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1 Innledning

1.1 Mal
o Ny felles ESA8 Noark-5 base — med produksjonsstart fra 01.01.14
¢ Kommunespesifikke elektroniske emnearkiv fra 01.01.14
Kommunenes objektarkiv skal fortsatt vaere papirbasert.
¢ Felles elektronisk dokumentflyt ses pa som et steg i riktig retning
i forhold til overgang til fullelektronisk arkiv for alle kommunene
1.2 Metode

Resultatet av rutinegjennomgangen baserer seg pa:

¢ Kommunenes navaerende rutiner og erfaringer med bruk av ESA v7

og Noark-4

NOARK-5

EVRY sine erfaringer med innfgring av ESA8 og NOARK-5
standarden.

1.3 Dokumentasjon

Resultat av rutinegjennomgang dokumenteres gjennom dette dokumentet
samt utskrift av skjermbilder.

1.4 Gamle ESA8 baser

Dagens produksjons baser oppgraderes til ESA8 og stenges for
registrering av nye saker/journalposter.

¢ Utvalgssaker: Avslutte matepapirene/sakene i gammel base.

¢ Stenges for registrering / endring — kun oppslag og tilgang til 4 lese
(oppdatere de brukerprofiler det gjelder) dokumenter.

o Maotesekretaerer/arkiv ma ha redigeringstilgang til saker som skal
avsluttes.

o Nar saker er avsluttes i sine respektive arkivdeler sa stenges disse.
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2 Arkivstruktur

2.1 Arkivstandard
NOARK-5 skal falges som arkivstandard.

Med falgende terminologi og identifisering:

Sak - Saksnummer
Journalpost - Lepenummer
Dokument - Dokumentnummer

Alle dokumenter ma knyttes til en sak.

Papirarkiv: En sak med tilherende dokumenter, arkiveres i sentralarkivet
eller i etatens objektarkiv (eks. byggesaker og personalsaker)

En sak arkiveres kun ett sted.
Det elektroniske arkiv skal speile det fysiske arkiv.

Elektronisk arkiv: Dokumentene hauglegges for en periode, for
makulering.

2.2 Arkivkoder

Arkivngkkel er i systemprofilen satt opp med K-koder. K-kode nokkel av
2011 skal benyttes (siste versjon)

2.3 Objekttyper

Oversikt over felles objekttyper som er lagt inn:

Kode. Navn i Siandard
: gradering

GNR Gards- og bruksnummer

NAVN Etternavn, fornavn

PID Planident

FNR Fedselsnummer

ORGNR | Organisasjonsnummer
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2.4 Arkiv

De respektive kommuner skal i felles base. Oversikt over arkiv som er lagt

inn:

Kode Navn

GK Grong kommune

HK Hgylandet kommune
LK Lierne kommune

NK Namsskogan kommune
RK Reyrvik kommune

SK Snasa kommune

2.5 Arkivperioder

Arkivperiode betegnes ogsa som journalperiode. Tidsperiode for inndeling av arkivet i

forbindelse med blant annet bortsetting.

Oversikt over arkivperioder som er lagt inn:

‘Arkiv |.Periode . | Status | Fra dato | Til dato. | Merknad )
GK 1 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Grong kommune
GK 2 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv — Grong
kommune
HK 3 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Heylandet kommune
HK 4 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv — Hayland
kommune
LK 5 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Lierne kommune
LK 6 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv —
Lierne kommune
NK 7 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Namsskogan kommune
NK 8 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv —
Namsskogan kommune
RK 9 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Rayrvik kommune
RK 10 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv —
Rayrvik kommune
SK 11 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode elektronisk emnearkiv —
Snasa kommune
SK 12 Aktivt | 01.01.14 Arkivperiode objektarkiv —
Snasa kommune
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2.6 Arkivdeler

En arkivdel skal ha felles ordningsprinsipp, lokasjon og arkivperiode.

Alle arkivdeler knyttes opp mot sine kommunespesifikke arkiv. Og gis tilgang til sin

kommunes journalenhet.

| ny felles base skal alle emnearkivene skal vaere elektroniske. Objektarkivene skal fortsatt

vaere pa papir.

Oversikt over arkivdeler som er lagt inn:

Grong Kommune -
“Arkivdel ~ [Arkiv | Beskrivelse Type | Arkivere Status | Tilgangs- | Periode
Papir | Elek. kode
GK-EMNE14 GK Elektronisk K- Nei Ja A 1
emnearkiv kode
Grong
GK-M@TE14 GK Motesaker K- Ja Ja A 1
Grong kode
GK-ELEVBOS | GK Elevarkiv FNR | Ja Ja A E 2
Bergsmo
Oppvekstsenter
GK-ELEVGBU | GK Elevarkiv Grong | FNR | Ja Ja A E 2
barne- og
ungdomsskole
GK-ELEVHOS | GK Elevarkiv Harran | FNR | Ja Ja A E 2
Oppvekstsenter
GK-BHG-BOS GK Barnehagearkiv | FNR | Ja Ja A BHG 2
' Bergsmo
barnehage
GK-BHG-ERB GK Barnehagearkiv | FNR | Ja Ja A BHG 2
Ekker og
Renningen
barnehage
GK-BHG-HOS | GK Barnehagearkiv | FNR | Ja Ja A BHG 2
Harran
oppvekstsenter
GK-EIENDOM GK Eiendomsarkiv | GNR | Ja Ja A 2
Grong
GK-PLAN GK Planarkiv Grong | PID Ja Ja A 2
GK-PERS GK Personalarkiv FNR |Ja Ja A 2
GK-BA GK Bedriftsarkiv NAVN | Ja Ja A 2
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Heylandet kommune

Arkivdel Arkiv | Beskrivelse Type Arkivere Status | Tilgangs- | Periode
Papir | Elek. kode

HK-EMNE14 HK Elektronisk K-kode | Nei Ja A 3
emnearkiv
Haylandet

HK-M@TE14 HK Motesaker K-kode Ja A 3
Heylandet

HK-ELEV HK Elevarkiv FNR Ja Ja A E 4
Heylandet

HK-BHG HK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 4
arkiv
Heylandet

HK-EIENDOM HK Eiendomsarkiv | GNR Ja Ja A 4
Hoylandet

HK-PLAN HK Planarkiv PID Ja Ja A 4
Hegylandet

HK-PERS HK Personalarkiv | NAVN | Ja Ja A 4
Haylandet

HK-BEDRIFT HK Bedriftsarkiv NAVN | Ja Ja A 4
Haylandet

Lierne kommune

Arkivdel Arkiv | Beskrivelse Type Arkivere Status | Tilgangs- | Periode
Papir | Elek kode

LK-EMNE 14 LK Elektronisk K-kode | Nei Ja A 5
emnearkiv
Lierne

LK-M@TE14 LK Mgtesaker K-kode | Ja Ja A 5
Lierne

LK-PERS LK Personalarkiv | FNR Ja Ja A 6
Lierne

LK-BARN-SB LK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 6
Arkiv
Sorli
barnehage

LK-BARN-SA LK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 6
arkiv
Sandvika
barnehage

LK-ELEV-SS LK Elevarkiv Serli | FNR Ja Ja A E 6
skole

LK-ELEV-ST LK Elevarkiv FNR Ja Ja A E 6
Stortangen
skole

LK-PLAN LK Planarkiv PID Ja Ja A 6
Lierne

LK-EIENDOM LK Eiendomsarkiv | GNR Ja Ja A 6
Lierne
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Namskogan kommune
Arkivdel Arkiv | Beskrivelse Type Arkivere Status | Tilgangs- | Periode
Papir | Elek kode

NK-EMNE 14 NK Elektronisk K-kode | Nei Ja A 7
emnearkiv
Namsskogan

NK-M@TE14 NK Motesaker K-kode | Ja Ja A 7
Namsskogan

NK-EIENDOM NK Eiendomsarkiv | PID Ja Ja A 8
Namsskogan

NK-PERS NK Personalarkiv | FNR Ja Ja A 8
Namsskogan

NK-ELEV NK Elevarkiv FNR Ja Ja A E 8
Namsskogan

| Reyrvik kommurie

‘ [Beskrivelse Type | Arkivere Status | Tilgangs- | Periode

Papir | Elek kode

RK-EMNE14 RK | Elektronisk K- Nei Ja A 9
emnearkiv Reyrvik kode

RK-M@TE14 RK | Metesaker Regyrvik | K- Ja Ja A 9

kode

RK-EIENDOM RK | Eiendomsarkiv GNR | Ja Ja A 10
Reyrvik

RK-PERS RK | Personalarkiv FNR | Ja Ja A 10
Reyrvik

RK-BHG-MAB RK | Barnehagearkiv NAVN | Ja Ja A BHG 10
Maurtua barnehage

RK-ELEV-RS RK | Elevarkiv Rgyrvik NAVN | Ja Ja A E 10
Barne- og
_ungdomsskoe

RK-BEBOER RK | Beboerarkiv Rayrvik | NAVN | Ja Ja A 10

RK-PLAN RK | Planarkiv Reyrvik PID Ja Ja A 10
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'Snasa kommune

Arkivdel Arkiv | Beskrivelse Type Arkivere Status | Tilgangs- | Periode
Papir | Elek kode

SK-EMNE14 SK Elektronisk K-kode | Nei Ja A 11
emnearkiv
Snasa

SK-M@TE14 SK Mptesaker K-kode | Ja Ja A 11
Snasa

SK-EIENDOM SK Eiendomsarkiv | GNR Ja Ja A 12
Snasa

SK-PLAN SK Planarkiv PID Ja Ja A 12
Snasa (plan

navn)

SK-PERS SK Personalarkiv | FNR Ja Ja A 12
Snasa

SK-BEDRIFT SK Bedriftsarkiv NAVN | Ja Ja A 12
Snasa

SK-ELEV-SS SK Elevarkiv FNR Ja Ja A E 12
Snasa skole

SK-ELEV-AS SK Elevarkiv FNR Ja Ja A E 12
Aarjel
Saemien
skuvle

SK-BARN-VB SK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 12
arkiv
Vinjebakken

SK-BARN-BB SK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 12
arkiv
Breide

SK-BARN-AS SK Barnehage FNR Ja Ja A BHG 12
arkiv Aarjel
saemiej
maanagierte |

Merknader: »

Det er satt tilgangskode E og BHG pa arkivdeler for Elevsaker og for Barnehagesaker. Ved
registrering av saker og journalposter i denne arkivdel vil automatisk tilgangskode og
hjemmel bli pafert.

2.7 Journalferende enheter

En journalfgrende enhet/journalenhet er en arkivorganisatorisk enhet som farer journal. Det
betyr at hver kommune blir en journalfarende enhet.

| tillegg skal evnt. Regionradet defineres som egen journalenhet.

Tilgangsstyring i Systemmenyen — Systemprofil, settes til "Tilgang innenfor journalenhet”
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Det betyr at hver kommune kun har tilgang og innsyn i sine saker og dokumenter ("tette
skott” mellom journalenhetene)

| ESA skal fglgende journalenheter defineres i ny felles base. Arkivdeler ma knyttes mot sine
respektive journalenheter.

Oversikt over journalenheter som er lagt inn:

Journalenhet - | Beskrivelse. * - ___| Tilganger | Arkivdeler

GK Grong kommune Alle arkivdeler i
Grong

HK Hoylandet kommune Alle arkivdeler i
Haylandet

LK Lierne kommune Alle arkivdeler i
Lierne

NK Namsskogan kommune Alle arkivdeler i
Namsskogan

RK Reyrvik kommune Alle arkivdeler i
Rayrvik

SK Snasa kommune Alle arkivdeler i
Snasa
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2.8 Utvalg

I ny felles base registreres alle utvalg med kommunenes kode som prefix.

Oversikt over utvalg som er lagt inn:

Kods Utvalg fra dato Tii dato Maote: Delegert: Refers
GK-ADM Grong sdministrasjonsutvalg - 0og1 /13 0001 / 13 0001
GK-aMU Grong arbeldsmiljeutvalg - 0001 + 13 0001 / 13 0001
GKFS Grong formannskap - 31122013 e011 /13 0010 ¢ 13 0001
GK-FSKAP  Grong formannskap - 0001 ¢/ 13 0001 / 13 0001
GK-XLAGY Grong klagenomd t (Formannsksp) - 0007 / 13 0001 / 13 0001
GK-KLAG2 Grong kiagensmd 2 (Kommunestyre) - 0001 / 13 0001 / 13 0001
GKKS Grong kommunestyre - 31.12.2013 o005 / 13 0006 /13 0001
GK-KSTYR Grong kommunestyra - 0002 / 13 0002 / 18 0001
GK-VALG Grong vaigstyre - 0001 ¢ 13 0001 / 13 o001
HK-ADM Hoylandet administrasjonsutvalg - 0001 7 13 o001 / 13 0001
HK-E! Heylandst elandomsskatisfond - 0001 13 0001 / 13 6001
HK-ER Heylandet eldrerad - 0001 / 13 0003 ./ 13 0001
HK-FJ Haylandet fiellstyre - 000t 13 0001 / 13 0001
HK-F§ Heylandet formannskap - 000t / 13 0001 / 13 0001
HKFS Hoylandet formannskap - 0003 / 13 0002 [/ 13 0001
HK-KL Hoylandat kiagenemd - 0001 /13 o01 /13 oo01
HK-KS Heylandet kommunastyre - 0002 13 €003 / 13 0001
HKKS Heoylandet kommunestyro - 0004 / 13 0006 / 13 0001
HK-NE Hoylandet styret for neringsfond > 0001 /13 0001 / 13 0001
HK-AF Heylandel ridet for mannesker med nedsa) . 0001 / 13 0001 ! 13 o001
HK-TS Huylandet trafikksikkerheisutvalg = 0 /13 0001 7 13 0001
HK-UR Hoylandst ungdomsrad . eco1 ¢ 13 000t / 13 ogot
HK-VK Heylandet vaigkomite « 0001 ¢ 13 000t /13 0001
HK-VS Haylandet valgstyre - 0g01 / 13 0001 / 13 0on
LK-ADM Lisrmns administrasjonsutvalg - 0001 / 13 0001 / 13 ato
LK-AMU Lierne arbsidsmiljsutvalg - 002 / 13 0001 / 13 6001
LK-BER Lierne beredskapsrad - 0001 / 13 0001 / 13 0001
LK-ELDR Lierme eidrerdd - 0001 /13 0001 /13 0001
LK-FORHU  Liemne forhandlingsitvalg - 0001 < 13 0001 / 13 0001
LKFS Lisme formannskap - 0003 s 13 0002 / 13 0001
LK-FSKAP  tieme formannskap - 0004 + 13 0002 [/ 13 0001
LK-KLN Lieme kisgonsmd - G001 / 13 000t [/ 13 0001
LK-KLNE Lierne kiagenemd for elondomsshant - 0001 s 13 G001 ¢ 13 oom
LK-KLU Lierne kilsntutvaig = 6061 7 13 0dc2 / 13 o001
LKKS Lisrne kommunestyre - o001 s 13 0002 / 13 0001
LK-KSTYR  Lieme kommunestyre - 0G0t / 13 0003 / 13 0001
LKLY Styrel for Lisrme Uuseer . 0001 / 13 0001 / 13 0001
LK-MOTUY  Liame molorferdssisutvalg - oo01 / 13 0001 / 13 0001
LK-RADU  Lierne réd for funksjonshemmeds - 0001 ¢ 13 0001 /¢ 13 0001
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LK-SKNE Lierne sckkyndig nemnd for elendomsshkar - 6001 /7 13 0001 ¢/ 13 GO0t
LK-UNG Lisme ungdomsrid - 0661 7 13 oeo1 / 13 0001
LK-VALGS Lieme vaigsiyret . 6001 / 13 0001 / 13 6001
LK-VILTN Liarne viltnemd - 0001 s 13 00Dt / 13 0041
NK-ADM Namsskogan administrasjonsutvalgot . 6001 / 13 06001 / 13 0O
NK-AMY Namsskogan arbeidsmitjoutvaiget - 0005 / 13 0001 / 13 00N
NK-FSK Namsskogan formannskap - 0001 / 13 0002 / 13 04D
NK-KET Namsskogan kommunestyrel - 0081 ¢ 13 0002 / 13 0001
NK-VAS Namsskogan valgstyret - 0001 13 0001 / 13 o0
RK-ADM Royrvik administrasjonsutvalg - 6007 / 13 G001 / 18 0801
RK-AMU Royrvik arbeldsmiljautvalg - o001 / 13 0001 / 13 0oM
RK-EFR Reyrvik eldre og funksjonshammades rad . 0001 / 13 0001 / 13 0001
RKFS Royvik formannskap - 0005 [ 13 0005 / 13 0001
AK-ESK Reyrvik formannskap ' - om0t /13 0001 / 13 €001
RK-KKT Reyrvik komiteo for kultur ag trivsal . 0002 / 13 0001 / 13 0001
RKKS Reyvik kommunestyre - 31.12.2013 0002 / 13 0005 / 13 0901
RK-KST Royrvik kommunesiyre - 0001 / 13 0001 / 13 OO0t
RK-SAM Royrvik samarbeldsutvaiget for RBU - 0001 / 13 0001 / 13 0001
RK-VAS Royrvik valgstyre . 0001 / 13 0001 / 13 00Ot
RK-VN Royrvik viltnemd - 0007 / 13 0001 / 13 a1
SK-ADM Sniss sdministrasjonsutvalg - 0801 / 13 0001 / 13 0081
SK-AMU Sniss erbeidsmiljoutvalg . 06001 ¢ 13 o001 / 13 ooe1
SK-FOR Snisa formannskap - 06001 13 0001 / 13 0001
S8K-FORH  Sniisa forhandlingsutvalg - 000 / 13 0001 ! 13 0001
SKFS Sniisa formannskap - 0002 : 13 0003 ¢ 13 coot
SK-KLNE Snisa kisgenomnd for slendomsskatt - 01 / 13 0001 s 13 0601
SK-KOM Snisa kommunaestyret - 0601 : 13 0002 s 13 a1
SKKS Sniss kammunestyre . 0061 ; 13 0OBA s 13 00D1
SK-SAV Snisa samevalgstyret - 0001 / 13 ©opo1 13 0001
8K-TNE Snisa sakkyndig takstnemnd for elendoms - 0001 / 13 0001 / 13 0001
SK-VAL Snisa vaigstyret - 40601 / 13 o001 ¢ 13 oot
. 001 s 13 o001 / 13 0001

SK-VIN Sndsa viltnemd

Overnevnte er knyttet mot den respektive kommune sin arkivdel for mgtesaker, eks:
GK-M@TE14

Disse slettes i ny prodbase F@R oppstart :
GKFS, GKKS, HKFS, HKKS, LKFS, LKKS, NKFS, NKKS, RKFS, RKKS, SKFS, SKKS
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3 Journalfgring

3.1 Generelt

Det skilles pa journalfgring av eksterne og interne dokumenter.

Eksterne dokumenter er korrespondanse mellom enheter som ikke
registrerer i samme NOARK-base:

| —for inngaende eksterne dokumenter
U - for utgaende eksterne dokumenter

Interne dokument er dokumenter som kommuniseres internt i en enhet
eller meliom enheter som registrerer i samme NOARK-base:

N — interne dokumenter med saksoppfalging
X — interne dokumenter uten saksoppfalging

Ved journalifering gjelder falgende:

Eksterne dokumenter
Inngaende dokument journalfgres av sentralt postmottak.
Utgaende dokument journalfgres av saksbehandler pa den etat som skal

behandle dokumentet.

Dersom du er saksbehandler pa dokument type | ma det avskrives med
kode eller besvares med nytt dokument. Kopimottaker trenger ikke a
avskrive.

Interne dokumenter
Dokumentet journalfgres av avsender og distribueres elektronisk til

mottakere.

Dersom du er mottager av et dokument type N ma det avskrives med
kode eller besvares med nytt dokument. Kopimottaker trenger ikke a
avskrive.

Dokumenter av type X trenger man ikke a avskrive.

3.2 Mottak og grovsortering av p?)g

Henviser til hver kommune sine spesifikke rutiner.
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Nar det gjelder privat adressert post som er levert direkte til mottaker, har
mottaker av dette ansvar for at arkivverdige materialet blir returnert til
arkivet for registrering.

Dersom post blir levert av avsender direkte til saksbehandler, skal
saksbehandler sgrge for at dokumentet leveres sentralarkivet for
journaifering fer saksbehandlingen starter.

3.3 Hva skal journalfgres

Hovedregelen er at alle dokument, som man kan fa spgrsmal om i ettertid,
skal journalfgres og skannes i sak/arkivsystemet. | tillegg sa skal vedlegg
registreres og skannes. Dersom vedlegg av ukurant format, skal forste
side skannes.

| et elektronisk arkiv, ma alle hoveddokument vaere elektronisk MEN et
vedlegg kan vaere pa papir. Systemet krever i slike tilfeller at vedlegget har
henvisning til vedleggsarkivet.

Arkivpersonalet ma alltid soke i databasen far dokumentene registreres
for a finne ut om dokumentene skal registreres pa en allerede
eksisterende sak eller om det skal opprettes ny sak.

Falgende skal journalfgres i ESA:

Inngaende post

Interne dokumenter

Telefakser

Elektroniske meldinger (e-post) - arkivverdig

Kun rundskriv som blir gjenstand for saksbehandling, skal journalfgres
pa egne saksnummer.

¢ Innsynskrav ( Disse journalfgres i saken der man ber om dokumenter
fra. Dersom kravet gjelder dokumenter i flere saker, journalfgres
innsynsbegjeeringen i egen sak. Dersom noen muntlig ber om innsyn,
journalfgres et notat fra den so finn det muntlige kravet. Som oftes e-
post.)

Falgende skal IKKE journalfgres i ESA:

Regninger
Reklame
Kursinvitasjoner
Sykemeldinger
Klientsaker

Viser for gvrig til kommunespesifikke rutiner ift hva og hvilken type saker
som skal journalfgres i ESA. Ref. oversikt over arkivdeler:
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Saksarkivet (emnesaker)
Elevsaker
Barnehagesaker
Personalsaker
Eiendomssaker

Saker i bedriftsarkiv mm

=i

3.4 Opprettelse av sak

Bade arkivmedarbeidere og saksbehandlere kan opprette arkivsaker i
ESA.

Saker kan opprettes uten arkivkode.

Det er arkivmedarbeidernes ansvar a pase at de arkivopplysninger
saksbehandler registrerer, er korrekt.

Arkivet skal daglig seke opp arkivsaker uten arkivkode, pafare korrekt
kode og endre status til B.

En sak som starter med inngaende dokument, registreres av
arkivpersonalet.

En sak som oppstar internt, registreres av saksbehandler.

Kun en saksbehandler er saksansvarlig.
Folgende statuskoder paferes automatisk ved opprettelse av ny sak:

For arkivmedarbeidere: B — under behandling
For saksbehandier: R — reservert av saksbehandler

3.5 lkke avslutta saker i gammel
base

Rutine for saker som er registrert i gammel base og som fortsetter i
ny felles base:

o Merknadsfeltet pa gammel og ny sak benyttes med henvisning til
saksnummer. Det bgr tas ut fullstendig journal fra gammel sak og
legge som DOK/X i ny sak.

¢ For nye saker som er opprettet og kun har ett dokument (ikke
besvart), sa skal disse journalfgres pa nytt i ny base. | gammel
base settes det O (overfart) pa journalpost og sak
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3.6 Saksomslag — arkivdeler pa

papir

I de papirbaserte arkivdeler, er det arkivmedarbeidernes ansvar & opprette
saksomslag i det fysiske arkivet. Ved opprettelse av en ny sak i ESA, skal
det ogsa opprettes saksomslag for det fysiske arkivet.

Skal det skrives ut saksomslag i fra ESA, mé dette gjeres av
arkivansvarlige i windows-klienten.

P& saksomslag blir felgende opplysninger automatisk pafert:

(Arkiv)saksnummer

o Tittel

Avdeling og saksbehandler/fagsjef/leder
Evnt. «unntatt offentlign med hjemmel
Arkivkoder

Arkivet kan sgke fram arkivsaker som saksbehandlere har opprettet
(saker med status R — Reservert av saksbehandler). For slike saker skal
arkivmedarbeider kontrollere at arkivopplysningene er korrekt og opprette
fysisk saksomslag til saken og serge for at saksbehandler far dette.

3.7 Registrering og skanning av
inngaende dokument

Ved registrering av inngdende dokument settes falgende statuskode
automatisk i ESA nar arkivmedarbeider registrerer:

Statuskode for skanning:
Journalpost:
M — Midlertidig journalfart av arkivet

Dokumentstatus:
B - Under behandling

Statuskode etter skanning:
Velg ferdigstilling velges aktivitet "Journalfart og skannet".

Joumalpost:
J — Journalfart av arkivet.

Dokumentstatus:
F — Ferdig og last
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Alle dokumenter skal skannes (hoveddokument og vedlegg). Disse
skannes til PDF format (arkivformat). Ved ukurant format, kan farste siden
pa vedlegget skannes, med henvisning til vedleggsarkiv.

Elekironisk arkiv: Papiret hauglegges og oppbevares i XX antall dager fer
det makuleres.

Papir arkiv: Dokumentet arkiveres pa saken og oppbevares i det fysiske
arkivet.
Dokumenter blir distribuert elektronisk til saksbehandler.

| byggesaker, ansettelsessaker o.l. leveres hele den fysiske saken direkte
tit saksbehandler.

3.8 Huvilke opplysninger skal
registreres

Pa sak skal falgende opplysninger registreres:

¢ Avdeling/seksjon/saksansvarlig

o Sakstittel (felles for alle dokumenter i saken)

» Emnekode/objektkode (arkivngkkel) - dersom dette er kjent for
saksbehandler. Arkiv kontrollerer og paferer i ettertid.

o Status

Pa journalpostens skal felgende opplysninger registreres:
Avdeling/seksjon/saksbehandler

Dokumenttittel

Emnekode/objektkode (arkivnekkel)
Avsender/mottaker

Statuskode

Vedlegg — hvis de har betydning for behandlingen

Vedleqgq:
Vedlegg skal journalferes og skannes. Nar det gjelder vedlegg i ukurant

format ma det vurderes hva som skal skannes. Dersom slike vedlegg ikke
skannes skal de allikevel journalfgres og med henvisning til vedleggarkiv.
Offentlige dokument som ligger ute pa nett, tilknyttes elektronisk.

Interne kopimottakere:
Interne kopimottakere skal registreres og distribueres elektronisk i alle
saker som tilhgrere emnearkivet.

3.9 Offentligﬁéts@@aring ”

Offentlighetsvurdering av inngaende dokumenter:
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Ansvaret for offentlighetsvurdering/gradering av saker og dokumenter er
lagt til saksbehandler. Arkivet har ansvaret for a foreta en
ferstehandsvurdering av offentlighet ved registrering av inngéende post.

| de tilfellene hvor det er tvil om en sak/et dokument skal graderes kan
den som journalfgrer dokumentet pafere tilgangskode XX — Midlertidig
sperret, dvs. dokumentet er ikke offentlighetsvurdert.

Det er saksbehandiers ansvar a offentlighetsvurdere dokumentet, dvs.
vurdere om dokumentet skal graderes eller ikke. Saksbehandler har
ansvar for offentlighetsvurdering innen 14 dager.

3.10 Stempling av post

Stempelet skal inneholde falgende informasjon som paferes det fysiske
dokumentet:

e saksnummer

dokumentnummer

etat, avdeling og saksbehandier

mottaksdato

arkivkode

evt.«lkke offentlig» med hjemmel

For dokumenter som er ikke er offentlig benyttes eget radt stempel.

For dokumenter som skannes, skal strekkoder skrives ut og klistres pa
dokumentet. Strekkoden inneholder bla falgende opplysninger:
saksnummer/dokumentnummer/dokumentid/dokumenttittel

3.11 Behandling av mottatt e-post

Hver kommune har en offisiell e-postadresse:

postmottak@grong.kommune.no
postmottak@namsskogan.kommune.no
postmottak@snasa.kommune.no
postmottak@royrvik.kommune.no
postmottak@hoylandet. kommune.no
postmottak@lierne.kommune.no

Overnevnte e-postadresser er felles e-postmottak for de respektive
kommuner. All post til kommunen skal adresseres til denne postadressen.

Arkivansvarlig journalfgrer arkivverdig e-post vha Arkiv Plugin.
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Journalfert e-post distribueres elektronisk til saksbehandlere.

Sa lenge kommunen har enkelte arkivdeler pa papir, ma e-posten skrives
ut og arkiveres i disse arkivdeler.

Oversikt over postmottak som er lagt inn og koblet mot den aktuelle
kommune sitt postmottak:

B ootk R = L) x]
Mowak: [T Beskivels: | _timt |

Beskiivalse: F‘!""“‘“"E[m

Tagwg  [GKTELES <]

Nibon| Logeoy] Lage | gen| swiva] tws| ime]
_ [Fasssss]

Er knyttet mot kommunevise tilgangsgrupper. Alle brukere ma veere
medlem i sin kommunes felles gruppe. Saksbehandlerregister ma pa hver
bruker oppdateres med aktuelt «Postmottak».

Postmottak er koblet mot de respektive kommuners postmottak:
L ]

% Parametre for postmottakk -10] %

Server for mottok: [f72.18.1.96 £

Innkury (normalt INBOXE  Folders/Akiiv_falles

Brukes for moitak: bo_my.onq

Paesord for motiak: [3F521B8007BEGOD 15EGEZABD AFSEBLL

Protokol for mottak: ——

Past for mottak; [——=

Sikker tikobling ved motiak: [0 B

Passord for sadifikak [ .

Server for sending: f

Brukes for zending: [

Passord for sending: |

Logg pd ved sanding: |

Port (os sending: f [
Sikker tikobling ved ssnding:|

Avsenderadiasss: {F‘M Grong kommune <postmottak.grong@grong. kommune.no> |5
'|POMﬂ & koplere fra— T | smmau" | Avbyt ] Hielp

. -

;12 E-post som saksbehandler
mottar direkte

Arkivverdig e-post som saksbehandler mottar, journalfgres av
saksbehandler selv vha Arkiv Plugin.
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Journalposten skal ha statuskode S, og dokumentet statuskode F.

Ettersom kommunene fortsait har en del arkivdeler pa papir, méa det
etableres rutiner ift dokumenter som fortsatt skal fysisk arkiveres
(arkivdeler pa papir). Her ma saksbehandlers ta utskrift av disse
dokumenter for overlevering til arkiv for stempling og arkivering.

Arkivet ma ha rutiner for a sgke opp e-poster som er journalfert av
saksbehandler (statuskode S) og kvalitetssikre/kontrollere disse med a
pafare statuskode J (Journalfgrt av arkivet)

3.13 Fordeling av post

Arkivet paferer forslag til saksbehandler ved registrering i ESA.

For saker der arkivet ikke vet hvem som skal veere saksbehandler,
registreres leder som saksbehandler. Leder har ansvar for a fordele il
riktig saksbehandler, ved a bruke funksjonen Fordel fra Oppgavelista i
webklient (kan fordele til alle saksbehandlere i sin kommune).

3.14 Postlister
Intern postliste

Den interne postlista skal inneholde fglgende dokumenttyper:

¢ Inngaende dokumenter (eksterne) — type | og IS
o Utgaende dokumenter (eksterne) — type U
o Notater med oppfelging — type N (interne)

Offentlig postliste
Pressen og andre interesserte skal fa tilsendt/utlevert en offentlig postliste
ved foresparsel eller etter naermere avtale.

Postliste med dagens post gjores tilgjengelig for offentligheten iht.
kommunenes allerede etablerte rutiner.

Den offentlige postlista anonymiserer automatisk informasjon som skal
avskjermes. Den offentlige postlista skal inneholde fglgende
dokumenttyper inkl. tekstdokumenter:

¢ Inngaende dokumenter (statuskode J/A) — type | og IS

e Utgaende dokumenter (statuskode E/A) - type U

o Notater med oppfalging - type N (statuskode E/A)

Postliste skal tas ut pa offentlighetsvurdert dato.
Postliste kjgres pafaigende dag.
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3.15 Restansekontroll og
avskrivning

Det er saksbehandlernes ansvar a avskrive dokument.
Saksbehandlers oppgaveliste (og restanseliste), viser hvilke dokumenter
som ikke er avskrevet.

3.16 Avslutte saker/ arkivering

Med tanke pa periodisering av arkivene er det viktig at arkivsaker blir
avsluttet. | en arkivsak som er avsluttet vil det ikke vaere mulig a registrere
flere dokumenter med mindre man apner saken igjen.

Saksbehandler skal gi beskjed til arkivet nar en sak kan avsiuttes.
Saksbehandler gjer dette ved & sette status pa saken til F — «Saken er
ferdig og kan avsluttes (jposter ma ha status E)»

Alle mottatte dokumenter ma da vazsre avskrevet, og internt produserte ma
veere ferdigstilt FOR saken settes til F.

Det er arkivmedarbeidernes ansvar a avslutte arkivsaker. Ved avslutning
av en arkivsak, settes status pa saken til A — Avsluttet.

Det gjares oppmerksom pa at journalposter ma vaere avskrevet og pafart
statuskode J eller A, og konvertert til arkivformat (PDF/A) fgr saken kan
avsluttes med A.

Dersom en sak er avsluttet for tidlig, kan arkivet apne saken igjen ved a
endre til statuskode B.

3.17 Utlan

Man kan registrere utlan i ESA.
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4 Saksbehandling

4.1 Offentlighetsvurdering av
inngdende dokumenter

| Indre Namdalskommunene er ansvaret for
offentlighetsvurdering/gradering av saker og dokumenter lagt til
saksbehandler. Arkivet har ansvaret for a foreta en ferstehandsvurdering
av offentlighet ved registrering av inngaende post.

I de tilfellene hvor det er tvil om en sak/et dokument skal graderes kan
den som journalferer dokumentet pafare tilgangskode XX — Midlertidig
sperret, dvs. dokumentet er ikke offentlighetsvurdert.

Det er da saksbehandlers ansvar a offentlighetsvurdere dokumentet, dvs.
vurdere om dokumentet skal graderes eller ikke. Saksbehandler har
ansvar for offentlighetsvurdering innen 14 dager.

e = =

4.2 Internt produserte dokumenter

Eksterne dokumenter (DOK-U)
Alle utgaende brev, som etter Offentlighetslovens §§ 2 og 3 regnes som
saksdokument (dvs. at de er gjenstand for saksbehandling eller har verdi

som dokumentasjon) skal registreres i ESA.

Eksempel pa slike dokument kan vaere svar pa
brev/henvendelser/sgknader/delegerte vedtak m.m.

Eller arkivverdig dokumenter som sendes de respektive kommuner
(danner ny sak hos mottaker).

Saksbehandler avgjer om dokumentet skal unntas offentlighet, ved &
pafare hjemmel og skjerme opplysninger i ESA.

Kopimottakere:
Dersom eksterne/interne kopimottakere, skal disse registreres som

kopimottakere i journalposten.

Medavsender:
Dersom andre saksbehandlere ogsa skal veere avsendere av

dokumentet/ha redigeringstilgang nar status er R, ma disse registreres
som medavsender pa journalposten eller man kan gi en oppgave For
kommenter

Vedlegq:
Er det elektroniske vedlegg, skal disse registreres som vedlegg og

tilkknyttes journalposten.
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Dersom vedlegget er eks. et eksisterende innskanna dokument i en
journalpost, kan funksjonen Hent vedlegg fra journalpost brukes. Det
henvises til brukerhandbok for mer detaljerte opplysninger.

Ved produksjon av utgdende dokument, settes statuskode automatisk til:
R - pa journalpost
B — pa dokument.

Saksbehandler har ansvar for & ferdigstille og ekspedere dokumenter, ved
a velge aktuell aktivitet:
¢ "Ferdig og ekspedert, last for endringer"

Ved ferdigstilling og ekspedering, endres statuskoder automatisk til:
E (ekspedert) - pa journalpost
F (ferdig og last for oppdatering) - pa dokument

Eller be om godkjenning fra leder, ved a velge aktuelle aktivitet:
o "Ferdig, sendes for godkjenning til " (F/B)

Har leder godkjent, sendes dokumentet i retur til saksbehandler for
ekspedering ved a velge aktuell aktivitet:
¢ "Godkjent, retur saksbehandler for ekspedering” (G/F/BE)

Saksbehandler ekspederer ved a velge aktuell aktivitet:
e "Ekspeder dokument” (E/F)

Ekspedering og arkivering:
Saksbehandler har ansvar for a skrive ut de respektive dokumenter og

sarge for ngdvendige underskrifter og ekspedere til mottakere/ eksterne
kopimottakere.

Papirbaserte arkivdeler: Saksbehandler har ogsa ansvar for a ta ut kopi
som skal arkiveres i den fysiske saksmappa.

Ekspedering som e-post:
Saksbehandler kan ekspedere/sende melding om vedtak som e-post fra
ESA, sa lenge mottaker aksepterer dette.

Det er ikke tillatt & sende eksterne graderte dokumenter som e-post.

Arkivet skal daglig seke opp journalposter med status E for a kontrollere
at disse er mottatt til arkiv (i de papirbaserte arkivdeler) og
kvalitetssikret/kontrollert av arkiv (elektronisk arkiv).

Nar arkivet har kvalitetssikret/kontrollert, velges aktivitet:
o «Kontrollert/kvalitetssikret av arkiv» (A/F)

NB: Dokumentene ma vaere pa arkivformat (konvertert til PDF/A)
for avslutning — A.
Interne dokumenter (DOK-N og DOK-X)
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Interne dokument er dokument sendt mellom saksbehandlere/etater i
kommunen. interne dokumenter som har betydning for saken, skal
journalfgres i ESA.

Saksbehandler avgjer om dokumentet skal unntas offentlighet, ved &
pafgre hjemmel og skjerme opplysninger i ESA.

Interne dokument journalfgres kun av avsender og distribueres elektronisk
til mottaker/kopimottaker.

Type DOK-X:
Benyttes for interne dokumenter som ikke krever svar. Publiseres ikke pa

offentlig postliste.

Type DOK-N:
Benyttes for interne dokumenter som krever svar, dvs. kommer pa

restanseliste hos mottaker og som mé av mottaker besvares med nytt
dokument eller avskrives med kode. Publiseres pa offentlig postliste.

Kopimottakere:
Dersom interne kopimottakere, skal disse registreres som kopimottakere i

journalposten.

Medavsender:

Dersom andre saksbehandlere skal ha redigeringstilgang nar status er R,
ma disse registreres som medavsender pa journalposten, eller man kan gi
oppgave For kommentar

Vedlegg:
Er det elektroniske vedlegg, skal disse registreres som vedlegg og

tilknyttes elektronisk i journalposten.

Ved produksjon av dokument, settes statuskode automatisk til:
R (reservert/konsept) - pa journalpost
B — pa dokument.

Saksbehandler har ansvar for & ferdigstille og ekspedere dokumenter, ved
a velge aktiviteten:
e "Ferdig og ekspedent, last for endringer”

Ved ferdigstilling og ekspedering, endres statuskoder automatisk til
E (ekspedert) - pa journalpost
F (ferdig og last for oppdatering) - p& dokument

Ekspedering og arkivering:
Dokumentet distribueres elektronisk til mottaker.

Papirbaserte arkivdeler. Saksbehandler har ogs& ansvar for & ta ut kopi
som skal arkiveres i den fysiske saksmappa.
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Arkivet skal daglig seke opp journalposter med status E for & kontrollere
at disse er mottatt til arkiv (i de papirbaserte arkivdeler) og
kvalitetssikret/kontrollert av arkiv (elektronisk arkiv).

Nar arkivet har kvalitetssikret/kontrollert, velges aktivitet:
o «Kontrollert/kvalitetssikret av arkiv» (A/F)

NB: Dokumentene ma vaere pa arkivformat (konvertert til PDF/A)
for avslutning — A.

Dokumenter som sendes pa tvers av kommunesamarbeidet:

Er slike dokumenter arkivverdige hos mottaker (danner sak) skal de
registreres av avsender i aktuell kommune som vanlig utgadende dokument
(DOK/U) og handteres som DOK/I hos mottaker i aktuell kommune.

| fellessaker (vertskommune — for eksempel «arkivforum» - har
arkivansvar) der det sendes mgatereferat/notat til involverte parter,
registreres disse hos avsender som DOKI/N til Mottaker. Mottaker mottar
disse elektronisk pa sin oppgaveliste i ESA, med vanlig avskrivningsregler
(saken ligger arkivert hos avsender).

4.3 Gradering av sak eller
journalpost

For a skjerme innsyn i saker eller journalposter, kan du gradere en sak
eller en journalpost. Det er saksbehandlers ansvar & vurdere om
dokumentet inneholder opplysninger som er unntatt fra offentlighet etter

gjeldende regler.

Dersom journalposten er gradert, blir automatisk ogsa alle dokumentene i
journalposten gradert. Hvis en sak eller journalpost skal graderes, ma
hjemmel for gradering registreres.

Det henvises til brukerhandbok hvordan man graderer.

4.4 Forelgpig svarbrev

Etter bestemmelsene i forvaitningslovens § 11a skal forvaltningsorganet
forberede og avgjere en sak uten ugrunnet opphold. Henvendelser/
soknader til kommunen skal normalt vaere ferdigbehandlet innen 14
dager.

Ved registrering av inngaende dokumenter i ESA skal feltet svarfrist
automatisk fylles ut med dato to - 2 - uker fram i tid hvis ikke annet er
angitt i dokumentet.
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Dersom svar ikke kan gis innen denne tid, f.eks. nar saken krever
behandling i politiske organer, eller den av andre arsaker ikke kan
behandles innen denne tidsfrist, skal det sendes melding til avsenderen
om at saken er mottatt, hvem som er saksbehandler og nar endelig svar
kan forventes.

Dette svarbrevet skal sendes ut senest 14 dager etter at henvendelsen
ble mottatt.

Produksjon av forelgpig svarbrev er saksbehandlers ansvar. Ved
produksjon av forelapig svarbrev far mottatt journalpost automatisk
avskrivingskode for forelgpig avskrevet (***). Journalposter som kun er
forelgpig avskrevet vises fortsatt pa oppgaveliste/restanseliste.

4.5 Avskriving av dokumenter

Saksbehandler har ansvar for & avskrive inngdende dokumenter (DOK-1)
med svarbrev eller pafare korrekt avskrivningskode (TE/TO etc.).

Mottaker har ansvar for & avskrive interne dokumenter (DOK-N) med nytt
notat eller pafere korrekt avskrivningskode (TE/TO etc.).

Kopimottakere avskriver ikke.

4.6 Politiske saker/saksframlegg

Kommunen arbeider etter modellen for fullfert saksbehandling.
Saksfremlegg for fullfert saksframstilling skal benyttes.

Saksframstillingen skal som hovedregel falge den disposisjon/mal (felles
mal for alle kommunene) som er utarbeidet i sak/arkivsystemet:

Vedlagte dokumenter

lkke vedlagte dokumenter
Hjemmel for behandling
Saksopplysninger
Vurdering

Forslag til innstilling/ vedtak
Begrunnelse

Saksbehandler sitt ansvar:
Ved registrering av et saksframlegg i ESA skal alle behandlende organ for
denne saken registreres av saksbehandler.
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Dersom en sak har flere runder (for eksempel reguleringsplaner hvor det
skal produseres nytt saksframlegg etter en hgringsfrist), skal disse
registreres disse som ny runde i utvalgsbehandlingen far nytt
saksframlegg produseres.

Saksbehandler avgjer om en sak skal veere ikke offentlig. Hiemmel og
hvilke opplysninger som skal skjermes ma paferes i ESA.

Saksbehandler avgjer hvem som skal ha melding om vedtak. Disse
paferes saken i ESA som parter.

Saksbehandler har ansvar for 4 fremskaffe nadvendige vedlegg til saken.
Disse skal registreres i journalposten som vedlegg (med riktig beskrivelse
pa vedlegget) og tilknyttes elektronisk.

Dersom vedlegget er eks. et eksisterende innskanna dokument i en
journalpost, kan funksjonen "Hent vedlegg" fra journalpost brukes for. Det
vises til brukerhandbok for mer detaljerte opplysninger.

Status pa behandlingen skal veere RE (Registrert) sa lenge
saksframlegget er under utarbeiding og ikke godkjent av leder/radmann.

Saksbehandler har ansvar for at saken med alle dets vedlegg oversendes
motesekretaer til aktuelle tidsfrister og moeteplaner.

Saksframlegg skal ferdigstilles av saksbehandler og sendes elektronisk til
leder/radmann for godkjenning eller direkte til politisk sekretariat.

Saksbehandler videresender ved a velge aktuell aktivitet i ESA:

o "Ferdig, sendes for godkjenning til leder/radmann” (F/B)
« "Ferdig fra leder/radmann, klar for politisk behandling" (E/F/KL.)

Statuskoder endres automatisk.

Leder/radmann sitt ansvar:

Leder godkjenner, sendes radmann:

Dersom leder har godkjent, velges falgende:

e "Godkjent av leder, sendes radmann” (GL/B)

lkke godkjent - retur saksbehandler:
Dersom saksframlegget skal sendes elektronisk tilbake til saksbehandier for

rettelser velges folgende aktivitet i ESA:
o "lkke godkjent. Returneres saksbehandler" (R/B)

Eventuelle kommentarer kan pafares elektronisk i saksframlegget, eller det
kan pafares i journalpostens kommentarfelt.

Radmann godkjenner:
Dersom saksframlegget godkjennes og er klar for utvalgsbehandling, velges
falgende aktivitet i ESA:
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» "Godkjent av radmann, klar for politisk behandling" (GR/F/KL)

Statuskoder endres automatisk.

4.7 Delegerte saker

Delegerte og administrative saker skal registreres som delegert sak i ESA,
og paferes korrekt utvalgskode for utvalget. Rapport over delegerte saker
som er avgjort innenfor en periode kan produseres for de utvalg det

gjelder.

Saker som i ESA registreres som en delegert sak, tildeles automatisk
fortlepende nummier pr. ar pr. utvalg.

Kommunespesifikk brevmal, for eksempel GKRDV benyttes for melding
om vedtak.

Det henvises forgvrig til delegasjonsreglement i de respektive kommuner.

4.8 Presedenssaker

ESA har funksjon for registrering av presedenssaker. Spesielle saker kan
merkes for presedens, f.eks. klagesaker.

Det henvises forgvrig til rutiner i de respektive kommuner.

4.9 Ansettelsessaker

For seknader pa stillinger, skal sakstype ANS benyttes. Det er viktig at
ANS saken opprettes F@R sgknaden legges pa nett, slik at sgknadene
gar inn automatisk i saken. Er det opprettet vanlig STD sak, vil IKKE
seknadene ga automatisk inn i saken. STD sak ma da endres til ANS sak

FIR sgknaden legges ut pa nett.

Ansettelsessak ligger forelapig kun i windows versjonen.

4.10 Elektroniske sgknader -
webskjema

Elektroniske soknadsskjema er lagt inn for hver kommune.

Det ma etableres rutiner for kvalitetssikring av disse saker og dokumenter
(elektronisk emnearkiv)..
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5 Utvalgsarbeid

= ]

5.1 Oppgaver for et utvalgsmeate

5.1.3 Mgteplan

Meateplan registreres i ESA av matesekretaer nar denne er klar. Tidsfrister
pafares de aktuelle mgtedatoer.

5.1.4 Tidsfrister

Sekretariatet mottar saksmapper med godkjente saker etter vedtatte
frister, og serger for at saksliste og saksdokumenter sendes ut etter
vedtatte frister.

5.1.5 Klargjering og utsendelse av saksdokumenter

Saker som er klarert og godkjent (Status E/F/KL) i ESA, og som er
oversendt utvalgssekretariatet i fullstendige og ordnede saksmapper med
nedvendige vedlegg innen fastsatt frist, blir fart opp pa sakslisten for
behandling til det aktuelle matet.

Dokumenter som skal refereres og delegerte saker kan refereres for
utvalget med eget "felles” saksnummer.

Falgende saksdokumenter skal produseres og publiseres:

o Sakspapirer (publiseres ikke)

o Saksliste/offentlig saksliste

o Saksframlegg

¢ Saksprotokoll (fra tidligere vedtak i samme sak)

Dersom sakspapirer inneholder sak som er unntatt offentlighet, ma
sakspapirer graderes. Det skal da produseres tilleggssakspapir hvor man
anonymiserer saken som er unntatt. Det er dette dokumentet som da skal
publiseres.

Det henvises for gvrig til nye rutiner rundt Papirlese meter og
Publisering for gvrig, og hvilke dokumenter som skal publiseres.
Dokumenter ma vaere konvertert til PDF.

I S SEENSE-S T

5.2 Oppgaver i utvalgsmaotet

"Forelgpig moteprotokoll” produseres i ESA fgr matet og benyttes i mgtet
til pafering av behandlingsresultat og vedtak. F&R det produseres
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forelepig meteprotokoll, MA fremmgte registreres. Dette er for & f4 liste
over utvalgsmedlemmer automatisk med i mateprotokollen.

5.3 Oppgaver etter utvalgsmatet B

Faigende saksdokumenter skal produseres etter matet og publiseres:

o Mgteprotokoll
o Offentlig mateprotokoll
o Saksprotokoll

Vedtakene og hva som skjedde under meatet registreres i ESA. Vedtaket
skal veere fullstendig og paferes hver sak i mateprotokollen. Det
utarbeides en moteprotokoll som underskriver i henhold til vedtatte rutiner
i kommunen. Nar meteprotokollen er fullstendig, produserer matesekretzer
en elektronisk saksprotokoll for hver sak i ESA, saksprotokollene
ferdigstilles/lases automatisk av systemet (A/F).

| tillegg skal maetesekretaer produsere en "Samlet saksfremstilling ” som
innholder innstilling, saksutredning og alle behandlinger med vedtak.

Papirbaserte arkivdeler:

«Samlet saksframstilling» skal legges i saksmappen og returneres
saksbehandler. Den opprinnelige saksframlegg i den enkelte sak
makuleres.

Samlet saksframstilling for alle saker i matet produseres etter mgtet og
bindes inn.

Signatur avkiares iht. hver kommune sine rutiner.

Saker som blir utsatt, merkes som BE og skal registreres som ny
behandling.

Det henvises for gvrig il nye rutiner rundt Papirlese moter og
Publisering for gvrig, og hvilke dokumenter som skal publiseres.
Dokumenter ma veere konvertert til PDF

5.4 Melding om vedtak

Motesekreteer gir elektronisk melding til saksbehandler om at saken er
ferdigbehandlet og vedtak kan sendes. Funksjonen Informer om ferdig
sak kan benyttes. Se brukerhandbok for mer detaljerte opplysninger.

Saksbehandler har ansvar for 4 sende melding om vedtak til part/er i
saken.
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Melding om vedtak kan sendes som e-post fra ESA, sa lenge mottaker
aksepterer dette.

Det er ikke tillatt & sende eksterne graderte dokumenter som e-post.

Papirbaserte arkivdeler:

Saksbehandler er ansvarlig for at arkivet far oversendt en utskrift av
originaldokumentet pa lik linje som for utgaende dokumenter forgvrig.
(Husk at e-post kun er en forsendelsesmate).

5.5 Avslutte saker/ arkivering

Arkivsaken avsluttes ved a pafare statuskode A.

Fer saken kan avsluttes ma alle journalposter veere ferdigstilt og
konvertert til PDF (journalposter type I/N méa vaere avskrevet) og avsluttet
med statuskode J eller A.

Saksbehandler merker saker som skal avsiuttes med statuskode F.
Enkeltdokumenter i saken skal veere avskrevet fortlgpende av
saksbehandler, og internt produserte dokumenter skal vaere ferdigstilt.

Matesekretaer har ansvar for 8 avslutte matesaker (MOT) nar etterarbeid
er ferdig og meteprotokoll er godkjent.
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6 Organisasjonsstruktur,
sikkerhet/tiiganger og dokumentflyt

6.1 Organisasjonsenheter

Felles register for organisasjonsstruktur er byttet opp kommunespesifikt under
niva 1 som er Indre Namdalen.

Eks. IN.GK.TEK (Indre.Namdalen. Grong kommune.Teknisk)

6.2 Systemsikkerhet

Ny journalpost i sak: "Uten redigeringstilgang til saken".
Tilgangsbegrensning: "Tilgang innenfor journalenhet".
L \st msikkerhe

Inakfivitat i EDB Sak og Arkiv {0 « ingen aksjon}:

Aksjon olter ]_i-uur E-ﬂd-pﬂm B
Aksio:  Nedkobling ™ Bs om passord (~ W
| Kray i passord {0 = ingen ksav) ].DﬁP-mla-.u-.
Yillatte passosd: {Version 2.0-begrenset ;!

Langds: [ e

Adv.ado-b,ﬂ-dhri imm»mm ;
| MB btses etter [ Gitapes [Bruiar mE opppie. Siokkes mot ESA. _]

Kan tickigst byttes stter: | B ager
Lises fos bouk olter: | B slagas i
' Annet: i
My jonalpost i ssk:  {Dlen recigedingetipang i saken ] |
Tagangshegransing:  [For jousnalenheter =l {
1-Logringestiategl —— -~ ’--—- == S-kmﬁormm:dliul'poﬂ =
[Systomprofd =] | | Relae [T 4012 !
= dobusentsr — ! Lapenr: f—“‘—'/r"“'
JORDURLAG . = sk AT ‘
DEDOKLAGERD =l | | Milwewbe [ g |
L_-g ] k| e |

6.3 Saksbehandlere

Det opprettes en journalenhet for hver kommune.
Alle saksbehandlere gis tilgang til sin kommunes journalenhet.

De kommunespesifikke arkivdeler knyttes opp mot kommunene journalenhet.

Felles register for saksbehandlere bygges opp kommunespesifikt, og tilknyttes sin
organisasjonsenhet og sin kommune sin journalenhet og sikkerhetsgrupper:

Folgende tilganger gis i saksbehandlerregister:
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Saksbehandlere: Alltid egne Brukerprofil: SB

Leder: Egen enhet Brukerprofil: LD
Arkivimotesekretaer: Alle registreringer  Brukerprofil: AR1
Systemansvarlig: Alle registreringer  Brukerprofil: SY
Revisjon: Lesetilgang Brukerprofil: AN *)

Saksbehandlere som skal ha innsyn/skrivetilgang til saker/journalposter med graderingsniva
2 — ma i saksbehandlerregister settes med niva 2.

‘%

Husk & oppdatere alle saksbehandlere med korrekt postmottak.

Gradermg: 2 )

NB:

Felies ident for kommunerevisjonen i Trendelag er lagt inn:
Saksbehandler kode: REV

Org.enhet: INR

Standard journalenhet: RK

journalenheter og registreringer.

6.4 Sikkerhetsgrupper - tilgang til saker
og dokumenter

Sikkerhetsgrupper bygges opp etter samme struktur som organisasjonsenhet, det betyr en
sikkerhetsgruppe pr organisasjonsenhet. Eks. GK-RAD. | tillegg kan det for hver kommune
lages sikkerhetsgrupper for spesielle saker, for eksempel personalsaker (GK-RADPERS).

Saksbehandlere er gitt tilgang til sin primaergruppe samt eventuelt andre sikkerhetsgrupper .
| tillegg er det laget noe felles grupper for & skjerme innsyn (postmottak og utvalg).

GK-FELLES etc (alle ma ha tilgang her til sin kommunes)
GK-UTVALG etc. (matesekreteer ma ha tilgang her)

6.5 Tilgangskoder
Felles register for alle kommunene.
Register for tilgangskoder ryddes og oppdateres med henvisning itl lovhjemler.

For 4 ivareta dokumentsikkerheten kan det tillegg til standard tilgangskoder opprettes egne
for spesielle arkivdeler, for eksempel P-personalsaker.
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Det gjores oppmerksom pa at det er ikke foretatt noen endringer i dette register. Ma

giennomgas av kommunene i fellesskap.

Forelepig er det lagt inn tilgangskode — niva 2- for falgende:

E - Elevsaker

BHG - Barnehagesaker

6.6 Brukerprofiler — tilgang til funksjoner

Felles register for alle kommunene.

Felgende brukerprofiler er definert, og skal gjelde for alle kommunene:

'Kode Navn Roller
AR1 Arkivansvarlig Arkivar — Leder — Saksbehandler
LD Leder Leder — Saksbehandler
SB Saksbehandler Saksbehandler
SY Systemansvarlig Arkiv — Leder — Saksbehandler
Administrator generelt
AN Revisjonen ingen — kun lesetilgang
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AR1:

L ——— ais. - - 1la] x|
Velo o [AAT o
Profilnavn:  [i1] Arkivar [V Ledes ¥ Saksbehandler [v
Info: ]ﬁ:klvansvall'g!m-tesekletal INR
Rettigheter til Sak: Rettigheter til Juumalpos!_ Administrator generelt [
Ny. kopier og endre _v]|||Ny. kopier og endre < |}| Sakshehandiler-
Avsiutte <1 stett r I_?Iegifttgrg nye -]
Slent K Endre til alle saksbehai_v | || Org.-/arkivenheter v
[Endre Wl alle saksbehar 7] || Endre frister W ||utvaig -
0BS-dato [ || Avsksivning || Sakstype/saksmal:
Flptt jous_post til ny sak: '!.—ﬁsq og lase opp ;j lTEndre for sak og for l_w:_[;
ﬂHellom_al-le—s_aket ~|||E-post Journalposttype r
Registrers presedens [ [|[Ekspedere/motta —— +[|| Hiemmel r
Kassasion S 4 Sak og Journaipost: Arkivkaderegistio L
i Graderi v Postnumme_rfLand v
Lagre sk: Endre / 18g. arkivkoder [V Adicssoiegistie:
[l ]| Teggsoppiysninges & | AN =
B G || Registrere utisn v Dokumentmaler:
| +(ppdatere hntonkk 3 Kjsre sappoiter v Ingwn =
Fakturering: Dokument: [Arkivertstatus  ~ _»|
+ Ko teskontro ]| [Ny og endre =] [Sletie siste version <

Klasert for matesiale &

_sin |

‘llntam sone vl
ﬂulstﬂil ____me | Lagre I

Lukk | Hielp |
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LD, |
¥ Brukerprofiler _ :_T ' - X
Velgpro:  Jip =

Profilnavn: m Arkivar [ LederlV' Saksbehandler v’
infa: ]Leder iINR -

Rettigheter til Sak: Rettigheter il Journalpost: || Administrator generelt [
Ny, kopier og endie v ||||Ny. kopier og endre v ||| Saksbehandles:

Endre status || Slett I || Ingen =l
Slett { | ‘lEndre til alle saksbehai v | || Org -Zarkivenheter I
Endre til alle saksbehar v ||| Endre frister ¥ || Utvalg r
0BS-dato || Avskrivning ¥ || Sakstypessaksmal:

Figtt jous.post  np sak: _|[TEse | ||[Endre mal for egen sak v
Nei =]|| E-post Joumalpostiype [~
Registrere presedens (v |[Fkepedere =1 | Hiemmet ~
Kassasion [ |k op dowmelpst._ ||Ackivkoderegisie [~
s Uit || Gradering 3 ::“““"'“_':‘_"" E
Lages sk Endie / r0g. aekivkoder 7 || 2 '“"':”'T“'

[Egen avdeling ]| Tilengsopplyaninger 7 l,',f? inid =
Mstesekioter: hlagislmm utlén I l 2 =

[Ingen rettighet ]| Kiste sapporter | =
Faktwering: Dokument: Arkivertstatus :
ingen __—— <]ll[Ny og endre _ =] [Slette tdl. version <]
Kiasest for matesials i: Intern sone v

Hull:ﬁlll .Lagmnyl l.agrel Slett l Lukk | .Hielpl
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SB:

¥ Brukerprofiler 5 = ! |5 ie‘&J

Velg profil:  [5B =l
Profinave: [ Akivar [ Leder]” Saksbehandler 7
Info: [Gaksbehandler i INR
Rettigheter til Sak: Rettigheter til Journalpost: || Administrator generelt [
Ny. kopier og endie | |[[Ny. kopier og endre ~ ||| Saksbehandier:
ikke endrc status ] || Slett [ |fingen =]
Slett [~ ||[Endre til alle saksbehai v [||Org.-sarkivenheter [
|Endre til alle saksbehar v | {| Endre fristes ¥ ||utvalg r
0BS-dato W || Avskrivning ¥ || Sakstypessaksmal:

Figtt jour.post il ny sak:  |[[Thse =||[ingen =]
“Nei =l ﬁ-post: Joumnalposttype r
Registrere presedens [ |||Ekspedere || Hiemmet r
Kassasion [} W Arkivkoderegistre -
e - Gradering 7 Poctmmme-riLand I
Lagre sek: Endre / reg. arkivkoder V. (- i i

[Egne || Teggsoppiysninges & |{I"9e" =
;‘ —t o Registrere utién r Dokumentmaler:

: |,l_ngs,n”le‘tlig!lpt | Kijere rapporter v Ingen =l
Fakturesing: Dokument: [Arkivertstatus |,
ingen " l||INyog endre ] [Slette tidl. veisjon — ~
Kiazest for materials i Intern sone v

M Lanrenyl Lagml slgttl

Lukk | Hielp |
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- Brukerprofiler i ﬂm Xl
Velgprofit:  [5y » =i

Profilnavn:  |SY Atkivar [ LederV Saksbehandler [
Info: [SystemansvaigilNR

Rettigheter til Sak: Rettigheter til Journalpost: || Administiator generelt V'
Ny. kopier og endrie - |||/ Ny. kopier og endie v ||| Saksbehandler:

lhvsiuue _»]|| Stett - Registrere nye >l
Slett [~ ||[Endre Gl alle saksbehat v] || Brg.-7arkivenheter
[Endre Uil alle saksbehai v ||| Endre frister ¥ || Utvalg v
0BS-dato ¥ || Avskiivning ¥ || Sakstype/saksmal:

Fiytt jour.post til ny sak: ||[Lse oglase opp <] |[[Endre for sak og for tyr v |
Mellom .';I-le_ saker _v||| E-post | [Joumalposttype I
_'Ragish'e:e presedens [v [F.Igspgdgre_!mo;ttg ||| Hiemmel v
Kassasjon v Sak og' Jownakiont Arkivkoderegistie v
Andve rettigheter: | Gradering v Postnumme-n'Land v
Lags ok Endre / teg, arkivkodes [ || Adresseregistre:

Alle ;li Tiloggsoppiysninger 7 |1 =
a— Registrere utldn 7 || Dokumentmales:
+Oppdatere historikk v | || Kiste tappartes 4| =
Fabtuwing St e ]
[+Kon. reskontro _v||[Ny og endre =] [Slette siste version ]
T O |

Mutwi | _Lagreny | ]

| _Slent |

Lukk | _Hielp |
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= Lol x|

Velg profit Fm -]
Profilnavn:  |AN Arkivar [~ Ledes| ™ Saksbehandler [~
Info: [Revisjonen
Rettigheter til Sak: Rettigheter til Journalpost: ||Administrator generelt [
[Lesetiigang — v]|[[Lesetilgang ||| saksbshandier:
'Ilkké endre status »||| Slett [ |l[ingen >l
Slett [ ||/Ikke endre saksbehand v | ||Org.-/arkivenheter r
illkke endre ansvarlig ||| Endre fristes [~ ||utvalg r"
0BS-dato || Avskisivning [~ || Sakstype/saksmal:
Figtt jour.post tl ny sak: _||[Ingen lasing _ ~=|||fingen |
[Nei =] ||E-post Journalpostiype [
Registrere presedens [ ||/Ingen El-lgang ~_xl||Hiemmel i
Kassasjon | Sak 0g J e Arkivkoderegistre r
v s Gradering - Postnumme-l!La-nd '
Hogys sk Endre / reg. arkivkoder [~ ’:“"”"’"’“‘“"‘*
Egno ~]|| Tiesgsoppiyeninger 1 ID'.'9.=" =l
Bkl Registrere utidn ™ okumentmaler:
[Ingen retlighet ;l" b i | e : =
Fakturering: Dokument: Ikke endre status v
ll&gqgwu:v - =l I]!:E;q | |Kun slette konsept  ~|
Klarert for materiale i Intern sone <

Hullstilll Lagre ny | ETS'"HI 6""" Slett I

Lukk | Hielp |

6.7 Passord

Tilgang til ESA styres ved hjelp av logon-ident og passord. Det skal veere krav om utfylling av

passord. Passord settes til minimum?? lkke gjort noe her.
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6 8 Statuskoder roller saks= og dokumentflyf |

Egne statuskoder for godkjenning av saksframlegg (GL - godkjent leder og GR — godkjent
radmann) legges inn. Det gjeres oppmerksom pa at avlevering krever statuskode J/A.

6.8.3 Oppgavetyper og saks-/journalpostaktiviteter

Oppgavetyper

T —— M|
Type: | Beskiivelse: | List
Oppgavetype Beskiivelso A
0 (Milepasl) Milepal

1 (Beh.anzvarlig) Ansvarhg
12 (intern avs/mott] Intern

3 {Fri bruk) Annen lype oppgave

4 {Til godkienning) Til godkjenning J
5 (Til arkivering) Til arkivering

B [For kommentar] For kommentar

Oppgavetype: [1 (Behandlingsansvariig)
Boskrivelse:  [XOSINIT

Bengttes for:  Beskrivelss oppgaven skal ha ved automalisk utlegg:
Sak: [ |Saksbehandler

Joumnalpost: F':F.iakabehandlel
Kopimotl.: [~ Wbehand-ler

Lagre | Skriv ut | Lukk | Hijelp |
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Saksaktiviteter:

TN »

2 B - F Sakener fesdighehandist og kan avehuties
131 F 5 A Saksn er fercighshandist og skal ha ststus A
32 8 5

F Saken er ferdigbohandie? eg kan

DppdinneRg status: [N ~ |

MME ufuwang&dlumA

Standard skt lnlll-m RY r‘
Forsakestivps: | =] | =~

MWMIUMNM
r!m ingen oppgave

Nivk for bedes: |

A for oppgave: [Ingen =

s i |

Sahestatuz  Beskiivolss
Saken o1 ferdighbehandiet og skal ha status A

Saber e etdig an ban as e s fipa e ma ha status |

A
I
A Saken es ferdighohandiet ag skal ha status A
F
A

Saken e1 ferdig og kan avsiuttes fiposter a8 ha status E)
Saken o ferdighshandlet og skal ha status A

[Oppuinneti statux: [ <]
{Besksivolse aktivitet: [Saken or fordbg 0g kan avslulios (posier =3 ha siotus E]
Standand skiivitet fos donna ststusen |

Veod vaigt aktivitet gisees feigende:
Ny oppgave: lmmay- 4 |
Opogavebeskr.:

Anwlhtml l

Bastemt Saksbohandior:
Osganizsasjonsanhot: | =
Sruppe: r———-—.z

My soksstatur:  {F ]

Nuksll | Lagrony | tagre | gt | Swivet| Lukk | _piew |
Lag'sg1 |

A Sakon or fesdighohandiot o9 tkal ha status A
F Sﬁlnﬂfuw“kmwm

F sm-wmmm

Opprnnetig status:  [F v]

Basksiveles aktivitet: [Sakion et ferdgbehandist og kel ha staius A

Standacd aktivitel for denne statuson |

Fum 'l = e

vuwmlumwm

Ny oppgave: lnoenmv-

Oppoavebesks.: — S

mmmli = Nivkfos teder |
Bostomt Saksbohandier =],

Ororntnsensoniot >
=

e
Nyasksstetus:  JA x]

B surcen —loix]

=i ;e e ]

A Saken es fordigbehandiet og skal ha status A

A
» i 3+ F Saben e deiiha on Karoaetiittes Dibostes mo ha stitus L]
F - A Saken er ferdighehandiat og skal ha siatus A
32 R 4 F Saken er ferdig op kan avsluttes (jposter ma ha status E)
33 R - A Saken er ferdighshandiot og skal ha status A

-nmmﬁ_umgmmw-ammn
Stancdard aklivitet fos denns stab I~
Forsaksmttwe: | =] | =

Ved vaigh aktivitst gjeras felg

Hy oppgave: fingen oppgave  ~]

Opposvebaskr.: | ] ]

Anzves fox oppgave: fingen = NivBlordedar |
Becismd Sakshshandias: >

Urgarisasionaenhet: | |
Gruppe: [ =l
Ny saksstatue:  IF 7]

_ Mokl | Lepony | Lagre | Swtt | Skive ] ukk | Hiew |

_LegSOL
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B susakbiviteter T e =1l x]

21 B 5 A Sakenes fardighzhandiet og skal ha staius A

22 - F Saken er ferdig og kan avsiuttes [ipostes md ha status £]

M F A Sakenerfexdigbshandist og skal ha status A

32 R -5 F Saken es fordig og kan avaluties (iposter ma ha status E)
; A

Besksivelze aklivitet: [Saken er ferdighehandiet og shal ha status A
Slandard aklivitet for denne stalusen | _
ForsaksatAwpe: | ¥} | x|

Ved valgt akfivitet gisres falgenda:

Ny oppgava: [ingen oppgave +]

Oppgavebesks: | = P

Ansvas for oppgavec(ingsn > Nivh for leder: |
Besient Sakehohandier -
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Journalpostaktiviteter:

T ~loixi
-

‘ + 6 Bodkjonl, retur saksbehandies fos okspeder

1124 = 6L Godkjent av ledes. sendes sddmann

ez - BL Godkjent av lodes/rdmann, kiar for politisk behandiing

| roe——

[} P Ay Tortfvabictebost av ady

1| Stamdasd kifvitet for donne statuson 1~

l»um] Lage g | _Lage | _sen | shn.lj‘]’M}ku;b{;:.Wl Logpary | Lagm | Stew | smq!\mliiq_j

| ]

!v"w . gisves
| Wy oppgave: {igen cpppave ]
| Opppavabesis.: |
i | Amevar o sppgave: fingen ] > Sivh fosdeder: |
Boclest Sohebohenton ] -

Osganisasjonennhet:

Bruppec I | _
Nyinsistir: A =] < [My ittt [ +]
My dohatatue: [ABeidP =] s F o] Vo | )y dekstate: Aktvt ~] Statue: B 3}
T S | Stobue:  [khoutiet =] [Nr wlesmistatie:  [Hel S [ &
My stalus poltiok: [Noi =] Stahm | =] "o [ stotus polink: il o] TP I |
[V Ape— = | e - | | e statos detesert: {HeE =] swe | =]
; Resulat: =l Roeulat: | |

. _tegsgL | Bkiife]
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=
F
. F
L] o Ll
e : 6L Bm’nwhd-h&um.ﬂummm _-J-' 127 F - 6L Godkjont av ledor/isdmann, kiar for politisk bohanding -«
lmm_ﬁj :‘ Eeinpscad
Beskiiveles shtiviret{Eodionl, robw sakibehondis: for chapodering Besksiveios skiivistiSodkent av feder. sondos rhdmann
Standard aktivitel for denne statusen ™ Standacd allividet for denne siatusen T~
Viad vaigt aklivitet gieres faigende: | [Ved valgt akiivitet giewes
Ny [TH godidenning =] uy ]'Ii"E!‘!_'EEE’ I |
ﬂmn-huh Foljer shol shepederes . Quegavebeskr:  [Godijenn sakiframioga - )
e ([Eor avrogiboa z]  Niviferledec] Arwves for {Oopgitporeon =] Nivd fosodee | —
Boctoust Sakshehande [ =] ! Bostumt Saksbehandier |
Orgamicasjonsonhet: | =} Brgesioasienecict =l
,_ Sruvpe: = B =
My journalstatuc |6 ‘v-! Nyjournslatatus: 6L ~f:
My dokstatus: i >l Stawe.  JF ] | My dokstabue: P St B ]
sheonlstatu::  [Ja__=] [ T — T T Stetus:  [Utfart o
Ny statis polliok:  [ND) ) P My siahs polisk: (W& =] TR I |
| Mo otatue dotoamet: I8~ =} Satw: [BE ) My stob deleomet: [Neiv) Statu: |
S L |
Moot | Lswsvo | Lage | gl | Skivi| tukk | e | _Mobell | Leyory | Llage | Sl | Swivie| ukk | biew i
lsasgr | Brukaite ool | Srktitn|

6L - GPF Godkjont av rhdmann. klas for politisk behandling
B8R <+ A Kontrollert/kvalitetesiiict av arkiv

8 9 4 Jowmnalimt og skennet 3l
it o ] o T
Jqumh&mmmumM iy | Bk kepeder dokument
wmua—--m-fa E iy, Standard skisvitet for demne statusen [~
Vad valol akiivitel gimms ¢ [ T yrTer———
Wpomogeve:  [mpenoppmave v - [Ny oppgave: l'"no-nmn =l
!w = T - L |Oppgevebeeka: [ == =—
| Anevar tos opsoavaciingon .z Mivi fordodor: | ¢ lﬂwhmi = Nivhforledec:{
e A R | H Bostemt Sakibohandor. [ ]
; : : r =
Sruppe: O |
¢ | My iownatetatos: £ ]
3| By dolustalus: ABs i JP ‘vl Stabus ]F ,v]
i [Ny mlepmistates: {75 <] " Swux  [GEw v
% | Ny stotus poltisk: N -] E R IS |
. | N status delosert: T Stiue:  [BE =]
] 4y Aosukat: | =]
S
Hotan | sgew | Lepe | mew | svw] wix | i j_u__i_____.!___l___l_..__l__...l by |
LagSQL | Bruksime ] , LaoBQL | Busit]
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- 183 x
_tm |
=

"‘smnu-hmmmmm
Ekspoader dokument
Godkient av shdmann, kias for politisk behandiing

=
Ny jpwpalstalus:  {GR H;innm i ,
|#r o "_-'-'lF____l m F =l Ny im‘]’—_.l Saw:  JF ]
by wib Ja ! [Utfwt =1 | My miopmistatoe:  [Nei =], Statue  [TRke ulfavt v
Mo status peliisk: s vl m K~ Ny oistus poltisk: [Nai ¥1 Sabue | =] H
Ny status dalogart: [Hei ] Stabus: G | Ny status delsonst: [Noi v Statue: | =l
| e e 31

| tubon | Logwiy | Lage | g | suivu| _tunk | _towe |
_&!.__I

il | et

_Hole® | laoony | Lege | Sl | swivu|  tukk | piew {'

T o iolx|

-0 GL GMWWIIMHIMWM
< E Ekspads dokumani
- 6R EMW!MH-MMM

Ny dokstatun: Alio 19P Status: Iﬂ i
Ny nlepmietalun: [N _v] Status;  |lkho uifut =
My status poltiok: [N&i _>] Status:; =] i
“|oe stotue dotoget; el %] Statwe | vl

Rosutet: =]

Bt | Lopery | Lage | gt | Skiva| sk | Hiw |
e | Sksion

Ny dokatalus: [T | !
| Ho nilspmistatus: ] Status: = =] |
Ne status pelitich: N- =] Satue | >
Ny stalue dalsqert: ﬁl:l_“' Statusc = i
Aosultat: =]
nuil.mu] taw | Sttt | Skivat | _Lukk | Hiew |
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Ly i

. ok m St | =]
e s (U —

_l_..._l___l__.._.i.____i__JJ_&J _____I__I__J__l._____J.__J_I

3

LoasgL | Bnidimt] AaoSp | Brisim]
¥ s T R

P St | e | TR =loix]
by - =] e _____J
I R o F Fescig. eandes fos godkjenning [ Tl Boskivaeo =
*1107 R <o F Fesdig tendes for godkjenning il loder/rddmann 11 A o F Ferdig. sendes for gadkjenning Bl !
{113 R - E Ferdig og skspeded. iist for endringsr =107 R - F Feng. sandes for godkjenning bl lede:/rddmann

£ #1193 B < E Fesdig og ekapeded, it for endringer
pon b 8 - E Mstedokusent ferdig
2 & ¥ »
Wy re—— . X
| Deskiveics forig b Comsinnanstake EEIH-,. o

| Standard aktivitet for dosnne statuen Dashriveloe hiivNeti ord fia tedes /1 bdmarmn Do beherdig
g = ! | st sttt o damm stobnen
’;:

.-!' 3

-

b 2
il B A

M 2w Mmoo

____4__1_'_1 stott | sn-v-si mlr_-l

Rutinegjennomgang og oppsett ESA 8.0.4 Dato: 21.11.2013 Side: 47 av 56



iD  dounsidatus Besiurvelss. - -l
- Jqma R : Fedig og ekspadest. IAst for endringes
117 A - Metedokument ferdig T 17 R Mstedokusent ferdig
- Feudig f1a leder/ridmann, kis for politisk behandiing E R Ferdig fia lodes/ifidmann, kias lor politisk behandling
f

; totgng: . siaros fatgend
:|N= onpgave: |ingen oppgave =} - | Ny cppgave: [Ansvarig =
|| oovosvebeeks: N L .~ |Oppgavebesks:  [Sakshohandior =
| Anavac fos oppaavecfingen ) Nivdfoctedec{ . |Ansvas fos onpcave: [Eicr ov regististing < Nivé (oc leder|
! Rastant Sokshabandier: I | i, Betiomt Saksbahandles: >

Organissajonsonhet: | ] 2 1 1 Oiganisasionsenhat: | ‘ ~
. Beiope: | L Snppe: I »
Ny jounaletator: 1+ . |y joumatetats: [T 7]
Ny dokstatus: e T A | ; || My dokstetus: AB> 3P v] Statux  [F =
Ny milepmistatur  [Woi_v] Staus:  [1kka utfert vl 1, |y muepmistats:  [Wel ] Stotus:  [TEks utfart >
Ny status poliiek:  [Nei =] Status: = | - [Ny stotus postiek: [Nt =] Statux: ~]
My statue detsgart: [Nei _x] Status: = [ |Wo statue deloquet: {Nei =] St |

Aesultst: | JE3 I Resultal: 5|

Mot | gosure ] tago | fe | swwat| Lok | iy |[° Mol | Lowerw | Lago | sl | S| tuik | sk |
Legsor | Bkt | ', LagsgL| Brkeine]

6.8.4 Journalpostflyt

B Journalpostfilyt

:tmm;m

Ekstome &

intesne: r

Nokei# | Logwey | Lege | gttt | Shiva| tukk | Hisk |
,;s‘wmfb'l-»'

Statusflyt - Eksternt produsert

¥ valgbare aktiviteter for journalpostflyt

Valgbar Joumalststus Beskrivelse )
WV S - 4 Konbollest/kvalitetssikret av askiv 1

¥} Valgbare aktiviteter for journalpostiiyt

[Vaighas downalstatus Beskrivelso
’E’ M —» J Joumalisit og skannst
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Statusflyt — Internt produserte

v mirow ared " n . ki
Vel _lof x|
Valghar D Journalstatus Beskrivelse .
I~ 118 R — E Ferdig fraleder/ridmann, klar for politisk behandling
v 113 R = E Ferdig og ekspedest, 13st for endiinger
v 11 R -~ F Feudig, sendes for godkjenning bl
i 107 B — F Feudig. sendes for godkienning til leder/radmann
' 117 R - E Mstedokument ferdig
v 122 B -» R Vedlegg ferdig
. valgbare aktiviteter for'}ouma’j v RS | | y L l |m| E x z

[Veighar ID  Journaistatus Beskrivelse
124 F - GL Godkijent av leder. sendes ridmann

127 F — BL Godkjent av leder/radmann. klar for politisk behandling
M0 F = G Godkient, retwr saksbehandler for ekspedering

108 F - R Ikke godkjent. Returneres saksbehandler

U

Statusflyt - Mgtedokument

JF R - E Hltet_iokument !erd';g

"o Valgbare aktiviteter for journalpostflyt

%“ i'. Joumnalstatus E:—I Tvolea

E - A Kontollet/kvalitetssikret av arkiv

Statusflyt — Saksframlegg

¥ valgbare aktiviteter forjuumalpolslﬁftl 5

[Valgbar ID  Jownalstatus Beskivelse
Ferdig fra leder/radmann, klar for politisk behandling H

’F 18 R - E ;
- 113 R > E Ferdig og ekspedent, last for endringer

I 11 R - F Ferdig. sendes for godkjenning ti!

¥ 107 B - F Ferdig. sendes for godkienning til leder/sddmann

I~ 117 R - E Metedokument ferdig

v 122 R - R Vedlegg ferdig [
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TRt

¥ valgbare aktwateterfarioumalb‘ﬁ yt

|\fabbm D Joumalsiatus Beskrivelse

124 F GL Godkjent av ledes, sendes ridmann

127 GL Godkjent av ledes/radmann, klar for politisk behandling
110 G Godkjent, retur saksbehandler for ekspedering
108 R lkke godkjent. Returneres saksbehandler

mmm
144

'- .m‘m vm-tm

i

-lI:l!xI

Jaulndﬂm Beskrivelse

V_ald:at ID

GL - GR Godkjent a¥ radmann, klas for politisk behandling

v 125

o Valgbareaktlwteterfor]oumalpostﬂyﬁ._ :;-“ 5 - l 0 ! X !

[Valnhm ) Journalstatus Beskrivelse

v 126 GR - A Kontrollert/kvalitetssikret av arkiv

6.8.5 Journalposttyper - journalpostfiyt

Type: {i Jourat: [DOK =]
Tittet [Inngéende

Satt lepent.:
Ekstesnt produsest: ¥ Falges opp:

Kobles til sak: LI
Mattagese: Eksteme: [Kanha vi
Jownalpostfipt: [Ekstemt produsert

_.__.L____J______I____I Sklwugl Iﬂ.’

Twpe: N Jowat [DOK ]
Tittet: [Notat
Sett lspens.:
Ekstemnt produsest |~ Felges opp:

¥ Sott standard svarfiist: 7

v
Sletting: |Laq sporreqistiering _l
intemne: Ma ha

:J

W Sett standard svarfrist: |
v

Kobles til sak: |Ma
Mottagere;

Eksteme: ].Kan ha i intemne:

‘v

Sletting: |Lag spomreqgistiering 3
M3 ha

Jounalpostiipt:

_Nultstill | Lagreny | Loge | Stett | Skivut |

Jinternt produsert

j.

Lukk | Hielp |
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Tittek: ]Sakshemle / metedokument

Sett lspen:.: V  Sett standard svarfrist-{

Ekstemt produsest [ Falges opp: r

Kobies til sak- I,,_lg_lé | Sletting: |Laq sporreqistrering x|
Mottagere: Eksteine: ] Kan ha -v! Inteme: f; Kan ha v]
Joumalpostfipt: |Sakshramlegg =]

Mulistil || Lagreny | Lagre | Siett | Skivut | Lukk | Hielp |

Type: fU Joura: JDOK ]

Tittel: fU tgzende

Sett lspen.: ¥ Selt standard svarfrist:|
Eksternt produsest: ™ Falges opn: r
Kobles til sak: 1 ~] _ Sletting: {Laq sporreqistrering x|
Mottagere: Eksterne: [Miha v| Inteme: [Kanha v
Joumalpostfiyt: |Internt produsert >~
Nulstil | Lagreny | Lagre | Sett | Skivut | Lukk | Hielp |

Type: X Jowrat: [DOK  ~]

Tittet: lIntemt notat

Sett fspent_: ¥ Sett standard svarfrist. T
Eksternt produsert: | Fslges opp: o
Kobles til sak: [M& =] Sietting: [Stet =i
Mottagere: Eksterne: |Kanha _~| Inteme: m
Joumnalpostfiyt: {Internt produsert 4|

1
)

_Nulill | Logeny | Lage | Siett || Skivut | Lukk | Hiel |

Typo: |i  Jour.art: [15 |

Tittet: [Seknad om stilling

Sett lepeny.: V¥ Seit standard svarfrist:[™

Ekstemt produsest: ¥  Felges opp: v

Kobles til gak: | v]  Sietting: [Laa sporeqistrering ¥J
Mottagere: Eksteme: iK'an ha v! Inteme: alil& ha vi‘
Joumalpostiigt: |Eksternt produsert x|

_Mubletil || Logreny | Lagro | _glen | Skivut | lukk | i |
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6.8.6 Statuskoder — journalpost

Type: {Avaku s § e

*hm-ﬁ—r—- - Ram saltes aw ~ ~

Eklami: {A-Hv-: I
[ 7 Leder 14
T i

~tmaagm |

Yo

Topx

Tyos:

fputol| fawore| Lawa] gl ] Suiva] twkk |

Iohnq_m

iy st = ——
i ; iodnaipoct for = = rl.u-wdml
[ .| pahoniingsenow. ovs.:

<

¢

ik |

e

Topu:

Mt pagaee| Lape| gex | Swial ek | itiew |
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: =
Jatacse metiagus: 2271:-_-::-:

&M&JMME_}M

6.8.7 Statuskoder - sak

+ Ml i Lagre no} Lagea | Stem | Show usf] 1ok |, i | !

ﬂm-n snsvaily 4

*mejm_t‘___l __fm__t__J

Moo} Lagre ny|: Lagre |! Sttt fiShuiv ] Lukk | Hiek ]

6.9 Standardverdier

Hake pa A pga fortsatt papirarkiv
Saksprotokoller er satt automatisk til E (Status ferdig fra sbh).
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- =1 0] x|

H Standardverdier -:

— _.__? ___sak.--.._____ — 1
¥ || Standard sakart: [STD ~]|

B 4

[T =]i| Standard sakiype: [STD ~]

_|1| Sakstittel ma fylles ut: v
l Test for: Standard status for arkivar: [B ~] |
[Loviig arkivkode || Standard status for sbh:  [F_ ]|
|K-kodessk avhengig av felt ||| Standard tilgangskode: 7 =
| Avsluttet sak:  [Kan ikke reg. JP. v| || Sletting av sak tiflait o

i Sak og joumnalpost-— — - 1l Saker seltes lest ndr de avsiuttes: vV |

A’me p& Pﬂpil 20m ﬂGHde: ﬁ —-Jm "m‘ > aw” D , dok‘ lm’ ”'",\, ——— f,.'"‘.'_’,"l
M3 angi hiemmel hvis tilgangskode: [V | Standard ast: i
Fiytte jour.post: [Leqg igien referar <] | Standard type: Ra|
Bohold saksb. v/kopi av reg. [~ | Innholdsbeskrivelss m3 fylles ut: v |
Péminnelse om XX etter [3 ~ dager || Navn mé fylles ut: d

Kun store bokstaver i tittelfeltene: v | Status A uten dok. p arkiviormat: 7
T e T 7Ty Hkivu' ekst. ipo:[:

- - - - - F
Melding ved dup. adr.koder V || Status arkivar, int. jpost
Std. navnsortering: [Inntastet _ v] | Status sbh, okst. ipost:
TUivalgsbehandiing- ~ — — - | Status sbh, int. jpost:

0N

ash ¥

B

d

Al <heflalla

Standard fullfest: [ | Status “ferdig fra sbh.":
 Behold utv.saksnr ved TB/AUT: 7 | Avskrivning:  [innen saken v ||
= Faktuia -| Std. tilg.kods ekst. jpost.: ~|
. Standard forfall: ] 30 dager Std. tig.kode int. jpost.: | =
MVA: [ 500 x || Svarist ekst. jpost: [ 14 dages |
| F e poat T Svarfiistint. jpost: [ 0 dager |
Std. postmottak: [POSTMOTTAK _v||| Standard dokumentstatus: [B -]

| - — == || 8id. tigkode dokument: [~ ]
Siekk mot posthveit | 15 gmin. | Prosesskontrofl i bruk v

T
Sek: Advarsel ved > | ] 4 l.'l treff J JP settes lest nfr de avsiuttes: V|

Lagre | iukk | Hielp |

For de som journalfgrer inngaedne post oppdaterer den enkelte bruker falgende innstillinger
i ESA windows:

ESA windows: Velg Register/Alternativer — Innstillinger:
Dokmal: PDF
Doktype: |
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6.10 Dokumentmaler
¢ Folgende maler skal veere felles:

o Megtemalene - sakspapirer, saksliste, off.saksliste, mateprotokoll, off. mateprotokoll,
saksprotokoll og samlet saksframstilling
o Rapportmaler

Det gjgres oppmerksom pa falgende:
Alle overnevnte maler ma gjennomgas av kommunene for felles layout og flettekoder.

Mgtemalene er koblet mot Journalpostflyt "Metedokument”
« Folgende maler skal vaere kommunespesifikke:

o Generelle brev og delegerte vedtaksmaler. Bygges opp med kommunekode som
prefix.: GKBR1, GKRSR, GKRDV, GKNOT

Det gjores oppmerksom pé felgende:

For skjerming, méa de kommunespesifikke maler knyttes mot sin respektive
organisasjonsenhet i dette register. | tillegg ma malene giennomgas i forhold til nye
flettekoder som skal brukes ift organisasjon som har 3 nivé struktur.

6.11 Behandlingstyper
"Velg behandlingsform”. Resterende er avstengt.

r—kun DS og PS samt '
o e M=l

ot | Lawe | _Stuivug | - s | Hielp |

6.12 Aktivitetslogg

ESA gir mulighet for logging av ulike aktiviteter i ESA. NOARK-5 standarden skal falges for
logging. Loggen vises pa sak og journalpost.
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6.13 Sok

Spesielle sekeknapper er tilpasset (eks. mottatte notater).
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