POLITISK SAKSFRAMLEGG

Før du kan registrere saksgang for den politiske saken må du hente fram arkivsaken på vanlig måte. Har du ikke sak fra før må du ta kontakt med arkivet for oppretting av ny sak.

Du gjør følgende:

1. Hent fram behandlingsfanen Fanekort 3 Behandling (for å registrere saksgangen),. Klikk på  [image: image21.png]acos Websak x|

1 dokumente(r) bl importert  sakssystemet




 .

2. Du får nå opp et eget bilde for å registrere saksgang (hvilke utvalg som skal behandle saken): 

[image: image1.png]Ny behanding
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3. Velg utvalg ved hjelp av listepilen til feltet. 

4. Feltet for møtedato fylles ut av utvalgssekretæren. La derfor dette feltet være tomt.
5. Feltet Doknr i sak skal også være tomt.
6. Feltet for rekkefølge er fylt ut med tallet 1.
7. Feltet Å/L står for om saken skal behandles i et åpent eller lukket møte. 

8. Klikk på knappen OK for å registrere disse opplysningene

9. Du får spørsmål om du vil lage nytt sakspapir i denne saken. Svar Ja.
10. Det blir opprettet en journalpost i gjeldende arkivsak med dokumenttype S.       Du blir samtidig flyttet over i fanen Journalpost.

Sak som skal behandles i flere utvalg

1. Du må hente fram igjen behandlingsfanen, Fanekort 3 Behandling. Klikk på  [image: image2.png]Ny behanding



 . Velg utvalg og klikk på pila til høyre for Doknr. i Sak for å bruke den samme journalposten og tekstdokumentet (saksframlegget) til alle utvalgene ved ”Fullført saksbehandling”. 

2. Skriv 1 i feltet for rekkefølge.

3. Klikk på knappen OK.
4. Velg Fanekort 2 Journalpost og du er tilbake til journalpostbildet for saksframlegget.

Skrive saksframlegget

Du står nå i journalpostbildet med dokumenttype S (Saksframlegget) og har anledning til å endre tittelen på den politiske saken.

Klikk på knappen ”Lag” og velg tekstmal ”Politisk sakspapir bokmål” eller ”Politisk sakspapir nynorsk”. WebSak starter flettingen av malen, og du kommer inn i Word-dokumentet.

Viktige opplysninger som må leses før du går videre

Dokumentet inneholder en egen inndeling der man skriver forslag til vedtak. Det er veldig viktig å holde innstillingen isolert fra resten av tekstdokumentet fordi denne teksten skal kopieres over i møteprotokollen, saksprotokoller m.m. Derfor er det lagt inn inndelingsskift (doble stipla linjer) før og etter innstilling/vedtak. Linjen under første inndelingsskift inneholder et bokmerke som ikke må slettes. 
Du må aldri slette et bokmerke eller et inndelingsskift. 

Bokmerkene ( | ) er nødvendige i den videre bruken av saksframlegget (innfletting til innkalling, møteprotokoll og tilbakefletting av vedtak samt klargjøring for eventuelt neste utvalg).

1. Skriv teksten (bruk F11 tasten for å gå direkte til stoppkodene i tekstmalen). Når du har skrevet teksten velger du  fanekort Hjem og deretter [image: image3.png]Lagre Lagre som
ny versjon





2. Du får så spørsmål om å endre journalstatus fra R til F. Svar Nei.  

3. Sjekk inn dokumentet ved å klikke på knappen ”INN” nederst til venstre i skjermbildet.

4. Eventuelle vedlegg kan nå knyttes til saksframlegget. Se oppskrift nedenfor.

5. Etter at du har knyttet til vedlegg må saken sendes til rådmann for godkjenning. 

Vedleggsliste til saksframlegg (brukes også til vanlige utgående brev)
Det er mulig å ha med en vedleggsliste til saksframlegget. En vedleggsliste blir produsert ut i fra hvilke elektroniske dokumenter selve saksframlegget har knyttet til seg som vedlegg.  Vær oppmerksom på at alle innskanna dokumenter må være i pdf-format.

Dersom du ønsker å endre eller knytte til et nytt vedlegg etter at saksframlegget er godkjent, må rådmannen ha ny flaggmelding med informasjon om endringene.

Hente vedlegg fra journalpost i WebSak

En journalpost kan ha et hoveddokument og et eller flere vedlegg. Vedlegget kan du hente fra en annen journalpost i WebSak. 
1. Klikk på knappen [image: image4.png]Dok 0



 

2. Du kommer inn i dette bildet: 
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3. Ved hjelp av knappen [image: image6.png]0 Hent



 kan du søke frem og knytte til andre saksdokumenter i databasen til denne journalposten. 

4. Du får fram dette bildet:
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5. Som standard får du fram en oversikt over alle saksdokumentene i arkivsaken du jobber i og hvilken journalpost de er knyttet til. Hak av de journalpostene (dokumentene) du vil ha med som vedlegg.

6. Vil du ta med alle klikker du på knappen Alle. Angrer du trykker du Ingen og alle hakene fjernes.

7. Klikk OK når du er ferdig og du får knyttet til alle saksdokumentene til journalposten. 

8. Du kommer tilbake til bildet ”saksdokumenter”. Klikk deg ut av dette bildet ved hjelp av X øverst i høyre hjørne.

9. Klikk OK på meldingen om at antall vedlegg er endret.

10. For å få vedleggene med i saksframlegget må du hake av ved ”Flett på ny”-knappen. [image: image8.png]Tekstdok.

Fettpany



. Deretter må du klikke på ”Vis”-knappen. Du kommer da inn i tekstdokumentet igjen. 

11. Sjekk at vedleggene er kommet med. Gå ut av dokumentet ved å velge fanekort Hjem og deretter [image: image9.png]Lagre Lagre som
ny versjon





Importere et vedlegg

En journalpost kan ha et hoveddokument og et eller flere vedlegg. Vedlegget kan du hente fra en fil. Det kan f.eks. være et word dokument, regneark eller noe du har skannet inn.

1. Klikk på knappen [image: image10.png]Dok 0



 

2. Klikk på knappen Importer
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Du får opp bilde ”My Documents. Klikk på pila som er markert med rød ring på bildet:
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Finn det området du skal hente fila fra.
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Når du har funnet fila du vil importere markerer du denne. Hold museknappen inne og dra fila over til WebSak slik den røde pila på bilde viser. Når du har gjort det får du opp melding om at dokumentet er importert. Klikk OK og du ser at fila ligger i WebSak
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Godkjenning av politiske saksframlegg

Alle saksframlegg skal godkjennes av rådmann eller kommunalsjef.  Du skal sende saksframlegg til godkjenning slik:

· Jan Leland (LELJAN) skal ha flaggmelding ”til godkjenning” på alle saker som skal behandles i Forvaltningsutvalget (FVA). Jon Ola Syrstad skal ha kopi av flaggmeldingen.

· Jon Ola Syrstad (SYRJON) skal ha sakene som skal behandles i de andre utvalgene.  Jan Leland skal ha kopi av flaggmeldingene.
Flaggmelding - Saksframlegg/tekstdokument til godkjenning eller uttalelse 

1. Dokumentet  må være innsjekket selv om journalstatus er R. Klikk på knappen INN som du ser i venstre del av skjermen (under kurvlisten din)
2. Stå i det aktuelle journalpostbildet
3. Når du skal sende en flaggmelding (oppgave) og trykker på flagget [image: image15.png]


   får du opp dette bildet:
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4. Trykk på knappen ”Lag ny” (øverst i høyre hjørne) og du får opp et nytt bilde. Her velger du oppgavetype (øverst i venstre hjørne)
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5. Legg til mottaker(e) av oppgaven.  Klikk på ”Legg til”-knappen og du får opp oversikt over ansatte. 
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6. Søk opp navnet i søkefeltet.  Dobbelklikk på navnet til den som skal ha oppgaven. Navnet legges til i ”Til”-feltet. Avslutt med å klikke OK nede i høyre hjørne.
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7. Når du sender en flaggmelding  vil flagget være grønt hos den som sender oppgaven og rød hos den som mottar oppgaven. 

8. Rådmannen/kommunalleder  vil få meldingen opp i arbeidsbordet i kurven         ”Til godkjenning”
9. Saksbehandler må følge med på oppgavekurven tekstdokumentet/ saksframstillingen blir godkjent.
Feltet skal alltid brukes dersom saken skal opp i flere utvalg og man bruker fullført saksbehandling - dvs at innstillingen skal gå til siste instans.








