Oppleering | ESA 8 Saksbehandlere

Hvilke dokumenter skal journalfgres i ESA og leveres arkivet

Alt som oppstar som ledd i saksbehandlingen og har verdi som dokumentasjon:
e Inngaende dokumenter som blir gjenstand for saksbehandling og egenproduserte
dokumenter (utgaende og interne)

e Mailer som er arkivverdig, skal sendes til post@lunner.kommune.no for journalfgring
inn i ESA

HVORDAN BRUKE FORSIDEN DIN:

Mine oppgaver:

Nyhet: Ikke arkiverte dokumenter — kommer helt pa toppen: Det er dokumenter som det
kan ha oppstatt noe feil ved arkivering fra word til ESA

7 Mine oppgaver (5 oppgaver over frist)

Mine oppgaver

Sak/Dok & ArtType Titelbeskrivelse

=] Tkke arkiverte dokumenter (dokumenter dpnet for redigering)

E=——r == W EIWEWEIWEIWE

Mottatt post:
Der er din innkomne post som du ma se pd, der kan du veere saksbehandler, kopimottaker,

mottaker.

Er du saksbehandler

Klikk pa filen — se pa dokumentet

Lage svarbrev, forelgpig svar eller

Avskriv med kode: Ta brevet til etterretning eller til orientering — dvs. et brev du ikke
skal gjere noe med, og vil ha den bort ifra listen din. Klikk pa pilen - den
journalposten det gjelder — velg arkivskrivningsmate TE eller TO — blir da borte ifra
din liste

e o o |-



=] Mottatt post (5 av 9) =] Mottatt post (5 av 9)

TEST - LR mal -
v tonger21 [ TR v 10/1997-21 E;ﬂuhggefﬂ'
: TEST -

¥l Wis journalpost

Lag svar

4

Lag forelepig svar

4

Avskriv med kode

E
] Fordel/ Endre oppgave
-
Oppgaven er manuel utfert, figrn den
-
Ferdig og arkivert
fuskrivingsmte - | v
Avskrivingsdato : (ke valgt

ALL - Alle adressater er avakrevet
K5 - For komplettering av sak

MAK - Makulert :“
SA - Saken er avsluttet

SAK - Satt pa saksliste

TE - Brevet er tatt til etterretning
TLF - Besvart telefonisk

TO - Brevet er tatt il orientering

2. Er du kopimottaker:
e Kilikk pa filen — se pa dokumentet — blir da borte ifra din liste nar du kommer tilbake
e Blir dem ikke borte velg: Oppgaven er manuelt utfert, fjern den

[=] Mottatt post (5 av 9)
|FIT| TEST - LRB mal

v | 10/1997-21
] Vis jpurnalpost

Fordel/ Endre oppgave

Oppgaven er manuet utfert, figrn den

Ferdig og arkivert



3. Er du mottaker:
e Velg avskriv med kode

v 12M843-18 B & -I-1“tt==|§=r ]
5 m Seknad om permizjon

[ Wiz journalpost

Lag svar

lm

Lag forelapig svar

Awskriv med kode

Fordel / Endre oppgave

Oppgaven er manuel utfart, fiern den

Ferdig og arkivert

Under arbeid:
Der ligger det dokumentene som du ikke har blitt ferdig med — star i status R.
e Kilikk pa filen
e Velg endre dokument
e Gaut med ESA - disken
e Velg ferdig og ekspeder
Det kan ogsa ligge utgaende dokumenter der som arkivet har skannet inn — da ma dere klikke
pa pilen utenfor journalposten: Velg:
e Oppgaven er manuelt utfart, fjern den

Dokument

Wis eller endre dokument: test 123

Vis dokument || Endre dokument || Avbryt




Gjennomga dokumenter som ligger under arbeid (Dokumenter
som du ikke er ferdig med og dokumenter som arkivet har
skannet inn som utgaende)

Klikk pa forsiden

Oppgavevisning

Klikk pa Under arbeid

Far opp dem du ikke har blitt ferdig med — dem stdr i status R (reservert av
saksbehandler)

Klikk pa filen

Velg endre dokument

Kommer da inn i dokumentet — gjer endringene

Ga ut med ESA - Disken

Velg ferdig og ekspedert

De som er skannet av arkivet, se pa dem og velg oppgaven er manuelt utfart, fjern den

Oppaavevisning = | Filtrer oppga

v

Oppgaveoversikt (nyeste farst)

Oppgaveoversikt (eldste farst)

\i= oppgaver som er over frist
\iz alle andre oppgaver

Vis alle milepasler

Vis alle mottatt post

Vis alle saker

Vis alle under arbeid

Alle oppgaver

Mine saker:

Alle dine saker skal ligger der helt til saken er ferdig - dine ansatte (personalsaker) skal ligge
der helt til dem slutter.

Da skal du gjare:

Finn den saken som skal avsluttes — klikk pa pilen utenfor saken
Velg Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes
Lagre

[;I Saker (5 av 20) ]

¥

L

v

v

v

‘iz zak

My journalpost

Fordel/ Endre oppgave

Oppgaven er manuelt utfart, fjern den

Saken er satt pd vent

- I Saken er ferdigbehandlet og kan avsluties




Andre oppgaver:
Her kommer det oppgaver som b.l.a er saksfremlegg er satt pa sakslisten, det vil komme en
oppgave til dere som forteller at oppgaven er blitt gjennomfart

Godkjenning:
Her kommer det oppgave som noen har sendt til deg for godkjenning

Sok:

e Hent sak = Saksnr.

e Ordspgk sak: Sgker pa sakstittel for eksempel Sgk pa fadselsdato (uten punktum)eller
pa navn (fornavn og etternavn)

Sek pa ord

Bruk av % og &

Deler av ord — bruk % f.eks ragn% (ragnhild)

Flere ord — bruk & f.eks ragnhild&normann

Sek pa deler av ord og flere ord f.eks ragn%&norman%o (ragnhild normann)
Ordsgk journalpost: Sgker her pa tittel i journalposter

Fritekstsgk: Her kan du fylle ut flere opplysninger

=

Hentsak =

Sak

Ord=ek sak
Ordsak journalpost
Fritekstzak

Hent sak

|0 B &®KSB

Hent journalpost

Kan ha flere saker oppe samtidig

Hentsak » | 122218 3

Wine oppgaver Sak 13/5 Journalpost 10/1557-21 Sak 1015997 Journalpost 13/5-1 Sak 122218 Journalpost 12/2215-6




Oppgaver som ligger under pilene pa mottatt post som
saksbehandler:

MLE P M S o

[=9 Vis journalpost

——— - .

=] Mottatt post (5 av 8)

7

Tl
oTiede2s [l & j‘”f

071184627 [J] & Ll

TR Lag svar
o7ress-ze 8 QE”_

ik Lag forelapig svar
07184624 [W] & "o Avskriv med kode

usl

Fordel/ Endre oppgave

07/ B4E-26 E & Refe ] Oppgaven er manuelt utfert, fiern den

Frrh
org

Lage Ferdig og arkivert

L —— L =

Lage svar:

Klikk pa pilen - den journalposten det skal lages svarbrev pa
Velg mal

Neste

Fyll inn tittel: Innhold

Lagre og produser

Eller:

Oppsekt sak

Klikk pa ny journalpost

Velg mal

Hak av pa den mottakeren som skal ha brevet
Neste

Osv....

Lag forelgpig svar:

Klikk pa pilen - den journalposten det skal lages forelgpig svarbrev pa
Velg mal

Neste

Fyll inn tittel: Innhold

Lagre og produser



Fordele post til en annen saksbehandler:

|E| Saker (5 av 20) I

- | 7 Vis sak

My journalpost

¥ Oppgaven er manuel utfart, fiern den

v
| Fordel/ Endre oppgave |

— Saken er satt pd vent

- Saken er ferdigbehandlet og kan avsluttes

||E| Mottatt post (5 av 9)

— TEST - | BA mal

-
iz journalpost

-

Fordel ! Endre oppgave
b Oppgaven er manuel utfart, fiern den
-

Ferdig og arkivert

Fordel / Endre oppgave ([
Type ; [Ansvarlig |
Beskrivelse : Saksansvarlig|
Gitt av : [Randi Dyrud Stare |
Ekstern aktivitet : | Intern v
Malnavn : | |v |
Tildet dato - =
Utsattti: Ed
Frist [ o=

Fordet til - IRDE - Randi Dyrud Stere

| Lage

| Avbiyt




Endre oppgave.

Her kan du endre ansvarlig, sette pa ny frist og utsette oppgaven.

Velg fordel//endre oppgave: utsatt til og sett inn den datoen du vil at dokumentet skal
komme opp igjen pa din mottatt post. Kalenderen vil ogsa bli merket med redt pa den datoen
du har utsatt den til. Kan klikke pa datoen. De ligger ogsa pa: Oppgaver: Mine utsatte
oppgaver:— ligger da under der.

Fordel / Endre oppgave ([

Ansvarlig

Beskrivelse : Husk 4 lage svarbrev
Randi Dyrud Stare
Ekstern aktivitet : | Intern "

Malnavn : L

17112012

Utsatt til . 22.11.2012

Frist : 27.12.2011

Fordett til - ROS - Randi Cherud Stare

43 Des 2012 =p
Man Tir Ons Tor Fre Lar Sen
ey — - - - 25 pr 28 20 30 1 2
¥ Oppgave 3 4 5 G T a L]
D Mine oppgaver 10 1 12 13 14 15 18
D Kin enhets cppoaver 17 18 15 20 21 C) 22 23
[] Ufprdelte oppgayer 24 25 26 = |27 28 = (25 30
D Wine utzatte oppgaver 39 1 = 3 4 5 g
u3

P



Lage Ny sak:

Sjekke farst pa Sekeverdi om det finnes noe pa det fra far

B Esas

¥ Oppgave

[Z] Mine oppgaver

[=] Min enhets oppgaver
D Ufordelte oppgaver
D Mine utzatte oppgaver

v Sak

)@ My sak
D Sak

[£] Velg sek

[£] Adresseregister

N P livimmd
Ny =ak
Saksart : | STD - Standard sak w | Sakstype : |STD - Ordinssr sak w | [[] Gebyr betalt
I Sakstittel : I
[] Skiermet
a
Merknad : [] Skjermet

Saksanswvarlig : RDS - Randi Dyrud Stare

Tilg.gruppe { IKTINF - Ikt og Informasjonsforvakningen Status : |B - Under behandling
Reg.dato : 01.01.2013 |5F] Obs.dato : B

Journalenhet : | ADM - Lunner kommune . Arkivdel : |HA08 - Howvedarkiv

Kas=sasjon : w | Bewaringstid :

Type Werdi Beskrivelse

Avbryt
e Velg Ny sak
o Tittel: Tittelen pa saken

Org.enhet : IKTIMF - Ikt og Informasjonsforsaktningsn

& Ny arkivkode

Lagre

[] Arkiveres pa papir

Gradering =>

e Tilgangsgruppe: Alle har en standard gruppe, men ma endres ved personalsak, elevsak

eller barnehagevedtak. F.eks.PERS, BARNEVB, ELEVHAS osv..

e Arkivdel: Alle har en standard arkivdel, men ma ogsa endres som overnevnte,
PERSO6 (personalsak), HA06 (vanlige dokumenter), GNRO6 (eiendomsarkiv)

ELEVO06 (elevarkiv), BARN10 (barnehagevedtak)osv...
e Ny arkivkode
e Lagre
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Legg inn Parter:

e Lagnysak
e Lagre

o KiIikk pa flere saksdetaljer

o KIlikk pa parter

e Velg Ny part

e Her kan du legge inn sa mange parter du gnsker — enten sgke etter dem eller legge
dem inn manuelt

[ ]

Mine oppgaver E3 | Sak 13/6 B

o= Arkivsak: 135 STOISTD (B) T Fi !
. v
' Saksansv. : RDS (Randi Dyrud Stare} LSl —

dfdf
Journalposter £ || Saksdetaljer B3 | Gradering B | Utvalgsbehandling £ | Parter & |Flere saksdetaljer =
Parter \‘_'1) Nypart| . Se Arkivkoder t
Gradering
Rolle Funksjen Mavn Adresse Postnr Journalposter
Kommentarer
Logg (2}
Referanser
Refereres i utvalg
Saksdetaljer
Tilleggsin formasjon
Utvalgsbehandling
My part Fel e
Sak J__._.—-—-—
[] Skjermet
Kortnawn :
Raolle : wr
Funksjon :
Ettermavn/Firma : |(————— Fornawvn :
Adresse : e
Postnr ;| —— Poststed : e
Land : -
Besaksadresse :
E-postadresse
Kontakiperson : Telefon :
Org.nr : Telefaks :

Legg til O Sovbryt

e Kilikk pa Ok nar du er ferdig



Ny journalpost:

Velgny j

Arkivsak :

Finn saken

ournalpost

135 STIVSTD (B)
Saksansy. . RDS (Randi Dyrud Stare)

Velg dok.mal med pilen
Velg type med pilen

[}
[}
[}
e Neste
7] Ny journalpost
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Dok.mal : |BR1 - Offisiell brevmal ‘\| = |
Art : |DOK |Type: U - Utgdende i

Velg dokumenter dette er et svar

[[] Dokumentnr

Innhold

|- Inngaende

M - Motat til behandling/forventer svar
PLN - Plandokument

S - Saksfremlegg

U - Utgaende

¥ - Motat til orientering

I My journalpost

Avbryt

|| Meste ==

i

|@ Ny mottaker I &3 My avsender I . Sek etter avs/mott

Deres ref. :

Swarfrist :

Journalpostfhyt : |Internt produsert

|v|

Tik'fra Eternavn -  Fornawn Kode @ Org.enhet
=] Awvsender
+ Beha... 5tere Randi Dyrud RDS IKTINF - Ikt og In...
[ m [
Dok.mal : BR1 - Offisiell brewmal Type : U - Utgaende
Innhold : |[FEST
Skjermet
=
Merknad : Skjermet
[~
Tilg.gruppe : IKTINF - Ikt og Informasjonsforvalkningen Registreringsdato : 01.01.2013 | .=
Status : |R - Reservert / konsept | b | Datert : 01.01.2013 |5

Ed

[[] Dokument for flettebrew Produser dokument ved lagring

| Avbryt | | Lagre og produser Gradering ==




e Ny mottaker:
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o Sgk: Sgk pa deler av ordet, sa kommer det opp automatisk
o Kommer det ikke opp noe pa sgk, ma det fylles ut manuelt pa etternavn/firma
o Her skal interne kopimottakere, husk hake pa kopimottaker og mottakere i

kommunen legges inn
o NB! Fyll inn mailadresse

Ny mottaker
Sek : |
[ Kopimottaker [] skiermet
Forsendelsesmate : v Forsendelsesstatus : W
Kortnavn :
Etternavn/Firma : Fornavn :
Adresse
Postnr : Poststed : P e
Land : ¥
Besaksadresse :
E-postadresse :
Kontaktperson : Telefon :
Org.nr: Telefaks
Leqgq til 0K Avbryt
Eksempel:
Sok: stat] o
Kortnavn s Fornavn Etternavn Adresse
SBT Statens Bibiliotekti=yn P.b. 8145 Dep., 0033 OSLO
Forzendelsesms =11 Statens Forurensingstils P.b. 2100 Dep., 0032 OSLO
SIRUS Statens institutt for rusm Postboks 555 Sentrum, 0105 OSLO
Kortna sTRE Statens Kartverk Tinghrsningen, 3307 HENEFOSS

Interne kopimottakere og mottakere

My mottaker,

Sak - Hole Knut Eraker KEHO, EIENDOM (Tjenesteleder)

L]

||| Kopimottaker

Hole

Org.enhet ; EEENDOM - Eiendom og Infrastruktur S



Fﬂk etter avs/mott I

Sok etter avs/mottaker:

13

o Ma hake av pa enten parter eller adressater
o Skrivinn f. eks stat - Enter

Ellbs

oi| [[7pore |

Sekeresultat

Ingen rader 4 vise.

Eksempel:

Coal

L,

Jm ott

stat

 s@k| [ Parter

Sekeresultat

= IﬂAdressater

& Statens Bibiliotektilzyn

& Statens institutt for rusmiddelforskning
‘% Statens Kartverk

g, Statens naturoppsyn

& Statens Mesrings- og Distr.utv.fond
& Statens Pensjonskasse

& Statens utdanningskontor

‘g Statens Vegvesen

£ statistisk sentralbyra

[[VIAd

“H|[7] saksbehandlere [ | Organisasjonsenheter [| Tigangsgrupper

Adressater

Avsender &L Medavsender S Fjern

[  mavn Medavsender

Ingen rader & vise.

Mottaker £\ Kopimottaker L Fjern

[  mMavn Kopimottaker

Ingen rader 4 vise.

Eal B

[T] saksbehandlere || Organisasjonsenheter [ | Tigangsgrupper

Avsender £, Medavsender S Fjern

[T  Mawn Medavsender
I |:| Statens Landbruksbank I

Mottaker ﬁ% Kopimottaker a% Fjern
Mavn Kopimottaker
I:l Statens Forurensingstilsyn o

o Davil alle som starter pa f.eks Stat... komme under sgkeresultat
o KIlikk pa den avs/mottakeren og dra den over til avsender eller mottaker




Flettebrev:
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e Legger du inn flere mottakere sa blir det automatisk flettebrev
e NB! Skal du ikke ha flettebrev ma du huske a fjerne haken for dokument for
flettebrev — se under:

Tikfra @ Bternawvn Fornavn Kode | Org.
# Beha... 5tare Randi Dyrud RDS KT
=] Mottaker
w _Til Statens naturoppsyn STHA
/_il Wiljpwverndepartement MO
A ra
H m
Dok.mal : BR1 - Offiziell brevmal Type : U - Utgdende
Innhold : TEST Superbrukere
_
Merknad :
Tilg.gruppe : IKTINF - Ikt og Informasjonsforvaltningen Registreringsdato : 13.01.2013 _
Status : | - Reservert/ konsept w Datert: 13.01.2013 |
Deres ref. Swarfrist :
Journalpostfyt ; | Internt produsert "
Dokument for flettebrev| [¥f] Produser d
== Faorrige / Avbryt Lagre og produser

e Innhold: Viktig a ha utfyllende tekst pa innhold, samme tekst blir med over i word

e Gradering: Er dokumentet u.off, ma dette fylles ut
o Velg gradering — pilen: Velg riktig §
o Feltet som skal skjermes:

Skjerm alle — da blir avsender, mottaker skjermet fra postlisten
Innhold, linje 2 — kun linje 2 fra den overskriften som dere fyller inn pa
innhold i journalposten

Merknad — kun merknad, hvis dere har skrevet noe der

Eksterne adressater — da blir avs/mottakeren skjermet fra postlisten
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[ Ny journalpost

Welg gradering : L
Hjemmel :
Graderingskode : |- Ugradert -
Awgraderingskode : L
Avwgraderingsdato : ==

Felt som skal skjermes:
[T] Skierm alle
[] Innheld, linje 2
[] Merknad

Eksterne adressater :  Ingen e

| Produser dokument ved lagring

== Forrige Avbryt Lagre og produser

Lagre og produsere:
g. F%apword og tilbake til

ESA —Arkiver dokumentet og utfar et av felgende valg: ———

Klikk pé ESA + Avkiver og lukk
Arkiver — Disken

Velg ferdig og ekspeder
NYHET: Her kan dere " Dokument er ferdig og ekzpedert.
velge: Arkiver og fortsett
med redigering — da
kommer dere tilbake til word dokumentet og kan fortsette med redigering

" Agkiver og fortzett med redigeringen

" Dokument er ferdig. Sendes leder til godkjenning

Sende dokumentet som e-post:
e Ma velge ferdig og ekspedert — journalposten ma st i status E
e Kommer da til journalpost bildet
e Kilikk pa pilen - Send

Send «||Flere valg =
Ll Ekspeder jpurnalpost - e-post
g Ekspeder journalpost - arkiv-arkiv (MSH)

3 [ Send kopi som e-post i

e Velg ekspeder journalpost — e-post



Sengliournalpost elektronisk
Alle Alle Alle
1™ ™l

Til Kopi | Blindkopi

¥ Statens Forurensingstilsyn

Efternavn Fornavn

16

-, Sok

) Ny mottaker

Epostadresse

o Er ikke mailadressen fyllt ut fra starten av, ma det fylles inn her — eks. klikk pa Statens

fourensningstilsyn - Fyll inn e-postadressen — velg OK

Endre mottaker 2|
Til: [
Kopi: [

Blindkopi: []

Fornavn : |

Ettermavm : Statens Forurensingstilsyn

E-postadressze :

Ok Avbryt

e Hakav paalle

e Send
Send journalpost elektronisk
Alle Alle Alle =
B . ) Ny mottaker . Sek o
Tl I O M
Til Kopi Blindkopi  Bternavn Fornawvn E-postadresse
I! L 4 Statens Forurensingstilsyn rds@hebb.no I

e Vil du legge inn ny mottaker — klikk pa ny mottaker — kan ogsa ta Sgk — sgke etter om

adressen ligger allerede i adresseregisteret



17

Legg inn vedlegg pa journalpost
e Produser dokument
e Gaut med ESA
e Arkiver- disken
o Velg arkiver og lukk

—Arkiver dokumentet og utfar et av falgende valg:

" Arkiver og lukk

e Kommer da tilbake til journalposten — dokumentet star i status R
e KiIikk pa nytt vedlegg:

E Arkivsak:  13/5 Datert : 01.01.2013
Dokumentnr : 13/5-2 (2/13) DOK/U (R}

TEST - vedlegg

Send *| Flere valg

Dokumenter {1} £ | Journalpostdetaljer £ | Avsender/mottaker (2) 3 | Graderi

Dokumenter (1) ) Nyttvedlegg | <2 Hentvedlegg

Myttt vedlegq #

Dokumenttittel : TEST - vedlegg|

Status : | B - Under behandling e

Malnavn —_—

Dok.kategori : | DOKUKMENT - Generelt dokument LY
Lokalizering :

[] Papirdokument

Tilg.gruppe : |IKTINF - Ikt og Informasjonsforvaliningen L
\elg gradering : ~
Hjemmel :

Graderingskode : |- Ugradert w
Awgraderingskode : ~
Avgraderingsdato |

Ok Avbryt

e Dokumenttittelen endres

e Hvis det skal tilknyttes inn vedlegg, SKAL det st tomt pa malnavn

e Huvis det skal hentes en mal og lage et nytt vedlegg — klikk pa pilen utenfor malnavn —
velg riktig mal NB! Her kan du f.eks bruke malen TOM hvis du skal ha inn et TXT
dokument — kan da kopiere fra txt dokumentet og lime inn i den malen TOM — blir
automatisk konvertert til PDF

e Ok



Ved tilknytting av vedlegg-

|:| Arkivsak

13/5

Dokumentnr : 13/5-2 {2/13) DOKSU (R}

TEST - vedlegg

Dokumenter (2)

Avsender ; IKTINF.RDS (Randi Dyrud Stere);
Mottakere : Marit Moger Oppen;

Kopimottaker :

4  Dokumenttittel
d @ TEST - vedlegg

TEET - vedlenn

Datert : 01.01.2013

Dok kategori | Graderingskode
BREW - Ugradert
DOKUKMEMT - Ugradert

Tilknytt fil
Strekkoder
Tilknytt fil ||
Dokument: Browse...
“ariant ; | P - Produksjonsformat "
Lagringsformat : |UKJENT - Lagrings format er ikke angitt v

Videre aktivitet :

(% Bare arkivering av dokument.

™ Dokument er ferdig og ekspedert.

™ Dokument er ferdig. Sendes leder til godkjenning

Lagre

Avbryt
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o Skal det legges inn flere vedlegg — husk a velge bare arkivering av dokument frem til
det siste vedlegg er lagt inn




Hent vedlegg:
Hente vedlegg fra samme sak eller en annen sak

Arkivsak:  13/5
Dokumentnr : 13/5-2 (2/13) DOKA (R)

TEST - vedlegg

Klikk pa Hent vedlegg:

Datert: 01.01.2013

Dokumenter (1)

Hent vedlegg

Saksnr:

1305

7| 1: dfdf
7| [w]

Ma ha saksnr. Klart
Seker pa saksnr.

Velger ut de vedleggene
Klikk pa OK

Lagre

Sek

Send ~| Flere valg ~
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Dokumenter {1} Journalpostdetaljer Avsender/m ri2) Graderin

&) Nyttvedlegg

Tilknytte pa journalpost som hoveddokument:

Hent opp saken

Klikk pa ny journalpost
Malnavn: sta blankt

Type: U

Neste

Fyll inn ny mottaker

Lagre

Klikk pa Nytt hoveddokument
OK pa neste bilde

Klikk pa pilen ved journalposten
Velg Tilknytt fil

< Hentvedlegg | |
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SAKSFRAMLEGG

e Stdisaken
e Kilikk pa Utvalgsbehandling

L Arkivsak: 071346 STD/STD (8)
—/ Saksansv. : RDS (Randi Dyrud Stare)

Feffes-arkivdepotfork

Ny joumalpost | Flere valg +

Journalposter (29) [ | Saksdetaljer [ | Gradering £ | Ubalgsbehandling (4) [ | Flere saksdetaljer =

Utvalgsbenandling (4) © Ny benandling Nytt saksframlegg = Endre rekkefelge [a] Utskrift
Behandiingstype :| PS - Poltisk behandiing v | []Kiageadgang
Hiemmel for lukket mate 0s- De!e.gert tehanldling 7] Lukket
PS - Politik behandling
Rekkefaige Behtype Utvalg Saksframiegg & Vedisk Dato Status  Saksnr
=] Runde 1
v 1 PS5 - Poli... FSKAP - Formannskapet 5 H @ 06122007 BE-Be.. 87107
v 2 PS - Poli... KOM - Kommunestyret i H @ 13122007 BE - Be... 13607
v 3 PS - Poli... FSKAP - Formannskapet 15 E @ 10122008 BE-Be.. 57/09
v 4 PS5 - Poli... KOM - Kommunestyret 13 E @ 17.12.2009  BE -Be... 81109

e Velg behandlingstype PS eller DS
e Velg sd Ny behandling



Ny behandling

[utvalg ] v | Matedato :

I Tittel :I Felles arkivdepot for kemmunene i Oppland - KA Opplandene

Lukket

Status |RE - Registrert | » | Type =ak |

|v|

Behandlingstype : |F‘S— Politisk behandiing | v | S |

Behandlingsresultat : | | v Vedtakstype |

|v|

lverksatt : |_:|

Hjemmel

Saksbehandler : Org.enhet :

[ Publisert Dato : |:| |

Merknad :

Runde : |Runde 1 |v|

Velg riktig utvalg

Tittel: Fyll inn den tittelen du vil ha i saksframlegget
Fyll i hjemmel

Mgtedato skal ikke fylles inn

Klikk OK

Lagre

Velg saksframlegg

Velg neste

Utvalgshenandling (5) () Nybehanding | Nytt saksframlegg | =
o

Endre rekkefage (=) Utskit

Behandingstype . ‘PS - Poliisk behanding /

[T Kageadgang

e for et e

.
B

Lukfet

Rekiefolge Behype Uvaly Sisframegy | Vedtak

Dato Status  Saksnr ‘



22

[7] Ny journalpost ¥
Dok.mal ; |S - Saksfremlegg generelle saker. .
Dok Type : |5 - Saksfremlzag X
Velg dokumenter dette er et svar pa

|:| Dokumentnr Innhold Avsender Dato Type Status

Alle journalposter i saken er avskrewvet

Avbryt Mesie ==

Kommer da til journalposten

Pass pa at tittelen er riktig

Velge Lagre og Produsere

Nar saksframlegget er ferdig skrevet
Ga ut med ESA og disketten

e Forskjellige valg:
o Velg arkiver og lukk: hvis du skal tilknytte/hente vedlegg

Eks:

Arkivsak:  07/1846 Datert: 13.01.2013
Dokumentnr : 07/1846-30 (51413) DOKIS (R)

Felles arkivdepot for kommunene i Oppland - IKA Opplandene

Send | Flere valg »

Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (1) Gradering Flere journalpostdetaljer «

Dokumenter (1) () Nyttvedlegg||# Hentvedlegg | /= Endre rekkefalge LED Utskrift

Avwsender : IKTINF.RDS (Randi Dyrud Stare);
Mottakere :
Kopimottaker :

o Arkiver og fortsett med redigering: hvis du skal fortsette a skrive

o Saksframlegg er ferdig og settes pa saksliste: Brukes hvis det ikke skal til
ledergruppen for godkjenning

o Saksframlegg er ferdig. Sendes ledergruppa for godkjenning: Kommer da til
ledergruppen til godkjenning (det er Jenny som far dem pa ESA)



' Agkiver og lukk

—dyrkiver dokumentet og utfar et av felgende valg:

Hnrkivere dokument med journalpostid = 13000077 1 ESA

" Agkiver og fortzett med redigeringen
" Saksframleag er ferdig og kan settes pa sakslista

" Saksframleng er ferdig. Sendes ledergruppa for godkjenning

o |

Aywbryt

NYHET: Lag kopi av sakframlegg

[
e Staisaken
e Lag ny behandling
e Ok
Utvalgs behandling (6)

Kan ta kopi av forrige sakframlegg

Behandlingstype : | PS5 - Poltisk behandling

Hjemmel for lukket mate :

Rekkefelge Beh.type Livalg

=] Runde 1

o 1 PS - Poli... FSEAP - Formannskapet

v 2 PS - Poli.. KOM - Kommunestyret

v 3 PS5 - Poli... FSKAP - Formannskapet

o 4 PS5 - Poli... KOM - Kommunestyret

o 5 PS - Poli... KOM - Kommunestyret

=] A PS5 - Pnli FSKAP - Formannzkapet
Slett !
Saksframlegg k Wiz journalpost
Melding om vedtak L'

\ Lag dokument Saksframlegg

Lag kopi av dokument Saksframlegg

Samiet saksframstilling  »
Initierende journalpost  »

Vig Felles arkivdepot for kommunene i Oppland - KA Opplandens
Endre Felles arkivdepot for kommunene i Oppland - IKA Opplandene

Tilknytt zaksframlegg
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VED ENDRING AV STATUSER

Dokumentstatus B til F

o KIlikk pa dokumenttittelen
e Endre pa status til F
o Ok
e Lagre

Endre hoveddokument

Dokumenttittel : test 123

Status : |B - Under behandling |..,
o B - Under behandling
. F - Ferdig
Diojedertier : [LH_LAGER LUNNER KORMMUNE
Dok.kategori : |E|REV - Brev | v |
Lokalisering :
[T] Papirdokument

| oK Avbryt

Journalpoststatus R til E
e Flere journalpostdetaljer

e Velg journlpostdetaljer

[ | Arki k 06/1356 Datert : 28.12.2012 -
D;k:zmnr: DGH?-SB—&DUS«!S&MZ)EOWU ) | tagsar || tagforeippig svar__||send ~|Flere vaig ~
test 123

| Dokumenter (1) £ || Journalpostdetaljer £ || Avsender/mottaker (2) B ” Gradering £ ‘ Flere journalpostdetaljer + |

Dokumenter (1) @ Nyit vedlegg 4 Hent vedlegg = End Avsender/mottaker (2)
Dokumenter (1)
Avsender : IKTINF.RDS (Randi Dyrud Stare); adering

Wottakere : "Viggo Olsen Rustad™; Journalpostdetaljar
Kopimottaker : - l

K er
& Dokumentitte! Dok kategori Graderingskode Higmmel Tigangsgruppe Slalus Logg (11}
L4 E test 123 BREV - Ugradert IKTINF - Ikt 0g Infermasjonsforvattningen F - Ferdig Refereres i utvalg

Tilleggsinformasjon

e Endre status fraR til E
e Lagre



Journalpostdetaljer

Art

DOK - Eksternt dokument

Innhold : test 123

Merknad :

- IKTINF - Ikt og Informasjonsforvaktningen

Tilg.gruppe:
r'itatus :

R - Reservert / konsept

Deres ref. :

A - Avsluttet
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