OPPRETING AV SAK 
Oppretting av ny sak.
	Tittel
	SKAL SKRIVAST MED STORE BOKSTAVAR

	Arkivdel
	SA – Saksarkiv 

	Klassering
	NKS - nøkkel

	Ansvarlig
	Opne fane 2. Sjekk adm. eining og sakshandsamar evt endre om du opprettar sak for ein annan

	Tilgongskode
	Gradering dersom saka er unnateke off.

	Lagre
	

	
	


[image: image1.png]2 ePhorte (Jenny Aanderaa - Arkivansvarlig FE icrosoft Internet Explorer

Fi Redger Vs Favorlter Verktgy Hip -
- € ( B >
Q- © (X [&) & Pox Srroee @ 3% B - B
dress= €] tpfjokars acumo oca EPHORTEWES] v B st | kobinger 7
X! - ¢ [searchweb - 2 i i @ | Coval - @wyvshoo! + @auos - @ Games - 4y e - D Answers ~ @ personsls + ([ snn -
N
o ePhorte ) B oo p8 [0] Logg av [l [ysaksmappe v | ] [standerdsak v| (P send lenke [B] @) | atternativer
SIS Du er her: Sak
[ 5ok ctier perzoner Eohorts|
B+ 1nngfande post Soknd |[ ok antall | [ Flere valg | [Blark Maksimum antal poster -1
[ - siste saker -
[+ Mottekne journalpostar EULEEE 3 Ny saksmappe - ePhorte (Jenny Aanderaa - Arkivansvarlig FES - ePhorte® kurs Bamlo) - Microsoft Internet Explorer =
dm enhet
[ ~ Eigne restansar A
[~ Reserverts journalpostar | Ordningsyerd] S (I DT O o Lagre B avbryt @) 2
[~ Utsiekka dokument nappetype | 2
B sru Beskrivelse || NY saksmappe
L ordningsprinsipper Dato 05.09.2007

[+ vedtaksoppfylging Titel (OPPSKRIFT 54K TIL POLITISK UTVAL
[+ Til godkienning

[~ Alle utsiekkeds dokumenter,
[~ Ale utsiekkede metedokum

Obsdato;

[~ Al utsiekkede behandiingsd Happetyps
v fordelte journalpostar Arkivdel )
o Jouralenhet =
[+ 3 status 1 Status: & - Under behanding
[ Journafaring og arkivering Brosjekt
1 Klassering || 2 Ansvarlig/tilgang ” 3 Saksparter ||4 Tilleggsattributter
3 2 5or ot s Sz Ema
0 £ s maa s orgiosin o simerasonFoes o]
0 0] s naa
D sk
ook
P
| Katsloger
| Rapporter
P
5 Moduler
F Adm verkigy
&

11149




OPPRETTING AV SAKSFRAMLEGG TIL POLITISK HANDSAMING.

På fane 1 klikkar du på ikonet for å opprette ein journalpost (JP). 

Velg nytt saksframlegg.
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Fyll ut registreringsbilde for JP 

	Innhald
	TEKST PÅ SAKSFRAMLEGG SKAL SKRIVAST MED STORE BOKSTAVAR

	Tilgongskode
	Dersom saksframlegget skal unntas off.innsyn skal ein søkje opp og setja på rett kode og heimel

	Fane Behandlingar
	Set på PS

Utval – vel rett politisk utval

Status – set status: Registrert som sak for utval, saksbehandling pågår.
Møtedato: Du skal registrere kva møte du ynskjer saka opp på.

Alle ferdigstillte saker vert liggjande på kølista og leiar i utval, rådmann el. ordførar ser lista før sakskartet vert sett opp. 

For å få fram val på denne fana, klikk i feltet det vert blått og ein rullegardinsmeny vert tilgjengeleg.

	Lagre og nytt dokument
	Du kjem no inn i malvalget og merkar Saksframlegg, klikk ok og du kjem inn i word-dokument for skriving av saksframlegget.

	Eldrerådet og 
Råd for likestilling av funksjonshemma
	Merk at det skal lagast eit eige saksframlegg til disse to utvala dersom saka skal fremjast der før handsaming i hovudutval.
Saksframlegg til disse to utvala skal ikkje ha framlegg til vedtak.

Elles likt med omsyn til framgangsmåte for oppretting.
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Så kjem utfordringa eller det som møtesekretærane får som utfordring og meirarbeid.

	Skriving av 
word-dokument
	All tekst skal skrivast frå marg og redigerast til slutt.

Rådmannen sitt framlegg til vedtak skal ha eit innrykk.
Skriv tekst, merk tekst og bruk ikon Øk innrykk. Du har då rett posisjon i dokumentet. Dersom det er fleire pkt. i vedtaket skal desse nummererast og det skal vera mellomrom mellom kvart pkt. Bruk nummereringstast som ligg oppe på verktøylinja.
Dokument i saka skal ha nummermarkering for kvar linje.
Merk tekst, bruk ikon Nummerering og nummerering skal vera frå marg. Dersom den flyttar seg innover på dokumentet, bruk ikon Reduser innrykk for å få teksten frå marg.

Dersom du kopierer tekst frå anna dokument, må du sjekka at teksten du har kopiert har same skrifttype (Times New Roman – skriftstørrelse 12). Sjølv om det ser rett ut i ditt dokument, vil det endra seg når det blir fletta inn i møteinnkallinga. Spør om hjelp om du ikkje veit korleis du rettar opp i dette.

Husk uttale frå eldreråd og råd for likestilling av funksjonshemma i Bømlo kommune. Her er det ein bestemt ordlyd dersom det ikkje er uttale i saka.

I SAMRÅD MED LEIAR ER DENNE SAKA IKKJE LAGD FRAM FOR ELDRERÅDET. 

Eller  

I SAMRÅD MED LEIAR ER DENNE SAKA IKKJE LAGD FRAM FOR RÅD FOR LIKESTILLING AV FUNKSJONSHEMMA I BØMLO. 

Dersom uttalen frå desse utvala ikkje er komen med i saksframlegget til hovudutvalet, må saksansvarleg syta for at denne uttalen vert lagt fram på møtet.

Når saksframlegget er ferdig skrevet skal politiske saker godkjennast av rådmannen. Gå ut med ”tilbake til ePhorteweb” kryss av i ruta for ”til godkjenning,” og søk opp rådmannen (SOS), og klikk utfør.
Rådmannen vert då varsla med e-post om at det er sak som skal godkjennast.

	Status for 
dokument
	Når saka er godkjent skal den ferdigstillast. Opne dokumentet frå JP med valg tekstdokument og rediger. Gå ut frå dokumentet med tilbake til ePhorteweb, kryss av i boksen for ferdig og klikk utfør.

	Status Ferdig
	Merk at når eit saksframlegg er henta frå kølista og lagt inn i møteinnkalling er status sett til journalført… det er produsert endeleg pdf format, og eventuelle feil i saksframlegget må korrigerast som merknad under handsaminga i utvalet. 
Det er ikkje mogeleg å endre saksframlegg etter innkallinga er generert. 


REGISTRERING AV VEDTAKSOPPFØLGING

Så skal jp registrerast for vedtaksoppfylging. Stå i saka slik at fane 1 er journalposter, klikk på den blå teksten til saksframlegget du har skrevet. Du kjem inn i journalpost nivå, fane 1 heiter dokumenter. Opne fane 7 Vedtak, klikk på ikonet og vel ny. Vindauge for registrering av opplysingar i vedtaksoppfylging kjem opp. Fyll ut, VEDTAKSDATO ER DATO FOR HANDSAMING I UTVAL og vel lagre.
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GJENNOMFØRING AV VEDTAKSOPPFØLGING
På venstremeny: Fellessøk ligg eit standard søk som heiter ”Vedtaksoppfylging” ved å opne det kjem alle vedtak du er ansvarlig for fram, og du kan lett halde oversikt over kva vedtak du har ansvar for å fylgja opp. Dersom det er ein annan, for eksempel ein verksemdleiar som skal gjennomføre vedtaket, endrar du adm.enhet til verksemda og set inn hans/hennes initialer i feltet ansvarleg. Då vil dette komma fram på vedkommande sakshandsamar si liste under søket på venstermeny.
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Klikkar du på trekanten mellom ikonet og talet kan du velja rediger og vindauge ovanfor kjem opp. Her registrerer du når vedtaket er utført og endrar status til ferdig/iverksett i feltet vedtaksstatus.
Dersom vedtaket er gjennomført ved til dømes utsending av partsbrev, gjer saksbehandler dette når partsbrev er sendt og kan td notere ”Partsbrev sendt” i merknadsfeltet. 

Grunnen til at saksframlegg skal meldast opp til vedtaksoppfylging er at politiske utval ynskjer rapport over status på dei saken som er vedtekne politisk. Når vi nyttar sak/arkivsystemet  kan sekretær i utval lett ta ut rapporten og leggje den ved innkalling til møter i utvala.

Ein opnar venstremeny ”Rapportar” – Utval – Vedtaksoppfylging. Ein kan då ta ut rapport frå eit utval eller ein einskild sakshandsamar og status.
