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Føremål
Dette dokumentet gjer greie for rutinane for saksbehandling i det elektroniske saksbehandlingssystemet WebSak Fokus. 
Rutinane er tilpassa Øygarden kommune si saksbehandling og skal gi saksbehandlarar, leiarar og arkivleiar ei generell rettleiing i det daglege arbeid med saks- og dokumenthandsaming. Dokumentet beskriv ansvar og oppgåver knytte til ulike roller hjå Øygarden kommune. 
Rutinebeskrivinga vert supplert med oppslag i systemet sin brukardokumentasjon for nærmare beskriving av korleis dei ulike funksjonane det vert referert til i rutinen skal utførast i systemet. Brukardokumentasjonen kan søkjast på ved å trykkje på funksjonstasten F2 i WebSak Fokus.
[bookmark: _Toc419814260][bookmark: _Toc277699841]
[bookmark: _Toc439682215]Målgruppe
Dette dokumentet rettar seg mot alle tilsette som utfører saksbehandlingsfunksjoner hjå Øygarden kommune. I denne samanheng tydar det at dei tar imot og handsamar post, produserer interne dokument, samt arkiverer eksterne dokument (for eksempel e-post). 

Alle som utfører saksbehandlingsfunksjonar, fell inn under saksbehandlaromgrepet i denne rutinebeskrivinga, men nokre brukarar har utvida rettar og oppgåver i kraft av at dei utøver leiarfunksjonar eller arkivoppgåver. 

Spesielle rutinar for leiarar er skilde ut i eit eige kapittel og kjem i tillegg til dei generelle saksbehandlarrutinane. 

Spesielle rutinar for tilsette på arkivet er skilde ut i eit eige dokument. 


[bookmark: _Toc419814261][bookmark: _Toc277699842][bookmark: _Toc439682216]Generell dokumentflyt i WebSak Fokus
[bookmark: _Toc419814262]
[bookmark: _Toc439682217]Mottak og registrering av dokument
· Dokument (inklusiv e-post og telefaks) som postmottaket og arkivet skannar og registrerer, vil fortløpande bli elektronisk tilgjengeleg for brukaren av systemet.
· Dokument som saksbehandlaren sjølv registrerer i eksisterande eller ny sak, vil fortløpande bli elektronisk tilgjengeleg for brukaren av systemet. 
· Alle andre dokument inkludert telefaks på papir som den enkelte tar imot direkte, skal sendast arkivet for skanning og registrering.
[bookmark: _Toc419814263][bookmark: _Toc439682218]Handsaming av motatte dokument
· Motatte dokument vert fordelte i samsvar med Øygarden kommune sin rutine for fordeling av inngåande post.
· Saksbehandlaren er ansvarleg for å følgje opp eigne restansar og vurdere korleis desse skal handsamast.
· Dokument som vert avskrivne utan skriftleg svar vert avskrivne ved å takast til orientering eller ved å svare per telefon. I tillegg bør samtalens innhald dokumenterast i form av ein merknad. Ved behov for ytterlegare dokumentasjon kan X-notat nyttast.
· Dokument som skal svarast på skriftleg skal behandlast ved at det vert oppretta eit svarbrev som avskriver restansen når dette vert ekspedert.
[bookmark: _Toc419814264][bookmark: _Toc439682219]Ekspedering av dokument
· Når saksbehandlar produserer eit dokument som krev godkjenning, vert dokumentet sendt elektronisk til leiar for godkjenning. Ved godkjenning utfører leiar korreksjonar/kommentarar elektronisk og sender det godkjente dokumentet elektronisk tilbake til saksbehandlar for ekspedering.
· Saksbehandlar skal ekspedere dokumentet med eventuelle vedlegg per e-post eller skriv ut dokumentet og sender det ut på papir. Eit dokument som er elektronisk godkjent, treng ikkje underskrift før det blir sendt ut.
· Arkivet kvalitetssikrar registreringa og oppdaterer den elektroniske journalen.
[bookmark: _Toc419814265][bookmark: _Toc439682220]
WebSak Fokus – bli kjent med skjermbiletet
WebSak Fokus er integrert med MS Outlook og alle funksjonane i saksbehandlingssystemet er difor tilgjengeleg i same skjermflate som der saksbehandlar tar imot og sender e-post. Det er difor svært enkelt for brukarane å veksle frå å jobbe med e-post, kalenderfunksjonar og andre tradisjonelle Outlook-funksjoner, til å søkje, lese og produsere dokument i Øygarden kommune sitt elektroniske arkiv og saksbehandlingssystem.

Nedanfor vert det vist ei overordna skisse over oppbygging og struktur i hovudbiletet i WebSak Fokus.
Sak
Knapperad for ny sak og nytt dokument



[image: ]Faner for å vise ulik type informasjon om ein journalpost
Visning av saksdokument på ein journalpost – hovuddokument og vedlegg. Klikk på dokumentet du ynskjer å førehandsvise
Arbeidsbord med kurvar
Førehandsvisning av valt saksdokument
Detaljinformasjon om den enkelte journalpost i saken
Oversikt over dokument i saken,-journalposter






[bookmark: _Toc439682221]Gode vaner i saksbehandlingssystemet
Søk alltid i systemet før du opprettar ein ny sak – nokon kan ha oppretta saka frå før, og du kan produsere journalpostar i denne. Ei sak kan nyttast av fleire einingar og personar.
Bruk fastsette skrivereglar for titlar på saker, journalpostar og vedlegg til journalpostar som identifiserer innhaldet i sak, journalpost eller saksdokument. 
Bruk skrivereglane og unngå at fleire journalposter i same sak eller at fleire saksdokument i same journalpost får same tittel. 

Hugs!
Ein får ikkje meir ut av systemet enn kva ein puttar inn. Følg skrivereglane ved registrering av arkivsakar, journalpostar og saksdokument og hald deg til saksbehandlingsrutinane for å sikre ein mest mogleg likearta saksbehandling.


[bookmark: _Toc419814266][bookmark: _Toc280010982][bookmark: _Toc439682222]Omgrepsforklaringar
[bookmark: _Toc439682223]WebSak Basis 
Namn på Øygarden kommune sitt elektroniske arkivverktøy. Vert nytta til journalføring, oppfølging av dokumentproduksjon, attfinning og rapportering i Øygarden kommune sitt elektroniske arkiv.

[bookmark: _Toc439682224]WebSak Fokus 
Namn på Øygarden kommune sitt saksbehandlingssystem. Vert nytta til saksbehandling, arkivering, attfinning og rapportering i Øygarden kommune sitt elektroniske arkiv. WebSak Fokus er integrert med Microsoft Outlook. 

[bookmark: _Toc439682225]Saksomgrep 
I forvaltninga vert omgrepet "sak" nytta om eit samanhengande, administrativt løp som oppstår på grunn av ein førespurnad utanfrå, eller på initiativ frå verksemda. 
I NOARK (Norsk arkivstandard) vert omgrepet "sak" nytta om enkeltdokument som naturleg høyrer saman, og som difor har same saksnummer. Sak vert i denne rutinebeskrivinga nytta som ein kortvariant av omgrepet arkivsak.

[bookmark: _Toc439682226]Struktur og oppbygging av arkiv- og saksbehandlingssystemet
Skissa nedanfor viser korleis systemet for saksbehandling er bygd opp for å imøtekomme krav som vert stilte til elektroniske arkiv i NOARK-standarden. Nærmare beskrivingar av nivå vert viste etter figuren. 

[image: ]



[bookmark: _Toc439682227]Arkivsak (sak)
(Vidare i denne rutinebeskrivinga vert kortforma sak nytta når det blir vist til arkivsak.) 
Ei sak omfattar eitt eller fleire dokument som er knytte saman under eit felles saksnummer i det elektroniske arkivet. Ein får ikkje registrert eit dokument utan å knyte det til ei sak, så det må lagast ei ny sak når det vert oppretta eller vert mottatt dokument som ikkje kan knytast til ei allereie oppretta sak. Det nye dokumentet vert knytt til saka i form av ein ny journalpost.

[bookmark: _Toc439682228]Journalpost 
Journalpost er registreringa av opplysningar om eit saksdokument med eventuelle vedlegg. Opplysningane vil typisk vere tittel, avsendar eller mottakar, kven som skal vere saksbehandlar, når brevet er skrive, avsendar eller mottakar sin referanse osv. Ein journalpost er alltid knytt til ei sak, og ei sak kan ha fleire journalpostar. Ein journalpost kan ha ulike typar dokument avhengig av om det er korrespondanse inn til verksemda, ut frå verksemda, eller intern korrespondanse.
Ein kan sjå på journalposten som ein ”konvolutt” som minimum inneheld sjølve ”brevet” (hovuddokumentet), men som og kan innehalde eitt eller fleire vedlegg. Då er ”brevet” og vedlegga ulike saksdokument som er samla i same konvolutt, altså i same journalpost. 

[bookmark: _Toc439682229]Saksdokument 
Saksdokument er brev, notat eller anna medium som lagrar informasjon som er relevant for ei sak. Eit saksdokument kan vere hovuddokument eller vedlegg og vil alltid vere knytt til ein journalpost. Eit saksdokument kan eksistere i ulike versjonar, variantar og format.

[bookmark: _Toc439682230]Journalføring
Det vert registrert ulike journalpostopplysningar, til dømes tittel, avsendar/mottakar, om det er brev til eller frå Øygarden kommune, kven som er saksbehandlar osv. Ved journalføring kontrollerer og kvalitetssikrar arkivet opplysningane og gjer dei tilgjengelege i journalen.

[bookmark: _Toc439682231]Publisering 
Alle offentlege I og U dokument vert publiserte på kommunen sin innsynsportal 2 verkedagar etter journalføring.

[bookmark: _Toc439682232]Dokumenttypar
Alle dokument i Fokus vert registrerte i form av ein journalpost med eventuelle vedlegg. Journalposten har alltid ein dokumenttype. Følgjande dokumenttypar vert nytta ved registrering av nye journalposter:

I-dokument, inngåande journalpost
All inngåande post (og e-post) som Øygarden kommune har mottatt frå ekstern avsendar som er arkivverdig, dannar grunnlaget for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Inngåande post vert skanna og journalført av arkivet, men saksbehandlar kan sjølv registrere inngåande e-post han eller ho har mottatt direkte.

U-utgåande journalpost
All utgåande post (og e-post) som Øygarden kommune produserer for utsending til eksterne adressatar, for eksempel til klagar, innklaga, samarbeidspartnarar, leverandører, departement osv.

N-dokument, internt notat
Interne dokument (notat, rapportar osv.) som krev oppfølging og avskriving i journal. 
N-notat skal nyttast som korrespondanse mellom saksbehandlar internt hjå Øygarden kommune. N-notat som ikkje er avskrive, vert vist hjå saksbehandlar i korga « Til behandling». N-notat må og skal avskrivast! N-notat kan ikkje nyttast til korrespondanse der mottakar er ekstern.


X-dokument, internt notat
Interne dokument (notat, rapportar osv.) som er relevante for saksbehandlinga og arkivverdige. X-notat kan nyttast som korrespondanse mellom saksbehandlarar internt hjå Øygarden kommune. X-notat kan og vere eit dokument utan mottakar. X-notat kan ikkje nyttast til korrespondanse der mottakar er ekstern. X-notat krev ikkje oppfølging og skal difor ikkje avskrivast.
[bookmark: _Toc276472907]
[bookmark: _Toc439682233]Status på journalpostar
Alle journalpostar har ein journalstatus som seier noko om kor langt arbeidet med saksdokumenta har kome i saksbehandlings- og arkiveringsprosessen. 

Utgåande journalpostar, saksframlegg og notat er under arbeid og er difor redigerbare når journalstatus er R (reservert). På inngåande journalpostar kan registreringsopplysningar redigerast når journalstatusen er M (midlertidig) eller S (registrert av saksbehandlar).

I alle andre journalstatusar er journalpostane låste for redigering. Skjerming, merknader og nokre oppgåvetypar kan likevel førast på.



[bookmark: _Toc439682234][bookmark: _Toc277699848]Status på saker
Saker kan ha følgjande status:
R - Reservert. Saka er oppretta og reservert av saksbehandlar.
B - Behandlas. Saka er under handsaming og kontrollert av arkivet.
A - Avslutta. Saka er avslutta. Det er berre arkivet som kan avslutta og opne saker att.
U - Utgår. Saka ikkje lenger aktuell for å registrere nye journalposter eller anna saksinformasjon under.

[bookmark: _Toc439682235]Restanse
Ordet restanse betyr at du har post du må avskrive. Det vil seie at du har post som du må lese og svare på, eller du har sendt ut post som du må følgje opp. Du kan ha restanse på både inngåande og utgåande brev, og det kan vere knytt ein frist til kva tid oppfølging skal skje. Dette vert sett som forfallsdato. Det er den enkelte journalpost som har restanse, ikkje ei heil sak.

[bookmark: _Toc439682236]Avskriving
Å avskrive betyr å registrere opplysningar knytte til ein journalpost om når og korleis handsaminga av innhaldet i journalposten er avslutta. Avskriving av en journalpost gjer at journalposten forsvinn frå restanselista hjå ansvarleg saksbehandlar. Det er journalpostar som skal avskrivast, ikkje saker. Saker vert avslutta når dei er ferdig handsama.  Nedanfor er ein oversikt over kva avskrivingsmåtar som finst for ulike dokumenttypar:

Avskrivingsmåte:
BU - Besvart med utgåande brev/e-post
NN - Besvart med nytt notat
TO - Tatt til orientering
TLF - Besvart pr telefon (skriv gjerne ein merknad om telefonsamtalen)
SA - Sak avslutta (berre for arkiv)
*** - Midlertidig svar sendt

[bookmark: _Toc439682237]Merknad
Til saker, journalpostar og saksdokument kan ein knyte merknad til registreringa. Merknad vert brukt til påføring av tilleggsinformasjon som er relevant i samband med saksbehandlinga, men som ikkje treng å vere eit eige saksdokument. Merknad på journalpost kan vere formell (grå) eller uformell (gul). Uformelle merknader på journalposter skal slettast ved journalføring.

[bookmark: _Toc439682238]Oppgåver
Oppgåver blir nytta for å sende journalpost på saksgang, for eksempel til godkjenning eller til høyring. På ei oppgåve vert mottakar definert og eventuell merknad. Og oppgåver kan supplerast med ein gul merknad ved behov. Gule merknader vert berre viste for neste ledd i saksgangen, med mindre det vert definert at alle som er involverte i saksgangen, kan lese merknaden. Gule merknader vert sletta ved journalføring.

[bookmark: _Toc439682239]Ekspedering
Klargjering og utsending av ferdigproduserte saksdokument til ein definert mottakar. 
Ekspedering kan utførast elektronisk på e-post eller fysisk ved å skrive ut på papir, leggje i konvolutt og sende med post. Notat vert ekspederte direkte til mottakarar ved ferdigstilling.

[bookmark: _Toc439682240]Sakstype
Sakstype er eit felt på saksnivå som vert nytta for å kategorisere saker. Sakstype kan brukast som grunnlag for sortering og rapportering. Det er og ein definisjon av kva rutinar ei sak skal handsamast etter.

[bookmark: _Toc439682241]Skjerming
Skjerming av saker, journalpostar og saksdokument vert nytta for å vise unntak frå offentlegheit på offentleg journal eller for å sikre skjerming av registreringsopplysningar og dokument internt i organisasjonen. Skjerming vert påført ved å gi ein tilgangskode, eit nivå for kor mykje data som skal skjermast og ein lovheimel for skjerminga.

[bookmark: _Toc439682242]Tilgangskode
Autorisasjon til å lese skjerma informasjon i systemet vert knytt til tilgangskode. Ulike brukarar er autoriserte for ulike tilgangskodar for å differensiere kven som kan lese kva for informasjon. Unntatt offentlegheit vert også definert i form av ein tilgangskode (UO).
[bookmark: _Toc419814267]

[bookmark: _Toc439682243]Beskriving av roller
[bookmark: _Saksflyt_i_Forbrukerrådet][bookmark: _Toc277699853][bookmark: _Toc251253630][bookmark: _Toc277699849]
[bookmark: _Toc439682244]Brukarar
Alle tilsette som har tilgang til WebSak Fokus er brukarar av systemet. Brukar er ikkje ei sjølvstendig rolle i rutinebeskrivinga, men eit samleomgrep som vert nytta i resten av rolleskildringane.

[bookmark: _Toc439682245]Saksbehandlar (SBH)
Ein saksbehandlar er ein brukar som tar imot post og produserer saker, journalpostar og saksdokument i saksbehandlingssystemet. Saksbehandlar vil normalt berre kunne oppdatere eigne journalpostar og saksdokument, men kan få tildelt utvida tilgang ved behov. 

[bookmark: _Toc439682246]Saksansvarleg (SA)
Ein saksansvarleg er ein brukar som utfører saksbehandlarfunksjonar etter rutinane for saksbehandling. Saksansvarleg har i tillegg eit totalansvar for ei bestemt sak. 
I ei og same sak kan fleire saksbehandlarar vere involverte som ansvarlege for einskilde journalpostar i saka, men saka har alltid berre ein saksansvarleg.
Saksansvarleg har utvida rettigheiter for alle journalpostar i saka. Det kjem klart fram i dei einskilde skjermbileta kva for felt som kan oppdaterast.

[bookmark: _Toc439682247]Leiar (LED)
Ein leiar er ein brukar som utfører funksjonar for saksbehandling etter rutinane for saksbehandling. Leiarfunksjonen i WebSak vert utført av tilsette i leiarstilling eller tilsette som er gitt spesifisert fullmakt til å ivareta ein eller fleire leiarfunksjonar. 
I tillegg vert leiarar autoriserte med utvida rettar innanfor ein avdeling eller seksjon. Ein leiar vil typisk utøve følgjande oppgåver som ikkje inngår i dei generelle saksbehandlingsrutinane:
· Saksfordeling
· Godkjenning
· Restanseoppfølging og rapportering

I tillegg vert leiarar autoriserte for interne skjermingskodar innanfor eiga avdeling eller seksjon, og dei vert gitt tilgang til å sjå journalpostar og saksdokument under arbeid innanfor dei avdelingane eller seksjonane dei har leiaransvar for.

Det kjem klart fram i det einskilde skjermbilde kva for felt som kan oppdaterast. 

Ved hjelp av avløysarfunksjonen i WebSak kan ein ved eventuell sjukdom, ferie eller permisjon enkelt overføre den enkelte leiar sine funksjonar og prosessar til andre hjå Øygarden kommune.

[bookmark: _Toc439682248]Arkivleiar (ARK)
Rolla arkivleiar har etter autorisasjon tilgang til alle typar registrering og retting i WebSak. Arkivleiar har i tillegg tilgang til alle registra i systemet.
[bookmark: _Toc258315711]
[bookmark: _Toc439682249]Arkivpersonale (ARK)
Rollen arkivpersonale har etter autorisasjon tilgang til alle typar registrering og retting i WebSak (saker og journalpostar). Arkivpersonale vert gitt tilgang til registre i systemet etter behov.
I dette dokument vert omgrepet Arkivet (forkorta ARK) nytta ved ansvarsoppføring for utføring av rutinane. Arkivet kan vere autorisert anten som arkivleiar eller arkivpersonale i WebSak. 
[bookmark: _Toc439682250]Postmottak (PM)
Postmottak er den tenesta som tar imot, sorterer og skannar fysisk post slik at den vert tilgjengeleg elektronisk for journalføring og vidare fordeling og oppfølging i Fokus.

[bookmark: _Toc419814268][bookmark: _Toc439682251]Tips & triks

Her vert det fokusert på nokre utvalde funksjonar som er aktuelle ved utføring av dei fleste rutinane som vert gjort greie for i dette dokumentet. 

For meir detaljert beskriving av framgangsmåte vert det tilrådd å nytte brukardokumentasjonen som følgjer med systemet. Den er tilgjengeleg for søk og oppslag på hurtigtasten F2.

[bookmark: _Toc439682252]Hurtigtastar
	Tilgang til brukardokumentasjon for oppslag og søk
	F2

	Oppfrisking av innhald i korgene på arbeidsbordet
	F5

	Snarveg til å opprette ny journalpost i ei eksisterande sak 
	Ctrl +Shift + D

	Snarveg til å opprette ny sak (i hovudsak utført av arkiv)
	Ctrl +Shift + S



[bookmark: _Toc439682253]Høgreklikkmenyar
I Fokus er dei fleste funksjonar gjort tilgjengelege på høgreklikkmenyar. Viss du er i tvil om korleis du skal utføre ei oppgåve, så kan du ofte kome i gang ved å høgreklikke på det elementet du skal gjere noko med. 

[bookmark: _Toc439682254]Faneinndeling av informasjon på sak- og journalpostnivå
I Fokus vert det nytta faneinndeling av informasjon både i hovudvisning og i registreringbiletet. Ved å avgrense visning av informasjon og funksjon til det som er relevant for den handlinga du skal gjere, gir faneinndelinga meir oversiktlege skjermbilete og arbeidsflater. I enkelte av faneinndelingane nyttar ein teljar i overskrifta for å gi registreringstalet for den aktuelle informasjonstypen. Kanskje finn du det du leiter etter ved å flytte fokus til ei anna fane?

[image: ]

[bookmark: _Toc439682255]Registreringsbileter
For kvar sak og journalpost i Fokus finst det eit registreringbilete med utfyllande opplysningar om eigenskapane ved dei. Når ein treng å endre registreringsopplysningar om ei sak eller journalpost, må dette gjerast i registreringbilete. Dei kan opnast på følgjande måtar:
Høgreklikk og vel Rediger (gjelder både sak, journalpost og saksdokument)
Dobbeltklikk (gjeld journalpost)
Klikk på dei blå ikonane på Info-fana (gjeld sak og journalpost)
[bookmark: _Toc277918383][bookmark: _Toc277699854][image: ]


[bookmark: _Toc419814269][bookmark: _Toc439682256]Veldig viktig om riktig bruk av Word, Excel og Powerpoint
Når ein har redigert eit Fokus-dokument i Word, er det viktig at endringar vert lagra direkte tilbake til det elektroniske arkivet. For å ivareta dette skal ein ALLTID nytte knappane som er spesiallaga for Fokus når ein skal lagre og lukke Word-dokumentet. Desse knappane skal erstatte dei vanlege lagringsfunksjonane og ”krysset”(   [image: ]   )  i Word:
[image: ] 
                                    For å lagre og lukke dokumentet: 	Sjekk inn og avslutt
                                    For å mellomlagre:			Lagre
                                    For å opprette ny dokumentversjon:	Lagre som ny versjon	


[bookmark: _Saksflyt_i_Forbrukerrådet_1][bookmark: _Saksflyt_for_saksbehandling][bookmark: _Toc280010985][bookmark: _Toc419814270][bookmark: _Toc277699852]





[bookmark: _Toc439682257]Vurdering av offentlegheit og skjerming
Øygarden kommune skal utvise meiroffentlegheit. Det inneber at alle dokument i utgangspunktet skal vere offentlege, så lenge dei ikkje skal unntakast etter lover og forskrifter. Heile saker skal berre unntakas offentlegheit om opplysningar i eitt eller fleire av dokumenta er unntatte frå offentlegheit og resten av dokumenta gir ei feil framstilling av saka. 

Offentlegheitsvurdering og skjerming av saker, journalpostar og saksdokument er saksansvarlege og saksbehandlarar sitt ansvar.

Alle brukarar vil automatisk få lese informasjon som ikkje er skjerma. 

Hjå Øygarden kommune vert følgjande tilgangskodar nytta:

	B
	Uoff - Barnehagesak

	BE
	Uoff - Beredskap

	BH
	Uoff – Barnehagesøknader

	BY
	Uoff – Ulovlege byggjesaker

	E
	Uoff – Elevsak

	P
	Uoff – Personalsak

	PP
	Uoff – Personal streng skjerming

	PS
	Uoff – Psykososial kriseteam i Øygarden

	SF
	Uoff – SFO oppseiing, søknader og liknande.

	SK
	Uoff – Eigedomsskatt

	ST
	Uoff – Startlån

	U
	Uoff - Generelt sakarkiv

	UT
	Uoff – Utlysning av stilling – tilsetjingssaker

	UU
	Uoff – Sak arkiv – streng skjerming



NOARK-standarden definerer følgjande tre nivå for skjerming:

Saksnivå:
	1.
	Berre fysiske saker har avgrensa tilgang
	For alle journalpostar som «arvar» gradering frå arkivsaka vil tekstdokumenta bli skjerma.

	2.
	Som kode 1 + linje 2 i sakstittel avskjermast
	Skjermingsnivå 1 gjeld fortsatt. 
I tillegg skjermast arkivsaka sin tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + klassering avskjermast
	Skjermingsnivå 1 og 2 gjeld fortsatt.
I tillegg avskjermast klassering (arkivkoda).



Journalpostnivå:
	1.
	Berre fysiske tekstdokument har avgrensa tilgang
	Tekstdokument som er knytt til journalposten skjermast.

	2.
	Som kode 1 + linje 2 i journalposttittel skjermast
	Skjermingsnivå 1 gjeld fortsatt. 
I tillegg skjermast journalposten sin tittellinje 2.

	3.
	Som kode 2 + alt i avsendar/mottakar feltet skjermast
	Skjermingsnivå 1 og 2 gjeld fortsatt.
I tillegg skjermast opplysningar om avsendar/mottakar.




[bookmark: _Toc419814271][bookmark: _Toc439682258]Nytte sakstypar
Sakstypane under er lagt inn i registeret. 
[bookmark: _Toc251253629]
	Kode
	Beskrivelse
	Nyttast til arkivdel

	AVT
	Avtaler og bankgarantier
	AVTALE

	BS
	Byggjesak
	BYGG

	DS
	Delingsak
	OPPMÅL

	JS
	Jordskriftesak
	OPPMÅL

	KS
	Konsesjonssak
	SAK

	M
	Møtesak
	SAK

	PERS
	Personalsak
	PERS3

	PS
	Plansak
	PLAN

	RS
	Reguleringssak
	PLAN

	SLÅN
	Startlån
	SAK

	SKAT
	Skattesak
	SAK

	AL
	Avlaup
	BYGG



[bookmark: _Toc419814272][bookmark: _Toc277699860]
[bookmark: _Toc439682259]Generelle rutinar for sakbehandling i Fokus
[bookmark: _Kontrollrutiner_og_ansvar_ved_gjenn][bookmark: _Kontrollrutiner_og_ansvar][bookmark: _Toc419814273][bookmark: _Ref90460538][bookmark: _Ref90460565][bookmark: _Toc97479432][bookmark: _Toc251253635][bookmark: _Toc277699861]
[bookmark: _Toc439682260]Sjekkliste ved gjennomgang av ny inngåande post
	Aktivitet

	Lese og kontrollere nye motatte journalpostar som du er saksbehandlar for.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Dagleg



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Mottatte journalpostar må hentast fram i korga Til behandling. 
	SBH

	2.
	Gjer deg kjend med innhaldet i journalposten, eventuelle vedlegg og merknader.
	SBH

	3.
	Kontroller at journalposten er fordelt riktig. 
Viss journalposten er fordelt feil, skal du en melding til arkivet ved å sende ei oppgåve. Bruk oppgåvetypen beskjed til arkiv.
	SBH

	4.
	Kontroller registreringsopplysningar på journalpost. Registrering skal skje etter gjeldande skrivereglar.
Om det er behov for endringar, skal du sende melding til arkivet ved å sende ei oppgåve. Bruk oppgåvetypen beskjed til arkiv.
	SBH

	5.
	Offentlegheit og tilgangsavgrensing må vurderast, skjerming må påførast ved behov.
Det er saksansvarleg som har ansvar for at skjerming er riktig, kontakt leiar ved tvil.
	SBH


	6.
	Kontroller og eventuelt korriger forfallsdato. 
	SBH

	7.
	Påfør eventuelle merknader på sak eller journalpost. 
Merknader kan for eksempel vere avklaringar som gjeld juridiske forhold, tidsfristar og forslag til korleis saka skal handsamast.
	SBH

	8.
	Legg til andre saksbehandlarar i verksemda som kopimottakarar om dette er naudsynt.
	SBH


[bookmark: _Toc419814274][bookmark: _Toc277699862][bookmark: _Toc251253637][bookmark: _Toc97479433]





[bookmark: _Toc439682261]Handsaming og oppfølging av journalposter med restanse
Det er viktig å dokumentere samanheng og tilknyting mellom dokument og tilhøyrande svardokument, slik at denne informasjonen enkelt kan finnast att i det elektroniske arkivet. Denne rutinen skal bidra til at journalpostar med restanse vert avskrivne korrekt og sikrar denne informasjonen.

Rutinen skal og sikre arkivering, journalføring og attfinning av utgåande journalpostar og sikre krava til offentlegheit.

	Aktivitet

	Saksbehandlar er ansvarleg for at journalpostar med restanse vert følgde opp og avskrivne. Det kan vere knytt krav om oppfølging (restanse) til dokumenttypane I, N og U og desse journalpostane vil ikkje kunne slettast frå brukarens arbeidslister om dei ikkje vert avskrivne.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Dagleg


[bookmark: _Toc251253638][bookmark: _Toc97479434][bookmark: _Toc419814275][bookmark: _Toc277699863][bookmark: _Toc439682262]Brev som vert tekne til orientering eller vert svarte med telefon
Rutinebeskriving og ansvarleg for utføring
	1.
	Mottatte journalpostar med restanse hentast frå korga Til behandling.
	SBH

	2.
	Høgreklikk på journalposten og vel Behandle journalpost. Vel Avskriv når journalposten ikkje krev skriftleg svar. 
	SBH

	3.
	Vel riktig avskrivingsmåte for å angje korleis journalposten er handsama:

· TO – Tatt til orientering
· TLF – Besvart med telefon
· BU – Besvart med utgåande brev

I merknadsfeltet i dialogen for avskrivinga kan du eventuelt leggje til ein kommentar.
	SBH


[bookmark: _Toc251253639][bookmark: _Toc97479435]
Når avskrivinga er stadfesta, vil det ikkje lenger vere restanse på journalposten, noko som fører til at den ikkje lenger vert vist i korga Til behandling.


[bookmark: _Toc419814276][bookmark: _Toc439682263]Svare og avskrive mottatte journalpostar skriftleg
Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Mottatte journalpostar med restanse hentast frå korga Til behandling.
	SBH

	2.
	Høgreklikk på journalposten og vel menyen Behandle.
	SBH

	3.
	Vel eitt av følgjande alternativ for å svare på journalpost. (Alternativa som er gitte i blå tekst vil fjerne restanse).
Avskriving 
Vert nytta for å knyte eit allereie ferdigstilt svarbrev til journalpostane du skal handsama. Til dette nyttar ein avskrivingsmåten BU – Besvart med utgåande brev.

Besvar og avskriv
Vert nytta for å opprette eit svarbrev som skal avskrive restanse på journalpostane du skal handsame. Avskrivinga vert stadfesta og restansen forsvinn når du ferdigstiller og ekspederer svarbrevet.

Midlertidig svar
Vert nytta for å opprette eit førebels svar på journalpostane du skal handsame. Det førebelse svarbrevet fjernar ikkje restansen, men når det vert ferdigstilt og ekspedert, vil det visast i systemet at førebels svar er sendt.

Besvar utan å avskrive
Er ein rein svarfunksjon som ikkje avskriv restanse, men som kopierer avsendaren sine adresseopplysningar som mottakarinformasjon på svarbrevet.

Resultat av vala 2,3 eller 4: 
Journalpost for svarbrevet vert oppretta.
	SBH

	4.
	Registrer naudsynt informasjon om svarbrevet etter skrivereglane:

· Tittel
· Mottakar(ar) og eventuelt kopimottakar
· Forfallsdato for eiga oppfølging av journalposten
· Eventuell skjerming og tilgangsgruppe
· Merknader og kryssreferanse kan og påførast ved behov. 
	SBH

	5.
	Opprett journalpostens hovuddokument ved å velje riktig mal, evt. standardbrev.  Opprett også eventuelle vedlegg til brevet.
	SBH

	6.
	Send journalposten til godkjenning om leiar skal godkjenne den før utsending (sjå eiga beskriving). Journalstatus må være R når journalposten skal sendast til godkjenning.
	SBH

	7.
	Om journalposten ikkje skal til godkjenning, skal brevet ekspederast.
Sjå framstilling av ekspederingsrutinen.
	SBH


[bookmark: _Sende_et_dokument_til_godkjenning][bookmark: _Toc97479436][bookmark: _Toc251253640]
Når avskrivinga er stadfesta, vil det ikkje lenger vere restanse på journalposten, noko som fører til at journalposten ikkje lenger vert vist i korga Til behandling.


[bookmark: _Toc419814277][bookmark: _Toc439682264][bookmark: _Toc277699865]Oppfølging av utgåande journalpostar med restanse
Rutinebeskriving og ansvarleg utføring
	[bookmark: _Brev_(eksternt)_og_notater_(internt]1.
	Utgåande journalpostar med restanse må hentast frå korga Til oppfølging når det kjem inn svar.
	SBH

	2.
	Høgreklikk på journalposten og vel Behandle journalpost, vel Avskriv.
	SBH

	3.
	Vel riktig avskrivingsmåte for å vise korleis journalposten er handsama:

· TO – Tatt til orientering
· TLF – Besvart med telefon
· BI – Brev inn

Om naudsynt kan ein notere ein kommentar i merknadsfeltet i avskrivingsdialogen.
	SBH



Når avskriving er stadfesta, vil det ikkje lenger vere restanse på journalposten, noko som fører til at journalposten ikkje lenger vert vist i korga Til oppfølging.

[bookmark: _Arkivere_epost][bookmark: _Toc277699866][bookmark: _Toc419814278][bookmark: _Toc439682265]Arkivere e-post
Saksbehandlar skal sjølv arkivere (registrere) e-post i Fokus. Berre når saksbehandlar er usikker på om e-posten er arkivverdig, skal den vidaresendast til arkivet (postmottaket) for vurdering og eventuell arkivering. 

E-post-førespurnader som blir arkiverte, skal behandlast vidare som ordinær post.

Det er same framgangsmåte for å arkivere e-post frå Innboks (med tilhøyrande undermapper) som frå Sendte element i Outlook. Ved import til Fokus vil inngåande e-post få dokumenttype I og sendte element få dokumenttype U. Dokumenttype kan endrast til dokumenttype N eller X ved behov dersom e-post skal arkiverast som eit internt notat.
Innstillingar i dialogen for import av e-post skal vere som i figuren nedanfor. Fokus vil hugse dei valde innstillingane.

[image: ]





	Aktivitet

	Arkivere e-post for å sikre attfinning av journalpostar og ivareta krav til dokumentasjon og offentlegheit.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



[bookmark: _Utgående_brev_sendt_som_e-post][bookmark: _Toc97479442]Rutinebeskriving og ansvarleg utførande
	1.
	I Outlook markerer ein e-post som skal arkiverast. Dersom fleire e-postar skal arkiverast i same sak, kan desse markerast saman for arkivering i same operasjon.
	SBH

	2.
	Arkiver e-post ved å høgreklikke på elementet og velje eitt av følgjande val:

· Søk etter sak  søk fram eksisterande sak for å arkivere i denne
· Ny saksmappe  opprett ny sak ved å arkivere
· Siste saksmappe  arkiver i ei av dei sist nytta sakane

E-post kan og importerast ved å dra og sleppe e-posten i ei sak som ligg i ei korg på arbeidsbordet (for eksempel Mine saker, Mine favoritter)
	SBH

	3.
	Etter arkivering skal følgjande punkt kontrollerast i registreringsbiletet for den  arkiverte e-posten:

· Tittel - er den meiningsberande, ryddig?
· Forfallsdato må endrast etter kva som er gitt i teksten.
· Avsendars namn, adresse og referanse. 
· (Ver spesielt merksam på at e-post som har blitt vidaresendt, vil arkiverast med siste avsendar av e-posten som registrert avsendar. I mange tilfelle må dette korrigerast til opphavleg avsendar.)
· Vurder eventuell skjerming.

OBS!
Klikk alltid på Ferdig-knappen når du har kontrollert registreringa av ein send e-post. Viss ikkje vil denne feilaktig hamne i korga Under arbeid.

Stadfest eventuelle endringar ved å klikke på Lagre.
	SBH

	4.
	Inngåande e-post blir tilgjengelig for vidare oppfølging i korga Til behandling og følgjast opp som andre inngåande journalpostar.
	SBH


[bookmark: _Toc277699867][bookmark: _Toc419814279]



[bookmark: _Toc439682266]Opprette og skrive brev
Rutinen skal sikre arkivering, journalføring og attfinning av utgåande journalpostar, samt sikre krava til offentlegheit.

	Aktivitet

	Opprette brev til ekstern mottakar der det er saksbehandlar sjølv som startar korrespondansen



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov




[bookmark: _Utgående_brev_i_eksisterende_sak][bookmark: _Toc97479437]Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Finn saka der brevet skal skrivast på ein av følgjande måtar:

· Hent saka frå ei av korgene på arbeidsbordet
· Bruk generelle søkefunksjonar i Fokus for å finne saka.
· Saksbehandlar kan også sjølv opprette ny sak ved behov, men som oftast vil saker opprettast av arkivet når Øygarden kommune tar imot den første førespurnaden i ei sakshending.
	SBH

	2.
	Om du ikkje får tilgang til å opprette nye journalpostar i saka, kontaktar du arkivet for å få løyve til å jobbe i saka.
	SBH

	3.
	Opprett brevet ved å velje Nytt dokument på knapperada i Fokus og velje dokumenttypen Utgående brev. Registrer naudsynt informasjon om brevet etter skrivereglane:

· Tittel
· Mottakar og eventuelt kopimottakar(ar)
· Eventuelt forfallsdato for eiga oppfølging av journalposten
· Eventuell skjerming og tilgangsgruppe

Merknader og kryssreferanse kan og påførast ved behov.
	SBH

	4.
	Opprett journalpostens hovuddokument ved å velje riktig mal og eventuelt standardbrev. Opprett også eventuelle vedlegg til brevet.
	SBH

	5.
	Send journalposten til godkjenning om leiar skal godkjenne før utsending (sjå eiga framstilling, Sende til godkjenning). Journalstatus må vere R når journalposten sendast til godkjenning.
	SBH

	6.
	Viss journalposten ikkje skal til godkjenning, kan brevet ekspederast.
Sjå framstilling av ekspederingsrutinen «Ekspedere brev».
	SBH


[bookmark: _Sende_til_godkjenning_1]
[bookmark: _Toc419814280]


[bookmark: _Toc439682267]Sende til godkjenning
Saksbehandling i Fokus vert utført elektronisk, og journalpostar som krev godkjenning skal sendast til ansvarleg leiar i form av ei elektronisk oppgåve av typen Til godkjenning. 

	Aktivitet

	Sende journalpost til godkjenning av leiar før ekspedering.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov




Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	 Finn journalposten som skal godkjennas på ein av følgjande måtar:

· Ved å hente journalposten frå korga Under arbeid
· Ved å nytte generelle søkefunksjonar i Fokus
· Direkte frå registreringsbiletet om du ferdigstiller innhaldet med ein gong
	SBH

	2.
	Kontroller registrering og innhald før du sender til godkjenning. 

Journalstatus må være R (reservert) når du sender til godkjenning, slik at leiar eventuelt kan gjere endringar eller tilføyingar ved behov.
	SBH

	3.
	På fanekortet Oppgaver gjer du følgjande:

· Vel Ny oppgave
· Vel oppgåvetypen Til godkjenning
· Vel mottakar av oppgåva
· Skriv eventuell merknad til leiar.
· Stadfest og send oppgåva ved å klikke på OK
	SBH

	4.
	Hald oversikt på journalpostar du har sendt til godkjenning i korga Sendt til godkjenning. Her vil du sjå om journalpostar vert liggjande utan å bli følgde opp.
	SBH

	5.
	Viss leiar ikkje godkjenner journalposten, mottar saksbehandlar ein oppgåve av typen Ikkje godkjent i korga Mottatte oppgaver. Da må ein korrigere, og rutinen for å sende til godkjenning utførast på nytt.
	SBH






[bookmark: _Ekspedere_brev][bookmark: _Ref278201983][bookmark: _Toc419814281]
[bookmark: _Toc439682268]Ekspedere brev
Rutinen skal sørgje for effektiv og sikker oversending av brev frå Øygarden kommune til ekstern mottakar.

	Aktivitet

	Gjere klar og sende brev med vedlegg til mottakar, når brevet er godkjent av leiar og brevet ikkje krev godkjenning av leiar. Ved utsending på papir, kjem også utskrift og å leggje dokument i konvolutt til utsending inn under rutinen.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Når ein tek imot godkjend journalpost, og same prosedyre utan behov godkjenning.



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Hent journalposten som skal ekspederast i korga Mottatte oppgaver. Oppgåva vil vere av oppgåvetype Godkjent, og når du har mottatt ei slik oppgåve, er det forventa at du skal ekspedere journalposten.
	SBH

	2.
	Kontroller at journalposten er klar for ekspedering. 

I høgreklikkmenyen vel du Ekspeder. Du skal velje alternativet ’Ja’ på spørsmål om du vil sende ut brevet.
	SBH

	3.
	I ekspederingsdialogen kontrollerer du følgjande punkt:

· Marker riktig ekspederingsmåte for mottakaren (papir eller e-post). 
· Vel om hovuddokument skal leggjast som tekst i sjølve e-posten eller sendast med som vedlegg. Viss du vel å sende som vedlegg, kan du fylle ut e-posttekst som vil følgje sendinga. Denne teksten vil ikkje bli arkivert.
· Viss det ikkje er gitt e-postadresse på ein mottakar som skal ha dokumentet på e-post, må du lukke ekspederingsdialogen, påføre e-postadresse på mottakaren, høgreklikke og velje ’Ekspeder’ på nytt.
· Vel Ekspeder 
· Viss ein eller fleire av mottakarane har oppgitt e-postadresse, må du svare på spørsmåla du får om PDF-konvertering ved utføring av ekspederinga.
	SBH

	4.
	Viss ein eller fleire av mottakarane skal ha brevet tilsendt på papir, skal dokumenta hentast på skrivaren og sendast ut som vanleg post.
	SBH



Mottakarar som er oppgitt med e-postadresse, vil få brevet direkte når ekspederinga er utført.



[bookmark: _Sende_et_dokumentet_på_mail][bookmark: _Toc277699870][bookmark: _Toc419814282]
[bookmark: _Toc439682269]Opprette, skrive og sende eit notat
Rutinen skal sikre arkivering, journalføring og attfinning av notat, og sikre krav til offentlegheit. Notat skal arkiverast på saka for å sikre full historikk og pålitelegheit i saksbehandlinga. Det er viktig at interne e-poster som er relevant for utfallet av saksbehandlinga, vert arkiverte på saka som notat .

Øygarden kommune nyttar notat til å dokumentere både telefonsamtalar, interne møtereferat og intern e-postkorrespondanse.


	Aktivitet

	Opprette notat i ei sak for å sikre ein komplett dokumentasjon av saksbehandlinga.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



[bookmark: _Toc277699872][bookmark: _Toc251253650]Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Finn saka der notat skal skrivast på ein av følgjande måtar:

· Ved å hente saka frå ein av korgene på arbeidsbordet
· Ved å bruke generelle søkefunksjonar i Fokus for å finne saka
· Saksbehandlar kan og sjølv opprette ny sak om naudsynt, men dei aller fleste sakene vert oppretta av arkivet når Øygarden kommune får den første førespurnaden i ei sak. 
	SBH

	2.
	Om du ikkje får tilgang til å opprette nye journalpostar i saka, kontaktar du arkivet eller sakansvarleg for å få løyve til å jobbe i saka.
	SBH

	3.
	Opprett notat ved å velje Nytt dokument på knapperaden i Fokus og velje dokumenttypen X-notat (utan oppfølging) eller N-notat (med oppfølging og krev mottakar). Registrer naudsynt informasjon om notat etter skrivereglane:

· Tittel
· Eventuelle mottakar(ar) og kopimottakar(ar)
· Eventuell skjerming og tilgangsgruppe
· Merknader og kryssreferanse kan påførast der det trengs.
	SBH

	4.
	Opprett journalpostens hovuddokument ved å velje riktig mal eller standardbrev.  Opprett også eventuelle vedlegg til notat.
	SBH

	5.
	Viss notatet ikkje skal sendast til godkjenning, klikkar ein på Ferdig-knappen eller høgreklikkar på journalposten og vel Ekspeder. Ein eventuelle mottakar får notatet i korga Til behandling.
	SBH

	6.
	Om notatet må godkjennast, sender ein det til godkjenning av leiar. Journalstatus må vere R når journalposten vert send til godkjenning.
	SBH

	7.
	Når saksbehandlar får melding om at notatet er godkjent, skal notatet ferdigstilles ved å høgreklikke på journalposten og velje Ekspeder.
	SBH


[bookmark: _Avslutte_sak][bookmark: _Toc277699855]


[bookmark: _Toc419814283]	
[bookmark: _Toc439682270]Særskilde rutinar for leiarar
[bookmark: _Toc419814284][bookmark: _Toc277699856][bookmark: _Toc251253631][bookmark: _Toc176250270]
[bookmark: _Toc439682271]Fordeling av inngåande  post

	Aktivitet

	Fordeling av post for eiga eining i dei tilfelle der arkivet ikkje kjenner til kven som skal sakshandsame den innkomne journalposten.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Leiar
	Dagleg



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa:
	1.
	Innkomande journalpostar vert distribuerte elektronisk til saksbehandlar frå korga Til fordeling i Fokus. 

Tilrådd arbeidsmåte: 

· Marker overskrifta på fordelingskorga slik at lista over ufordelte journalpostar vert vist i hovudvisninga. 
· Marker dokument som skal fordelast. Høgreklikk på valt(e) element og vel Fordele.
· Marker administrativ eining og saksbehandlar.

Om det er første journalposten i ei ny sak som fordelast, må og saksansvarleg for saka settast i registreringsbiletet for saka.
	LED


[bookmark: _Toc277699857][bookmark: _Toc251253632][bookmark: _Toc176250271][bookmark: _Toc419814285]
Om leiaren ikkje er tilgjengeleg, er det avløysaren som fordelar.

[bookmark: _Toc439682272]Restanseoppfølging for eiga eining/seksjon
Den enkelte saksbehandlar vil alltid ha oversikt over eigne restansar på arbeidsbordet i Fokus, men leiar har ansvar for oppfølging av restansar for alle saksbehandlarar innanfor eiga eining/seksjon.

	Aktivitet

	Følgje opp restanselista for eiga eining/seksjon, både for eininga som eit heile og for dei enkelte saksbehandlarane.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Leiar
	Kvar månad



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Vel rapporten Restanserapport i søkjebiletet i Fokus. Ved første gongs bruk oppgir ein søkjekriteria for rapporten. Systemet hugsar innstillingane til neste gongs bruk.

I restanselista kan leiar få oversikt over alle restansar i gitte periodar, dvs. journalpostar som skal svarast på/følgjast opp, men som ikkje har blitt svarte på/avskrivne på riktig måte i Fokus. 
	LED


[bookmark: _Elektronisk_godkjenning_av_dokument][bookmark: _Godkjenning_av_journalposter][bookmark: _Toc277699858][bookmark: _Toc419814286][bookmark: _Toc251253633]
Om leiaren ikkje er tilgjengeleg, er det avløysaren som følgjer opp restansane.



[bookmark: _Toc439682273]Godkjenning av journalpostar
Saksbehandling i Fokus skjer elektronisk og journalpostar som krev godkjenning, skal sendast til ansvarleg leiar i form av ei elektronisk oppgåve av type Til godkjenning. Leiar vil finne alle journalpostar som er klare til godkjenning i korga Mottatt for godkjenning.

	Aktivitet

	Godkjenne journalposten elektronisk før ferdigstilling eller ekspedering.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Leiar
	Utførast når oppgåva kjem inn.



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Vel journalposten som skal godkjennast frå Mottatte for godkjenning.
	LED

	2.
	Les eventuelle merknader og gjer deg kjend med innhaldet i hovuddokumentet og i eventuelle vedlegg.
	LED

	3.
	Foreta eventuelle endringar i saksdokumentet om det er naudsynt. (Endringar vil automatisk bli lagra i ny versjon av saksdokumentet, og den nyaste versjonen vil alltid vere aktiv versjon).
	LED

	4.
	Handsam oppgåva med eit av følgjande alternativ:

· Ikkje godkjent
Vert nytta for å gi tilbakemelding til førre ledd om at det må gjerast korrigeringar før leiar kan godkjenne journalposten.

Mottakar av Retur -oppgåva: 
Oppgåva vert automatisk returnert til førre ledd i saksgangen, men mottakaren kan overstyrast.

· Vidaresendt for godkjenning
Vert nytta for å vidaresende til neste ledd i saksgangen for godkjenning.

Mottakar av Vidaresendt for godkjenning-oppgåva: 
Neste ledd i godkjenningsrutinen.

· Godkjent
Vert nytta når journalposten er godkjend og skal sendast til ekspedering.

Mottakar av Godkjent-oppgåva: 
Som hovudregel er saksbehandlar mottakar av oppgåva. 
	LED


[bookmark: _Toc419814287][bookmark: _Toc251253634][bookmark: _Toc97479431]
Om ikkje leiar er til stades, er det avløysar som godkjenner journalpostane. 




[bookmark: _Toc439682274]Aktivisere avløysarfunksjonen ved fråvær


	Aktivitet

	Definere kven som skal vere avløysar i leiars fråvær.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Leiar, ved akutt fråvær vert ein avløysar registrert av systemansvarleg/arkivleiar
	Vert lagt til rette etter behov




Rutinebeskriving
Denne funksjonen finn du i arbeidsbordet i Fokus, der funksjonen for å definere avløysar  ligg som eit val på rullegardinmenyen som er knytt til ditt brukarnamn i systemet.

 [image: ]


Kven som skal vere avløysar i kva periode kan styres etter dato. Det er og mogleg å markere kva skjermingskodar avløysar skal få tilgang til å jobbe med i den perioden ho/han fungerer som avløysar.




[bookmark: _Toc419814288][bookmark: _Toc439682275][bookmark: _Toc97479446]Diverse nyttige systemfunksjonar
[bookmark: _Hva_er_oppgaver][bookmark: _Toc419814289]
[bookmark: _Toc439682276]Kva er oppgåver og kva vert dei nytta til?
Oppgåver vert nytta til å kommunisere elektronisk om ein journalpost i ei sak. Oppgåver kan nyttast til å innhente godkjenning, uttale eller til å sende førespurnad/merknad knytt til ein gitt journalpost. Oppgåver blir vist og handsamas på fanekortet Oppgaver:

[image: ]

Hjå Øygarden kommune vert følgjande oppgåvetypar nytta:

Til uttale:		Vert nytta for å innhente innspel til brev eller notat
Til godkjenning:	Vert nytta når ein skal hente inn leiars godkjenning av eit brev eller notat
Beskjed til arkiv:	Vert nytta for å kommunisere med arkivet
Beskjed/merknad:	Vert nytta til generell kommunikasjon med andre saksbehandlarar og arkivet når ein har behov for ei eller anna form for oppfølging av den aktuelle saka eller journalposten

Oppgåvetypa har ulike svaralternativ.

Til kvar oppgåve kan ein knyte ein merknad med informasjon om kva ein ønskjer at mottakaren skal rette merksemda mot i saksdokumenta eller skal gjere med journalposten. Oppgåvemerknaden vert lagra som ein arkivverdig merknad på journalposten.
[bookmark: _Toc251253654][bookmark: _Toc419814290][bookmark: _Toc277699876][bookmark: _Toc439682277]Sende oppgåve
	Aktivitet

	Sende oppgåve til ein eller fleire mottakarar til informasjon eller oppfølging.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	 Finn journalposten du skal sende oppgåve om på ein av følgjande måtar:

· Ved å hente journalposten frå ei korg på arbeidsbordet
· Ved å nytte generelle søkjefunksjonar i Fokus
· Direkte frå registreringsbiletet om du ferdigstiller innhaldet med ein gong
	SBH

	2.
	På fanekortet Oppgaver gjør du følgjande:

· Vel Ny oppgave
· Vel den oppgåvetypen du vil bruke
· Vel mottakar av oppgåva
· Skriv eventuell merknadstekst til mottakar
· Stadfest og send oppgåva ved å klikke på OK
	SBH

	3
	Oppgåva kan deaktiviserast om ho er send ved eit mistak. Dette er mogleg inntil mottakar av oppgåva har vore inne og lest oppgåva. Det gjer du ved å klikke på knappen Deaktiver. Oppgåva vert da merkert som gjennomstreka, men ikkje fjerna frå oppgåvehistorikken.
	


[bookmark: _Toc251253655][bookmark: _Toc419814291][bookmark: _Toc277699877][bookmark: _Toc439682278]Ta i mot og handsame oppgåve

	Aktivitet

	Lese mottatte oppgåver, svare på og vidaresende oppgåver, fjerne oppgåver frå korg når dei er leste og ikkje lenger aktuelle.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved mottatt oppgåve



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Vel oppgåve frå korga oppgaver.
	SBH

	2.
	Les merknader og gjer deg kjend med innhaldet i hovuddokumentet og i eventuelle vedlegg.
	SBH

	3.
	Foreta endringar i saksdokument om dette er naudsynt eller oppgåva tilseier at du skal gjere tilføyingar.
(Endringar vil automatisk bli lagra i ein ny versjon av saksdokumentet, og den nyaste versjonen vil alltid vere aktiv versjon).
	SBH

	4.
	Viss oppgåva kan svarast på, er knappen Behandle oppgave aktiv, eller dette valet er aktivt i høgreklikkmeny på den mottatte oppgåva. Gjer følgjande:
Vel Behandle oppgave
Vel ønskt svaralternativ og vel mottakar(ar)/kopimottakar(ar)
Skriv merknadstekst til mottakar
Bekreft og send oppgåva ved å klikke på OK
Når du har svart på oppgåva, vil den oppgåva du fekk automatisk forsvinne frå korga oppgaver 
	SBH

	5.
	Viss oppgåva ikkje kan svarast på, er knappen Behandle oppgave blitt grå, det same er menyvalet i høgreklikkmenyen. For å fjerne oppgåva frå korga oppgaver,  etter du har utført det oppgåva gir melding om, høgreklikkar du på oppgåva i korga og veler Fjern fra kurv.
	


[bookmark: _Toc419814292]
[bookmark: _Toc439682279]Korleis tar eg utskrift?

	Aktivitet

	Skrive ut saksdokument frå Fokus.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Vel utskrift på éin av følgjande måtar:

· Viss du skal skrive ut ein journalpost eller enkeltvise saksdokument høgreklikkar du på det elementet du ønskjer å skrive ut. Vel Skrive ut frå menyen. 

· Viss du står inne i registreringsbiletet for ei sak eller journalpost klikkar du på skrivarikonet på knapperaden øvst i registreringsbiletet. 

Viss du vil skrive ut enkeltvise saksdokument når du står i registreringsbiletet, nyttar du høgreklikkmenyen som forklart i punkt 1 ovanfor.


	SBH

	2.
	Viss du har valt utskrift av ei sak eller journalpost, har du høve til å velje undermenyen Forhåndsvis. Denne funksjonen gir desse alternativa:
· Førehandsvise dei ulike saksdokumenta før utskrift
· Markere kva underliggjande saksdokument og versjonar av saksdokument som skal skrivast ut
· Markere utskrift av merknader om dette er ønskjeleg.
	SBH
	



I tillegg kan ein skrive ut enkle saksdokument når dokumentet er ope, ved å bruke det aktuelle programmet sine eigne utskriftsfunksjonar.
[bookmark: _Toc419814293]
[bookmark: _Toc439682280]Korleis kan eg sende saksdokumenter med e-post?

I tilfelle der ein har behov for å sende saksdokument med e-post, men der journalposten enno ikkje skal ekspederast eller tidlegare har vore ekspedert, kan en bruke funksjonen for uformell sending eller ettersending av saksdokument med e-post.

	Aktivitet

	Sende saksdokument frå Fokus som e-post.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Viss du skal sende ein journalpost eller enkle saksdokument med e-post høgreklikkar du på det elementet du ønskjer å sende. Vel Send som e-post frå menyen. 
	SBH

	2.
	Du har sjansen til å vele undermenyen Forhåndsvis. Med denne funksjonen kan du:
· Førehandsvise dei ulike saksdokumenta
· Markere kva underliggjande saksdokument og versjonar av saksdokument som skal leggjas med e-posten
· Markere merknader som skal sendast med e-posten om ønskjeleg.
	SBH
	

	3.
	Når du genererer e-posten med dei saksdokument du ønskjer å leggje ved, må du markere kva du ønskjer
· Hovuddokument som e-posttekst
· PDF-konvertering av hovuddokument og vedlegg
	SBH

	4
	E-posten vert oppretta i, kontrollert og sendt frå Outlook.
	SBH


[bookmark: _Toc419814294]
[bookmark: _Toc439682281]Når nyttar eg kopimottakarar i Fokus?

	Aktivitet

	Påføre intern kopimottakar på journalpostar når ein vurderer det føremålstenleg å orientere andre saksbehandlarar.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Opne registreringsbiletet for den aktuelle journalposten.
	SBH

	2.
	Legg til interne kopimottakarar på Avsendar/Mottakar-fanen på journalposten.
	SBH



Kopimottakarane får kopi av journalposten i korga Kopier når journalposten vert ferdigstilt eller ekspedert. 
Som eit alternativ til å leggje ein saksbehandlar som kopimottakar, kan ein sende ei oppgåve av typen Beskjed/Merknad til den eller dei saksbehandlarane ein ønskjer å involvere. 
[bookmark: _Toc419814296]
[bookmark: _Toc439682282]Korleis fjernar eg ein feiloppretta journalpost i saka?
	Aktivitet

	Fjerne ein journalpost frå ein sak.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Start med å markere journalposten som skal fjernast.
	SBH

	2.
	Viss journalstatus er R eller S gjer du følgjande:
1) Høgreklikk på journalposten
2) Vel Slett
3) Stadfest sletting
	SBH

	3.
	Viss journalstatus er F, E, J eller A har du ikkje tilgang til å fjerne journalposten, og arkivet må difor hjelpe til. Gjer følgjande:

1) Send ei oppgåve av typen Beskjed til arkiv til arkivet
2) Noter i oppgåvemerknaden at journalposten er feilregistrert og skal fjernast.
	SBH

	4.
	Arkivet følgjer opp den mottatte oppgåva og fjernar journalposten frå saka.
	ARK


[bookmark: _Toc419814297]
[bookmark: _Toc439682283]Korleis kopierer eller flyttar eg ein journalpost til ei anna sak?
	Aktivitet

	Flytte eller kopiere journalpost til ein anna sak.



	Ansvarleg
	Tidspunkt

	Saksbehandlar
	Ved behov



Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Flytte journalpost: 
Marker journalposten som skal flyttast, høgreklikk og vel ny oppgåve.
	SBH

	2.
	Send ei oppgåve av type Beskjed til arkiv til arkivet. Noter i oppgåvemerknaden at journalposten skal flyttast til ei anna sak, og fortel kva sak den skal flyttast til.
	SBH

	3.
	Arkivet følgjer opp den mottatte oppgåva og flyttar journalposten til ei anna sak.
	ARK

	4.
	Kopiere journalpost. Marker journalposten som skal kopierast, høgreklikk og vel organisere -> kopiar.
	SBH

	5.
	Vel riktig sak og kopier.
	SBH




[bookmark: _Toc277699882][bookmark: _Toc251253660][bookmark: _Toc176250305][bookmark: _Toc419814298][bookmark: _Toc439682284]Korleis fjernar eg ei sak eg har oppretta ved eit mistak?
Aktivitet
Fjerne feiloppretta saker frå arbeidsbordet til saksbehandlar. Skal utførast av saksbehandlar/arkivet når det trengst. 

Rutinebeskriving og ansvarleg for utføringa
	1.
	Finn fram til den saka som er feiloppretta. 
	SBH

	2.
	Send oppgåva «Beskjed til arkiv» og skriv UTGÅTT i meldinga
	SBH

	3.
	Arkivet følgjer opp saker som skal gå ut frå korga  «Beskjed til arkiv» 
	ARK



[bookmark: _Toc419814299][bookmark: _Toc277699886][bookmark: _Toc439682285]Avløysarfunksjon
Aktivitet
Tre inn som avløysar i leiars fråvær. Skal utførast av avløysar ved fråvær av leiar. 

Rutinebeskriving
Avløysarfunksjonen finn du på arbeidsbordet i Fokus når du klikkar på rullegardina attmed brukarnamnet ditt. Her ser du brukarnamnet til leiaren du er avløysar for.

For å få tilgang til å utføre leiarens oppgåver, klikkar du på namnet, og arbeidsbordet vert endra til leiarens arbeidsbord. Brukarnamnet til leiaren vert markert i raudt, slik at du lett kan sjå at du er inne med avløysarfunksjon.

Når du skal skifte tilbake til eige arbeidsbord, klikkar du på rullegardina attmed leiarens brukarnamn og skifter tilbake til ditt eige.
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