjen med saken som er utsatt/tilbakefart.

Q Trykk pa knappen Angre.

2.2.9 Generere mgtebok

Nar vedtakene er overfart til de enkelte sakspapirene, kan det lages matebok for utvalgsmatet. Mateboken er

vanligvis en sammensetning av farste siden i mgteprotokollen, sakliste og alle sakspapirene til mgtet.

Du gjer folgende:
O Hent frem utvalgsmatet.
O Trykk pa knappen Mgatebok for & hente teksten inn i tekstbehandleren. Far du kan ga videre ma mgtestatus i

matet vare V for ”Vedtak er pafert”. Dersom dette ikke er gjort manuelt vil du fa opp felgende sparsmal:

ALCOS Websak x|

@ kan ikke lage mgtebaok Far alle wedtak er pafart (stakus ¥, Wil du setke skakus kil ¥?

Yes Mo

Q Svar Ja pa dette sparsmalet dersom du er sikker pd at alle vedtakene er ok og du vil gé videre i produksjon
av mgtebok.

O Nar du har svart ja pa det forrige sparsmalet vil falgende spgrsmal dukke opp (dersom ikke alle saker pa
sakskartet har status VP for Vedtak er pafart).

ACOS Web5ak |

Alle behandinger md vaere pafart vedtak Far matestatus kan settes bl Y1 Du kan overstyre detke dersam du er sikker
pd at alle vedrak er p&fart riktig. Wil du overstyre?

Yes i

O Du skal svare ja dersom du er sikker pa at alle PS-sakene pé sakskartet har status VVP. Programmet finner i
enkelte mgter saker som ikke har status VP, dette vil normalt veere saker av typen DS og RS (fordi de ikke
skal ha pafert vedtak).

Q Du féar na sparsmél om du vil "Flette sakspapirene pa nytt”. Det er det same spgrsmalet du far nar du skal
lage saksinnkalling. Se mer om emnet under ” Flette alle sakspapir til utvalgsmatet”. Vanligvis bgr man ikke
flette sakspapirene pa nytt pa dette stadiet.

(W]

Du kommer na inn i tekstbehandleren. Ta utskrift og lagre med Indianeren.

O Nar du kommer tilbake far du spgrsmal om du vil endre status pa mgtebok til F. Svar pa dette. Dette for at
mateboken ikke skal dannes pa nytt for hver gang en apner denne og far en protokollerer mgtet. Dersom
man svarer Nei pa a sette ferdigstatus, blir mgteboken produsert pa nytt neste gang man trykker pd matebok-
knappen. Har man svart ja og gnsker a endre pd mgteboken, kan man gjgre dette via sakshildet og saken til
mgtet.
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O Mgteboken kan alltid hentes hentes frem igjen ved a klikke pa knappen Mgtebok (om den er redigerbar
eller ikke er avhengig av hva du svarte pa forrige punkt).
O NB! Endringer som blir gjort i mateboken, vil ikke f& innvirkning pa andre tekster (mateprotokoll eller

sakspapir). Endringer skal derfor bare vaere sidetilpassinger o.1.

2.2.10 Protokollere utvalgsmegtet

Nér mgteboken er ferdig, kan utvalgsmgtet protokolleres.

Du gjer folgende:

O Hent frem utvalgsmatet.

O Trykk pa knappen Protokoller. Du far na opp felgende melding:
ACOS WebSak ]

Cu et né iferd med & protokollere maket, Dette kan kke angres pd senere!
Wil du fortsette 77

Q Svar jadersom du er sikker pa at mgtet er ferdig.

2.2.10.1 Hva gjer WebSak ved protokollering?

Arkivsaken til mgtet far status A (Avsluttet).

Sakskart, Mateprotokoll og Matebok blir journalfart (status J).
Sakspapir for delegasjonssaker og politiske saker blir stengt (Status J).
Behandlede saker far behandlingsstatus BE.

Utsatte saker far behandlingsstatus UT. Ny behandling blir opprettet.

U000 0UDo

Tilbakefarte saker far behandlingsstatus TB. Ny behandling blir opprettet og status pa saken blir satt til R
slik at saksbehandler kan skrive videre i saken og det blir lagt inn ny tekst i dokumentet om Nye

opplysninger i saken (eller lignende — dette styres av tekstmalen sectilbakefoer.dot).
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2.3 TILLEGGSSAKER

2.3.1 Sette opp tilleggssaker pa sakskartet

Politiske saker som settes opp pa sakskartet etter at innkallingen er sendt, blir sett pa som tilleggssaker til matet.
Etter at innkallingen er sendt, er det bare tilleggsakene som kan flyttes fra kalisten til sakskartet (og omvendt).
Tilleggsakene blir liggende sist pa sakslisten. Behandlingsrekkefalgen pa tilleggssakene kan endres pa samme

mate som beskrevet for ordinzre saker. Saksnummereringen vil bare gjelde tilleggssakene.

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmagtet pa nytt.
Q Marker aktuelle tilleggssaker pa kalisten.

[
=",
—r
Trykk pal—I for & sette tillegssakene opp pa sakskartet.
Endre behandlingsrekkefglgen (hvis gnskelig).

U O

Q Trykk pa knappen Saksnr og gi eller endre saksnummer for farste tilleggssak.

2.3.2 Generere sakskart for tilleggsaker

Etter at innkallingen er sendt, kan utvalgssekretaren lage sakskart m/sakspapir for tilleggssakene. Kommunen
kan ha egen/egne tekstmaler for utsending av tilleggssaker. Dersom det ikke er ngdvendig a sende ut ny

innkalling hopper du bare over dette punktet.

Du gjar falgende:

Q Hent frem utvalgsmgtet pa nytt.

Q Overfar tilleggssakene fra kalisten til sakskartet. VIKTIG: Pass pa at mgtestatus er | (Innkalling sendt — dvs
at hovedinnkallingen er sendt).

Endre behandlingsrekkefglgen (hvis gnskelig).

Trykk pa Saksnr og gi/endre saksnummer for farste tilleggssak.

Trykk pa Sakskart for & lage dokumentet for innkallingen.

Skriv ut og evt. ettersend de nye sakspapirene.

U000 Od

Neste gang du velger kommandoen Sakskart pa verktaylinjen, vil WebSak be deg velge mellom de
sakskartene som hgrer til matet (se eksempel nedenfor). Sakskartet med lavest lapenummer, er det

opprinnelige sakskartet.
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2 Velp sakspapir

JoumalPostlD  Tittel Tilleggsinnkallingene har

2004008757 AF 20.10.2004 - tilleags h ¢ lgbenummer
2004007300 AF 20.10.2004 @gyest lgpenummer.

2004007599 AF 20.10.2004
Hovedinnkallingen har

lavest lgpenummer

2.3.3 Skrive vedtak i mgteprotokoll

2.3.3.1 Dersom mgteprotokoll ikke er generert for utvalgsmete

Dersom tilleggssakene blir satt pa sakskartet far mateprotokoll blir generert, vil den videre mgtebehandlingen ga

som beskrevet ovenfor. Utkastet til mgteprotokoll vil inneholde alle sakene til mgtet som normalt.

2.3.3.2 Dersom mgteprotokoll er generert for utvalgsmatet

Dersom mateprotokollen er generert, vil WebSak kontrollere om det er satt opp tilleggsaker pa sakskartet hver

gang du gar inn i mgteprotokollen. Dersom det finnes saker pa sakskartet uten behandlingsstatus MP, vil disse

bli tatt med pa slutten av den eksisterende mateprotokollen.

Du gjar falgende:

a

a
a
a

Hent frem utvalgsmgtet pa nytt.
Trykk pa knappen Mgteprot.
Programmet starter tekstoehandleren, og du finner tilleggssakene pa slutten av protokollen.

Skriv inn behandling og vedtak pa vanlig mate.
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2.4 SPESIELLE FUNKSJONER FOR MJTEBEHANDLING

2.4.1 Hurtigtaster, verktaytips, og lagring av informasjon i saksbildet

O En kan bruke [Ctrl]-tasten og markere enkeltvis behandlinger pa kglisten og flytte disse over pa sakskartet.

0  Nar du holder musen din over knappene i utvalgsbhildet far du frem verktaytips med en tekst som forteller

Faszte saker Lage faste saker til utvalgsmetet

hva denne knappen eller funksjonen gjar:

0 Ved danning av faste saker i mgtet vil saksdokumenttittel bli lik journalposttittel pa den faste saken.

2.4.2 Slette saker pa kglisten

Dersom kalisten inneholder saker som ikke skal behandles av dette utvalget eller en sak er meldt opp til samme
utvalg flere ganger, kan disse fjernes. Den tilsvarende behandlingen for denne saken fjernes da fra arkivsaken.
Ver obs pa at det bare er selve oppmeldingen av saken til et utvalg (behandlingen) som blir slettet og ikke

sakspapir eller oppmelding av saken til andre utvalg.

Du gjer falgende:

O Hent frem utvalgsmagtet.

O Marker aktuell sak pa kelisten.

Q Trykk pa knappen Slett fra kaliste. Du far opp falgende melding:

b

Wil du slette 1 behandlinaler] fra kalisten 7
Behandlingen wil bli Fjernet Fra kgliste og fra arkivsak)

Yes Mo |

Q Svar Jadersom du er sikker pa dette.

2.4.3 Veksle mellom kaliste og sakskart

Kalisten og sakskartet har til sammen stgrre bredde enn Websak-skjermbildet. De vil derfor overlappe

hverandre, og du velger selv til enhver tid hvilken av disse som skal bruke mest plass

Du gjar falgende:
O Hent frem utvalgsmatet.
Q Trykk pa Vis kaliste eller Vis sakskart.
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2.4.4 Velge en sak pa kaliste/sakskart og ga direkte til arkivsak-bildet

Du gjer falgende:

Q Du star i mgtebildet for utvalgsmagtet.

O Merk aktuell sak pa sakskartet eller kalisten.
Q Trykk pa Enter-tasten (Return).

Q Du fér opp saksbildet med denne saken.

Se ogsa under overskriftene “Knapper over kglisten/sakskartet” og "Hgyreklikk-meny”.

2.4.5 Finne mgtedokumenter i arkivsaksbildet

Du gjar falgende:
O Du star i metebildet for utvalgsmatet.
QO Ved 4 klikke p& knappen Sak oppe til hgyre i utvalgshildet far du falgende sparsmal:

ACOS WebSak x|

@ Yil du hente arkivsaksmappe For dette maket? (svar nei For & hente Farrige arkivsak)

A
T m ] owe |

1. Dersom du klikker pa Ja vil du komme inn i arkivsaksbildet og arkivsaken der mgtedokumentene

(sakskart, mateprotokoll og matebok) ligger.
2. Klikker du pa Nei vil du komme inn i arkivsaksbildet, og du vil komme inn i den den forrige arkivsaken
du hadde framme.
3. For & komme inn i bestemte sakspapir eller arkivsaker se under overskriften "Hgyreklikk-meny”.)
O Dokumentene i arkivsaken for matet er Sakskart, Mateprotokoll og Matebok (dersom du er kommet sa langt

i mgtebehandlingen).

2.4.6 Apne et sakspapir i Word eller ga til journalposten direkte fra
mgtebildet

Du gjar falgende:

Q Merk den saken du gnsker & dpne i Word eller ga til journalposten.

Q Hoyreklikk og velg Apne dokumentet eller Apne dokumentet i saksbildet.

O Dersom du velger Apne dokumentet vil du f& spersmél om du gnsker & dpne dokumentet med skriverett
dersom dokumentet er last (status F eller hgyere).

O Dersom du velger Apne dokumentet i saksbildet gar du til denne journalposten i arkivsaksbildet.
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2.4.7 Skrive en merknad til en behandling pa sakskartet

Dersom du har behov for & skrive en merknad til en behandling pa sakskartet i utvalgsbildet, har du mulighet for
det.

Du gjar falgende:
Q Merk den saken du gnsker a skrive en merknad pa.
Q Haeyreklikk & velg Merknad (ev. klikk pd knappen Merknad pa sakskartet). Du far opp falgende bilde:

x|
1

?  Avbmpt 0K

O  Skriv inn merknaden (ubegrenset med tegn) og klikk OK.

Q For a dpne en merknad & lese denne eller ev. redigere den, hayreklikker du og velger Merknad en gang til.

2.4.8 Hva skjer om du fletter mgteprotokollen pa nytt?

Du kan flette mgteprotokollen pa nytt dersom du gnsker & blanke ut det du ev. har skrevet i mgteprotokollen.

Du gjar falgende:

O Hent frem utvalgsmatet du gnsker & endre mateprotokollen for.

Klikk pa knappen Sak og svar Ja pa sparsmalet for & hente arkivsaken for dette matet.
Apne journalposten for dokumenttypen MP (mgteprotokoll).

Kryss av for Flett pa ny og dpne mateprotkollen.

U 00O

WebSak fletter nd mateprotokollen pé nytt, og det som ev. var skrevet av tekst vil bli slettet. En ma derfor

bare bruke denne funksjonen om det er det en gnsker a gjere.

(W]

Lagre og ga ut av dokumentet og tilbake til utvalgsbildet.

(W]

Klikk pa knappen Mateprot, dersom du gnsker & skrive pa mgteprotokollen.

2.4.9 Knappen Sakspapir

S SaksBal /64 5 Klikke pa denne knappen far du tilgang

Pa verktaylinjen i utvalgsbildet finner du knappen
til en funksjon for utskrift av det enkelte sakspapir som er satt opp pa sakskartet til dette matet, samt ev. vedlegg

som er knyttet opp mot sakspapiret. Nar du klikker pa denne knappen far du opp fglgende vindu:
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#%. Skriv ut sakspapir E]

(" Delegazjonzzaker  Referatzaker  Alle zaker < VEIQ SakStype
v Wis vedlegy
I Type Titel Sakznr Wely

869 P= Delegazjionssaket | perioden O <
G70 PS  Referstzskerineldinger i perioden O TT——| Velg sakspapir
871 PS  Godkjenning av protokall | ved & klikke i
481 PS  Forvattningsfondet - aternstiv organisering O ruten, eller bruk
438 PS  Plan for full barnehagedekning (del 1) O knappen Merk
707 PS  Brannteknisk opprustning av kommunens bygninger (| alle.

“edlegy 9951, tittel: vedlegy 2.doc [ ]

Yedlegy 9979 tittel: vedlegy 1 doc [ ]

3E3 PE Forskrift om lokal uftkvalitet - nye og strengere kray, rapport [
“edlegy 44354, tittel: Utksst il forskrift om apen brenning av sviall | smaovner
Wedlegy 4417, tittel: Rapport om malinger av luftkvaltet | 2005 kommune virte

Merk alle Merk vedledd Avmerk alle

Verktaylinje for
le ridoylinje
? Loyt Skriv ut va g av Opel’aSjon

Her kan du krysse av forskjellige sakstyper (alle, politiske saker, delegasjonssaker eller referatsaker). Dersom det
bare er et enkelt sakspapir du vil ha utskrift av klikker du i ruten for "Velg” til dette sakspapiret og deretter pd
knappen Skriv ut. Dersom du vil ha en utskrift av alle sakspapir innen for den sakstypen du har valgt klikker du
pa knappen Merk alle og deretter pd Skriv ut. Na kommer sakspapirene direkte ut pa skriveren, uten a vises i
Word farst. Utskriften blir styrt til den skriveren som er satt opp som standardskriver i Windows. Dersom du
gnsker & skrive ut et eget vedleggshefte ma du farst klikke pa Vis vedlegg gverst til hayre i bildet og deretter
Merk vedlegg nederst i bildet. Tilslutt velger du Skriv ut. Det blir nd skrevet ut et vedleggshefte pa skriveren
der det for hver sak kommer en forside med oversikt over hvilke vedlegg som er knyttet til saken og deretter
vedleggene. Dersom du velger & skrive ut alle vedleggene sammen med sakspapirene kommer dette fortlapende
ut pa skriver uten framside for vedleggene til hver sak.

2.4.10 Saker som kommer opp i mgtet

Det hender at det kommer opp saker i selve mgtet som ikke star pa sakskartet. Da er det greit og fa dem opprettet

i det elektroniske sakssystemet med en gang.

Du gjer folgende (fra utvalgsbildet):

O Gafarst ut av evt. dokument som du er inne i ved a bruke Indianeren. Lagre evt. endringer farst.

O KiIikk pa knappen Sak og svar nei pa spgrsmalet som ev. kommer.

O Kilikk pa Ny sak og opprett denne. Lag behandlingen til matet og opprett selve sakspapiret ved a velge rett

tekstmal.
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O Nar du har lagret, kommer du inn i Word og et nytt sakspapir. Skriv forslag/vedtak og lagre ved & klikke pa

Indianeren.

U

Trykk pa knappen Mgtebeh i saksbildet for & ga tilbake til mgtebildet.

(W]

Du vil na finne den nye saken pa kelisten. Flytt den over pa sakskartet.

O Sett pa saksnummer pa denne saken. Klikk pa knappen Saksnr og den spgr om du skal ha neste ledige
saksnummer. Svar ok pa dette (evt. overstyr hvis forslaget er feil).

O Naskal du ga inn igjen i mateprotokollen. Trykk pd Mateprot. Den nye saken finner du nd nederst i

dokumentet under tilleggsaker. Na kan du jobbe videre som vanlig.

2.4.11 Endre mgtestatus og behandlingsstatus nar disse er last

(systemansvarlig)

Systemansvarlig (tilgangsfunksjon 0) har nd mulighet for & endre mgtestatus og behandlingsstatus i mgte under

felgende forutsetninger:

O Man kan sette mgtestatus fra | til B. Behandlingsstatus blir oppdatert til SK dersom den er MP.

O Man kan sette mgtestatus fra V til M.

0 Behandlingsstatus for hvert dokument kan endres fra VP til MP via hgyreklikk-meny nar status pa mgatet er
M slik at en har mulighet for & pafgre vedtak en gang til dersom det ikke gikk bra farste gang. Dersom en
endrer status tilbake til MP, ma en kun gjare dette dersom saken ikke har fatt vedtak flettet inn. Dersom en

sak har fatt flettet inn vedtak vil en ved & pafare vedtak en gang til fa dette dobbelt i sakspapiret.

Du gjar falgende for & endre status pa mgatet (bare systemansvarlig med tilgangsfunksjon 0):

0 Hent frem mgtet du vil endre mgtestatus pa.

Status:p|“~ | | |_, | Sakskartet er ferdi
0 Klikk pa knappen for & Tilbakefare status:w ]

Q Du far nd frem fglgende melding:

ACOS WebSak [%|

Du tilbakefgrer nd metestatus, Dersom du ufgrer denne operasjonen,
mé du vaere klar over hvilke konsekyvenser den har (se brukerdokurentasion),
Kontakt AC0S o du er i byl

Wil du Fortsetke?
Ja | Mei

Meldingen er bare en advarsel for deg slik at du er sikker pa hva du gjar (les ovenfor om hva som skjer ved

endring av de ulike statusene og neste kapittel om endring fra VP til MP).

O Status blir satt tilbake til forrige status.

Du gjer felgende for & endre status pa behandling fra VP til MP:
O Hent frem mgtet du vil endre behandlingsstatus pa.

Q Endre eventuelt farst matestatus fra V til M.
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Marker saken som skal endre status og hgyreklikk.

Velg Tilbakestill status:

Sakskart Ak
D | Type  Titel Pl

Bl P~ Godkjenning ay
524 PS  Seknad:  Apne journalpost i saksbildet 20
Apne dokumentet
Lag Parkshrey
Merknad
Skriv Uk sakskart

Tilbakestill skatus

0 Du kan na prave & péafare vedtak pa nytt pa saken(e) som du har endret status pa.

2.4.12 Lage partsbrev fra utvalgsmodulen

Det er nd mulig & lage partsbrev fra utvalgsmodulen pa de sakene som skal ha det.

Du gjar falgende:
a Gjennomfgr utvalgsmatet.
] Marker farste sak du skal lage partsbrev til og hgyreklikk. Velg Lag Partsbrev:

Utvaly  Admin ﬂ Twm @ Hent E Lagre Faste zaker Zaksnr  Sakskart  Meteprot
Ityalgsmotell: 102 - ArkivSakID: 0473580 ? Maoteopplysninger

Utvaly | &F »| [ ¥iz Ale  Metedsto |3|:|_11_2|:||:|4 H[Endrelgeﬂ] Metested

Sakskarnt Akershusfondet

ID | Type Tittel Metedsto | Zaksznr | Status | JplD Saksh. [Uof1
858 (2= ) 3011 .20, 0050 TSR -

Apre journalpost i sakshildet
Apre dokumentet

Lag Parkshrey

Merknad
Skriv Uk sakskart
Tilbakestil skatus

] WebSak oppretter nd ny journalpost med dokumenttype U i arkivsaken til "Sgknad om byggjelayve i
ACOS-feltet” . Den finner alle journalposter i saken med restanse, dersom det er flere far du opp Svar pa-
bildet slik at du kan velge hvem partsbrevet skal ga til, dersom det bare er en mottaker velger

programmet denne automatisk.
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Q Du vil etter valg av mottaker fa frem falgende spgrsmal:

ACOS Web5Sak X

Finsker du & endre titkel, gradere eller gigre andre endringer i journalpostregistreringen?
Ja | e |

Q Svarer du Ja, vil du fé tilgang til & endre opplysninger pa journalposten til partsbrevet far selve brevet blir

laget og du ma velge malen selv nr dette er gjort.
] Svarer du Nei, vil du fa opp tekstmalbildet for & velge rett mal.

a Skriv ferdig partsbrevet og gjenta ev. prosessen om du har flere partsbrev som skal skrives.

2.4.13 Ad Hoc utvalg

Det er lagt inn funksjon for & kunne bruke Utvalgsmodulen for Ad Hoc utvalg der en ikke gnsker & gjennomfgre

fullstendige mgter, men kunne registrere mgtegodtgjerelse i SRU.

Du gjer folgende:

a Systemansvarlig ma farst ha lagt inn merke pa utvalgskoden om at dette er et Ad Hoc utvalg.

Q Opprett et utvalgsmgte pa vanlig mate.

a Tasstilling til om du vil gjennomfare matet eller om du bare gnsker & registrere data til SRU og deretter
protokollere. Forskjellen pa et Ad Hoc utvalg og andre utvalg er at en kan protokollere mgtet med en gang

(uten & ga gjennom alle valgene for innkalling, mgteprotokoll og mgtebok).
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