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[bookmark: _Toc176677229][bookmark: _Toc187423677][bookmark: _Toc257039548]Formål og omfang
Arkivprosedyrer for arkivrutiner skal gi Dokumentsenteret en generell rettledning i det daglige arbeid med sak- og dokumentbehandling. 

Arkivprosedyrene skal underbygge de krav som stilles i Rauma kommunes arkivplan og de lover og forskrifter som har betydning for arkivarbeid og saksbehandling i offentlig forvaltning. 
Prosedyren gjelder for alle brukere av WebSak som har oppgaver tilknyttet dokumentsenteret i Rauma kommune.
[bookmark: _Toc82233760]
[bookmark: _Toc103595632][bookmark: _Toc176677230][bookmark: _Toc187423678][bookmark: _Toc257039549]Rollebeskrivelser i WEBSAK og begrepsforklaring
[bookmark: _Toc176677231][bookmark: _Toc187423679][bookmark: _Toc257039550][bookmark: _Toc103595633]Arkivansvarlig
Rauma kommunes arkivansvarlig er leiar for Dokumentsenteret

Leiar for DS kan delegere arkivansvar til andre.
Adgang til alle typer registrering og retting i arkivdelen (arkivsaker og dokumenter).
[bookmark: _Toc176677232][bookmark: _Toc187423680][bookmark: _Toc257039551]Arkivmedarbeider
Arkivmedarbeider er ansatte som er tilsatt i arkivstillinger (merkantilt).
Adgang til alle typer registrering og retting (arkivsaker og dokumenter) innenfor de arkivdeler arkivmedarbeider har fått tilgang til. 
[bookmark: _Toc176677233][bookmark: _Toc187423681][bookmark: _Toc257039552]Dokumentsenterets funksjoner
Det viktigste målet for Dokumentsenteret er å være et godt redskap for saksbehandlerne i deres daglige arbeid. Rask tilgang til dokumenter og informasjon i saksbehandlingen sparer tid og penger. For å få en effektiv tilgang må alle saksdokumenter være registrert i arkivsystemet.

Som arkivar skal du bl.a.: 
· til enhver tid ha oversikt over hver enkelt registrert sak, hvem som er saksbehandler og om saken er til behandling eller arkivert
· følge opp saksbehandlingen i forbindelse med journalføring slik at Rauma kommunes postliste blir komplett på internett 
· følge opp saksbehandlingen i forbindelse med fastsatte frister for forfall
· bistå med å finne fram dokumenter som ønskes utlånt fra Dokumentsenteret  
· sørge for informasjon og opplæring vedrørende bruk av Dokumentsenteret  
· kjenne til og arbeide etter de lover og regler som gjelder for arkivarbeidet 

Dokumentsenteret er også ansvarlig for å sikre bevaring av arkivmateriale som har betydelig kulturelt eller forskningsmessig verdi, eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at dette materialet blir bevart og gjort tilgjengelig for ettertiden, jf. arkivlovens formålsparagraf: § 1.

[bookmark: _Toc176677234][bookmark: _Toc187423682][bookmark: _Toc257039553]Leder
Lederfunksjoner utøves av ansatte som er tilsatt i lederstilling, er tildelt nestlederfunksjon eller for øvrig er gitt spesifisert fullmakt til å ivareta en eller flere ledelsesfunksjoner. 

Leder/stedfortreder vil generelt ha oppdateringsrettigheter for alle saker og dokumenter innen egen administrative enhet. De felter som kan oppdateres, kommer automatisk fram i de enkelte dialoger i systemet. Rollen innebærer også å kunne fordele dokumenter og skrive dokumenter på vegne av andre.

Det er viktig at alle ledere har en stedfortreder ved. ev. sykdommer, ferier og permisjoner slik at de funksjoner og prosesser som leder har ansvar for ikke stopper opp ved slike tilfeller.  Pga en stedfortrederrolle står mange av punktene i denne rutinehåndboken slik: Ansvar: Leder/stedfortreder.
[bookmark: _Toc103595634][bookmark: _Toc176677235][bookmark: _Toc187423683][bookmark: _Toc257039554]Saksbehandler/saksansvarlig
Saksbehandler vil normalt bare kunne oppdatere egne dokumenter. Saksansvarlig har imidlertid utvidede rettigheter for alle dokumenter i saken. For saksbehandler kommer det klart fram i det enkelte skjermbilde hvilke felter som kan oppdateres.

Det kan være flere saksbehandlere i samme sak, men bare en saksansvarlig.
[bookmark: _Toc176677236][bookmark: _Toc187423684][bookmark: _Toc257039555]Begreper
Ofte brukte begreper i arkivrutinen:

WebSak er Rauma kommunes system for elektronisk 
· journalføring 
· arkiv
· saksbehandling

Saksbegrepet 
Saksbehandlingsmessig: Et spørsmål som er til behandling, på grunnlag av en henvendelse utenfra eller på initiativ fra organet selv. Begrepet benyttes også om selve behandlingsforløpet.

Arkivmessig: En sak omfatter de saksdokumenter, registreringer, påskrifter o.l som oppstår og/eller inngår i behandlingsforløpet. Enkeltdokumenter skal alltid være knyttet til en sak.

Dersom et nytt dokument ikke tilhører en eksisterende sak skal arkivtjenesten (ev. saksbehandler) opprette ny sak. Korrekte saksopplysninger fylles ut, og det nye dokumentet knyttes til saken.


Arkivsak (i Websak) består av en eller flere journalposter med tilhørende dokumenter som er knyttet sammen under et felles saksnummer.

Journalpost er registreringen av opplysninger om et saksdokument med eventuelle vedlegg. I Websak er en journalpost alltid tilknyttet en (arkiv)sak.

Saksdokument en logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lytting, fremvisning eller overføring. (brev, notat, telefaks, e-post, saksfremlegg, lydfil, bilder m.m. som lagrer informasjon som er relevant for en sak. Saksdokument, med tilhørende vedlegg er tilknyttet en journalpost.

Avskriving betyr å registrere opplysninger tilknyttet en journalpost om når og hvordan behandlingen av innholdet i journalposten er avsluttet.

Saksbehandler er et samlebegrep for alle som mottar post, skriver notat, brev med mer i Websak. 

[bookmark: _Toc176677237][bookmark: _Toc187423685][bookmark: _Toc257039556]Forkortelser
Ofte brukte forkortelser i arkivrutinen:

SB 	-	Sakshandsamar
ARK 	-	Dokumentsenteret 
LED 	-	Leder
SF	-	Stedfortreder
MS	-	Møtesekretær
ORD	-	Ordfører
DS	-  Dokumentsenteret 

[bookmark: _Toc176677238][bookmark: _Toc187423686][bookmark: _Toc257039557] postmottak og journalføring
[bookmark: _Toc103595653][bookmark: _Toc176677239][bookmark: _Toc187423687][bookmark: _Toc257039558]Åpning av post
Rauma kommune har desentralisert postmottak med elektronisk arkivering. 
I forbindelse med innføring av WebSak vil kommunen jobbe seg mot et sentralarkiv/postmottak for heile organisasjonen.


All inngående post skal leveres til Dokumentsenteret for sortering, journalføring og skanning. jf. arkivplan. Dette må være i henhold til plan ovenfor.

Oppgaver:
Åpning/sortering av post, klargjøring for skanning.

Telefaks og e-post skal vurderes og behandles som vanlig post med hensyn til journalføring og arkivering.
 
Rauma kommune har ei offisiell e-postadresse og Dokumentsenteret åpner denne posten. post@rauma.kommune.no 

Ansvar/Tidspunkt:
DS – Daglig når posten ankommer.

Framgangsmåte:

	
	Beskrivelse
	Ansvar

	1.
	Posten stemples med dagens dato. 
	      DS

	2.
	Dokumentsenteret klargjør all papirpost for skanning
	DS

	3.
	Dokumentsenteret søker opp rett arkivsak eller registrerer ny, skriv ev. på arkivsak ID på hoveddokumentet.
	DS

	4.
	1. E-post til postmottakene sorteres, leses og vurderes. 
2. E-post som skal journalføres, registreres i Websak. 
	DS


[bookmark: _Toc103595654]
[bookmark: _Toc187423689][bookmark: _Toc257039560][bookmark: _Toc176677241]Skanning inngående post – Skan Avansert

Oppgaver:
Skanning av innkomne papirdokumenter til elektronisk arkivering. (Skan avansert) 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig etter at posten er åpnet, sortert og datostemplet.

Framgangsmåte:

	
	Beskrivelse
	Ansvar

	1. 
	Søk frem saken, ev. registrer ny sak og skriv saksid på hoveddokument.
	DS

	2.
	Legg inn skilleark mellom hoveddokument og vedlegg
	DS

	3.
	Legg bunken i skanner, Start Pix Edit, Klikk på den grønne knappen for å skanne inn bunken. Etterskanning starter automatisk
	DS

	4
	Kontroller dokumentene – Første dokument fanekort lengst til venstre. Gjør eventuelle endringer.
	DS

	5.
	Lagre alle åpne filer og lukk PixEdit
	DS

	6.
	Klikk på knappen "Til Websak" på skrivebordet [image: ]
	DS

	7.
	Åpne kurv for fordeling, verifiser at det er riktig dokument og knytt opp til Websak
	DS

	8. 
	Navngi vedleggene ved å dobbelklikke på tittelen til dokumentet i arbeidskurven. Hoveddokumentene trenger du ikke navngi da de vil arve tittelen som du gir journalposten.
	DS

	9
	Klikk på "Fordel" knappen
Dersom du allerede hadde søkt frem en sak kommer dette saksnummeret opp. Hvis dette er riktig kan du bruke det, hvis ikke må du skrive inn riktig saksnummer.
Klikk på knappen "Fordel til sak"
	DS

	10,
	Du må skrive inn følgende informasjon i Journalposten:
Journalposttittel (kan kopieres fra sak)
Avsenders navn og adresse
	DS

	11
	Når all registrering er OK, settes journalstatus til J
	DS

	12.
	Når Rauma kommune er blitt fullelektronisk vil dokumentene oppbevares etter dato, inntil makulering/kassering. Skill på gradert/ugradert. Gradert skal makuleres. 
	DS

	
	
	


[bookmark: _Toc187423690]

Skan Avansert med WebSak hos Rauma kommune


POSTSORTERING - SØK/REGISTRERING AV SAK:

· Sortere posten. 
· Eventuelt søke opp saken, evt registrere saken og skrive saksid på brevet
· Legge inn strekkodene

SKANNING:
· Start Pixedit på skanningsmaskinen [image: ]
· Sjekk at innstillingene for skanningen er riktig og at riktig profil er valgt
· Klikk på den grønne knappen for å skanne inn bunken, etterskanningen starter automatisk og lagrer filene på C:\scan
· Kontroller fra første dokument (lengst til venstre av fanene). Gjør eventuelle endringer. 
· Lagre alle åpne filer (liten stjerne i filnavnet) og lukk PixEdit
· Klikk på knappen "Til Websak" som ligger på skrivebordet [image: ]

I WEBSAK:
· Klikk på knappen ved siden av ”arkivskapet” på toppen av arbeidsbordet: [image: ]
· Åpne skanningskurven som det skal fordeles fra
· Eventuelt navngi vedleggene ved å dobbelklikke på tittelen til dokumentet i arbeidskurven. Hoveddokumentene trenger du ikke navngi da de vil arve tittelen som du gir journalposten. 
· Dersom du ønsker forhåndsvisning kan du klikke en gang på dokumentet (sjekk at haken for Intern visning er på)
· Saken som dokumentet skal fordeles til kan enten søkes opp eller opprettes
· Klikk på "Fordel" knappen
· Dersom du allerede hadde søkt frem en sak kommer dette saksnummeret opp. Hvis dette er riktig kan du bruke det, hvis ikke må du skrive inn riktig saksnummer.
· Klikk på knappen "Fordel til sak"
· Du må skrive inn følgende informasjon i Journalposten:
· Journalposttittel (kan kopieres fra sak)
· Avsenders navn og adresse
· Status "J" (saksbehandler får den ikke i sin kurv før statusen settes til J)
· Dersom du ikke navnga alle vedlegg i arbeidsbordet må du gå inn i "dok"-knappen og gi vedleggene rett navn der. 
· Eventuelt oppdaterer antall vedlegg i journalposten
· Lagre saken i Websak. Dersom du ikke anga noe navn på hoveddokumentet vil tittelen til Journalposten også lagres på hoveddokumentet. 

PRINTING AV STREKKODEARK:

· Start Pixedit
· Velg Fil -> Åpne (C:\scan\strekkoder)
· Velg den eller de strekkodene du ønsker å skrive ut
· Print dem ut fra PixEdit (fil -> print eller 4. knapp fra venstre)

[bookmark: _Toc257039562]Journalføring og fordeling av skannet materiell til Websak
Oppgaver:
Journalføre og kvalitetssikre fordeling av skannet dokumenter. 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig etter at posten er skannet og fordelt.

Framgangsmåte:
	
	Beskrivelse
	Ansvar

	1.
	Journalstatus skal endres fra M til J – Journalført. Hvis ikke filen er i PDF format vil Websak produsere en pdf-fil. 
	DS

	2.
	Det inngående dokumentet med vedlegg kommer i innboks til SB/LED når journalstatus settes til J
	

	3.
	Gjenta til alle postene er journalførte
	DS



[bookmark: _Toc176677242][bookmark: _Toc187423691][bookmark: _Toc257039563]
Dokumenter unntatt fra offentlighet
[bookmark: _Toc176677243][bookmark: _Toc187423692][bookmark: _Toc257039564]Gradering av dokumenter og saker 
Oppgaver:
Dokumentsenteret følger offentlighetslovens intensjon som er at alle dokumenter i utgangspunktet skal være offentlige såframt de ikke skal unntas i henhold av lov.

Hele saker skal bare unntas fra offentlighet hvis ett eller flere av dokumentene er unntatt fra offentlighet og de gjenværende dokumentene gir en feil framstilling av saken. Gradering er leders ansvar.

Dokumentsenteret skal foreslå ev. gradering av et dokument. 

Alle som er registrert som bruker i Websak vil automatisk få lov å lese all offentlig informasjon. Opplysninger som er unntatt fra offentlighet vil bare være tilgjengelig for de som har utvidede rettigheter i systemet.

I Rauma kommune brukes følgende tilgangskoder (graderingskoder):
XX 	- 	Mellombels sperra - benyttes til vurdering av gradering. 
U	- 	Unntatt fra offentlighet
K	-	Unntatt fra offentlighet (klient saker)
P	- 	Unntatt fra offentlighet (for personalsaker)
PP	- 	Unntatt fra offentlighet (for leder/medarbeider - personalsaker)
E	- 	Unntatt fra offentlighet (for elevsaker)
S	-	Unntatt fra offentlighet (for skattesaker)
B	-	Unntatt fra offentlighet (for barnehagesaker)
BR -    Brannrapporter

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig under vurdering og journalføring av dokumenter

[bookmark: _Toc176677244][bookmark: _Toc187423693][bookmark: _Toc257039565]Framgangsmåte for gradering
	1. 
	Dokumentsenteret vurderer om hele arkivsaken skal graderes eller om det kun er journalopplysninger som skal skjermes.

	DS

	2. 
	Velg Tilgang på det nivået du skal gradere.
Legg inn rett graderingskode i tilgangskode. 
Legg inn avskjerming.   
Legg inn hvilken § i off. loven som unntar.
Trykk ok
	DS

	3. 
	Saksbehandler ev. i samråd med leder/stedfortreder har ansvar for å følge opp om det er rett vurdert ev. oppheve graderingen.
	LED/SB



[bookmark: _Toc176677245][bookmark: _Toc187423694][bookmark: _Toc257039566]Midlertidig gradering av dokumenter (XX)
Oppgaver:
Sette midlertidig gradering ved tvilstilfeller før rådføring med LED/SB

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig under vurdering og journalføring av dokumenter

[bookmark: _Ref90459531][bookmark: _Toc97479429][bookmark: _Toc103595655][bookmark: _Toc176677246][bookmark: _Toc187423695][bookmark: _Toc257039567]
Framgangsmåte for midlertidig gradering i tvilstilfeller
	1.
	Dokumentsenteret vurderer om hele arkivsaken skal graderes eller om det kun er journalopplysninger som skal graderes.

Velg tilgang
Legg inn XX (Midlertidig sperret) i tilgangskode. 
Legg inn avskjerming 3
Legg inn IOV ikke offentlighetsvurdert.
Trykk ok
	DS

	
	Leder/stedfortreder må ta stilling til gradering. Det er leder/stedfortreders ansvar å følge opp kurv for midlertidig sperret dokumenter, og fortløpende vurdere om journalposter og/eller saker skal unntas, påføre riktig graderingskode (ev. oppheve graderingen).

Fristen for vurdering av gradering er inntil 3 arbeidsdager. 
	LED/SB

	
	Dokumentsenteret følger opp de midlertidig unntatte i kurv for oppfølging XX etter 4 dg.
	DS



[bookmark: _Toc176677249][bookmark: _Toc187423696][bookmark: _Toc257039568]
ANDRE ARBEIDSOPPGAVER for Dokumentsenteret 
[bookmark: _Toc176677250][bookmark: _Toc187423697][bookmark: _Toc257039569]Kurven ’Dok.type I til jføring’ 
Oppgaver:
Kurven ’Dok.type I til jføring’. Kurven inneholder inngående dokumenter som ikke er kvalitetssikret fra Dokumentsenteret, de har journal status M og S. Journalposten og elektronisk fil sjekkes og journalstatus endres til J (Journalført).

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig etter skanning og journalføring av dokumenter

Framgangsmåte:
	1.
	Velg kurven ’Dok.type I til j.føring’
(denne kurven inneholder alle Inng. dok med status M og S.)
	DS

	2.
	Dobbel klikk på den du vil journalføre, posten kommer fram i journalkortet.
	DS

	3.
	Kontroller at registrering og elektroniske filer er ok
	DS

	4.
	Gå til feltet jstatus, endre kode fra M til J eller S til J, Trykk lagre
	DS

	5.
	Det inngående dokumentet vil nå ligge i kurven innboks til gitt saksbehandler eller til leder.
	   LED/SB

	6.
	Dokumentene oppbevares etter dato, inntil makuleringng. Se egen rutine
	           DS



[bookmark: _Toc176677251][bookmark: _Toc187423698][bookmark: _Toc257039570]Journalføring av inngående e-post
Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig etter skanning og journalføring av dokumenter

Framgangsmåte:
	1.
	Vurder arkivverdig Inngående e-post.
	DS

	2.
	Sjekk om aktuell sak finnes i Websak
	DS

	2
	Stå i den e-posten du skal lagre

Stå i den e-posten du vil arkivere. Klikk på ”lagre i Websak” ikon i menylinjen.
Du får opp enkelsak bilde. 

Hent Aktiv sak fra Websak dersom saken finnes og er funnet frem i Websak. Ellers Blank for ny sak.

Arkivtjenesten kontrollerer at tittel på journalposten er meningsbærende for e-postens innhold, ev. endrer denne. 
Det er viktig at denne kontrollrutinen overholdes da innkommet e-post kan ha ufullstendig og/eller ”rotete” tittel i form av Re: SV:SV: (no subject) etc. 

Kontroller at avsenderopplysningene er tilstrekkelig informative. 
Det er også viktig å kontrollere avsenderopplysningene i journalpostregistreringen, da disse kan bestå av kun en e-postadresse som ikke nødvendigvis inneholder noe relevant avsenderinformasjon. 

Velg lagre i Websak.
	DS

	
	Hent frem journalposten i Websak
	DS

	
	Journalstatus endres fra M til J.
	DS

	
	Bekreftelse på mottatt e-post sendes automatisk 
	DS


[bookmark: _Toc176677252][bookmark: _Toc187423699][bookmark: _Toc257039571]
Mottak av originaldokument som er registrert som e-post
Oppgaver:
Når eller dersom originaldokument som tidligere er sendt med e-post ankommer på papir, søker Dokumentsenteret opp journalposten og det påføres en arkivmerknad om at originaldokument er mottatt. Originaldokumentet kan skannes inn og erstatte tidligere dokument.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Ved behov 

Framgangsmåte:
	1.
	Søk opp arkivsaken og journalposten som du har mottatt original dokumentet til
	DS

	2.
	Endre jstatus fra J til M
	DS

	3.
	Legg inn merknad om at originaldokumentet er mottatt
	DS

	4.
	Klikk på knappen Dok, velg ny versjon på det dokumentet du skal erstatte.
Klikk på tekstdokument knappen
Velg skanning for å skanne inn original dokumentet

Lagre (F5) lukk bildet.
	DS

	5.
	Gå til feltet jstatus, endre kode fra M til J, Trykk lagre (F5)
	DS

	6.
	Du får spørsmål om å oppdatere journaldato. Journaldato skal ikke endres.
	DS

	7.
	Dokumentene oppbevares etter dato, inntil makulering/kassering. Skill på gradert/ugradert. Gradert skal makuleres.
	DS




[bookmark: _Toc176677254][bookmark: _Toc187423701][bookmark: _Toc257039572]
Endre journalstatus for utgående dokumenter fra = E til J.
Oppgaver:
Når SB er ferdig med brevet skal status endres fra R til status F, og sender brevet. 
Når brevet er ekspedert, dvs. sendt, settes status E.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig 

Framgangsmåte:
	1.
	Velg kurven utgående journalposter til journalføring
(denne kurven inneholder alle Utg dok med status E.)
Dok.type U til jføring
	DS

	2.
	Dobbelklikk på den du vil journalføre, posten kommer fram i journalkortet.
	DS

	3.
	Kontroller at registreringen og elektroniske filer er ok.
	DS

	4.
	Gå til feltet jstatus, endre kode fra E til J, Trykk lagre(F5)
	DS

	5.
	Du får spørsmål om å oppdatere journaldato, det anbefales slik at dokumentet da kommer på postlisten.
	DS



[bookmark: _Toc176677255][bookmark: _Toc187423702][bookmark: _Toc257039573]Endre journalstatus for Sakspapir fra = F til J.
Oppgaver:
Når delegerte og politiske saker er ferdig behandlet og melding om vedtak er ekspedert, skal de journalføres.  Politiske saker må IKKE journalføres før de er ferdig behandlet. Dvs. etter at vedtak er påført fra møtesekretær.

Ansvar/Tidspunkt:
Møtesekretær – når utvalgsmøte protokolleres. 

Framgangsmåte:
	1.
	Velg kurven politiske saker til journalføring
	MS

	2.
	Dobbel klikk på den du vil journalføre, posten kommer fram i journalkortet.
	MS

	3.
	Kontroller at registreringen og elektroniske filer er ok.
	MS

	4.
	Gå til feltet jstatus, endre kode fra F til J, Trykk lagre
	MS

	5.
	Du får spørsmål om å oppdatere journaldato. Denne endres vanligvis ikke.
	MS



Lage sjekkpunkt hos DS??
Søke i systemet??

[bookmark: _Toc176677256][bookmark: _Toc187423703][bookmark: _Toc257039574]
Endre journalstatus for N – Notat og X - Notat fra = F til J.
Oppgaver:
Når saksbehandler har behandlet og ferdigstilt et Notat påføres journalposten status F for Ferdig. Notatet blir da elektronisk tilgjengelig for mottakere og kopimottakere via kurv innboks og kopi til. Arkivtjenesten skal daglig sjekke kurven for ferdige Notater og endrer journalstatus fra F til J. 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig 

Framgangsmåte:
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.
	Velg kurven Dok.type notat til journalføring
(denne kurven inneholder alle Notat med status E (ekspedert) som er avskrevet.)
	DS

	2.
	Dobbel klikk på den du vil journalføre, posten kommer fram i journalkortet.
	DS

	3.
	Kontroller at registreringen og elektroniske filer er ok.
	DS

	4.
	Gå til feltet jstatus, endre kode fra E til J, Trykk lagre
	DS

	5.
	Du får spørsmål om å oppdatere journaldato, det anbefales slik at notatet kommer på postlisten.
	DS




[bookmark: _Toc176677257][bookmark: _Toc187423704][bookmark: _Toc257039575]Legge inn elektroniske merknader
Oppgaver:
Knytte merknad til arkivsaken, journalposten eller saksdokumentet.

Ansvar/Tidspunkt:
DS/LED/SB – Etter behov

Framgangsmåte:
	1.
	Søk opp arkivsaken en skal knytte merknad til
	 DS/LED/SB

	2.
	Velg hvilket nivå den skal legges inn på. Velg Merknader under diverse.
	 DS/LED/SB

	3.
	Velg ikonet ny merknad, velg type merknad, skriv merknaden, lagre. Lukk bildet. 
	 DS/LED/SB



[bookmark: _Toc176677259][bookmark: _Toc187423706]
 
[bookmark: _Toc257039576]Registrere Kopi til ansatte og eksterne som ikke har tilgang til Websak 
Oppgaver:
Legge inn kopi av journalpost til saksbehandlere som er knyttet til Websak.
Legge inn eksterne kopimottakere.

Ansvar/Tidspunkt:
DS/LED/SB – Etter behov

Framgangsmåte:
	1.
	Hent fram den journalposten det gjelder
	DS/LED/SB

	2.
	Klikk på valget kopi til
	DS/LED/SB

	3.
	Brukere kan søkes opp i øvre del, velg kopier, slik at de legger seg i nedre del av bilde
	DS/LED/SB

	4. 
	Eksterne som skal ha kopi, velg knappen reg. ny i nedre del, skriv inn mottaker og klikk ok
	DS/LED/SB

	5.
	Lagre
	DS/LED/SB

	6.
	Interne brukere som har Websak-tilgang vil få kopier inn i kurven ”kopier”
	DS/LED/SB

	7.
	Eksterne må få kopi via e-post eller på papir.
	DS/LED/SB




[bookmark: _Toc176677260][bookmark: _Toc187423707][bookmark: _Toc257039577]Endre status og kvalitetssikre reserverte arkivsaker fra saksbehandler
Oppgaver:
Endre og kvalitetssikre saker som er opprettet via en saksbehandler

Kurven ”Reserverte arkivsaker” inneholder alle arkivsaker som er reservert av saksbehandler og har saksstatus R. 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig

Framgangsmåte:
	1.
	Velg kurven Reserverte arkivsaker
(denne kurven inneholder alle arkivsaker med saksstatus R.)
	DS

	2.
	Sjekk at saken ikke finnes fra før
	DS

	3.
	Kontroller følgende:
· Sakstype
· Tittel ihht. Skriveregler
· Rett arkivdel
· Klassering
· Tilgang
· Ktr. Prosjektfelt – ref til K2000
	DS

	4.
	Når saken er kontrollert endres status fra R til B
	DS

	5. 
	Ved feil opprettet sak skal SB få beskjed via flagg melding.
	DS




[bookmark: _Toc82243349]
 

[bookmark: _Toc176677261][bookmark: _Toc187423708][bookmark: _Toc257039578]Dersom saken er opprettet tidligere. (Feil opprettet sak.)
Oppgaver:
Dersom en arkivsak er opprettet tidligere flyttes dokumentene til først opprettede sak, og den feilregistrerte arkivsaken settes status til Utgår.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig

Framgangsmåte:
	1.
	Søk opp og noter arkivsaksnummeret til den arkivsaken som er feilregistrert.
Søk deretter opp den saken det skal flyttes til.
	DS

	2.
	Velg menyen admin og sak, velg splitt og del sak (eller Shift + F12).
	DS

	3.
	Legg inn saken du skal flytte fra i øvre del - trykk hent 
Legg inn saken du skal flytte til i nedre del – trykk hent
	DS

	4.
	Klikk på journalposten og pil ned for å flytte
	DS

	5. 
	Renummerer begge sakene etter behov. 
Velg Lagre og lukk bilde.
	DS

	6. 
	Status Utgår på feilregistrert arkivsak
	DS



[bookmark: _Toc176677262][bookmark: _Toc187423709][bookmark: _Toc257039579]Opprette samlesaker innenfor året.
Oppgaver:
Det kan opprettes samlesaker for arkivuverdig dokumentasjon. 

Eksempel: 
Rundskriv – årstall
innbydelser – årstall 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – årlig

Framgangsmåte:
	1.
	Opprett ev. nye arkivsaker innen for året

Rundskriv – årstall (det legges inn link til dokumentet)

Innbydelser – årstall 

	DS



[bookmark: _Toc176677263][bookmark: _Toc187423710][bookmark: _Toc257039580]
Fjerne feilregistrerte journalposter fra arkivsaker
Oppgaver:

Saksbehandler bruker Merknadstype FEIL. Dette fanges opp i kurven JP feilregistrert. Her er journalposter som enten skal rettes eller slettes, sb må angi.
Sletting skjer ved å sette journalpost til feilregistrert og overføre til ’søppelsak’.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Daglig

Framgangsmåte:
	1.
	Stå i den journalposten som er feilregistrert
	DS

	2. 
	Lese merknaden på journalposten, og utføre ihht. instruks
	DS

	2.
	Klikk på meny knapp
Sett journalposten til feilregistrering
Send journalpost til søppelsaken

	DS

	3.
	Når en journalpost er journalført, skal registreringen ikke overføres til søppelsak, ved feilregistrering. 

Tittel endres til ”Feilregistrert”
Behandlingstype settes til X
Avs/Mot fjernes og settes til XX
Slett e-filer om de er opprettet.

	DS




ENDRES, FLYTT, UTGÅR
[bookmark: _Toc176677264][bookmark: _Toc187423711][bookmark: _Toc257039581]Kryssreferanse

[bookmark: _Toc176677265][bookmark: _Toc187423712][bookmark: _Toc257039582]Kryssreferanse mellom arkivsak og eller jp
Oppgaver:
Hvis opprettet sak har sammenheng med eller bør vise til tidligere opprettet sak, skal kryssreferanse settes inn via jfsak/pres i Websak.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Ved behov

Framgangsmåte:
	1.
	Søk opp og noter saksnr. Eller jp nr du skal referere til. 
Hent opp den saken du skal knytte referanse fra.
	 DS/SB/LED

	2.
	Velg jfsak/pres 
Velg ny
Velg Type referanse
Legg inn til arkivsak eller til Journalpost
Klikk OK
Det er da blitt registrert elektroniske referanser mellom sakene.
	 DS/SB/LED



[bookmark: _Toc187423713][bookmark: _Toc257039583]Kryssreferanse fra historisk til Websak
Oppgaver:
Når saken ikke er ferdigbehandlet i Kontor2000 (Historisk base) skal merknad på arkivfeltet benyttes. Det opprettes en egen kode K2000 og legg inn arkivsakID og ev. merknad.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Ved behov

Framgangsmåte:
	1.
	Hent opp den saken du skal knytte referanse til.
	 DS/SB/LED

	2.
	Legg inn kode K2000 i Prosjekt og legg inn minimum arkivsakID
	 DS/SB/LED





[bookmark: _Toc176677268][bookmark: _Toc187423716][bookmark: _Toc257039584]Avslutning av arkivsaker
Når saksbehandler skal avslutte en arkivsak påfører han eller hun en merknad på saksnivå av type ØA (Ønskes avsluttet). Dokumentsenteret skal kontrollere og avslutte saken ved å påføre kode A for Avsluttet.
 
Oppgaver:
Kurven ”Saker til avslutning” inneholder alle arkivsaker med merknadstype ØA (ønskes avsluttet) og hvor saksstatus ikke er A, X eller U. 

Dersom det er dokumenter i saken som ikke er avskrevet eller ferdigstilt vil Websak gi melding om dette og Dokumentsenteret skal da gi melding til saksansvarlig via e-post. Saksansvarlig har ansvar for å avskrive restanser og klargjøre saken for avslutning.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Ved behov

Framgangsmåte:
	1.
	Velg kurven for ”saker til avslutning” 
	DS

	2.
	Velg den saken du skal avslutte
	DS

	3.
	Kvalitetssikre at el- filer og andre registreringer er rett
	DS

	4.
	Endre status fra B til A
	DS




	3.
	Har saken dokumenter som ikke er avskrevet eller andre ting som Dokumentsenteret mener SB må rydde i. Skal status ikke endres.
	DS

	4.
	Send da melding tilbake til SB via e-post om hva som må utføres før arkivsaken kan avsluttes.
	DS

	5.
	Merknadstype på sak endres fra ØA til MA – med forklaring.
Da vil saksbehandler få saken opp i kurven Mine saker igjen.
	DS



[bookmark: _Toc176677269][bookmark: _Toc187423717][bookmark: _Toc257039585][bookmark: _Toc82243353]Åpne en avsluttet arkivsak
Når saksbehandler ønsker å åpne en arkivsak, kan Dokumentsenteret endre status fra A til B. Dokumentsenteret må samtidig fjerne arkivmerknad ØA, hvis ikke kommer den i kurven over saker til avslutning.
 
Oppgaver:
Endre status fra A til B. 

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Ved behov

Framgangsmåte:
	1.
	Hent opp arkivsaken som skal åpnes

	DS

	2.
	Endre status fra ’A’ til ’B’ 
Lagre (F5)

	DS

	3
	Hent opp arkivmerknader, endre merknad ’ØA’ til MA

	DS

	4
	Arkivsaken vil nå ligge i kurven mine saker til saksbehandler’

	


[bookmark: _Toc176677270][bookmark: _Toc187423718][bookmark: _Toc257039586]
Offentlig journal (postliste)
[bookmark: _Toc82243354][bookmark: _Toc176677271][bookmark: _Toc187423719][bookmark: _Toc257039587]Krav om offentlighet
Enhver kan kreve å få gjøre seg kjent med innholdet av et offentlig dokument i en bestemt sak. Alle dokumenter er i utgangspunktet offentlige når de er ferdigbehandlet av saksbehandler og eventuelt avsendt fra Rauma kommune med mindre de unntas i henhold til loven.

Offentlig postjournal tilgjengeliggjøres med minimum 2 dagers forsinkelse

[bookmark: _Toc82243355][bookmark: _Toc176677272][bookmark: _Toc187423720]Rauma kommune vil gjøre innsyn (offentlig postjournal) tilgjengelig på Internett innen tre dager etter journalføring.

[bookmark: _Toc257039588]Kvalitetssikring av postjournal
Rutiner hvor en har god oversikt over inn- og utgående dokumenter er et viktig ledd i god forvaltningsskikk. En slik oversikt skal vise hva som er skjedd i en sak og sørge for at innbyggerne i Rauma og kommunen selv får ivaretatt sine interesser på en forsvarlig måte. 
 
Leiar for DS har ansvaret for å kvalitetssikre postjournalen før den legges ut på nett. Med kvalitetssikring menes kontroll med at journalen er ført etter de krav som stilles i lov og forskrifter og at personvernet er ivaretatt. 

[bookmark: _Toc82243356][bookmark: _Toc176677273][bookmark: _Toc187423721][bookmark: _Toc257039589]Publisering av offentlig journal på Internett
Den offentlige journalen (postlisten) skal være tilgjengelig på Internett. 
 
Alle offentlige og journalførte dokumenter vil vises i den offentlige journalen, dvs. dokumenter som har fått status J. Dette gjelder I, U, S og N dokumenter. 
  
Overføring av offentlig journal kjøres normalt 1 gang pr. arbeidsdag. 

[bookmark: _Toc257039591]SLADDING I PIX EDIT

Sladding i PixEdit


Setje PixEdit som standard for opning av Pdf:

Det er lurt å ha PixEdit som program til opning av pdf.
Dette gjer du ved å gå på min datamaskin – verktøy – mappealternativ – filtyper – bla deg nedover til du kjem til Pdf. Merk Pdf trykk på endre knappen, velg PixEdit og så OK.

[image: ]



Lage offentlig variant:

1. Gå inn på dok knappen [image: ]

2. Lag offentlig variant av dokumentet
[image: ]
3. Opne dokumentet, du kjem då inn i PixEdit


[image: ]

Her bruker du rektangelverktøyet for å ta vekk det som du vil sladde i dokumentet.

Dersom du vil endre sladdefargen til svart går du inn på: 

[image: ]

[image: ]



Trykk på pila, så vil bakgrunnsfargen endre seg til svart.

Marker det du vil sladde og trykk på smelt saman lag:

[image: ]

Gå på Fil og lagre og lukk.

Variasjon kan forekomme – alt etter versjon av Pix Edit.


Den redigerte versjonen vil ligg på utsjekkede dokument, så sjekk inn på vanlig måte.


[bookmark: _Oppretting_av_NY][bookmark: _Toc82243362]

[bookmark: _Toc176677274][bookmark: _Toc187423722][bookmark: _Toc257039592]
Oppretting av NY sak
I NOARK (NOrsk ARKivstandard) brukes begrepet "sak" om enkeltdokumenter som naturlig hører sammen, og som derfor har samme saksnummer.

Som hovedregel gjelder at den adm. enhet som starter en sak i Websak, skal ha saksansvar og dermed også ansvar for at saken til enhver tid er komplett i Dokumentsenteret . 

Oppgaver:
Ny arkivsak opprettes når den ikke finnes fra før.

Ansvar/Tidspunkt:
Dokumentsenteret – Etter behov
Saksbehandler – på sikt, med gradvis tilnærming

Framgangsmåte:
[bookmark: _Toc176677275][bookmark: _Toc187423723][bookmark: _Toc257039593]Gjenomgang av felter ved oppretting av ny arkivsak
[image: arkivsak]


	Arkivsak
	Klikk på knappen Ny Sak (F2) 
Mørke gule felter må fylles ut før en kan lagre (F5).

	
	Saksnummer - Når ny sak lagres, tildeler journalsystemet automatisk nytt saksnummer. 

	
	Sakstype - Følgende sakstyper kan benyttes.
BS – Byggesak
DS – Delingssak
PS - Plansak
AN – Ansettelsessak

Alle andre saker har blank sakstype

Se GRUNNDATA KAP 7


	
	S.dato - Dato for når saken opprettes

	
	Status - Sakstatus på arkivsaker
R  -  Reservert av saksbehandler
B  -  Under behandling (kvalitetssikret av Dokumentsenteret)
A  -  Avsluttet (sperret for alle nyregistreringer)
X  -  Saken er unntatt fra prosesstyring (ingen oppfølging)
U  -  Saken utgår


	
	Prosjektfelt – Kan benyttes fritt til prosjekter. Ref. K2000

	
	Adm.enhet - Viser den organisatoriske tilhørighet til saken

	
	Saksansvarlig - er vedkommende som er ansvarlig for behandling av saken i sin helhet.

	
	Sakstittel - En generell beskrivelse av saken (Hvor – Hva) ref skriveregler.

	
	J.enhet - Kode for journalførende enhet som saken er journalført under.

	
	Arkivdel – kode for arkivdel som saken arkiveres på.


	
	Liste over aktive arkivdeler
SAK3 – Saksarkiv
EIE – Eiendomsarkiv
PER – Personalarkiv
AVTALE - Avtalearkiv
BARN – Barnehagearkiv
BOLIG – Bolig
ELEV – Elevarkiv
Khus – Kulturhus
MØT – Møtebøker
PLAN – Planarkiv
XBARN – Barnehagearkiv – avsluttede mapper
XPER – Personalarkiv – avsluttede personalmapper
XELEV – Elevarkiv – avsluttede elevmapper

Se Grunndata 


	
	Klassering - Rauma kommune benytter k-koder som arkivnøkkel (ordningsprinsipp).

Det er saken som angir arkivkode, og ikke de enkelte dokumentene. Saken skal plasseres på emnet/objektet det dreier seg om. 

Klassering av dokumenter kan gjøres enten av arkivar eller saksbehandler. Innkomne dokumenter som danner nye saker klasseres av arkivaren. I tvilstilfeller skal arkivar rådføre seg med saksbehandler og omvendt. 
Følgende ordningsprinsipp kan benyttes
k-koder: 
FE – felleskoder 
FA - Fag koder
TI – Tileggskoder

Liste over ordningsprinsipp:
NAVN – Etternavn Fornavn
GNR – gnr/bnr/fnr/snr
NR - Nummerisk
ANS – Ansattnr.
FDATO - Fødselsdato



	Diverse felter
	Merknad – Knytte en eller flere elektroniske merknader til arkivsaken

	
	Tillegg – informasjon om logging av endringer på arkivsaken

	
	Tilgang – gradering og tildeling av tilgang for redigering til andre.

	
	Utlån av sak – Legge inn hvem som låner papirarkiv.

	
	Obs dato – dato og kommentar, vil dukke opp i OBS kurv 3 dager før nådd dato.

	
	Jfsak/pres – kryssreferanse og presedens kommentarer.

	
	Saksparter – Register over parter knyttet til saken

	
	Egendefinerte – mulighet til å legge inn nye felter og verdier



[bookmark: _Toc176677276][bookmark: _Toc187423724][bookmark: _Toc257039594]Ny journalpost
[bookmark: _Toc176677277][bookmark: _Toc187423725][bookmark: _Toc257039595]Gjenomgang av felter ved oppretting av inngående journalpost
[image: jpost]

	Journal
Post
	Klikk på knappen Ny jpost (F3) 
Mørke gule felter må fylles ut før en kan lagre (F5).

	
	JournalpostID og dokumentnummer
Når ny journalpost lagres, tildeler journalsystemet automatisk ny journalpostID til journalposten. Dette nummeret er unikt og vil alltid identifisere journalposten, også dersom den flyttes til ny arkivsak.

Journalposten tildeles også et fortløpende dokumentnummer innenfor arkivsaken den registreres i. Dette nummeret består av arkivsaksnummer og løpenummer innenfor saken.
En arkivsak må være opprettet før tilknyttede journalposter kan registreres.

	
	Dokumenttype (doktype)
I – inngående dokumenter
IB – Besøk hos sakshandsamar
IT – Ingåande telefon
U – utgående
N – Notat med oppfølging
X – Notat uten oppfølging
  
S– sakspapir
SK – sakskart
MP – Møteprotokoll
MB – Møtebok
(RS – referatsak)?

DS – delegert vedtak
PS – Politisk behandling
FO – Førespurnad/ Interpellasjon
A   - Administrativt vedtak


	
	Journal status (jstatus) for inngående dokumenter
J -	journalført eller kontrollert av Dokumentsenteret
M -	midlertidig journalført av Dokumentsenteret
S -	registrert i førstehånd eller ajourført av saksbehandler eller leder
U – dokumentet utgår
A – avsluttet

	
	Behandlingskode (behtype)
Viser hvordan dokumentet skal behandles. Inngående dokumenter har standard behtype V

V – Forfaller innen 14 dager
X – ingen restanse
U – Restanse uten forfallsdato
A - avskriv inng. Dok

	
	Journaldato (jdato)
Dato for når brevet blir journalført.
 

	
	Forfallsdato
Fylles ut etter behandlingstype.
Er forfallsdato oppført, skal denne registreres. Se nøye gjennom mottatte dokument om det er påført forfallsfrist. Det er ikke alltid at denne fristen er spesielt uthevet.

Blir ikke forfallsfristen påført, vil heller ikke forfallslistene bli fullstendige. Felles frist 4 uker.

	
	Brevdato (bdato)
Dato for når brevet er datert

	
	Ekspedert dato (Edato)
Brukes ikke på inng. dokumenter

	
	Tittel
Beskrivelse av dokumentets innhold – overskrift i brevet

	
	Adm.enhet 
Viser den organisatoriske tilhørighet til dokumentet.

	
	Saksbehandler (saksbeh)
Saksbehandler er vedkommende som er ansvarlig for journalposten/saksdokumentet. 

	
	Avsender – mottaker
Skal alltid skrives inn slik firmanavn og privatpersoner er navngitt

	
	Avsenders referanse (Avs.ref)
Skal alltid registreres hvis den er oppført i et inngående dokument.

	
	Tekstdokument knappen vis	 - viser innskannet hoveddokument

	
	Tekstdokumentknappen Dok – saksdokument
Viser informasjon om hoveddokument og vedlegg. Alle vedlegg skal registreres og skannes. La tittelfeltet beskrive vedleggets innhold. Ved behov for ytterligere opplysninger om innhold i vedlegg skal dette registreres som merknad.

Både tittel og merknadsopplysninger skal være søkbare. Det er derfor viktig at man er nøye med tittel og merknad på hvert vedlegg. Ref. skriveregler.

	
	Kopi til
Dokumentsenteret skal registrere kopi der dette er gitt/logisk, men det er saksbehandler/leder som har ansvar for at dokumentet blir fordelt riktig.

	Diverse felter
	Merknad – Knytte en eller flere merknader til journalposten

	
	Tillegg – informasjon av logg på journalposten

	
	Tilgang – gradering og tildeling av tilgang til andre.

	
	Utlån av jpost – Legge inn hvem som låner enkelt dokumenter fra papirarkiv.

	
	Referere i utvalg – legg inn utvalgskode og trykk lagre, dokumentet kommer fram på kø listen hos det politiske utvalget som er valgt. (LED/SB oppgave)

	
	Avskriv opplysninger – informasjon om valgt avskrivning (LED/SB oppgave)

	
	Egendefinerte – mulighet til å legge inn nye felter og verdier


[bookmark: _Toc176677278][bookmark: _Toc187423726][bookmark: _Toc257039596]Nødprosedyre ved utilgjengelig system
Hvis journal- og arkivsystemet er utilgjengelig for et lengre tidsrom, skal Dokumentsenteret sette i verk nødprosedyre som beskrevet nedenfor.

Føring av midlertidig journal
Dokumentsenteret fører en midlertidig papirjournal over inn- og utgående dokumenter, som inneholder opplysninger i henhold til arkivloven § 2-7. Skjema for midlertidig journalføring finnes i arkivhåndboken.??????
  
Behandling av innkomne og interne dokumenter
Dokumentsenteret registrerer innkomne dokumenter, både eksterne og interne, i den midlertidige papirjournalen. Deretter tas det kopi av originaldokumentet. Originalen oppbevares hos Dokumentsenteret inntil nødprosedyren er avsluttet og dokumentet kan registreres i Websak. Kopiene påføres påskriften "Ikke skannet og reg”.  Kopiene fordeles deretter til leder/saksbehandler.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registreres originaldokumentene i Websak på grunnlag av den midlertidige journalen. Dokumentet påføres saks- og dokumentnummer fra Websak og avdeling/kontor/saksbehandler fra den midlertidige journalen. Dokumentene skannes og fordeles til leder/saksbehandler. Saksbehandler kasserer kopiene. Er det påført merknader, legges disse inn i Websak under merknader til journalposten. 

Behandling av utgående dokumenter  
Saksbehandler produserer dokumentene i det ordinære tekstbehandlingssystemet eller annet hensiktsmessig system. 

Arkivkopi av det utgående dokumentet sendes til Dokumentsenteret via e-post, eller på papir. Dokumentsenteret journalfører de utgående dokumentene i den midlertidige journalen.

Når systemet igjen er tilgjengelig, registrerer Dokumentsenteret utgående dokumenter i Websak på grunnlag tilsendt e-post eller papirkopi og registreringene i den midlertidige papirjournalen. Dokumentene knyttes til elektronisk arkiv ved å arkivere de elektroniske filene.  


Rutiner i Websak for Dokumentsenteret		2 av 27	
 20. oktober 2014

image1.png
o





image2.png




image3.png
Websak Rapporter Admin (x)

‘Eivind Dillevig systembruker




image4.png
Velg programmet som skal brukes ti & 3pne denne fien:
i POF

Programmer

D avbefate programmer:
[
4 plorer

srosoft Office nfobath
brosoftOffice icure Mansger

(5] Mirosof Office iord

@ Microsoft Visual Studo Version Selector
B Notsbiokk

Y rant

>

Bruk altid valgt program t & &pne denne typen fier

Hvisprogrammet du vi ha, ike er i listen elr p3 datamasiinen, kan u se:

etter riciq prooram p3 Weben.

Mappealternativer
Generet [ Vis | Fityper | Frskobleds fier|

Regitrete fityper:

Fietomawn | Fityper

RrEK Telefoniite for Ekstem palogaing
/1P Techsof PxEdt Bidecokument
[Hece _eces

7 PDF___Techsof PxEd Bidecokument
L POX——Aerebe Caiog T

@rrn Ty Lot
|

Detaferfor fletiemavnet PDF

tonst: [ Pt

Bidedokument fler.

Fler med fietiemavnet PDF er v typen Techsoft Pt Bidedokumen.
Kikic Avansert for 3 endre innstinger som gilder sl Techsoft PxEdit





image5.png




image6.png




image7.png
B Sde Plugginneffekter Vis Lag Skanne Verktoy
[ \/f.bll(LAl AR

s SRV LR e S

%=

coniwi1l

L&
ol





image8.png




image9.png




image10.png




image11.png
ArkivsakiD: 05120 [Meny | Saksansvarlig Diverse

Sakstype[BS ]| v Sdeto [04102005] Status [B +| Prosjekt Admenh. (5706 - [(#] ?T;K"Ef

Skette i Lise Arareassen-ryoyas encbal Normarnevel 2K Bkeray sooansv (1 o [ee
| Ancteassen, Tinelise | |Utén av sak

Obs ceto

Arkiy: Aktiv - Siste journalpost: s
Jenhet [poks | Klasseing [[J[1 | GBR [123n23 | Papirarkiv W Saksparter

Kassasion | Byggesakc

Y
=~ Egendefinerte

arkiveel | GaRD





image12.png
L.Alle journalposter: 1 2.Journalpost | 3 Behandling | 4 Miepeel | 5.Vikér | SAR

Journalpostid: 0770 - Dokument - 05720 - 1 = Telstiok. TR
Doktype [T <] v].stotus|i < piiertiag] J.dsto [15.10.2005 | Ftto o111 2005 | veat, g Merknad
5 Tile
Behtype [V ][ v]Svarpd| ] Bucto [r7102005 | £t Papr [ =L
. Uten av frost
el [Fine-Lis= Ancreassen-yhyas encholg-Normannsvei 26-Hrkers
"E‘j“ VY90 Enekols 2l Referer utv
g Avskriv. oppl.
Fettpdny [ | P
Saksbehandler (¢) Avsender
samenn[Bveo  v|[#] | Kede |TLAN ~| Fea somny 60 I vsret ‘ ) ‘
Suopen|1a o] Mewn [Tinelie Andeasen st AVSENDERE
i N2 e [y vt |
Andieassen, TrineLise P o [Regsompart |
Post [1578 [RRAKERGY 5] Lon = Craom ]





