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1 Nyttig 3 vite

Applikasjonen WebSak Basis 7 er et rammeverk der man kan starte en del av modulene tilhgrende WebSak
Basis 7. Disse modulene er: WebSak Saksbehandling, WebSak Arkiv, WebSak Administrasjon, ACOS Mgte og
ACOS Ledelsesinformasjon.

1.1 Startsiden

fi 85 0 @ u A N O

Startside | Saksbehandling = Arkiv~= Administrasjon = Mpgte ~ Ledelsesinfo Innstillinger |Skjul meny I0m Web5ak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

Pa startsiden finner du paloggingsbildet til installerte modulene, samt verktgyet Innstillinger for a konfigurere
konseptet. Pa I-knappen finner du informasjon om installerte moduler og versjoner.

1.2 Venstremenyen

Venstremenyen viser hvilke programmer du er palogget. Du kan bytte mellomde apne modulene ved a klikke i
de ulike feltene.

WebSak Basis <<

Mitt kontor
websalk

Arlciv

websak

Saksbehandling

websalk

Les mer om Hvordan man starter modulene.

1.3 Palogging

Modulene startes vanligvis fra applikasjonen WebSak Basis. WebSak Basis inneholder flere moduler og disse
vises bade i Hovedmenyen og som knapper i Arbeidsflaten midt i bildet.

1.3.1 Hovedmenyen

Dette er hovedmenyen:

2 E O all

Saksbehandling = Arkiv~ Administrasjon = Mgte = Ledelsesinfo
Start modul

WebSak Administrasjon 1
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1.3.2 Padlogging til andre baser

Skal du velge palogging mot en annen database, klikk pd modulene pd Hovedmenylinjen. Bruk pilen pa
knappene for a velge database. Det er mulig a3 apne samme modul flere ganger mot ulike databaser.

= %Q all

Saksbehandling ~ dministrasjon ~ Mpte ~ Ledelsesinfo
* Start modul

1.3.3 Forenklet innlogging

Modulene som er installert i din virksomhet, vises i arbeidsflaten. Oppsettet i din virksomhet styrer om du blir
logget pa automatisk, eller om du ma benytte brukernavn og passord i paloggingsbildet. Modulene startes
mot den basen som er satt som standard. Bla knapp betyr at modulen er tilgjengelig. Gra knapp indikerer at
du ikke har tilgang til modulen.

Saksbehandling Administrasjon

Ledelsesinfo

WebSak Basis <<

Mitt kontor | venstremargen finner vises hvilke moduler du har logget deg
websak pa. Du kan bytte mellom modulene som er startet (palogget)
ved a klikke pa modulknappene idenne listen. Aktiv modul mar-
keres med bla strek til venstre inne i feltet. (Se pil pa bildet).
Modulene kan ogsa lukkes via krysset.

Arkiv

websak

Saksbehandling

websalk

2 WebSak Administrasjon
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_ Venstremargen kan minimeres /trekkes sammen, og gjenapnes
Sm)) websak Basis | igien, ved a klikke pa pilene til hgyre for WebSak Basis

knappen.

Informasjon til systemansvarlig

| parameter angis hvilke brukere som skal ha modulene tilgjengelig. Eksempler pa oppsett:
sys_tilgang.basis.websak_saksbehandling - 0,1,2,3,4

sys_tilgang.basis.websak_arkiv - 0,1,2

sys_tilgang.basis.websak_administrasjon -0,1,2
sys_tilgang.basis.acos_ledelsesinformasjon - 0,1,2

sys_tilgang.basis.acos_mgte-0,1,2,5

1.3.4 Palogging til moduler i sonelgsning

Det anbefales at WebSak Administrasjon startes fra Intern/apen sone, slik at tekstmaler og dokumenter i mal-
journalposter kan opprettes og redigeres.

1.3.5 Innstillinger for automatisk oppstart av moduler

Ga tilknappen Innstillinger i toppmenyen, sett hake for moduler som skal startes automatisk.

fi & O B ol | A | W

Startside | Saksbehandling = Arkiv- Administrasjon~ Mpte ~ Ledelsesinfo Innstillinger | Skjul meny

Hjem Start modul Innstillinger

Innstillinger

Start moduler ved oppstart:

[] Startside

[] Saksbehandling
Arkiv

Admin

[] Mete

[] Ledelsesinfo
[] Innstillinger

[] Tillat a starte en modul flere ganger med samme konfigurasjon

Veer oppmerksom pa at automatisk oppstart av mange/flere moduler kan redusere hastigheten ved oppstart.
Programmene skal lastes med forhandsdefinerte rettigheter og innstillinger.

1.3.6 Vise/skjule hovedmenyen

—
.I Klikk pa knappen Skjul meny for a skjule den
vertikale menylinjen.

Skjul meny

WebSak Administrasjon 3
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ﬁ & Q II For a fa fram igjen menyen, klikk pa fanen
= EEHI | | I

Startside | Saksbehandling = Arkiv~ Administrasjon - Mgte = Ledelsesinfo

Hjem Start modul

1.3.7 Informasjon om Websak Basis

Klikk pa Informasjonsknappen Om WebSak Basis for a fa oversikt over versjonene pa modulene som er

installert.
e Jdl A | O

fi =

Startside | Saksbehandling = Arkiv = Administrasjon = Mgte ~ Ledelsesinfo Innstillinger  Skjul meny Om Web5ak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

1.3.8 Bruke flere skjermer

Modulene kan konfigureres slik at skjermflatene kan flyttes over til en annen skjerm. Vinduene kan endres i
bredde og hgyde. Hold markgren nede og dra med deg modulen "ut av rammen". Slipp markgren nar du har
onsket plassering. @nsker du a fa tilbake visningen du hadde, drar du vinduet tilbake igjen og "slipper" nar
vinduet er innenfor rammen som vist her.

1.4 Menyvalg

<+ ny Gir mulighet for a registrere nye elementer/ny verdi.

Q, Nytt sek Nytt spk.

Q siste sek | Husker siste utfgrte sgk.

Dersom noen av registrene har egne menyvalg, beskrives disse under det enkelte register.
| redigeringsvinduet/vindu for registrering av ny rad har man fglgende standardvalg:

Sletter raden som er markert. | redigeringsmodus er dette valget kun mulig ved redige-
ring i eget redigeringsvindu.

i stett

4 WebSak Administrasjon
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H Lagre

Lagrer endring som er gjort pa raden man star pa eller lagrer ny registrering. | redige-
ringsvinduet er valget default inaktivt og blir aktivt sa snart man har gjort en endring.

3 Angre endringer

Gir mulighet til 3 angre endringer som er gjort pa raden man star pa. Valget er default
inaktivt og blir aktivt sa snart man har gjort en endring. Er kun tilgjengelig i redige-
ringsmodus.

M Lukk

Lukker redigeringsvinduet/vindu for registrering av ny rad. Dette valget er ikke til-
gjengelig i redigeringsmodus delt skjerm.

Enter-knappen

Starter sgk nar du spker i et vanlig sgkefelt, men ikke i et felt som kan inneholder mange
linjer (linjeskift). Unntak: | register for systemparameter vil Enter utfgre sgk i feltene
Verdi og Merknad som kan inneholder mange linjer (linjeskift).

+Nv

Registrere NY. Metoden for a registrere nye elementer vil veere lik fra register til register.
Fritekst-feltene har sjekk pa antall tillatte tegn ved registrering, og skriving av nye tegn
stanses automatisk nar maks antall tillatte tegn er nadd.

Land ma velges.

Varseltrekant med utropstegn: Indikerer at feltet ma fylles ut. Hold markgren mot var-
selet for a lese tooltip.

1.5 Standard visningsvalg

Visningsalternativ for tekstvisning

Agdenes

Kommunenr: 1622 Fylke:
Land: NORWAY

Alstahaug

Kommunenr: 1820 Fylke:
Land: NORWAY

Alta

Kommunenr: 2072 Fylke:
Land: NORWAY

Visningsalternativ kolonnevisning

— Land Kommune nr. | Kommune navn Fylke
— @ NO 1622 Agdenes
NO 1820 Alstahaug
NO 2012 Alta
@ Redigeringsvisning — Rediger i delt skjerm eller rediger i eget redigeringsvindu. Eksempel pa

redigeringsvisning med delt skjer:

WebSak Administrasjon 5
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Land
MWD
NO
NO

Kommune nr.  Kommune navn Fylke
1622 Agdenes
1820 Alstahaug
2012 Alta

] Valgt Element

Land: MNORWAY

Kommune nr:

Kommune navn:  Agdenes

Fylke:

&

Bytter til visningen Tre-struktur. Elementene ilisten vises da med Pluss-tegn dersom de har flere
underverdier. Klikk pa pluss-tegnet for a ekspandere listen.

1.5.1

Knappevalgene i registrene

+N'.r

Ikonet er plassert i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke pa ikonet far du
opprette et nytt element i registeret du star i.

Q, Nytt sek

Ikonet er plassert gverst til venstre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a
klikke pa ikonet kommer du inn i et sgkevindu og kan sgke blant de eksisterende
elementene i registeret du stari. For a fa tilbake alle elementene i oversiktslisten klikker
du pa registernavnet i venstremenyen en gang til.

Q, siste sk

Ikonet er plassert gverst til venstre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a
klikke pa ikonet far du sgkebildet fylt ut med de siste elementene du sgkte pa i registe-
ret du stari. For a fa tilbake alle elementene i oversiktslisten klikker du pa registernavnet
i venstremenyen en gang til.

Iy

- 0 av U

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ikonet viser
hvor mange elementer som er registrert i registeret du star i, og hvilke av de 20 elemen-

teneiregisteret som vises i oversiktsbildet.

Ikonene er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a
klikke pa en av de 4 ikonene kan du bla til det fgrste, forrige, neste eller siste elementet i
registeret du star i.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke
pa dette ikonet far du opp elementene i registeret du stari som en kolonnevisning.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke
pa dette ikonet far du opp elementene i registeret du stari som en tekstvisning.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke
pa dette ikonet far du opp oversiktslisten i enten kolonne- eller tekstvisning samtidig
som redigeringsbildet for den markerte elementet vises.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene nar du har
apent visningen med bade oversiktsliste og redigeringsbilde. Ved a klikke pa dette iko-
net lukkes redigeringsbildet og du er tilbake til oversiktslisten i enten kolonne- eller

WebSak Administrasjon




ACOS AS

tekstvisning.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke
pa dette ikonet far du opp en liste over aktuelle filtreringer i registeret du stariog du
kan velge filter. Ved bruk av filter, vises bare data knyttet til valgt filtrering.

«

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktshildet for de enkelte registrene nar du har
@ oversiktsbildet i tekstvisning. Ved a klikke pa dette ikonet far du opp utskriftsvinduet for
elementene i registeret du stari.

Ikonet er plassert gverst til hgyre i oversiktsbildet for de enkelte registrene. Ved a klikke
2 pa dette ikonet far du opp en liste over aktuelle kolonner i registeret du star i, og kan
skjule eller vise dem.

g8 --- Ikonet er plassert til venstre i listevisning i fglgende registre; Administrative enheter,

KF Enhetstyper, Ordningsverdier og Kurver.

‘.I\. Tre-visning av elementer. Listen som presenteres apnes ved a klikke pa Pluss-tegnet
foran elementene.

Knappen til venstre er en frisk-opp knapp for @ oppdatere enringene.

Q
-]

Lase-knappen indikerer behov for passord (Benyttes av ACOS konsulenter). Disse to
knappene er plassert nederst i alle registrene.

* Bla stjerne i registrene indikerer at det er registrert informasjon pa det angitte feltet.

1.5.2 Tilleggsfunksjonalitet
Registrene har fglgende tilleggsvalg:

Viser 1-100 av 1782 Angir radene som vises og totalt antall rader i registeret.

Dersom antall rader som vises pa en side overstiger maks antall rader for en
sidevisning (100), vil knappene for a bla seg frem og tilbake i registeret bli
aktive.

Gar til fgrste side.

Gar til forrige side.

Gar til neste side.

Gar til siste side.

Filtrering Viser tilgjengelige filtre for det aktuelle register, som kan sldes av eller pa.

WebSak Administrasjon 7
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100 av 1782 7

Velg filter

[ vis alle brukere
[] Vis kun inaktive brukere

Gir mulighet for utskrift av data fra gjeldende side fra registeret. Apner rapport
visningsvindu med redigeringsmuligheter, valg for utskrift, lagre til fil og sende
til email. Utskrift er bare mulig fra kolonnevsining. Merk: Dersom man velger
at utskriften skal sendes i e-post, ma man fgrst velge format pa filen. Nar det

Skriv ut . . . '
er gjort, apnes Outlook automatisk og filen er lagt med som vedlegg.
EpPrint ~ Open [ save - 9 - & B EEE B -E= Close
=T
Show columns: [T
Gruppe Mulig & velge kolonner fra registeret som skal vises.
Navn
Sql
<

Show columns: 74

|Reset column setti ng:|

MNavn
Sql

Mulig a tilbakestille kolonne oppsettet, nar man er i kolonnevisning.

=
~ Frisk opp

Noen av registrene har implementert Igsning for 8 hente data fra databasen
pa nytt. Da klikker man pa dette ikonet.

Last for redigering

Endring/registrering krever passord. Kontakt ACOS for bistand.

Funksjonalitet for & apne/lukke alle menypunktene samtidig ("Kollapse" meny-
punktene).

Mange av registrene inneholder felter/bokser for a sette hake i nar du skal
velge verdi. Dette kan gjgres pa to mater:

Velg -med musepekeren.
] - med SPACE-tasten (bruk da pil opp/ned ved forflytting).
] Det er mulig a endre flere linjer samtidig. Marker gnskede linker ved hjelp av
Shift/Ctrl tasten.
Hegyreklikk for & fa opp valg for a sette/fjerne hake pa flere linjer samtidig.
8 WebSak Administrasjon
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2 Adresse

Innenfor kategori Adresse har vifglgende registre: Fylker - Grupper - Identiteter - Identitetskategorier - Kom-
muner - Land - Posthnummer - Sprak - og Tilgangsgrupper.

2.1 Fylker

Register for oppretting og veldikehold av fylker som registreres i basen. Klikk pa NY knappen for a registrere ny
verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

B Opprett fylke

Land ID: |

Fylke 1D

> elP

MNawvn:

2.2 Identitetskategorier

Ulik identitetskategorier defineres i dette registeret:
Kategori 1. Brukere av systemet.

Kategori 2. Andre ansatte (Brukes ofte til f.eks. politikere).

Kategori 3. Andre (Brukes ofte til personer og virksomheter man vil sette som mottakere pa brev, notat).

Katgeori 4. Administrativ enhet.

Kategori 5. Kontaktperson for virksomhet.

|dentitetskategorier

<4 ny Q Nyttsek Q) siste sek =N
Viser1-5av s l.Eh T

KategorilD Beskrivelse

Brukere av systemet
Andre ansatte
Andre

Administrativ enhet

L I o L

Kentatkperson for virksomhet

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikk og velg «Rediger» for a redigere et element eller verdi. Klikk pa NY
knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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BB Opprett identitetskategori

KategonlID: a

Beskrivelse:

Info: Kategori ID kan ikke endres etter at den er lagret.

2.3 Identiteter

| dette registeret vises alle kategoriene for Identiteter, men det er bare identiteter i kategori 2, 3 0og 5som kan
opprettes her:
o Kategori 1 - Brukere -> Opprettes og vedlikeholdes i registeret "Brukere under Organisasjon".

o Kategori 4 - Administrativ enhet -> Opprettes og vedlikeholdet i registeret "Administrative enheter
under Organisasjon".
o Kategori 2 - Andre ansatte -> Opprettes i dette registeret.

o Kategori 3 - Andre (Adressater) - > Opprettes i dette registeret.
o Kategori 5 - Kontaktperson for virksomhet - > Opprette i register for Identiteter.

Les mer om identitetskategorier HER.

2.3.1 Slik oppretter du nye identiteter i kategori 2, 3 eller 5
e Klikk pa Ny - eller klikk pa Importer fra Excel.
e Fyllut minimum obligatoriske felt (Vises med r@d varseltrekant).
e Lagre.

e Merk at for oppretting av ny kategori 3 - kan kodefeltet veaere blank.
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BB Opprett identitet

Identitet D .
GidID: ~ Adresser og ekspedering
. 1Y
Kode: Hemmelig adresse: [
. L
MNavn: Adresse:
Gyldig fra: 20.03.2017 E Adresse 2:
Gyldig til: 15 Adresse 3
Kategori: ‘A Adresse 4:
Er Person: [
Land: -
Offentlighr:
Postnummer:
Kontakt:
Poststed:
Tittel:
Kommune: -
Sprak: -
Bespksadresse:
Merknad:
Hjemmeside:
Ekspederingskanal: -
~ Epostadresser
v Telefon
= v Diverse

Primaer  Epost Altiv Kommentar
¥ Andre opplysninger

2 Lukk

2.3.2 Legge en eller flere identiteter inn i en gruppe

o Hgyreklikk pa en eller flere identiteter og velg Legg valgte identiteter inn i en gruppe.
e Velg en a gruppe fra nedtrekkslisten (gruppen ma eksistere fra fgr) og deretter Lagre.

Identiteter

4= ny O Nyttsek Q) Sistespk M importer fra Excel

-

GidID Kode Mavn Fra dato Til dato Kate.. | Kategor
510 C‘f Bedi R017 1 Brukere av systemet
F ediger -
139 oD v 2017 1 Brukere av systemet
is lo
137 I % — — IE'IZI'I'.-' 1 Brukere av systemet
177 I— L IS 0 ETE A = T | Pn17 1 Brileara mir mucbamat

2.3.3 Importere Identiteter

Velg Importer fra Excel for d importere identiteter. Identitetene registreres med primaer e-postadresse.
Ta kontakt med ACOS support for a fa tilsendt standardmal for Excel som kan benyttes til denne importen.
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2.3.4 Spesielt om E-postadresse
Flere e-postadresser kan registreres. Ved flere e-postadresser vil den e-postadresse som ble registret forst bli
den primaere e-postadressen.

Dette er den e-postadressen som vil bli valg for den aktuelle Identitet/Bruker/Administrative enhet. Dette
indikeres med et kryss i feltet for primeer.

Informasjon til systemansvarlig

@nsker man & sjekke mot alle e-postene som er lagt inn pa GID kortet ved e-post import, kan dette gjores ved
a sette systemparameter “Sys_epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet» lik "Ja".

2.3.5 Endre primaer e-postadresse
Primaer e-postadresse kan endres manuelt i etterkant. Sett kryss i feltet "Primaer" pa e-postadressen man gns-
ker a angi som primeer.

Slettes den primaere e-postadresse settes ny primaer e-postadresse automatisk til den e-postadresse som har
den laveste id.

2.4 Grupper

Her oppretter man ulike grupper. Deretter legges medlemmer til gruppene. Medlemmene kan besta av ulike
Identiteter (Kategori 1, 2, 3 og 4). Grupper benyttes i alle lister for valg av mottakere (brev, notat, oppgaver
etc). | dette registeret kan du :

e Legge tilmedlemmerigruppen.
e Redigere medlemmer.

e Avslutte medlemskap ved a hgyreklikke pa medlemmet og velge Avslutt medlemskap.

2.4.1 Lage ny gruppe og legge til medlemmer i gruppen
e Klikk pa knappen NY og fyll ut feltene som er obligatoriske.
e LAGRE registreringen fgr du gar videre.

o Klikk pa Rediger medlemmer for a velge medlemmer.

.!ﬁ- Rediger medlemmer

Du kan sgke etter medlemmer ved a skrive inn deler av navn eller adm.enhet i fer du klikker pa sgkeknappen:

Sgk i identitetsregisteret:

Identitet: - Adm. enhet: - E

Seketreff: B ¥ Medlemmer: B v

Gidld Kode Navn Adm. enhet |':| Gidld Kode ) Navn Adm. enhet

14 SYSBEST ACOS Bestbruker (ma... NFJK 12 W5-SEH Anne Myhre Arkivet

15 SYSDEH ACOS DBHbruker (ma...  MFIK

13 SYSMETE ACOS Matebruker (m... NFJK

33 KUR518 Amund Torvund Berg ACOS

217 ABN Annbjerg Sin Bruker ACOS

12 W5-5BH Anne Myhre Arkivet

275 BMOE Bente arkivar Arkivet

75N FIEND Eiondnmeannnauar . § ACOS N

4| T | » ‘ m | >
o Ok | X avbryt
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Dobbeltklikke pa personen som skal veere medlem i gruppen (eller hgyreklikke og velge "Legg til"), og med-
lemmet vises na til hgyre i bildet. Klikk pd OK knappen nar medlemmene er valgt.

Klikk pa Lagre knappen og deretter Lukk, nar medlemmene er lagt til og du er ferdig med a redigere med-
lemmer.

Medlemmer

Legg til identitet som medlem: -

Kode Mavn Adresze

W5-5BH Anne Myhre

BEMOE Bente arkivar Sefusveien 55 =
[ slett = Lagre| M Angre endringer

2.4.2 Redigere medlemmer i en gruppe

Sek fram gruppen du skal redigere medlemmer i. Dobbeltklikke pa gruppen du skal endre medlemmer for,
eller hgyreklikk og velge "Rediger".

4+ ny Q nyttsek Q) siste sok

Gruppe Mavn

BYGGEH oo e _gsinstanser
avagrA Rediger | av ferdigat
BYGGIH Ropier Linstanser i
sveem ‘D Vislogg | av midlerti

Gruppens medlemmer vises i oversikten. Skal du legge til et nytt medlem, kan du velge fra nedtrekksmenyen
eller velge fra knappen Rediger medlemmer.

Medlemmer

Legg til identitet som medlem: | | Bertelsen, Hege -
Kode Mawvn Adresse

W5-5BH Anne Myhre

FLA Frode Langeland (ACOS)

EMOE Bente arkivar Sofusveien 55

TSTHE Bertelsen, Hege Solveien 44

For a avslutte et medlemskap, hgyreklikk pa et medlem og velg Avslutt medlemskap.

Medlemmer

Leqgg til identitet som medlem:

-

Kode MNawvn Adresse
W5-5BH Anne Myhre
FLA Frode Langeland (ACOS)

” = Avslutt medlemskap I Sofusveien 55
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2.5 Kommuner

Registeret inneholder alle kommunene i Norge. Gir mulighet til 3 opprette ny, endre og slette. Klikk pa NY
knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

EE Opprett kommune

Land: ||

Kommune nr:

A8 2

Kommune navn:

Fylke:

Info: Kommunenummer kan ikke endres na det er lagret.

2.6 Landregister
Registeret inneholder land registrert i WebSak. Gir mulighet til 8 opprette nytt, endre og slette.

+ ny Q Nyttsgk Q, Siste sek

Id ; MNawvn Telefon inn  Telefon ut  Fjernsiffer Lokaltid Suffiksweb  Sprak
AD ANDCORRA

AE UNITED ARAB EMIRATES

AF AFGHAMISTAN

AG ANTIGUA AND BAREUDA

Al ANGUILLA

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

IDog Navn kan ikke endres i ettertid.
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B Opprett land

Id:

2

MNawn:
Telefon inn:
Telefon ut:
Fjernsiffer:
Lokaltid:
Suffiksweb:
sprak: -
Til dato: [5]
Flagg: 2 velg bilde

2.7 Posthummer

Registeret inneholder registrerte postnummer i WebSak. Gir mulighet til 3 opprette nytt, endre og slette.

Postnummer

+ ny Q Nyttsgk Q, Siste sok

Land Postnummer Poststed Kommunenr Flere kemmuner
NO 7950 ABELVAER 1751
NO 7318 AGDENES 1622
NO 7319 AGDENES 1622
NC 0850 AKKARFIORD 2004
NO 9190 AKKARVIK 1941

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
Flere kommuner: Sett kryss her hvis den samme postadressen tilhgrer flere kommuner.

2.8 Sprak

Registeret i nneholder sprak i WebSak. Sprak fra registeret legges inn som informasjon pa per-
son/organisasjon i ldentitetsregisteret og brukere av WebSak. Gir mulighet til & opprette nytt, endre og slette.

WebSak Administrasjon 15



2 Adresse

Sprak

<4 ny Q Nyttsek Q) Siste sek

-

Id MNawvn
N _BK  Morsk bokmal
M_MY  Morsk nynorsk

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

EE Opprett sprak
Id: | FIN
Mawvn: o

2.9 Tilgangsgruppe
Register for oppretting og vedlikehold av tilgangsgrupper som benyttes i tilgangsstyringen.
Brukere (kategori 1) kan vaere medlem i tilgangsgrupper.

Tilgangsgruppe

= ny Q Nyttspk Q) Siste spk

Vise

Id Gruppenavn Generell gruppe  Opprettet av Opprettet Avsluttet
B4 BYGG-GEBYR N Amund Torvund Berg 05.04.2016 00:...
23 BYGG-TILSYN ~ Amund Torvund Berg 04.04.2016 00:...
922 ITPs gruppe ~ Jannicke T Pedersen 06.10.2016 00:...

Klikk pa trakten for a filtere pa avsluttede tilgangsgrupper og generelle tilgangsgrupper.

um
1]
calle [] Viser1-2av2 ITI.@ F

Velg filter

[] Vis avsluttede tilgangsgrupper

Wis kun generelle tilgangsgrupper

2.9.1 Opprett tilgangsgruppe
e Klikk pa knappen NY, og skriv Gruppenavn.
o Det settes automatisk hake i feltet for Generell gruppe. Generell gruppe kan benyttes pa tvers av saker
og dokumenter, og velges av saksbehandlere pa tilgangsgruppemenyen i Saksbehandling/Arkiv.
e Gruppen kan i tillegg settes som systemgruppe ved a sette hake i dette feltet. Systemgrupper skjules
slik at den ikke kan velges pa tilgangsgruppemenyen i Saksbehandling/Arkiv.
e Opprettet dato: Registreringsdatoen. Kan ikke endres.
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e Avsluttet dato: Velges nar du avslutter en tilgangsgruppe.
o Klikk pa Lagre fgr du kan velge medlemmer til gruppen.

e Klikk pa Rediger medlemmer for a legge til medlemmer via sgk i Identitetsregisteret. Alternativt kan du
spke etter brukere i feltet Legg til bruker som medlem.

Legg til bruker som medlem: l'5i559| Arkivar v

[ Vis histarikk

-

Kode Mavn Opprettet av Opprettet Utmeldt av Utmeldt
e Jannicke TP Arkivar Systembruker ACOS 01122017 10....
5G51 Sissel Arkivar Systembruker ACOS 01.12.2017 10....

¥ Opprett tilgangsgruppe

Id:
Gruppenavn: | a
Generell gruppe: v
Systemgruppe: [
Opprettet av Id: Mavn:
Opprettet:  19.10.2017 [3:]
Avsluttet: [is]
ReflDx

Tabell:

Medlemmer

[l‘-

Legg til bruker som medlem:

[] Vis historikk

-

Kode Navn Opprettet av Opprettet Utmeldt av Utmeldt

2.9.2 Avslutte et medlemsskap

o Sgk fram aktuell tilgangsgruppe. Du kan avslutte medlemskap for hver enkelt medlem.
e Hgyreklikk pa et medlem og velg Avslutt medlemskap. Dagens dato settes.
e Lagre for a se endringene med Utmeldt dato.

mMedlemmer % Rediger medlemmer
Legg til bruker som medlem: -

[] Wis histariklk

Kode MNavn Cpprettet av Opprettet Utmeldt av Utmeldt
ACOS Arkivansvarlig 31.03.2017 16....

R
'] = | Avslutt medlemskap

2.9.3 Redigere tilgangsgruppe

Ved redigering av tilgangsgruppe, sgk fram tilgangsgruppen som skal endres. Dobbelt klikk eller hgyreklikke
pa gruppen og velg Rediger.
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mMedlemmer ..m. Rediger medlemmer
Legqg til bruker som medlem: -

[] Wis historikk

-

Kode MNavn Opprettet av Opprettet Utmeldt av Utmeldt
ACOS Arkivansvarlig 31.03.2017 16....

= | Avslutt medlemskap

Sett hake for "Vis historikk" for & fa oversikt over medlemmer som er utmeldt.

2.9.4 Kopiere tilgangsgruppe
Hgyreklikk pa tilgangsgruppe som skal kopieres og velg Kopier.

136 Testgruppe = : | Y,

84 BYGG-GEBYR # REdI.gEr v

23 BYGG-TILSYN [l Kopier L\\SJ Y
D Vislogg

Gjgr eventuelle endringer og velg Lagre. Du far spgrsmal om du vil kopiere medlemmer dersom gruppen du
kopierte har medlemmer. Svar Ja/nei pa spgrsmalet. Svarer du nei, blir tilgangsgruppen opprettet uten med-
lemmer, og du velger da medlemmer pa nytt.

2.9.5 Sgk etter Tilgangsgruppe

- Klikk Nytt sok.

- Skriv inn spkekriteria. | feltet gruppenavn kan du skrive hele eller deler av navnet.

- Fjern merket i feltet Generell gruppe dersom du skal sgke pa alle gruppene.

- Sett hake i feltet Systemgruppe dersom du skal sgke i gruppene som er definert som systemgrupper.

- Systemgrupper som opprettes pa en adm.enhet vises ogsa som systemgruppe i registeret for til-
gangsgrupper.

Feltet Bruker: Velg en bruker fra listen. Klikk Sgk for a fa oversikt pa alle tilgangsgruppene som denne brukeren
er medlem i.

@ Sgk etter Tilgangsgruppe

Id:
Gruppenavn:

Generell gruppe: M
systemgruppe: [

Opprettet av Id: Mawn:
Opprettet: ] = [
Avsluttet: @ = @
ReflD:
Tabell:

Bruker: )--
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3 Arkiv

Under kategori for Arkiv finnes fglgende registre: Arkiver - Arkivperioder - Arkivdeler - Avgraderingskoder -
Avskjermingskoder - Bortsettingskoder - Journalenheter - Lovverk - Ordningsprinsipptyper - Ord-
ningsprinsipper- Ordningsverdier - Paragrafer - Prosjekter - Tilgangskoder.

3.1 Arkiver

Register for registrering og vedlikehold av organisajonens arkiver.

+ ty O myttsok O siste sk

Arkiy Betegnelse Arkivsicaper Standard ordningzpringipp
ARKIV Kundens arkiv Hetland kommune FE

Klikk pa NY for a legge inn nytt arkiv (farste gang), ev. endre arkivet ved a dobbeltklikke pa arkivnavnet.
Feltbeskrivelse

1. Betegnelse — arkivets navn (vanlig a bruke bare Arkiv).

2. Arkivskaper —virksomhetens navn.

3. Standard ordningsprinsipp — FE for kommuner/ SF for statlige etater.

4. Standard nummerserie - 3 er satt opp som default.

3.2 Arkivperioder

Register for oppretting og vedlikehold av arkivperioder.

3.2.1 Oppretting av nye perioder

Virksomheten avgjgr om arkivet skal inndeles i perioder. For kommuner vil periodene som oftest fglge valg-
perioden for kommunestyrene.

Opprett arkivperiode
Arkivperiode: | a
Arkiv: A
ArkivStatus: -

Fom. dato: | 28.07.2016 [53)
T.o.m. dato: [

Merknad:

| praksis styres all periodisering fra arkivdel, men arkivet ma knyttet mot toppnivaet i arkivstrukturen. Arkiv-
statusen ma veaere aktiv. Fra-dato ma registreres.

3.3 Arkivdel

Register for oppretting og veldikehold av arkivdeler.
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3.3.1 Hvordan opprette ny arkivdel
Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Opprett arkivdel
Id: Arkivdann ng
Arkivdel: o ; - . A
Prim. ordningsprinsipp:
Betegnelse: o ) . .
A Prim. ordningsverdi: -
Arkiv: Valgfri sek. ordningsprinsipp: [
Startdato: | 22.01.2018 (i3] sek. ordningsprinsipp: -
Avslutningsdato: )
velutningsaste w2l Sek. ordningsverdi: -
Arkivperiode: -
ArkivStatus: A Standard skjerming for arkivde
Arvtaker: v Tilgangskode: -
Sperret for nye dokumenter: [] Avskjerming:
Sperret for nye saker: [ ] Lovverk:
Lukket: []
Paragraf:
Tilhgrer sone: -
Elektronisk arkiverte dokument er tillatt i arkivdelen: [] Kassasion
Dokumenter arkivert pa papir er tillatt i arkivdelen: []
streng tilgang skal benyttes pa saker i arkivdelen: [] iverse
Streng tilgang skal benyttes pa journalposter i arkivdelen: [] Eksport
seppelsak:
Journalenhetrelas
Merknad: Journalenhetre on

Feltforklaringer:
e Arkivdel = Kortkode (maks 10 tegn).
e Betegnelse = Fullt navn.

Arkiv = knytning mot arkiv (toppniva).

Startdato: Angi startdato for arkivdelen.

Arkivstatus:
o A—Aktiv.
o O —0Overlapp (ingen nyregistrerte saker kan overfgres. Brukes ved rydding i arkivdel for eksempel
ved skarpt skille/ ny base).
o B—Bortsatt (arkivdel I3st for endringer med fglgende unntak:

Endre skjerming (alle felter).
Lage offentlig variant.
Skrive merknader.

Nb! Disse endringene krever lese- og skrivetilgang til elementene som redigeres.

Elektronisk arkiverte dokumenter er tillatt i arkivdelen: Ta stilling tilom det skal veere tillatt med elektroniske
dokumenter i arkivdelen.

Dokumenter arkivert pa papir er tillatt i arkivdelen: Ta stilling til om det skal veere tillatt med papir
dokumenter i arkivdelen.

Arvtaker: Fylles ut ved mykt periodeskille nar en arkivdel overtar saker ved en overlappingsperiode. Velg en
arvtaker fra nedtrekkslisten.

U — Uaktuell: Brukes ved periodisering av hele arkiv.
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Streng tilgang skal benyttes pa saker i arkvidelen: Sett hake i feltet for a sette opp streng tilgang pa saker +
journalposter iarkivdelen.

Streng tilgang skal benyttes pa journalposter i arkivdelen: Sett hake i feltet for a sette opp streng tilgang pa
journalposter iarkivdelen.

Seppelsak: Angi sgppelsak for arkivdel. For arkivdeler som er knyttet til sone, kan man sette opp en sgppelsak
som ligger i denne sonen. Dersom saksid for sgppelsak er angitt pa arkivdelen, benyttes denne sgppelsaken.
Ellers benyttes sgppelsaken som er angitt i parameteren sys_s@ppelsak.

Arkivdanning:

® Primaert ordningsprinsipp

e Sekundeert ordningsprinsipp - Husk a hake av for valgfri sek.ordningsprinsipp.
¢ Rediger journalenhetrelasjon - Sett standard jouranlenhet for arkivdelene.

3.3.2 Redigere arkivdel

Dobbeltklikke pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.

| redigeringsvinduet for den enkelte arkivdelen styres status og evt. overgangsperiode i forbindelse med
periodisering. Registrere primaer og eventuelt sekundaere ordningsprinsipp, og eventuelt hvilken standard
skjerming som skal benyttes.

Redigere arkivdel: SAK

Id: Arkivdanning

Arkivdel: . . .
Prim. ordningsprinsipp: = ARK -

Betegnelse:  Sakarkiv : . -
Prim. ordningsverdi:

Arkiv: | ARKIV T Valgfri sek. ordningsprinsipp:

Startdato: 01.01.2015 [5) Sek. ordningsprinsipp:

Avslutningsdato: m ) .
9 q Sek. ordningsverdi: -
Arkivperiode: 1 -
ArkivStatus: A | Aktiv - Standard skjerming for arkivdel
Arviaker: - )
Kassasjon

Sperret for nye dokumenter:
Sperret for nye saker:
Lukket:

Krypterte dokumenter tillatt:

ooogod

Krever krypterte dokumenter:
Elektronisk arkiverte dokument er tillatt i arkivdelen:
Dokumenter arkivert pa papir er tillatt i arkivdelen:

streng tilgang skal benyttes pa saker i arkivdelen:

oogd

Streng tilgang skal benyttes pa journzlposter i arkivdelen:

Merknad:

3.4 Arkivstatuser

Register for standard Arkivstatuser. Statusen pa arkivsaken er styrende for hva som tillates for Arkivsakens
videre behandling.
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Arkivstatuser

4= ny Q nyttsek Q) Siste sok

Arkivs?:atus Betegnelse Sperret for nye saker  Sperret for nye dokument | Lukket
A Aktiv

B Bortsatt. Sperret for alle.., ' ~ v
o Owerlappingsperiode, S... i

U Uaktuell. Sperret for alle... ~ + '

3.5 Avgraderingskoder

Inneholder verdier som brukes ved kjgring av automatisk avgradering av arkivsaker og journalposter. Gir
mulighet til 3 opprette, endre og slette.

Standardverdier er:

A - Avgradering ved fgrste kjgring av funksjon for avgradering nar avgraderingstidspunkt er nadd.
AU — Avgradering utfgrt.

AU — Avgradering utfgrt.

AU - Avgradering utfgrt.

AU — Avgradering utfgrt.

Avgraderingskoder

=+ ny Q nyttsek Q) Siste sok

Id f KI;:IE Betegnelse

1 A Avgrad. ved farste kj. av funk. for avgrad. nér avgrad.tidspkt er nadd
2 AU Avgradering utfert

3 G Gj.gas for vurdering av avgrad. nar angitt avgrad.tidspunkt nas

4 Sperrefrist, avgraderes automatisk nar avgraderingsdato nas

5 U Unntatt fra automatisk avgradenng

3.5.1 Hvordan opprette ny avgraderingskode

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Opprett avgraderingskode

Id:
Kode: o
Betegnelse: o

Feltforklaring:

Id: Tildeles av systemet (Telleverk).

Kode: Avgraderingskoden som skal benyttes.
Betegnelse: Fritekstfelt som forklarer koden.
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3.6 Avskjermingskoder

Skjerming benyttes til 3 skjerme registrerte opplysninger eller enkeltdokumenter. Skjermingen trer i kraft nar
en tilgangskode pafgres den enkelte mappe, registrering eller det enkelte dokument. Betegnelsen skjerming
brukes nar man unntar noe fra offentligheten og/eller internt i organisasjonen.

Det er bare mulig @ endre beskrivelse pa avskjermingskodene. Kopiering er ikke tillatt uten kon-
sulentpalogging.

Standardverdier:

Avskjermingskoder

Q nyttsek Q) Siste spk

o

Avskjerming Miva Beskrivelse

SAS  Skjerming av dokumenter og filer

SAS  Som kode 1 + linje 2 i sakstittel skjermes

SAS  Som kode 2 + klassering skjermes

SAS  Bare grad, arkivsaklD, og dato vises

SDO  Skjerming av dokumenter og filer

SDO  Som kode 1+ linje 21 journalposttittel skjermes

SDO  Som kode 2 + avsender/mottaker feltet skjermes

SDO  Bare journalpestiD, journaldato og tilgangskoder vises
SAS  Saken publiseres ikke pa offentlig journal/CEP

=~ T I = T W) IR S PRy % B
[ N Y L T = I o~ B

SDO  lournalposten publiseres ikke pa offentlig journal/QEP

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge Rediger for 3 endre beskrivelse pa avskjermingskodene.

Redigere avskjermingskode: 1

Miva: Arkivsak ‘@ Alle Andre
Id:
Avskjerming:
Beskrivelse:  Skjerming av dokumenter og filer

Tilgjengelige soner: 1,2 Rediger soner

3.7 Journalenheter

Journalenhet er navnet pa den organisatoriske enheten som har ansvaret for organets journalfgring og arkive-
ring.

3.7.1 Registrere ny journalenhet

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt.
Velg Rediger arkvidelrelasjon. Denne relasjonen ma settes fgr malsaker kan opprettes. Lagre.
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Redigere journalenhet: PM

Id: Arkivdelrelasjon

Journalenhet: .
Arkivdeler:

Betegnelse: Pastmottak

Avsluttet dato: s

- (Redigerarkivdelrelasjcn )
Lokasjon:
Rapportgruppe:
Standardverdier journalstatus for arkivpersonalet
Eksternt produserte dokumenter: M Midlertidig journalfert av arkivet -
Internt produserte dokumenter: R | Reservert av/for saksbehandler. -

Standardverdier journalstatus for saksbehandler

%]

Eksternt produserte dokumenter: Registrert i forste hand eller ajourfert av sa ~

sl

Internt produserte dokumenter: Reservert av/for saksbehandler. -

3.8 Bortsettingskoder

Med bortsetting menes: "At arkivmateriale etter en tid (vanligvis etter et bestemt antall ar) tas ut av aktivt
arkiv og settes bort pa et dertil egnet sted, jf. arkivperiode".

Dette registeret inneholder verdier for hvilke prinsipp som skal benyttes ved bortsetting.
Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Opprett bortsettingskode

Bortsettingskode: | &

Betegnelse: a

3.9 Lovverk

Register for oppretting og vedlikeholde av Lovverk.

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
3.10 Ordningsprinsipptyper

Register for oppretting og vedlikehold av ordningsprinsipptyper som benyttes i basen. Ordningsprinsipptyper
- er kortkoden for Ordningsprinsippene. Klikk HER for d lese mer i eget avsnitt om Ordningsprinsipper.
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Ordningsprinsipptyper
4 ny Q nyttspk  Q Siste spk

-
Ordningsprinsipptype  Betegnelse

E1 Emneorganisert arkivngkkel med kun eit niva

EH Emneorganisert hierarkisk oppbygd arkivnekkel

ETT Etternavn

GAB Grunneiendom/adresse/bygning

GEMN Gards-/bruksnummer

LN Leapenummer: nummer-ar, f.eks. 333-2004

NUM Mumerisk

PNR Personnummer

UK Uspesifisert kryssreferanse, benyttes ved konv. fra Noark-3 og Koark
uo Uspesifiserte objektkoder, benyttes ved konvertering fra Koark

us Uspesifiserte sekundzarkoder, benyttes ved konvertering fra Noark-3

3.11 Ordningsprinsipper

Register for oppretting og veldikehold av ordningsprinsipper som skal benyttes i basen.

Ordningsprinsipper

+ ny  Q nyttsek  Q Siste sok

Id - Ordning;prinﬁipp Betegnelse Ledetekst Ordningsprinsipptype
[ 13 FA Fagkode Fagkode EH
12 FE Felleskoder Felleskoder EH
18 GBNMR Gards- og bruksnummer  Gérds og bruksnur  GBM
19 Personnr Personnummer Personnummer PNR
15 Tl Tilleggskode Tilleggskoder EH

Velg Ny for a registrere ny verdi.

Ordningsprinsipp: Feltet kan ikke endres etter lagring. Kan ha maks 10 tegn.

Fyll ut ngdvendige felt og ta stilling til blant annet om egendefinerte verdier skal vaere tillatt.
Ordningsprinsipptypene hentes fra eget register for Ordningsprinsipptyper.

Veer obs pa feltet "...kan benyttes for klassering" dersom koden skal brukes ved registrering.

Standard skjerming for ordningsprinsipp kan settes. Pa den maten vil man fa automatisk skjerming ved bruk
av ordningsprinsippet.
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Standard skjerming for ordningsprinsipp

Id:
Crdningsprinsipp: Tilgangskode:  p M
Betegnelse: | Fgdselsnummer Avskjerming: 3 Som kode 2 + klassering skjermes -
Ledetekst: | Fgdselsnummer Lovverk: -
Crdningsprinsipptype:  pyRr - Paragraf:  §13 1, ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 1 -
Fradato: | 07.03.2016 [i2] Personsensitiv: [
Til dato: Gz Diverse

Maks lengde ordningsverdier: . o
Ordningsprinsipp kan benyttes for saksdel: []
Lt Ordningsprinsipp kan benyttes ved klassering:
Sekundzart ordningsprinsipp

Sekundazer inndeling tillatt: []

Sekundaert ordningsprinsipp: -

Ordningsverdier knyttet til ordningsprinsippet
Ordningsverdier ma beskrives:
Egendefinerte verdier tillatt:

Automatisk innlegging av egendefinerte verdier: []

For ordningsprinsipptypene GBN - NUM - PNR - gjgres det formatkontroll ved registrering av egendefinerte
verdier pa sakene.

e PNRsjekk pa korrekt fadselsnummer.

e NUM sjekk pa om det er en nummerisk verdi.

e GBN skal gi tall adskilt med /.

3.12 Ordningsverdier

Register for oppretting og vedlikehold av ordningsverdiene som skal benytte til de ulike ordningsprinsippene.
| tillegg til standardvisningen kan du i dette registeret bytte til "Tre-struktur" visningen. Klikk pa knappen

for a endre visningen.

Elemteneilisten vises da med Pluss-tegn dersom de har flere underverdier. Klikk pa pluss-tegnet for a ekspan-
dere listen.

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Ordningsverdier

4 ny Q Nyttsgk Q Siste sok A= i [ed
=
Ordningsverdi Id Beskrivelse Stikkord Arkivdel -
N - 069 525 ANDRE SAKER EIENDOMSFORVA... =

= JURE - 07 26 Personrett

JURE - 07.4 27 Personvern

N - 070 527 GEMNERELT

M- 071 528 UTSTYR - MATERIALFORVALTNING

3.12.1 Redigere ordningsverdi

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
| redigeringsvinduet for de enkelte ordningsverdiene registreres:
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1. Hvilket ordningsprinsipp det tilhgrer

2. Om ordningsverdien skal kunne benyttes ved registrering.

Hvis det ikke er haket av her, benyttes ordningsverdien kun som en overskrift i et hierarkisk emneregister.
1. Ordningsverdiens kode. Kan ikke endres.

2. Ordningsverdiens betegnelse. Kan endres.

Redigere ordningsverdi: FA-AD1

Ordningswerd =
Jaeiar 1 Ordingsprnsippc | FA
Dednegivied kin bemiiel vid regriting o) 2
3 Dedringreends
Betegnelse: [Fremundenisning
Suickond e BT g
Adinidek

Unceriagn ceonngseerde | A3

Under Detaljer til hgyre i redigeringsvinduet i WebSak Fokus er det Ordningsverdifeltet som vises. Betegnel-
sen vises som tooltip.

Detaljer

FA Al

Fjermundervisning

3.13 Paragrafer

Registeret inneholder paragrafene knyttet til Offentleglova. Registeret foreligger i to versjoner: Hoved-
paragrafene eller detaljert med bokstaver og ledd.Registeret vedlikeholdes av ACOS, men virksomheten kan
ogsa selv redigere i registeret. Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obliga-
toriske felt. Lagre.

4+ ny Q Nyttsok  Q siste sok as
Viser 1-44 av 44 Tig &

Id ’ Paragraf Lcm.ferk, Beskrivelse Fra dato Til dato Rekkefelge Anvendelse

49 = = 1] Ikke offentlighets

12 §12 1. ledd bokstav a Offl. § 12 farste ledd bo... 0 N2r organet gjer

13 §12 1. ledd bokstav b Offl. § 12 farste ledd bo... 0 Mar arganet gjer

14 §12 1. ledd bokstav c Offl, § 12 farste ledd bo... o] Nar organet gjer

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.

3.14 Tilgangskoder

Register for oppretting og vedlikehold av tilgangskoder som skal benyttes til skjerming. Les mer om skjerm-
ing i avsnittet om Avskjermingskoder HER. Eksempler pa tilgangskoder:
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Tilgangsskoder

= ny Q Nyttsek Q Siste spk

[d’ Tilgan;sll:ode Beskrivelse Standard paragraf Lowverk Stikkord
! Anbud

13 AN Ansatt

18 E Elevsak

15 H Helse

] P Unntatt offentlighet Personalsaker
14 SE Sensitiv

17 SR Spesielle radmannssaker

7 u Unntatt offentlighet

8 XK Midlertidig unntatt MU

3.14.1 Opprette eller redigere en tilgangskode

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge Rediger for a redigere en tilgangskode.

Opprett tilgangskode
Id:
Tilgangskode: o
Beskrivelse: o

Offentlig beskrivelse:
Lovverk: -
Standard paragraf: -
Stikkord:
Rang:
Sere;
Fra dato: [is]
Til dato: [is
Sorteringsrekkefalge:
Er undergradering: [
Tillates ekspedert med e-post:  Tillates ikke -
Tillat ekspedering til SDP:

Sikkerhetsnivad: 4

Feltforklaringer:
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Beskrivelse:

o Beskrivelse av tilgangskoden som vises i tilgangsbildet nar brukere skal velge kode i Arkiv, Fokus og Saks-
behandling. Kan benyttes som en ledetekst til tilgangskoden.
e Flettefelt som henter verdi fra feltet = Sgr_Beskrivelse.

Offentlig beskrivelse:

* Dette feltet kan benyttes til en offentlig beskrivelse av tilgangskoden. Dersom dette feltet fylles ut, vil
denne verdien flettes ut iinnholdskontroller med feltet «Sgr_Beskrivelse»

e Dersom «Offentlig beskrivelse» ikke har verdi, vil verdi fra feltet «Beskrivelse» flettes utiinn-
holdskontroller med feltet «Sgr_Beskrivelse»
Stikkord:

e Vises nar man spker opp koden fra knappen Tilgangskoder ved autorisering av bruker. Jfr. Avsnitt om
Autorisering av brukere.

Sorteringsrekkefglge:
e Angir rekkefglgen ilisten over tilgangkoder. Settes ofte basert pa hvor ofte koden er i bruk.

Er undergradering:
o Sett hake dersom tilgangskoden skal vaere er undergradering.

Tillates ekspedert med e-post:
e Angiviavalginedtrekksmenyen om det er tillatt 8 ekspedere med gjeldende tilgangskode.

Tillat ekspedering til SDP:
e Sett hake her dersom tilgangskoden skal kunne ekspederes til SDP.

Sikkerhetsniva: Angi sikkerhetsniva.

3.14.2 Administrering av ekstra tilgang (undergradering)

En tilgangskode kan settes til 4 veere en undergradering. En undergradering blir brukt som en ekstra skjerming
som f.eks. kan benyttes i personsensitive saker.

Velg eller opprett en tilgangskode som skal veere undergradering.

Sett hake i feltet for "Er undergradering".

Gjgr ngdvendig autorisering av brukerne.

Kontroller oppsettet for tillatelse av sending pa e-post og ekspedering til SDP.

Brukere som skal kunne benytte denne undergraderingen, ma veere autorisert for dette pa vanlig matei
rolleoppsettet.

Autorisering av brukere gjgres i eget register pa Autorisasjonsfanekortet.

Tilgangsgrupper (0)

Tilgangskode | B - | Unnateke off

Avskjermingskode [3 ~ | Som kode 2 + avsender/mottaker feltet skjermes

Paragraf [§13 1. ledd. jf fvl. 13 ~ | FOfil. §13 1 ledd. jf fvl. § 13 1. ledd nr. 1

<& Tom felter
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4 Diverse

Her finner du registre som er tilknyttet Diverse.

4.1 Klokketyper

Klokker kan brukes i Fokus eller Eiendom. Systemparameter modul_klokker ma ha verdiJa.
Egendefinerte klokker som har klokketype Brukerstyrt, kan styres av saksbehandler.

Klokketyper

[ na
: resse W
4 ny Q nNyttsek Q) siste sek
» Arkiv
p * Diverse Id Mavn Brukerstyrt
1 Klokketype for arbeidsflyt
Klokketyper | 2 Saksbehandlingstid v

Klokke navn ma ikke inneholde komma.
Eksempel pa klokketype :

M Redigere klokketype: 5

Id:
Navn:  [Netto klokke

Brukerstyrt:

[ slett XK avbryt

Ved bruk av flere klokker pa malsaker, ma klokkene separares med "komma" i Malsak Editoren. Se eksempel.
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Arkivsakid:  {1000000005 | [Ny tomsak |
Malnavn:  |Mysak |
Sortering: |1ﬂ |
Arbeidsflyt 1D: | |
Kiokker:  [Brutto klokke Netto klokke Ledetid fean) |
Tg.funksjoner: | |

[w] Vis denne malen for brukerne

[w] Gyldig for alle arkivdeler

[ ] Gyldig for alle avdelinger

[w] Gyldig for alle grupper

[w] Bruk palogget brukers defaultverdier

Beskrivelse:  |My sak - For kommunen N

4.2 Tag

Tag brukes blant annet i arbeidsflyt, for kostrarapportering osv.
Ta kontakt med ACOS fgr endringer gjgres i dette registeret.
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I E_H Adresse

4= ny  Q Nyttsek Q) Siste sok

ACOS AS

4 Arkiv
4 *' Di Tag Navn Referanse Sortering
fverse Ekspedert Ekspedert
Klekketyper Endret JpEndret
Endret SakEndret
Tag'er Slutt Slutt
e
4 . Dokument Stert stert
Sjekkliste Sjekkliste
I Eiendom Kostra rapportering KSTR
Kostra Byggesak 2013 KSTR-BS-2013
4 Journalpost Kostra Byggesak 2015 KSTR-BS-2015
L. GjeldendeScknadstype GjeldendeSoknadstype
I (I} Organisasjon
Status Status
p— B . .
b - Sak Tillegg Tillegg
PublisererPalnnsyn PublisererPalnnsyn
4 System Opprettet JpOpprettet
. Opprettet SakOpprettet
Endringslogg
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5 Dokument

Her finner du registre som er tilknyttet Dokument.

5.1 Dokumentstatus

Registeret inneholder verdier for hvilken status det enkelte saksdokument har. Verdien kommer fram i sta-
tusfeltet i saksdokumentbildet.

Standardverdiene er:

B — Under behandling

F - Ferdig

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

B Opprett dokumentstatus

Id:

Status:

S

Betegnelse:

5.2 Dokumentilknytning

Verdiene i registeret over tilknytningskoder viser hva slags tilknytning de enkelte dokumentene hariforhold
til journalposten. | registeret kan du registrere og vedlikeholde opplysninger om de enkelte til-
knytningskodene. Registeret er knyttet mot feltet Tilknytning i saksdokumentbildet. Registeret inneholder i
utgangspunktet standardverdier.

Dokumenttilknytning

=+ ny Q nyttsek Q Siste sok

Id ’ Kc:de Betegnelse For journal | For mgte dok.

1 A Andre tilleggsdokument ' v
2 F Felgesknv ~ i
3 FH  Forside Hoveddokument ~

- H  Howveddokument v

5 PH  Hoveddekument meteprotokoll v
] SF  Hoveddckument for saksframlegg ~ v
¥ SP Saksprotokoll v
8 V. Vedlegg v v

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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B Opprett dokumenttilknytning

Id:
Tilknytningskode: o
Betegnelse:

For journal: [

For mgtadokument: []

5.3 Dokumentkategori

Inneholder verdier som kan brukes til & kategorisere saksdokumenter.

Dokumentkategori

4= ny Q nNyttsok Q) Siste sok

Id : Doku me;tkategori Betegnelse Standard  Systembruk = Stengt for bruk  Sakstyper
26 AMNMO Anmodning P35
27 ANMNO Annanse P5

31 BEKR Bekreftelsesbrev BS,PS
23 BESTFarinf BEST Forsendelsesinformasjon v

24 BESTMegBK BEST negativ bekreftelse fra mottaker v

25 BESTPosBK BEST positiv bekreftelse fra mottaker '

30 BREV Brev

32 DISP Dispensasjon BS,PS
34 FAKT Fakturagrunnlag B5,P5
38 HOBR Haringsbrev BS,PS
37 HOMNO Hgringsnotat BS,PS
36 HORU Haringsuttalelse BS,PS

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

B 'Opprett dokumentkategori

Id:
Dokumentkategori: | aH
Betegnelse: o

Bruk som standard: []
Systembruk: []
Sakstyper: Rediger sakstyper G

—

stengt for bruk: []
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5.3.1 Knyte dokumentkategori til en sakstype

Klikk pa knappen "Rediger sakstyper" for a registrere en sakstype til dokumentkategorien.
Velg sakstype fra listen ved a sette hake pa sakstypen.
Klikk OK for a lagre.

Sakstyper

+ ny Q Nyitsak Q Siste sok -
Viser 1-21av 21 =T
Sak;type Beskrivelse Tilknyttet Standard arkivdel Behandlingsfrist Bruk saksdate Stengt for bruk
AN Rammeavt. Kontr.modul KOMNT
AS Ansettelsessak ESA v
BH Barnehagesgknader BSOK
BOU Boliger for ungdem BOLIG
BS Byggesak GARD

Ds Delingsak

5.3.2 Avslutte dokumentkategori

Sett hake for Stengt for bruk pa dokumentkateogirer som ikke lengre skal brukes. For & sgke fram poster med
avsluttet verdi, klikk pa Vis Alle nederst i nedtrekkslisten i Arkiv.

5.4 Formatvarianter

Inneholder verdier som sier hvilket format den enkelte variant av et saksdokument kan ha. Standardverdier
som ma veere registrert er : A— Arkivformat, O — Offentlig og P— Produksjonsformat .

5.4.1 Standard formatvarianter

Formatvariant

4= ny Q nyttsek Q) Siste sok

Id Kode Betegnelse
1 A Arkivformat
2 L Dagsorden/referat kun med A + L sager (L-versjon)
3 Q Offentlig
L] ac Utfil fra opprinnelig OCR-madul
- Produksjonsformat
5 S Signert
T #0 ACOS Dokumentbehandler

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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B Opprett formatvariant

Id:
Kode: || !
Betegnelse: o
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6 Eiendom
Dette valget vil veere tilgjengelig dersom du har modulen ACOS Eiendom installert. De ulike grunndataene for

Eiendomsmodulen konfigureres i dette registeret.

6.1 Ansvarstyper, fagomrader og dispensasjoner

Benyttes for beskrivelse av hvilke ansvarsretter et foretak innehar, kombineres med fagomrade og til-
taksklasse. | ACOS Eiendom kan vi knytte oss opp til Direktoratet for Byggkvalitet og fa oversikt over hvilke fag-
omrader og hvilke godkjente ansvarsretter et foretak har, samt hente ngdvendig informasjon inn pa aktiv sak.

sodkjenninger

Lok/Sentral I Type Beskrivelse Titaksklazse Fagkode Fag

Sentral SOK Ansvarlig sgker 1 SANDRE  (for alle typer tiltak)

Sentral PRO Prosjekterende 1 PARKIT  Arkitektur

Sentral UTF Utfarende 1 UTOMRE Tomrerarbeid og montering av trekonstrukgjoner

Ansvarstyper

4 ny Q Nyttsok QO Siste sek

Ansva;stype Tekst Sortering
KPR Ansv. ktrl. prosj.

KUT Ansy. ktrl, utf.

PRO Ansv. prosj.

SAM Ansv, samaord,

SOK Ansv, sgker

TIL Tiltakshaver

UTF Ansy. utf.

Tabellen oppdateres om ngdvendig ved bruk av ByggsgkMottak eller nar en henter ned sentral godkjenning til
en sak. Klikk pa NY knappen for 3 registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
6.1.1 Fagomrader

Sees isammenheng med registrering av godkjenninger. Tabellen oppdateres om ngdvendig nar en henter ned
sentral godkjenning til en sak. Se over.

Fagomrader

4 ny O Nyttsek Q) Siste sok

Fagomride Tekst Sortering
PARKIT Arkitektur

SAMDRE for alle typer tiltak)

UTOMRE Temrerarbeid og montering av trekonstruk...

VATROM Vatromsarbeid
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6.1.2 Dispensasjoner

Gir oversikt over lovverk det er mulig a registrere dispensasjon fra i Eiendom. Gir mulighet for a opprette ny,

endre og slette.

Detaljer Dispensasjoner
Klokker Registrer dispensasioner pd valgt sekrad/saksbenardling,
Gebyr Leggtil wju  Slett J§
ﬂrbEIdSﬂY[ Dispensasjon fra Registrert dato
Journalposter Arealbruk kommuneplan 06.07.2016
Veglov 06.07.2016

Dokumenter
Dispensasjoner

Kostra

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Dispensasjoner

4 ny Q nyttsek Q Siste sek

3

Dispensasj.. Dispensasjonstekst
FEL

Byggeforsknifter

Bestem. kommuneplan
Arealbruk kemmuneplan
Reg.-/ bebbygelsaesplan
Veglov

Jordlov

Arbeidsmilijelov
Farurensningslov
Vedtekter til PBEL

=T - B = Y =

—t
=]

6.2 Gebyrtyper og saksbehandlingstyper

For registrering av gebyr tilknyttet en behandling og ev produksjon av fakturagrunnlag.

Gebyrtyper

L, St vk

' Redigere gebyrtype: 17.05

SelyTyRe
Hanrs | Eradbclig whin ielonderielohel —
SIE | BESH00
S £ et @
o & W O
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Gebyrtyper

4= ny Q Nyttsek Q Siste sek

Gebyr?:ype Mavn Sats Fast pris Konto  Momskode Oppdragsgiver
17.05 Enebelig uten sekundeer...  kr & 350,00 kr 0,00 i} 1} Q
12m GEBYRTYPE 12.01, 13.01...  kr 1 260,00 kr 0,00 0 a 0
1201 Meldingssaker etter pbl... kr 126000 kr 0,00 0 a 0
270 Riving av mindre bygnin..  kr 104000 kr 0,00 4] a 0
Detaljer Gebyrer
Klokker Rusgistrer ey irptied B vagt sokradibeharding.
eggel o St 36
Arbeidsflyt [ Beop Bemait  Momiacer
Journalpester Enebolig ulen seloundmrisilghet §350 O amesung
Dokumenter Riving av mindre bygninger som garasjer, uthus clign 1043 O AmeStang

Dispensasjoner Geboyr type: PV v miindre bygringer

Kastra . om “'r::jm':' uthus e.ign vielg fra parter
. : Mo Ame Stang
oo i Adreste Medravegen 3
Egnig: a Postr,fated 5206 o5
BAVA, kode: a Lamdiosde
Dato sendt:

Betalt [ Dato:
Merknad:

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre. Fra dato — Til
dato — gir mulighet til 3 aktivere og deaktivere en gebyrtype. Konto, momskode og oppdragsgiver kan benyt-
tes dersom det skal opprettes xml fil for overfgring av data til regnskapssystem.

6.2.1 Saksbehandlingstyper

Inneholder saksbehandlingstyper for Eiendom. Dette er viktig informasjon tilknyttet en behandling i Eiendom.
Gir mulighet for 3 opprette ny, endre og slette. Nar en behandling i eiendom startes fra arbeidsflyt vil type
vaere angitt.

Saksbehandlingstyper

4 ny Q nyttspk  Q siste sek

=

Type Beskrivelse Behandlingstid  Benyttes for sakstyper
Adressering  Adressering 21 AS

Arealoverf Arealoverfaring 21 DS,0OP,OPM
ByageplTil...  Byggeplasstilsyn 21 BS

DetaljregE...  Detaljregulering - endring 21 P5,RS,PL

DetaljregC... Detaljregulering - offentlig 21 P5,RS,PL

DetaljregPr... Detaljregulering - privat 21 P5,RS,PL

Disp Dispensasjonssgknad 56 MULL

DokTilsyn Dokumenttilsyn 21 BS
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# Under arbeid (2)

¥ Rammesoknad - 12 uker A
Type: Romme 12 Mattait: G5.022016 Frist: 20.04.2016
Status: Under arbeid Komplettdate: siert 3§
DetEllen g Rammessknad - 12 vker
Klokker
(2] under arbeid (1) pivent [ Tl potitisk behandiing
S suatus Under srbeid
Arbeidslyt 2572016
Jounalposter o, Rammesoknad 12 uker
Dokumenter  wyrget
Dispensasjoner  cemput:
Kostra Frigt 42972006 intern frigt
Avutet
Komrarier Rammesgknad
=
J¥ Rammesoknad - 12 uker A
Type: Romme 12 Mottatl: 05.02.2016 Frist: 28.04. 2076
Status: Under arbeid Komplettdate: slett J§
Detaljer — — ——
Klokker
(®) under arbeig (1) phvent (8 il politsk benandiing
e Stabus Under arbeid
Arbeidsflyt - 2572008
Joumnalposter Tron [Rammesaknad 12 uker =]
Dokumenter  yungens EM-trinns soknad =
Dispensasjoner  xewpen Ett-trinns soknad med 12 ukers frist
Ferdigatfest
Kostra . Forhindskenferanse -
Aeguntet Igangsetttingstillatelse
Viedtak bemanglet | Midlertidig brukstillatelse
— [ Rammeseknad 12 uker
Rammesgknad 3 uker
Roreggeranmeldalser
Tilknytning vann og avisp =
Tilsynssak
Tid beukts Tiltaksplan forurenset grunn
Ledetick Vignlighetsbehandling
Seknad vlen ansvarinett
Utten satknadsplikt
Utslippstillatelse ™
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F Rammesaknad - 12 uker A
Type: Romme 12 Mottatt: 05022016 Frist: 28.04.2016
2} Stotus Under arbeid Komplettdate: slett J§
Detaljer
Tiatel Rammesoknad - 12 uker
Klokker
E] Under arbeid [E] Phvent @ Til pelitssk behandiing
Gebr E
yr Stabus Under arbeid
Arbeidsfhyt 0 2572016
Journalposter 4., [Rammeseknad 12 uker -
Dokumenter  yupgen E-trinns soknad B
Disp-ensasjaner n— Ett-trinns soknad med 12 ukers frist
- Ferdigatfest
Kostra = Forhindskonferanse
Augntet Igangsetthingstllatdse
Vedknenanget | Midlertidig brukstillatelse
— | Rammeseinad 12 uker
o Rammesoknad 3 uker
Rerleggeranmeldalser
Tilknytning vann og avisp u
Tilsymssak
Tidl Beulkt: Tiltaksplan forurenset grunn
Ledetict Viowlighgtsbehandiing

Soknad ulen ansvarsnett
Uten setknadsplikt
Utslippstillatelse

6.3 Rapporter og teksttabeller

ACOS AS

Rapporter har valget Sakstypeliste som gir oversikt over hvilke saker av ulike sakstyper som har vaert behand-

let i en gitt periode.

Avsluttede behandlinger i perioden 01.07.2016 til og med 06.07.2016
B harwdling sty pe: Ramamesoknad 12 uker(1)

S15T4 Ame Stang - 78456 - Rammesoinad - 12 uker Rammescknad 12 uker nrget
yiterbygdsvegen 4 - enebolg
E

6.3.1 Teksttabell

Register for kodeverk som benyttes for bla bygningstyper og tiltakstyper. Gir mulighet til 8 opprette ny, endre

og slette. Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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Teksttabell

4 ny Q nNyttsek Q siste sek

Mengae
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310
5310

Element
112
113
121
122
123
124
131
133
136
141
142
143

Sprék
N_BK
N_BK
N_BK
N_BK
N_BK
N_BK
N_BK
N_BK
MN_BK
N_BK
N_BK
N_BK

Tekst Forkortels
Enebolig m/hybel/sokkelleil. 12
Vaningshus 113
Del av tomannskolig-vertikal 121
Tomannsbolig; hensontaldelt 122
Del av vaningh.tomannsh/vert, 123
Vaningsh. tomannsb./horisont. 124
Rekkehus 131
Kjedehus, atriurnhus 133
Andre smahus med 3-4 boliger 136
Stort frittl. boligbygg pa 2 etasjer. 141

Stort frittl. boligbygg pa 3 og 4 etas). 142
Stort frittl. bolighyag pd 5 -» etasjer 143

Dokumentforhandsvisning

Byggested
+

Kommunenr,
Kommuna
Gérdsnr,
Bruksnr,
Festenr.
Seksjonsnr,
Gardsnavn
Adresse
Posthr / Sted
Adresse tillegg
Plan referanse
Tiltak

Bygning

1243
(o]
78

456

Tag Fagdata Kart:

ytterbygdsvegen 4

enebalig

|

159 Anran hunnina for bufellecckan

Matrikkel: Lowvdata: GoogleMaps:
| Tiltakstyper
o et e
Kode Besirivelse
| Bygningstype
- | Lepg il +
1171 Binebustad &
112 Einebustad myhybel/sckkeal leil. =
113 Viningshus

121 Deel av tomannsbustad-vertikal
122 Tomannsbustad, horisontaidelt
123 Del av vén:'ngh. tomannsh.fvert.
124 viningsh. tamannsk. Morsont.
137 Dl av rekijeh, my3.4 bustader
132 Ded av rekijeh, my3 bust. el. fi,
133 Dela av kjedefatrhinnt. 4 bol
134 Ded av kj.fatr.h myS bust el fl.
135 Terassehus

136 Andre smihus med 3-4 bustader
147 Bustadblokk pé Z etagjer

142 Bustadnlokk pd 3 og 4 etazjer
143 Bustadolokk pa 5 etas). el Meair
151 Trygdeb. aldersheim, HYPU-bust.
152 Studentheim/studentoustader
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7 Journalpost

For journalpost finnes fglgende registre: Avskrivningsmater, Behandlingstyper, Dokumenttyper, For-
sendelsesmate, Journalkategorier, Journalstatuser og Prioriteter.

For fglgende registre kreves det konsulentpalogging fra ACOS for a kopiere elementer: Avskjermingskoder,
Dokumenttype, Journalstatus, Systemparameter og Funksjoner.

7.1 Avskrivingsmater

| register for Avskrivingsmater registreres avskrivningstypene som behgves for a avskrive en journalpost.

Avskrivningsmater

4 ny Q Nyttsek Q Siste sek am
Viser 1-8av8 = ¥

Id ’ Ausluivn?ngskode Beskrivelse Midlertidig Besvart Deaktivert Dokumenttyper

1 bl Forelapig svar sendt v LUN

2 Bl Besvart med inngaende dokument ~ U

4 BU Besvart med utgiende dokument |

5 BX Besvart med X-notat v X

] NN Besvart med N-notat ' N

T SA Sak avsluttet

2 TE Tatt til etterretning LU M

a TLF Besvart per telefon UM

Fglgende avskrivningstyper blir registrert som standard ved installasjon:

HAE Midlertidig svar sent

BI - Besvart med inngaende brev

BU - Besvart med utgaende brev

BX - Besvart med notat uten oppfglging
NN - Besvart med nytt notat

TE - Tatt til etterretning

TLF - Besvart pr telefon

TO - Tatt til orientering

SA - Sak avsluttet

Klikk pa Ny og gjor obligatoriske registreringer (Rgdt utropstegn)
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Opprett avskrivningsmate

Id:

Avskrivningskode: |
Beskrivelse:

Midlertidig: []

Besvart: []

Deaktivert: []

Systemkode: []
Benyttes for dokumenttyper:

Feltforklaringer:
Id:

Avskrivningskode:
Beskrivelse:
Midlertidig:
Besvart:

Deaktiver:

Benyttes for dokumenttyper:

Systemkode:

Rediger dokumenttyper

Dette feltet fylles ut automatisk. Her registreres en kode for avskrivnings
ID, maksimalt 10 tegn. Denne skal vaere entydig i forhold til andre avskriv-
nings Id’er.

Forkortelse for beskrivelsen av avskrivingskoden.

Dette feltet beskriver pa hvilken mate avskrivningen er gjort.

Om avskrivningsmaten er en midlertidig avskrivningsmate.

Om avskrivingsmaten er en endelig avskrivingsmate.

Sett hake her dersom avskrivningsmaten skal deaktiveres. Avskriv-
ningsmaten vil uansett vises i spke-modus.

Her oppgir man dokumenttypen som avskrivningsmaten skal gjelde for.
For a fa opp liste av tilgjengelige dokumenttyper som kan velges, klikk pa
knappen Rediger dokumenttyper.

Her velger man dokumenttypene som skal gjelder for den avskrivingsma-
ten man har valgt. Velg OK for a fullfgre eller Avbryt for a avslutte.

Sett hake dersom avskrivingsmate bare skal benyttes av systemet.

Koder som markeres med Systemkode, blir filtrert bort ved avskriving av
journalposter.

7.2 Behandlingstyper

| registeret for behandlingstyper setter man opp regler for hvordan de forskjellige dokumenttypene skal
behandles, og hvilke egenskaper som skal gjelde for hver type.
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Behandlingstyper

- ] ]
4 ny Q nyttspk Q Siste sk 1]
Viser 1- 9 av 9 =
Id Dokumenttype  Behandlingstype  Beskrivelse Avskrivning: Antall dager til forfall Har restanse
1 [ A Avskriv utgaende dok. BI 0
2 I U Restanse uten forfallsdato 0 v
3 I W Farfaller innen x dager 21 v
4 I X Ingen restanse 0
7 u A Avskriv inngdende dok. BU
8 u F Forelepig svar e
a u U Restanse uten forfallsdato 0 v
10 u W Farfaller innen x dager 21 v
11 u X Ingen restanse 0
Klikk pa Ny og dette bildet apnes:
Opprett behandlingstype
Id:
Dokumenttype: A
Behandlingstype: a
Beskrivelse:
Avskrivninsgmate: -

Antall dager til forfall:

Har restanse: [ ]

Feltforklaringer:
id
e Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for behandlingstype.
Dokumenttype
o Dette feltet ma fylles ut. Her benytter man | (inngaende), U (utgdende), N (internt notat) og X (internt
notat uten oppfelging).
Behandlingstype
o | dette feltet setter man opp hvilke behandlingstyper som skal kunne brukes i forhold til dokumenttype.
Beskrivelse
e Dette feltet beskriver hvilke dokumenttype innstillingene gjelder for.
Avskrivningsmate
e Kode for avskrivningsmate (fra registeret Avskrivningsmater).

Antall dager til forfall
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o lkkeibruk av Basis (eget systemparameter styrer dette). Fokus benytter feltet for a beregne forfallsdato

til en journalpost.

Har restanse

o Hak av her dersom denne kombinasjonen av dokumenttype/behandlingstype har restanse.

7.3 Dokumenttyper

Konfigurering for ulike journalposttyper.

Dokumenttype

Q, Nyttsgk Q) Siste sok ==
Viser 1- 10 av 10 =
Id Dokumenttype Beskrivelse Eksternt produsert  Standard dokumenttype ved besvar  Krever avs/mott. Interne mottakere Status ved ferdig
1 | Inng&ende brev v u v Kan, men ikke et krav
] SK Sakskart Kan, men ikke et krav
2 N Internt notat X v Krever
a MP Mateprotokoll Kan, men ikke et krav
2 s Saksframlegg/innstilling U Godtar ikke
4 u Utgéende brev | v Kan, men ikke et krav
5 X Internt notat uten oppfelging X Kan, men ikke et krav
10 MEB Matebok Kan, men ikke et krav
n L Logget dokument Kan, men ikke et krav
12 R Registrert dokument Kan, men ikke et krav

Hoyreklikk pa et element i listen for a fa fglgende valg:

Id E DokumE;tt)rpe Beskrivelse

1 I Inngaende brev

8 || Rediger |kskart

2 W Kopier =rnt notat

2] "’_T‘} Vis logg iteprotokoll

3 S Saksframlega/innstilling
Redigere:

o Her kan du redigere verdier og beskrivelse, samt sette krav om avsender/mottaker.

e Merk!Dersom man endrer verdi pa feltene Interne mottakere og Eksterne mottakere sa vil dette ha inn-
virkning pa tidligere produserte dokumenter. Man kan da fa problemer med a ferdigstille og journalfgre

eksisterende journalposter.
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Redigere dokumenttype: U

Id:
Dokumenttype:
Beskrivelse:  Utgdende brev
Eksternt produsert: []

Interne mottakere: | 1 Kan, men ikke et krav
Eksterne mottakere: |1 Kan, men ikke et krav

Krever avsender/mottaker:

Interne kapimottakere: 1 Kan, men ikka et krav
Eksterne kopimottakere: 1 Kan, men ikke et krav
Status ved ferdig:

Standard dokumenttype ved besvar: | | Inngdende brev

Benyttes for sakstyper: Velg sakstyper som skal kunne benytte denne dokumenttypen

Kopier:
o Kopiering krever konsulentpalogging.

Logg:
e Logg for elementet viser om det er blitt gjort endringer, og hvilken bruker som har utfgrt endringer, samt

tidspunktet for endringen.

Logg for element: Utgaende brev 2

Viser 1-3 av 3 =T
Id Applikasjon Type GidID Bruker Tidspunkt Funksjon Modus Tab
7580 WebSak Ad...  AuditUpdateListener 179 Jannicke T Ped... 01.12.2016 10:... InsertLogEntry update Sdt |
6097 WebSak Ad...  AuditUpdatelistener 174 Kathrine Arkivar  22.08.2016 09:...  InsertLogEntry update Sdt |
6095 WebSak Ad...  AuditUpdatelistener 174 Kathrine Arkivar  22.08.2016 09:...  InsertLogEntry update Sdt |
‘| m | b

Oppretting av Ny dokumenttype samt kopiering av dokumenttype krever konsulentpalogging.
Feltforklaringer:
Id
e Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for behandlingstype.
Dokumenttype
e Dette feltet ma fylles ut. I, U, N, X, L, R og S.
Beskrivelse
e Dette feltet beskriver hvilke dokumenttype innstillingene gjelder for.

Eksternt produsert
e Sett hake dersom dokumenttype er et eksternt produsert dokument, f.eks. I.

Interne mottakere
o Herregistreres det om interne mottakere tillates eller ikke pa journalposten.
e Verdiene man kan velge mellom er:

0-— Godetar ikke: Velges denne verdien far en ikke lagt til intern(e) mottaker(e) pa journalposten.
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1-Kan, men ikke et krav: Det tillates ekstern(e) mottaker(e), men kreves ikke.
2 —Krever: Journalposten ma ha ekstern(e) mottaker(e) for a fa lov a lagre i Basis og ferdigstille.

Interne mottakere:
0 Godtar ikke

Eksterne mottakers:
1 Kan, men ikke et krav

Krever avsender/mottaken 2 Krever

Eksterne mottakere

e Herregistreres det om ekstern(e) mottaker(e) skal tillates eller ikke pa journalposten.
Merk! | oppsettet kan det tillates eksterne mottaker pa N-notat. Det anbefales at N-notat kun benyttes til
interne mottakere. Grunnen til det er at N-notat er en dokumenttype som krever et svar (restanse) fra mot-
taker. Det vil si at alle mottakere av et N notat vil fa restanse, og de bgr derfor veere interne. En annen kon-
sekvens av a tillate eksterne mottakere pa N-notat er at da kan mottakerne besvare de andre mottakernes
restanse.

e Verdiene man kan velge mellom er:

0— Godetar ikke: Velges denne verdien far en ikke lagt til intern(e) mottaker(e) pa journalposten
1-Kan, men ikke et krav: Det tillates ekstern(e) mottaker(e), men kreves ikke.
2 —Krever: Journalposten ma ha ekstern(e) mottaker(e) for a fa lov a lagre og ferdigstille.

Eksterne mottakere: &1

Krever avsender/mottaker: ¥ Godtar ikke
1
2

Kan, men ikke et krav
Status ved ferdig:

Krever
Krever avsender/mottaker
o Sett hake dersom dokumenttypen krever mottakere/avsendere for a kunne ferdigstille. Dersom interne
eller eksterne er satt til 2 - Krever, sa blir haken satt pa automatisk.
Interne kopimottakere
o Herregistreres det om intern(e) kopimottaker(e) skal tillates eller ikke pa journalposten.

Eksterne kopimottakere
e Herregistreres det om ekstern(e) kopimottaker(e) skal tillates eller ikke pa journalposten.

Status ved ferdig
e Hervelges den status som skal settes nar dokumenttypen ferdigstilles, f.eks. F, E eller J.

Standard dokumenttype ved besvar
e Her settes hvilken dokumenttype som automatisk kommer pa journalpost som blir opprettet nar man
velger a besvare dokumenttypen.
Benyttes for sakstyper
e Her settes de sakstypene som dokumenttypen skal knyttes mot. Velg sakstypene ved a sette hake i over-
sikten. Eksempel: Dokumenttype MP skal gjelder for Sakstypen Mgtesak.Dokumenttypen MP blir na
bare tilgjengelig for sakstypen Mgtesak.
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Redigere sakstyper for dokumenttype: MP

[] velg allefingen [] Vis kun valgte

Velg Sakstype Beskrivelse =
[] ANSK  Anskaffelsessak

(] ELEv Elevmappe

[ GEN Generell sak L
[1 Her Heringssak

[1 KoONT Kontraktsoppfelgingssak L5
[ 1 Lesrekandidat

[] L&ERL La=rling

METE Metesak

] PERs Personalmappe

[1 PRAK Praksiskandidat -

7.4 Forsendelsesmate

| dette registeret finner du en liste over forsendelsesmatene som benyttes i basen.
Verdiene blir scriptet til databasen.

)
Forsendelsesmate

1]
<y Q) Nyttsgk Q) Siste spk 1 E
Visalle [] Viser 1-9av 9 &
Id  Navn Beskrivelse
3 BEST BEST |
4  Digipost Digipost
2 Epost Epost formell

7.5 Journalkategorier

| dette registeret kan du legge inn og redigere journalkategoriene som skal benyttes i basen.
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Journalkategorier

4+ ny Q nyttsek Q siste sok

Id ’ Joumall‘c‘atego . Dokumenttype  Beskrivelse Sakstyper
32 A I Apost

22 B I BEST

26 F I Ferie PS

6 FE I Feilregistrering

20 GA I Gjeldende avtale

34 P I Ikke publiser

36 CH I Offentlig haring

24 P I Permisjon ES.PS
16 s [ Seker

21 UA | Utgatt avtale

7 FE MB Feilregistrering

FE MP Feilregistrering
30 A N Apost
9 FE N Feilregistrening

| registeret velger du hvilken dokumenttype og sakstype som journalkategorien skal gjelde for.

Redigere journalkategori: TT

Journalkategori Id:

Tilleggsdata Journalkategori:

Dokumenttype: 1
Beskrivelse:  Test Tilleggsdata
Benyttes for sakstyper: Rediger sakstyper @,
Stengt for bruk: []

Redigere journalkategori: TT

Journalkategori Tilleggsdata
Tilleggsdata Legg til: | Karakter ~ =] Avsluttalle [ slett [] Vis histarikk
*~ -~
Id Tilleggsdata ID  Datafelt Beskrivelse Registrert F.o.m. dato
1004 1013 Karakter 09.03.2017 12:28:01 09.03.2017 @

7.5.1 Avslutte journalkategori

Sett hake for Stengt for bruk pa journalkategorier som ikke lengre skal brukes.
For a sgke fram poster med avsluttet verdi, klikk pa Vis Alle nederst i nedtrekkslisten i Arkiv.
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7.6 Journalstatuser

| registeret over journalstatuskoder kan du registrere og vedlikeholde opplysninger om hver enkelt kode. Du
kan ogsa registrere en beskrivelse for hver kode. | registeret kan det ogsa angis hvilke brukertyper som skal fa
lov & benytte/kontrollere de forskjellige kodene, hvilke dokumenttyper de gjelder for og hvilken kontroll som
ma gjennomfgres fgr koden kan brukes. Registeret er knyttet mot feltet J.status i saksbildet/journalpost.
Registeret inneholder standardverdier som er definert i NOARK-5.

Journalstatus

4 ny Q nymsek Q Sistesok HH

Viser 1-8av8 [
' Journalstatus Betegnelse Registrer Dokkontroll  Aut. kontr. ekspedering For aridvet For leder | For saksbehandler  For ekstern produserte dokumenter  For intemt produserte dokumenter  Dokumentyper
1 A i avsluttet, arki 2 2, v v A v LUNXLRS,SKMPMB
2 E Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans. 2 1 v v v N N U,N.X,5,5KMP,MB
3 F Ferdig fra og Klargjort for 2 1 v v N v U,N.XLRS,SKMP,MB
4 J Journalfart og/eller kontrollert av arkivet. 2 1 v v v v LU,NXR,S,SKMP,MB
5 M Midlertidig journalfart av arkivet 3 1 v v 1,5,5K,MP,MB.
6 R Reservert av/for saksbehandler. 3 9 v NG v v UNXLRSSKMPMB
7 s Registrert i farste hand eller ajourfart av saksbehandler/leder. 2 2 v v v I
8 u Dokumentet utgar eller er flyttet til en annen sak. 1 9 v v v LUNXLRSSKMP.ME
7.6.1 Standardverdier
A - Registrering avsluttet, arkiveksemplar tilgjengelig.
E - Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.
F - Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering.
J -Journalfgrt og/eller kontrollert av arkivet.
M - Midlertidig journalfgrt av arkivet.
R - Reservert av/for saksbehandler.
S - Registrert i fgrste hand eller ajourfgrt av saksbehandler/leder.
U - Dokumentet utgar eller er flyttet til en annen sak.
Redigere journalstatus: E
Id: Kan benyttes av
Journalstatus: Arkivet:
Betegnelse: kkspedert av saksbehandler, leder eller annen instans. Leder:
Registreringsansvar. 2 Arkivet har ansvaret - Saksbehandler:
Dokumentkontrall: | 1 Alle saksdokument m3 vaere ferdig fra saksbehandl Status kan brukes for

Automatisk kentroll av ekspedering : Internt produserte journalposter:

Benyttes for dokumenttyper: Rediger dokumenttyper '35 Eksternt produserte journalposter: []

Ved a hgyreklikke pa et element i listen far du fglgende valg:

- -

Id Journ...  Betegnelse Dokumentyp
1 A et, arkiveksemplar tilgjengelig. | SK N MPSL
(# Rediger IR
2 E =handler, leder eller annen instans. MK
il Kopier . '
3 F {9 ndler/leder og klargjort for ekspedering. SK M MPS L
Vis |
4 ) —— kontrollert av arkivet, LSK,N,MPS.L

Rediger: Felt som ikke er laste (inaktive) kan redigeres.
Kopier: Er ikke tilatt uten konsulentpalogging fra ACOS.
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Vis logg: Her far du logg pa element som vil vise om det er gjort endringer, hvilken bruker som har utfgrt end-
ringene og tidspunktet for endringen.

Feltforklaringer:
Id:
e Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for behandlingstype.
Journalstatus:
e Kortkoden, maksimalt 2 tegn. Denne koden ma vaere unik innenfor dette registeret.
Betegnelse:
e Betegnelse av koden i klartekst, maksimalt 70 tegn.
Registreringsansvar:

e Angir hvem som har ansvar for neste steg i behandlingen av journalposter med denne jour-
nalstatuskoden. Du kan velge mellom 3 ferdigdefinerte verdier:

1—-dersom registrering i journalen er avsluttet.
2 —dersom arkivet har ansvaret.

3—dersom saksbehandler/leder har ansvaret.
Dokumentkontroll:

e Angir hvilken kontroll som skal foretas fgr den aktuelle statuskoden kan pafgres et dokument. Du kan
velge mellom 4 ferdigdefinerte verdier:
e« 0-—dersom (nye versjoner av) saksdokument kan registreres.

e 1-dersom alle saksdokument ma veere ferdig fra saksbehandler/leder. For elektronisk arkiv kreves
det at det finnes et hoveddokument.

e 2-dersom alle saksdokument ma vaere ferdig fra saksbehandler og finnes pa arkivformat.

e 9—dersom det ikke skal foretas noen dokumentkontroll.

Automatisk kontroll av ekspedering:

e Hake dersom det skal kontrolleres at dokumentet er ekspedert til alle mottakere fgr aktuell jour-
nalstatuskode kan benyttes.

Benyttes for dokumenttyper:
e Angir hvilke dokumenttyper den oppgitte status skal gjelde for. Her kan man velge flere.

Redigere journalstatus: E

Id:
Journalstatus:
Betegnelse: Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans.
Registreringsansvar: | 2 Arkivet har ansvaret e

Dokumentkontroll: 1 alle saksdokument m3 veere ferdig fra saksbehandl =

Automatisk kontroll av ekspedering .

Benyttes for dokumenttyper: Rediger dokumenttyper 25
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e Klikk pa Rediger dokumenttyper og deretter velg blant mulige dokumenttyper.

Welg Dokumenttype Beskrivelse it
L1 Inng&ende brev

[ s Sakskart

N Internt notat

[ mp Mateprotokoll |
[] s Saksframlegg/innstilling 1
U Utgdende brev 2

X Internt notat uten oppfalging

O me Matebok

O L Logget dokument o
[l r Registrert dokument d

Status kan benyttes av:
e Angir hvilke brukertyper (arkivar, leder eller saksbehandler) som skal fa lov @ benytte journalstatuskoden.
Det kan settes en eller flere haker.
Status kan brukes for:

e Angir om journalpostkoden skal tillates brukt pa internt- og/eller eksternt produserte dokumenter. Det
kan settes flere haker.

7.7 Prioriteter

Register for a kunne angi grad av prioritet. Bruk av prioritet gir mulighet for a tilpasse flyten for videre behand-
ling av journalposter.

4= ny Q Nyttsek O Siste sok am
Viser 1-3 av 3 =T
Id i Kode Beskrivelse
1 X Haster litt
2 XX Haster
3 KX Haster veldig

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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8 Organisasjon

For organisasjon finnes fglgende registre: Administrative enheter - Brukere - Enhetstyper.

8.1 Administrative enheter

| dette registeret registreres og vedlikeholdes de administrative enhetene i virksomheten.

8.1.1 Avdelingsoversikt

Fra dette registeret kan du dpne og skrive ut en rapportvisning av valgt avdeling . Klikk pa Skriv ut-knappen.
En rapportvisning apnes. Denne rapporten kan lagres (Save..) eller skrives ut fra egen Print-knapp.

Q] Repart - Viewer
Ep print -~ Open [ save - |‘_'u - EE % D m E = Close |

Enhetsbetegnelse/Navn Enhetsforkortelse GidID Enhetsleder

) 1

+KF KF a4

Enhet for arkivrutiner, KOMMA_ADM 261 Kathrine saksbehandler

systemforvaltningog innsynshehandling

+MFIE MFJE 2

Fiell kommune FIKEOM 307

0 Skole og oppvekstetaten ETAT 308

8.1.2 Opprette nye avdelinger

A Opprett administrativ enhet

Adm. enhet Id: Opplysninger om adm. enhet
GidID:
Journalenhet: -
Enhetsforkortelse: o .
Arkivdel: -
Enhetsbetegnelse/navn: 1Y

Enhetsleder: -

Enhetstype: -

Opprettet dato:  20.01.2017 [32] Diverse
Medlagt dato: | Rapportgruppe:
Underlagt adm.enhet: - For intralink: []
Cverskrift: -

Postfordelere

Samlet enhetsforkortelse:
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Ay Opprett administrativ enhet

A
Adm. enhet Idk: Opplysninger om adm. enhet
GidID:
Journzlenhet: -
Enhetsforkortelse: a .
Arkivdel: -
Enhetsbetegnelse/navn: o
Enhetsleder: -
Enhetstype: -
Opprettet dato:  27.04.2017 55 Diverse
Medlagt dato: L5 Rapportgruppe:
Underlagt adm.enhet: - For intralink: []
Owverskrift: v Postfordelere
Samlet enhetsforkortelse:
~ Systemg e

8.1.2.1 Feltforklaringer

Arkfanen Adm.enhet:

Id: Opprettes automatisk.

GidID: Opprettes automatisk.

Enhetsforkortelse: Enhetens kode.

Enhetlebetegnelse/navn: Enhets navn.

Enhetstype: Anginiva/type.

Opprettet dato/Nedlagt dato: Dato for opprettelse av adm.enhet og for a avslutte adm.enheten.
Underlagt adm.enhet: Angi hvilken administrative enhet som denne enheten er underlagt.

Overskrift: Navn som skal flettes inn i brev, dokumenter, osv. (Soa_navn). Feks. overordnet avdeling til en
saksbehandler. Maks 2 nivaer.

Journalenhet:

Angi hvilke journalenhet denne adm.enheten tilhgrer.
Arkivdel:

Angi hvilken arkvidel som default denne adm.enheten tilhgrer.
Enhetsleder:

Registrere leder for enheten; Ma settes for at naermeste leder skal fungere i oppgavebildet, eks. ifm god-
kjenning av dokumenter.

Postfordelere:

Definere postfordelere (ofte avdelingsledere). Skal man vaere postfordeler pa flere enheter, ma postfordeler
registreres pa alle enhetene man skal postfordele for.

Systemgruppe:

Opprett Systemgruppe og rediger medlemmer i gruppen: Brukerne som legges inn i en systemgruppe pa en
Adm.enhet vil fa tilgang til 3 administrere den aktuelle adm.enheten. Gruppen kan f.eks. besta av saks-
behandlere (funksjon 4).

Dersom Administrasjon skal startes fra Basis skallet ma systemparameter sys_tilgang.basis_websak_admini-
strasjon kontrolleres (defaultverdier 0,1,2). Denne systemparameteren kan settes pr bruker, slik at brukere
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som er registrert i systemgrupper kan starte Administrasjon fra Basis skallet. | Administrasjon far de bare til-
gang tiladm.enhetene (og eventuelt andre registre) de er gitt tilgang til. Ref. mulighet til 3 angi verdi pr bruker i
systemparameteret.

Arkfanen Informasjon:

Her registreres kontaktinformasjon for avdelingen.

Arkfanen Brukere:

Pa fanekortet Brukere kan du se og administrere hvilke brukere som hgrer til i en bestemt enhet.

For administrering av brukere, se eget kapittel om Brukere.

8.1.3 Registrere administrativ enhet med underliggende enheter

For a legge til administrative enheter pa bruker, klikk pa valget, og du far opp tilgjengelige administrative
enheter isystemet.

Avdeling nr 91 ] AVDNR
Avdeling nr 1 =
== Utvid alle
Avdeling | oy Fold sammen alle
Avdeling « Velg denne og underliggende
Avdelinn f ==  Fjern valg for denne eg underliggende

Hgyre klikk pa aktuell administrativ enhet for a velge den markerte administrativ enheten samt alle under-
liggende i en éngang. Tilsvarende valg finnes for a fjerne markert administrativ enhet og alle underliggende
enheter.

8.2 Brukere

Register for oppretting og vedlikehold av brukere av systemet.

4 ny Q nyttsek Q Siste sok

Mavn NT-bruker GidID  Kode Bruk profilen..  Fra dato Til dato Type  Tilgangsfi
Frede Langeland [ACOS) frode2 242 FLA 19.05.2016 B 1

Grethe Johansen christian 170 GREJOH 23.03.2016 B 015F
Hege B 2 Saksbehandler hegeb2 183 SBO4HB2 Ef‘ Rediger ] 4!

Hege B Arkivar 182 SBOTHB i| Kopier B 01!

Hege B Saksbehandler hegeb 181 SEO4HE ,(B Vis logg B 4!

Rgisteret gir deg oversikt over brukernes tilganger og opplysninger knyttet til Personalia. Se ogsa hvordan du
kan ta ut en brukeroversikt som rapport.

o Bare kategori 1 skal registreres i dette registeret.

o Kategori2 og 3 registreres i registeret for Identiteter under Adresser.

8.2.1 Sgke etter brukere
Klikk pa Nytt sgk. Fyll ut sgkekriteria i bildet og klikk pa knappen Sgk eller velg Enter.
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8.2.2 Hvordan opprette ny bruker

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt.

8.2.2.1 Fanekortet Brukere
Her registreres:
e Hvilken rolle brukeren skal ha.
e Hvilke arkivdel og administrativ enhet brukeren tilhgrer.
e Hvilken administrastiv enhet som skal veere standard for brukeren.
e Hvilke tilgangskoder brukeren skal autoriseres for.
e Hvilke administrativ enheter brukeren tilhgrer.

e Standardverdi administrativ enhet: Navn pa administrativ enhet som vaere standard nar brukeren log-
ger seg pa. Denne verdien kan flettes inn i dokumentene.
e Hvilke soner brukeren skal ha tilgang til.

Gyldig til-dato for brukere som skal opphgre/slutte.

Spesielt om haken for systemansvarlig:

Det er mulig a gi tilgang som systemansvarlig til brukere uten a autorisere med funksjonen 0,1 eller 2. P3
denne maten kan brukere med f.eks. funksjon 3 og 4, fa tildelt full tilgang til WebSak Administrasjon. Brukeren
har ellers bare tilgang som saksbehandler (Funksjon 4) i WebSak Saksbehandling/Fokus.

- Sett hake i feltet Systemansvarligpa brukere som skal ha systemtilgang i Websak Administrasjon.

4 Opprett bruker

Bruker GidiD:
Kode: | a
MNavn: o
Gyldig fra: 19.10.2017 [
Gyldig til: G|
NT-bruker:
Type: B | Bruker -
Bruk profilen til: -
Passord: a
Bekreft passord: a
Passord gyldig til: =)
Tilgangsfunksjoner: a Rediger tilgangsfunksjoner ‘3
Tilgjengelige soner:
systemansvarlig: []
Administrativ enhet: A (E;
Standardverdier administrativ enhet: - &
Journalenhet: -
Arkivdel: v

8.2.2.2 Fanekortet Informasjon

Her registreres brukerens kontaktinformasjon som f.eks. tittel, e-postadresse, offentlighetsn-
r/fedselsnummer, ekspederingskanal, adresser m.m).
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Bruker GidID:

Adresser og ekspedering

Kode: i endre kode Hemmelig adresse: []

Navn: Adresse:

Autorisasjon

Gyldig fra: 05.04.2017 [ Adresse 2:
Stedfortredere i il
Gyldig tik Adresse 3
Stedfortreder for Kategor: Adresse 4:
Offentlighr: Land -
Tilgangsgrupper :
gang=grupp Kontakt:
Postnummer:
Tittel:
Poststed:
Sprak: -
Kommune: -
Merknad:
Besgksadresse:
Hjemmeside:
Epostadresser Ekspederingskanal: -
+ Legg til ny ﬁ Slett = N
elefon
=
Primaer  Epost Aktiv Diverse
Andre opplysninger

Merk at oppsett for ekspederingskanal bestemmes ogsa i systemparameter sys_eks-
pedering.til.interne.uten.ekspkanal.Se eget register for Systemparameter.

Spesielt om e-postadresse:

Flere e-postadresser kan registreres. Ved flere e-postadresser vil den e-postadresse som ble registret fgrst bli
den primaere e-postadressen.

Dette er den e-postadressen som vil bli valg for den aktuelle Identitet/Bruker/Administrative enhet. Dette
indikeres med et kryss i feltet for primeer.

Endre primaer e-postadresse:

Primaer e-postadresse kan endres manuelt i etterkant. Sett kryss i feltet "Primaer" pa e-postadressen man gns-
ker a angi som primeer.

Slettes den primaere e-postadresse settes ny primaer e-postadresse automatisk til den e-postadresse som har
den laveste id.

Flere e-post registreringer pa adressat (Kategori 4):

Parameter Sys_epostimport.bruk_alle_epostadr_pa_identitet med verdiJa, gjor en sjekk mot alle e-postene
som er registrert pa adressat (Gid-kort) ved e-post import.

8.2.2.3 Fanekortet Autorisasjon

Velg fanen Autorisasjon for a tildele tilganger til bruker via roller og funksjoner.
Dersom en adm.enhet er underlagt en annen adm.enhet, ma det gis spesifikk tilgang til den konkrete
adm.enheten. Det er ikke tilstrekkelig a autorisere pa den overordnede adm.enheten.
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Bruker .
+ Lege til ny rolle  [II] Slett
Informasjon
Rolle  Beskrivelse Journalenheter arkivdeler Tilgangskoder Administrative enh...

4 Saksbehandler - (SB) UDE SAK Luo
Stedfortredere

Stedfortreder for

Tilgangsgrupper
Brukerrolle id:

Rolle:  saksbehandler - (5B) ~

Journalenheter: Journalenheter G3:
Arkivdeler sak Arkivdeler
Tilgangskoder: Tilgangskoder
Administrative enheter: Administrative enheter

Kopiere autorisasjon fra en annen bruker:

- Sgk frem BrukerA som skal fa oppdatert autorisasjonen.

- Klikk pa fanen Autorisasjon

- | feltet ‘Kopier autorisering fra bruker’ sgker man fram BrukerB

- Klikk pa Utfer

- Dersom det ligger noen linjer pa BrukerA, far man spgrsmal om disse skal slettes fgr kopiering.
Hvis Ja: Slettes eksisterende rollelinjer pa BrukerA og kopierer inn rollelinjene fra BrukerB

Hvis Nei: Kopierer inn rollelinjene fra BrukerB i tillegg til rollelinjene BrukerA har fra fgr.

Spesielt om tomme felter:

- Nar feltet for journalenhet er tomt: Dersom rollen ikke har en eller flere haker for journalenhet, skal mulighe-
ten for a legge inn journalenheter vaere stengt ("bindersen" blir disablet/lysegra).

- Nar feltet for arkivdel er tomt: Dersom rollen ikke har en eller flere haker for arkivdel, skal muligheten for a
legge inn arkideler vaere stengt ("bindersen" blir disablet).

- Nar feltet for adm.enheter er tomt: Dersom rollen ikke har en eller flere haker for adm.enhet 1/adm.enhet 2,
skal muligheten for a legge inn adm.enheter vaere stengt ("bindersen" blir disablet).

Brukerrolle id:
Rolle: | 0.1 - Arkivansvarlig - med arkivdel ~
Journalenheter:
Arkivdeler:  ELEV FAG KONTRAKT,METE,PERS PRIV, SAK SAK-DS5,VOKS Arkivdeler 5
Tilgangskoder:  ED,EL EL-5 EM,FO, FO-5,|IE IV PE,PE-S PP,PR PR-55 SK,SK-S,UO VD) Tilgangskoder

Administrative enheter:

Pa registreringer hvor det tidligere har blitt registrert f.eks. arkivdeler selv om rollen ikke har sjekk pa dette, vil
dette vises med en bla varseltrekant i tillegg til tooltip (Rollen er ikke satt opp for a sjekke pa arkivdeler.)
Klikk pa 'Slett' medfgrer at valgene slettes og Lagre-/Avbryt-knapper blir aktivert.
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[} slett

arsell'Rollen er ikke satt opp for a sjekke pa arkivdeler.

o o

s Redigere bruker: Sissel Saksbeh Kopi

Bruker .
=+ Lecetiinyrolle [ slett B Visrolle  Kopier autorisering fra bruker: -
Informasjon
Autorisasjon Rolle  Beskrivelse Journalenheter Arkivdeler Tilgangskoder Ad
Jf q 4 Saksbehandler - (SB) uo ==
Stedfortredere 10 Saksbehandler - - (SE) |PELO

For a se detaljene pa rollen til valgte bruker, markerer du rollen pa og klikker pa Vis rolle pa menylinjen:

4 Redigere bruker: ACOS Elisabeth Testbruker

Bruker o
+ Lezztilnyrole [ Slett €Y Visrolle  Kopier autorisering fra bruker: v
Informasjon
=
Autorisasjon Rolle  Beskrivelse
Steds d 4 Saksbehandler - {
tedtortredere - .
10 saksbehandler Viser rolle: 4-Saksbehandler - (SB)
24 Saksbehandler - g
Stedfortreder for
Id:
Tilgangsgrupper Eksport
Rolle:
1 ) Eksporter rolle
Brukerrolle id: Beskrivelse:  Saksbehandler - (SE) -
Rolle: Type N | Noark Merknad:
Journalenheter: .
Registrert:
Arkivdeler:
Tilgangskoder: Fun (5_iDnEI'
Administrative enheter:
=
Id Funksjon Beskrivelse Jenhet Arkivdel Adm.enhl Brukerl Adm.enh2 Bruker:
1103 sas_les Lese arkivsak ¥ H
1458 sas_les Lese arkivsak ¥
1460 cas_les Lese arkivsak [¥]

Eller du kan hgyreklikke pa markert rolle og velge Vis rolle. Rollen kna ikke endres her, men kan eksporteres
via knappen "Eksporter rolle”, =& Eksporter rolle

Autorisasjon Rolle  Beskrivelse

4 Saksbehandler - (5B
10 Sakshehandler - * (SB)

Journalenheter

o | Vis rolle

Stedfortredere
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8.2.2.4 Fanekortet Stedfortredere
e Hvem som skal vaere brukerens stedfortreder.

e Hvilke tilgangskoder stedfortrederen skal autoriseres for. Tilgangskodene som kan velges er registrert i
eget register, jfr. Avsitt vedr. tilgangskoder.
e | hvilken tidsperiode stedfortrederfunksjonen skal gjelde (Fra og tildato).

Bruker

+ Legg til ny stedfortreder [ Vis historikk
Informasjon
Autorisasjon Id Kode MNawn F.o.m. dato T.o.m. dato Registrert dato Tilgz
Stedfortredere

Stedfortreder for

Tilgangsgrupper

8.2.2.5 Fanekortet Stedfortredere for

Her vises hvem brukeren er stedfortreder for og i hvilket tidsrom stedfortreder skal fungere.
Redigering av opplysninger pa stedfortreder gjelder etter fglgende:

- Nar stedfortreder har veert innlogget, far man endre tildato dersom den enten er blank, eller stgrre eller lik
dagens dato.

- Nar stedfortreder ikke har vaert palogget far man endre pa tilgangskode i tillegg til tildato.

Bruker: Tom hvar Wister (WS-ARK2) -

% Tilgangskoder:  UQ,P,B, |30

Fo.mdato: | 31.03.2016 [

T.c.m dato:
Registrert dato: | 31.03.2016 11:21:42

Sist innlogget som stedfortreder; | 09.05.2016 00:00:00

Stedfortreder logg:

Loggen viser konkret tidspunkt for NAR stedfortreder fungerte for en annen bruker. Hgyreklikk pa sted-
fortreder navn og velg Vis logg.

~

Id Kode MNavn F.0.m dato T.o.m dato Registrert dato Tilgangskoder

|l W5-4 : 31.03.2016 31.03.2016 11:2... UOPE1XX
| |E,f Rediger
‘(‘T_‘) Vis logg

Loggen vil vise det eksakte tidspunktet for fungering. Datofeltene f.o.m og t.0o.m. angir rammen for tids-
punktet der bruker skal kunne fungere som stedfortreder.
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Viser 1-2av 2 @ =
Id Stedfortreder Fra dato Til dato Stedfortreder for
9 Anne Myhre 09.05.2016 00:00 09.05.2016 00:00  Tormn var Wister
12 Anne Myhre 09.05.2016 00:00 09.05.2016 00:00  Tom har Wister

8.2.2.6 Fanekortet Tilgangsgrupper

Gir oversikt pa hvilke tilgangsgrupper brukeren tilhgrer. Her kan du ogsa:

1. Avslutte medlemskap - > Marker tilgangsgruppen som brukeren skal avslutte medlemskapet sitt i, og velg
Avslutt medlemskap.
2. Avslutte alle medlemskap - > Avslutter medlemskapet i alle tilgangsgruppene der brukeren er med.

Bruker
| Avslutt medlemskap =] Avslutt alle medlemskap
Informasjon
Autorisasjon Id Navn
27 A1E> gp |'}| Avslutt medlemskap i denne gruppen
Stedfortredere '}l Avslutt alle medlemskap for denne brukeren

Stedfortreder for

Tilgangsgrupper

8.2.2.7 Hvordan sjekke tilgangsgrupper pr.bruker

Det er to alternative fremgangsmater:

1. Velg registeret Organisasjon og Brukere. Sgk fram aktuell bruker. Pa fanekortet Tilgangsgrupper finner du
en oversikt over hvilke tilgangsgrupper brukeren er medlem i.

2. Velg registeret Adresse og Tilgangsgrupper. Listen med tilgangsgrupper vises og du kan dobbeltklikke pa en
tilgangsgruppe for a se/redigere medlemmene.

8.2.3 Brukeroversikt

Ta stilling til hvilken informasjon som skal med i rapporten/oversikten.

Velg gra pil til hgyre i merket felt for 3 velge hvilke kolonner som skal med i rapporten.

Velg "Trakten" til venstre for skriverknappen for a velge om inaktive brukere skal med i rapporten.

Velg Vis alle pa menyen for a fa frem brukere inntil 3000 poster.

Velg skriveknappen (printeren) pa menylinjen for a dpne rapporten.

4+ ny Q Nyttsek Q Siste spk 1

|"u‘i5 alle Viser 1-T7av 77 T hEﬁ L |
Mawvn MNT-bruker GidiID  Kede Bruk profilen...  Fra dato Til dato Type Tilgangsfunk... Syste :
Hege B Saksbehandler hegeb 162 SBO4HE 31.01.2017 B 4
Hege B Saksbehandler 2 173 SBO4HEZ 07.02.2017 B 4
HegeB Arkivar hegeb2 155 SBOTHE 30.01.2017 B 1£
HeneSief Arkivar henand 158 SRMTHAW AN0.2m7 R 1
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e Rapportvisningen apnes.
e Vildu lagre rapporten i et annet format, velg pilen pa knappen Save og velg et format.
W= Print | open [)Save = [

Document File... Ctrl+5

Adobe POF File. ..
Microsoft XPS File. ..

of F KB [

Microsoft PowerPoint File. ..

=
=

HTML File. ..

-
-

Text File...

Rich Text File...

Microsoft Word File...
OpenDocument Writer File. ..
Microsoft Excel File...

OpenDocument Calc File. ..

Data File. ..

B 8 B [E B LEERE

Image File...

-

e Fyllut gnsket informasjon i skjermbildet og trykk OK.
e Velg omrade for lagring av fil.

For a sende rapporten pa e-post, klikk pa konvoluttknappen.

R
EpPrint Q'Dpen ESaue F |‘_‘|j" EH [

Send Email

Send a report via Email.

0 Press F1 for Mare Details

8.3 Enhetstype

Register for a navngi de ulike nivaene i organisasjonen. Verdiene i dette registeret presenteres som valg i
enhetstypefeltet i registeret Administrativ enhet. En overliggende enhet kan ha flere underliggende enhets-
typer. Toppnivaet skal ikke endres.

Enhetstype

4 vy Q Nyttsgk Q Siste sgk a=
L=
Enhetstype Betegnelse Ledetekst
= NIVO Toppniva - skal ikke endres. Ingen adm.enheter knyttes til nivaet. Miva 0
= NIV1 Niva 1 - benyttes til vicksomhetens navn. Miva 1
= MNIV2 Miva 2 Miva 2
= NIV3 Niva 3 Niva 3
NIWV4 Niva 4 Niva 4

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
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Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
+ ny

Feltforklaring:

¢ Enhetstype

Dette feltet ma fylles ut. Kortkode for den enkelte enhetstype, maksimalt 10 tegn.

¢ Betegnelse

Betegnelse i klartekst, maksimalt 70 tegn.

e Underlagt enhetstype

Dette feltet ma fylles ut. Her oppgir man hvilken enhetstype som ligger over den typen man regist-
rerer/redigerer. (Den overliggende enhetstypen ma veere registrert fra for.)

e Ledetekst

Tekst til bruk i rapporter og presentasjon pa skjerm, maksimalt 20 tegn.
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9 Sak

Her finner du en registre som er tilknyttet Sak.

9.1 Avgjorelseskoder

Register for oppretting og vedlikehold av avgjgrelseskoder. | redigeringsvinduet er det mulig a endre beskrivel-
sen av avgjgrelseskoden og definere hvilke sakstyper avgjgrelseskoden skal kunne benyttes i.

Avgjarelseskoder

4= ny Q Nyttsek Q) Siste sk

-~ -~

Id Kode Beskrivelse Benyttes for sakstyper
|15 AK  Aktiv A

23 MB  Mangler brukstillatelse BS

22 MF  Mangler ferdigattest BS

17 7T Tilsagn
1€ U Utsatt vedtak

24 UA Byggesak under arbeid BS
2C UB Under behandling A
21 UT Utlapt A

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre. Dobbeltklikk pa
en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.

il Redigere avgjerelseskode: AS

Id:
Kode:

Beskrivelse:  Avslag
Benyttes for sakstyper: Velg sakstyper for avgjgrelseskode 5
stengt for bruk: [

9.1.1 Avslutte avgjorelseskoder

Sett hake for Stengt for bruk dersom du gnsker a avslutte en avgjgrelseskode.

9.2 Henvisningstyper

Registeret inneholder verdier som benyttes i forbindelse med funksjonalitet for Jamfgr sak.
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Henvisningstyper

4+ vy Q Nyitsek  Q Siste sok 2=
Viser 1-3 av 3 =T
Henuisn‘;ngsl}rpe Besknivelse
HD Hoved/delsak
PK Henvisning
PR Presedenshenvisning

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi. Klikk pa
NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

i Opprett henvisningstype
i

Beskrivelse: Henvisningstype ma vasre satt.|:i

Henvisningstype:

Feltforklaring:
¢ Henvisningstype: Dette feltet ma du fylle ut. Kortkode for hver henvisningstype, maksimalt 4 tegn.

e Beskrivelse: Dette feltet ma fylles ut. Beskrivelse av koden i klartekst, maksimalt 50 tegn.

9.3 Kassasjonskoder

Kassasjonskode angir type kassasjon den enkelte arkivsak skal underlegges. | registeret over kassasjonskoder
kan du registrere og vedlikeholde opplysninger om hver enkel kode.

Registeret er knyttet mot funksjonen Kassasjon i saksbildet. | tillegg til standardverdiene er det mulig a regist-
rere egendefinerte verdier.

Standardverdier:

B —Bevares.

K—Kasseres.

G — Gjennomgas for vurdering av kassasjon.
U —Kassasjon utfgrt.

Kassasjonskoder

4Ny Q Nyttsok  Q siste sok ==
Viser 1- 4 av 4 (=T
Kassasj;nskode Betegnelse
B Bevares
G Gjennomgas for vurdering av kassasjon
K Kasseres
u Kassasjon utfert

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge Rediger for a redigere et element eller en verdi. Klikk pa NY
knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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i Opprett kassasjonskode

Kassasjonskode: | i
Betegnelse:

Feltforklaring:

Kassasjonskode: Dette feltet ma fylles ut. Her registrerer man kortkoden, maksimalt 2 tegn. Denne koden ma
veaere unik innenfor dette registeret.

Betegnelse: Dette feltet ma fylles ut. Her gir man en beskrivelse av koden, maksimalt 70 tegn.

9.4 Partsforhold

Registeret inneholder definerte partstyper/kombinasjoner av partstyper som blir brukt i flere moduler i ACOS
sine programmer, hovedsakelig ACOS Bygge- og delingssak. Du kan registrere nye partstyper, redigere pa
eksisterende eller slette registrerte partstyper. Les mer om parter/kombinasjoner av parter i byggesaker pa
hjemmesidene til Direktoratet for byggkvalitet (www.dibk.no).

Partsforhold

4 ny Q Nyttsek Q) siste spk H
Viser1-5av 5 =T

Id ’ Partsforhold Beskrivelse

5 NABO MNabo

1 o Offentlig instans

2 P Part

3 SIEK Seker

4 TIL Tiltakshaver

9.4.1 Folgende partstyper blir brukt i behandling av byggesaker:

Kode for partsforhold Beskrivelse

G Grunneier

HJE eller HEI Hjemmelshaver eller Heimelshavar
K Kippet

KPR Kontrollerende prosjekt

KUT Kontrollerende utfgring

N Nabo

(0] Offentlig instans

PRO Ansvarlig prosjekt

SAM Samordner
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S@K Soker

TIL Tiltakshaver

UTF Ansvarlig utfgrende
Vv Velforening

NB: Av disse ma tiltakshaver ligge inne med kode TIL og hjemmelshaver (nynorsk: heimelshavar) ma ligge inne
med kode HJE (nynorsk HEI). Grunnen til dette er at partstype med kode TIL automatisk blir overfgrt til
byggesaksbildet, mens partstype med kode HJE ev. HEl automatisk blir overfgrt til delingssaksbildet.

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

i Opprett partsforhold

Id:
Partsforhold: | 1Y
Beckrivelse: Partsforhold ma vasre 5att_L

9.5 Sakstatus

Verdiene i registeret beskriver hvilke arkivmessig status arkivsaken har. Verdiene som ligger i dette registeret
kommer fram som valg i saksstatusfeltet i saksbildet.

Sakstatuser

+ vy Q Nyttspk  Q Siste sok ==
Viser 1-5av 5 (=T

IT. Sab’.?:atus Betegnelse Midlertidig = Lukket Utgér

1 A Saken avsluttet ~

2 B Under Behandling

4 R Reservert sak v

5 U Saken utgar v v

6 X Saken er ikke gjenstand for oppfilging

Standardverdier:

A —Saken avsluttet

B —Under behandling

KU — Kopiert utdrag

R —Reservert sak

U —Saken utgar

X—Saken er ikke gjenstand for oppfalging

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi. Klikk pa
NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.
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i Opprett sakstatus

Id:
Sakstatus: | a
Betegnelse:
Midlertidig: []
Lukket: [
Utgar: []

Feltforklaring:

Id: Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for sakstatus.

Sakstatus: Dette feltet ma fylles ut. Kortkode for hver saksstatus, maksimalt 2 tegn.
Betegnelse: Dette feltet ma fylles ut. Betegnelse i klartekst, maksimalt 56 tegn.

Midlertidig: Hak av her dersom saksstatus skal medfgre at saken er midlertidig registrert av eller for
saksansvarlig. Dersom feltet ikke er haket av vil det bety at saken er under behandling.

Lukket: Hak av her dersom det ikke skal tillates at nye journalposter blir registrert pa arkivsaken.
Utgar: Hak av her dersom saksstatus skal medfgre at saken utgar.

9.6 Sakstyper

Register for registrering og redigering av sakstypene som skal benyttes i basen.

Sakstyper

4+ Ny Q Nyttsok Q siste sok H
Viser 1 - 21 av 21 =TI
Sak;type Beskrivelse Tilkryttet Standard arkivdel Behandlingsfrist Bruk saksdato Stengt for bruk
AN Rammeavt. Kontr.modul KONT
AS Ansettelsessak ESA v
EH Barnehagesgknader BSOK
BOU Boliger for ungdem BOLIG
BS Byggesak GARD

Ds Delingsak

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
Dette kan endres i registreret:

- Beskrivelsen pa sakstypen.

- Angiannen behandlingsfrist i disse sakene enn det som ligger inne som standard i basen.

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

WebSak Administrasjon 73



9 Sak

Sakstype d:
Sakstype: &
Beskrivelse:
Tilknyttet: -
Standard arkivdel: -

BehandlingsFrist (antzll dager):
Bruk saksdato som utgangspunkt for behandlingsfrist: [
Tilgangskoder som skal kunne benyttes: Rediger tilgangskoder
Ordningsverdier/Klasser som skal kunne benyttes: Rediger ordningsverdier

Tilleggsdata ma fylles ut ved oppretting av saksmapps: [
Stengt for bruk: [

Feltforklaring

Sakstype: Dette feltet ma fylles ut. Her registrerer man en kode for sakskategorien, maksimalt 4 tegn. Denne
skal veere entydig i forhold til andre sakskategorier

Beskrivelse: Dette feltet fyller man ut dersom man gnsker det. Her gir man en kort beskrivelse av saks-
kategorien, maksimalt 35 tegn.

Tilknyttet: Benyttes i byggesaksmodulen dersom det benyttes sakstyper i tillegg til standardtypene.
Standard arkivdel: Felt for d ev. sette inn standard arkivdel som sakstypen skal knyttes mot (registreres da pa
arkivsaken).

Behandlingsfrist (antall dager): Antall dager sakstypen har som behandlingsfrist. Brukes i Arbeidsflyt.

Bruk saksdato som utgangspunkt for behandlingsfrist: Sett hake dersom saksdato (ikke brevdato) skal
benyttes som utgangspunkt for beregning av behandlingsfristen for denne sakstypen.

Tilgangskoder som skal kunne benyttes: Velg hvilke tilgangskoder som skal kunne benyttes for sakstypen.
Ordningsverdier/Klasser som skal kunne benyttes: Velg hvilke ordningsverdier som skal kunne benyttes for
sakstypen.

Tilleggsdata ma fylles ut ved oppretting av saksmappe: Sett hake her for & angi at tilleggsdata er obligatorisk
pa ny sak. Brukerne far da melding om at tilleggsdata ma fylles ut (hvis dette ikke er gjort) nar man klikker pa
Lagre ved oppretting av ny sak.

Stengt for bruk: Sakstypen er tatt ut av bruk.
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10 System

Her finner du registre som er tilknyttet System.

10.1 Database

Register for a opprette linker mellom databaser slik at det kan lages lenker mellom saker pa tvers av periodi-
serte og flyttede databaser. Oversikten over saker som "naturlig" h@rer sammen ivaretas.

Opprett database

Id:  390c9448-34c5-4f3e-8336-Tced0240b821
Beskrivelse: o
Opprettet awv:
Endret awv:
Opprettet: 08.03.2017 [is
Aysluttet: [
Sist endret:  08.03.2017 09:31

Merknad:

Lokasjoner

+ Legp til ny ﬁ Slett

-

Id Visningsnavn Server Database Fra Til

10.2 Endringslogg

Endringloggen viser et utdrag av hendelser/endringer i basen.

Endringslogg

(1]
Q, nyttspk O Siste spk 1] @
Viser 1 - 100 av 8719 =T
Id Applikasjon Type GidID  Bruker Dato Tidspunkt Funksjan Mo —

8743 Websak Admi... AuditUpdatelistener 193843 Jannicke Pede.. 15.06.2016 15.06.2016 14... Insertlo.. upd
8742 Websak Admi..  AuvditUpdatelistener 193843 Jannicke Pede.. 15062016 15.06.2016 13:..  Insertlo.. upd
874 Websak Admi... Auvditinsertlistener 193843 Jannicke Pede.. 15.06.2016 15.06.2016 13.... Insertlo... inse[z
8740 Websak Admi...  Auditinsertlistener 193843 Jannicke Pede.. 15.06.2016 15.06.2016 13... Insertlo... inse
8739 Woebsak Admi..  Auditinserilistener 193899 Thomas Strau.. 03062016  03.06.2016 15... Insertlo..  inse
8738 Websak Admi...  AuditinsertListener 0 Systembruker 03.08.2016 03.06.2016 14:... Insertlo... inse

Loggen er sgkbar. Dobbleklikk pa en hendelse for 3 se detaljene.
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Loggid: 8733

Idk: Feltverdier m
Gidid: <7xml version="1.0" encading="utf-16"7>
Bruker: <gid_identitet>
- =gid_gidid=193898</gid_gidid >
Dato:  18.05.2016 1= <gid_emailadr>test1 @aces.no</gid_emailadr>
. - <gid_erpersonnavn:=False</gid_erpersonnavn>
Tidspunit: <gid_gidkode» 193598 </gid_gidkode>
Applikasion: <gid_kategoriid>3«</gid_kategoriid>
ppikasen <gid_landid>BT</gid_landid>
Madus: <gid_mailvarsling » False</gid_mailvarsling=>
=gid_navn=Pedro Lange</gid_navn> |
Merknad: <gid_offentlignr> 06065300555 </gid_offentlignr> 3
) =gid_postnr=5258-</gid_paostnr>
Gruppe Id: <gid_poststed=Bergen < /gid_poststed»
<qgid_tIf>99999993 </gid_tif>
Diverse </gid_identitet>
Type:
Funksjon:
Tabellnavn:
Element Id: =

il s

¥ Avbryt

10.3 Funksjoner

| dette registeret finner man en oversikt over alle funksjoner i systemet som benyttes for at brukerne kan gis
forskjellig tilganger i systemet. Funksjonsregisteret er grunnlaget for a sette sammen ulike roller.

Valget Ny er ikke aktivt. Oppretting av nye funksjoner, endring av rader og kopiering av funksjoner, krever kon-
sulentpalogging fra ACOS.

Q, nyttsek  Q, siste sgk

- -

Id Funksjon Beskrivelse Type System Objekt Joumnalenhet Arkivdel Administrativ enhet
ar gidadm_rediger Redigere identitet F WEBSAK og v
o8 gidadm_slett Slette identitet F WEBSAK og v
99 ggradm_slett Slette gruppe F WEBSAK og v
100 ggradm_rediger Redigere grupper F WEBSAK og v

10.4 Informasjonstyper

Dette registeret brukes til a legge inn flere merknadstyper i Merknadsbildet, eller flere tilleggstyper i
Tilleggsbildet. Skriv 1 i feltet Merknadskode dersom informasjonstypen skal knyttes til merknadsbildet eller 0
(null) dersom informasjonstypen skal knyttes til tilleggsbildet.
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Informasjonstype

+ ny O Myttsek O Siste sek

Id Informasjonstype
1 EA
2 EE
ig EET
) ED
4 3]
£ BT
5 EK
Ep
7 ES
] 3
43 v
k] ExXp
9 Fa
10 FD
1 FE
12 FEIL
13 FF
14 Fl
15 FK
17 FO
18 FR

Betegnelse

Sakssnpearlig endret

Saksbehandler endret

Behandlingstype endret

Arivdel automatisk endret som folge av reg. | ariovdel med status Q
Endring i journalstatus

Joumalposttype endret

Endring i klassening

Sendt som E-post

Endiring i saksstatus

Endring i tilgangskeode, beryttes og ved avgradenng
Utskrift

Ekzpartert

Arkreert

Diverse tilleggsinformasjon. Benyties ved korv. fra Noark-3 og Koark
Ekspedert av

Feilregistrent journalpast

Dokument fyttet

Innghende e-post

Kanwertert il arknformat

Oppdatert av

Feil:'\ggistreﬂ

Wiger 1 - 44 &v 45

Ledetekst]

Endret saksansvarky
Endret saksbehandler
Behandlingstype endret
Endret arkivdel

Endring i journalsiatus
Journalposttype endrst
Endring i kiassering
Sendt som E-post
Endring 1 zaksstatus
Endring i tilg kode/avgrad.
Utskrift

Ekspartert

Arlorvert

Diverse tilleggsinformasjon
Ekspedert av
Feilregistrest journalpost
Dabument flyttet
Innghende e-post
Konvertert il arkorvformat
Oppdatert av
Feilregistrest

- v

Cppbevar -

o0 0 0900000000000 000000

Klikk pa NY knappen for a registrere ny verdi. Rgd trekant indikerer obligatoriske felt. Lagre.

Opprett informasjonstype

ACOS AS

Filtrering ved registrering av ny merknad

Id:
Informasjonstype: o
Betegnelse: Informasjonstype ma fylles u?}
Oppbevaringstid: b
Ledetekst1: o

Ledetekst2:

Merknadskode: [
Logg tidspunkt: [

Tilgangskode:

Feltforklaring:

e Id: Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for funksjon.

o Informasjonstype: Dette feltet ma fylles ut. Her registrerer man kortkoden, maksimalt 10 tegn. Denne
koden ma veere unik innenfor dette registeret.

e Betegnelse: Dette feltet ma fylles ut. Her gir man en beskrivelse av koden i klartekst. Det er teksten i dette
feltet som kommer fram i listen inne i merknads-/tilleggsbildet.

e Oppbevaringstid: Dette feltet ma fylles ut. Legg inn verdi O (null) i feltet. Oppbevaringstid kan angis for a
sihvor lenge denne logginformasjonen skal oppbevares. Vil ikke ha en effekt i WebSak direkte, men vil
kunne benyttes ved avleveringer og ryddinger av databasen.

o Ledetekstl: Dette feltet ma du fylle ut.

WebSak Administrasjon

77



10 System

e Merknadskode: Her bestemmer man om informasjonstypen skal knyttes til merknad eller tillegg . Skriv 1
i feltet Merknadskode dersom informasjonstypen skal knyttes til merknadsbildet og 0 (null) dersom
informasjonstypen skal knyttes til tilleggsbildet.

e Logg tidspunkt: Dette feltet ma fylles ut. Her bestemmer man om tidspunktet (dato og klokkeslett) for
nar en informasjonskode blir brukt skal bli logget. Skriv 1 i feltet dersom man gnsker at tidspunktet skal
logges. Skriv O (null) i feltet dersom man ikke gnsker at tidspunktet skal logges.

e Niva: Benyttes pa merknadstyper. Angi om merknadstypen skal benyttes pa Sak (1), Journalpost (2) eller
Saksdokument (3). Blank for at den kan benyttes pa alle nivaer.

o Tilgangsfunksjoner: Angi hvem som skal kunne benytte merknadstypen. Blank = Kan benyttes av alle.
Klikk pa Rediger tilgangsfunksjoner, og man far opp en liste for valg.

o Deaktivert: Hak av her dersom merknaden ikke skal benyttes lenger.

10.5 Kurver

| dette registeret kan du legge inn og administrere de kurvene som skal benyttes i basen.
| tillegg til standardvisningen kan du i dette registeret bytte til Tre-strukturvisningen.

Velg knappen for & endre visningen. Elementene i listen vises med pluss-tegn dersom de har flere

Velg visning.

underverdier. Klikk pa pluss-tegnet for a utvide listen.

=+ ny Q nyttsgk Q Sistesek P Eksporter M Importer & Vis/sorter distribusjoner 4= E2E E
L=
Tittel Beskrivelse Type kurv Vis dokum... Id -
Fordelingsliste Ufordelt post for organisasjonsle..  Journalposter 103
Forfall Alle saker som er eller forfaller sn...  Journalposter 104
Fungering Journalposter 110
Godkjenninger - ikl G" Rediger =nte journalposter Oppgaver 115 -
Godkjente saker i' Kopier Oppgaver 636
Graderte JP med ug + Utvid alle jraderte journalposter som...  Journalposter 117
Graderte JP med ug == Fgld sammen alle er graderte journalposter s...  Journalposter 116 £
Haster & Vislogg m haster Journalposter 122

Kurvoversikten kan du filtrere ved a velge elementer fra "trakten" pa menyen:

A= i
Vis alle [] Viser 1-87 av 87 Y&+«
Predefi Velg filter % Us
[] Vis bare distribuerte kurver
[] Vis bare predefinerte kurver
[] Ikke vis predefinerte kurver ng H
[] Vis bare kurver som ikke er distribuert

10.5.1 Redigere kurver

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
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10.5.2 Arkfanen Kurv

Redigere kurv: UNDER_ARBEID_UTEN_SENDTGODKJ

Kurw . .
Id: 1sning
Sql Tittel: | Under arbeid Bruk visning pa alle kurver "i
Kurv kode:
Underkurver

Beskrivelse: | Dokumenter under arbeid. Journalpaster Journalposter: | {JournalpostArkivsakiD_Kort}-{JournalpestDokNR} {JournalpostTittel} -

Dist ribusjon forsvinner nér de er pa “Til godkjenning™fiyt. Arkivsaker: | {ArkivsaklD_Kort} {ArkivsakTittel} -
Type kurv. | Journalposter Oppgaver. | {OppgaveArkivsakiD_Kortl-{OppgavelpDokNR} {OppgaveTittel} -
Vis dokumenter: [ Melding: .
Stengt for bruk: [
Dokumenter:  {DokiD}_{DokVersjon}_{DokVariant} -
Maks antall elementer:
Eksport
2 Eksporter kurv

Oppsett og feltbeskrivelse:
o Angi tittel pa kurven
o Gibeskrivelse av kurvens innhold
e Angitype kurv. Variablene for visningen vil avhenge av hvilken Type kurv du velger. (Se feltet Visning).
e Vis dokumenter: Sett hake og angi kommaseparert liste over filtyper som skal vises. F.eks. doc, docx, xls.
o Vis dokumenter: Sett hake dersom dokumentene skal vises i kurvinnholdet.
o Steng for bruk: Sett hake dersom kurven ikke er aktuell lengre.

e Maks antall elementer: Her kan man sette maks antall pa hver enkelt kurv. Nar det ikke er satt noe i fel-
tet, brukes verdien i systemparameteren (og 100 hvis denne er blank) M3 ogsa ses i sammenheng med
bestemmelsen i systemparameter sys_kurver.maks_antall_elementer. Beskrivelse: Maksimum antall
elementerikurver der denne opplysningen ikke er spesifikt angitt. Default 100. Verdien i Kurv-feltet her
overstyrer verdien som gis i systemparameter.

Visning:
Aktuelle variabler som kan benyttes finner du i nedtrekkslistene til hgyre for elementene.
Visnin g

Bruk visning pa alle kurver fi

{JournalpostarkivsaklD_Kort}-{lournalpostDokMNR}
Journalposter: . -
{JournalpostTittel}

Arkivsaker:  {ArkivsaklD_Kort} {ArkivsakTittel} -

Oppgaver: {Oppgave.ﬂ._rkwsa kID_Kort}-{OppgavelpDokMR} -
{OppgaveTitiel}

Melding: -

Dokumenter:  {DoklD)_{DokVersjon}_{DokVariant) -

BIa knapp for Bruk visning pa alle kurver:

Variablene som er bestemt for visningen, blir bruk pa alle kurver.

Eksporter:

Funksjonalitet for a eksportere kurver som en .xml fil. Marker en eller flere kurver og klikk pa Eksporter pa
menylinjen. Svar pa spgrsmalet om du gnsker a ta med underkurver.
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Velg aktuell katalog for lagring av kurvene og klikk pa Lagre.

Importer:

Klikk pa Importer pa menylinjen for a importere .xml fil med kurver til registeret.

Marker aktuell fil og klikk pa Apne.

Melding om fglgende vises: De kurvene som ikke finnes vil blilagt inn og de som eksisterer fra fgr vil bli over-
skrevet.

Klikk OK for a bekrefte importen av kurvene.
Vis/sorter distribusjoner:

Vis/sorter distribusjoner
Begrens utvalgel ved 4 velge fra nedtrekkslistens
Bruker Rolle Admanistratie enhet Liste
| - = = - | Hele crganisasjonen

5 Oppdater distribus (=]

e ]

i Bury Laste Bruker Rolle Avdelng Sorterng  Autowes  Telle  Telle ulest [Dhat
9856  Oppgave - kopimotiaker  Saksbehanding Arkivangarig (ART) 1 =] . &8
987 COppgave - kopimotiaker  Saksbehandbng Arkivpersonale (AR 1 o] =i
988 Oppgave - kopimotiaker  Saksbehanding Ledter - (LD) 1 [+ o W

Hent frem aktuell distribusjonsliste av kurver ved a velge verdi i feltene Bruker/Rolle/Administrativ enhet og
Liste. Klikk pa Oppdater distribusjonslisten. Gjgr eventuelle endringer pa distribusjonen og klikk pa Lagre.

Arkfanen Underkurver:

Kurv E,f Rediger underkurver
sgl
Underkurver | | Kurv Tittel ) Beskrivelse
| TIL JF@RI Dok type I il journalfa... Underkurv til TIL JOURNALFERING

Dok type I til jfaring

Underkurv il TIL JOURNALF@RING og T...
Dok.type N til jfaring

Underkurv til TIL JOURNALF@RING
Dok.type U til jfaring

Underkury til TIL JOURNALFERING og T...
Dok.type X til jfaring

Distribusjon
DOK.TYPE N TIL JFERI Dok.type N til journalf...

DOK.TYPE U TIL JF@RI Dok.type U til journalf...
DOK.TYPE X TIL JF@RI Dok.type X til journalf...
| enkelte tilfeller gnsker vi at en kurv skal inneholde summen av flere andre kurver. Da ma kurvene registreres

som underkurver. | listen vises de underkurvene som er registrert (lagt til) kurven Til journalfgring.
Arkfanen Distribusjon:
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Kurv .
+ Distribuer til bruker + Distribuer il rolle + Distribuer til avdeling + Distribuer til hele organisasjonen  [[f] Slett

Sql &8 v

Underkurver Id Liste Bruker Rolle Avdeling Sortering Autovis Telle Telle ulest Sjekk Distibuert til hele organ
974  Noark Arkivansvarlig (AR1) 20 | 1

Distribusjon 975  Noark Arkivpersonale (AR2) 20 [} [}

Id: Autovis:

Liste:  Noark Telle:
Rolle: | Arkivansvarlig (AR1) - Telle ulest: []
Sortering: | 20 sjekk: []

e Distribuere kurven til brukere.
e« Bestemme hvilken liste kurven skal vises i for den enkelte bruker, adm.enhet, rolle.

e Velge om kurven skal ha autovisning. Autovisning innebaerer at kurven bare er synlig i arbeidsbordet for
brukeren dersom/nar det er innhold i den. NB! Ved visning av andres kurver pa arbeidsboret vil kurvene
vises selv om de ikke har noe innhold.

o Velge hvilke tellere som skal vises pa kurven.

Eksempel pa kurvoppsett sammensatte kurver

Noen kurver er satt sammen av flere underkurver. Disse kan presenteres i to forskjellige moduser i
arbeidsbordet: Tremodus eller Flatmodus.

Systemparameter sys_arbeidsbord.tremodus styrer hvilke modus organisasjonen vil bruke.
VerdiJa=Tremodus

Verdi Nei = Flatmodus

Tips til kurvadministrator:

Dersom man gnsker en samlekurv for strukturen sin del, sa kan man opprett en hovedkurv uten a definere
noen sql-setning for kurven, og sa legge inn underkurver under denne. Eksisterende underkurver ma fa nye
navn, slik at navnet blir presentabelt i arbeidsbordet. Dersom man ikke gnsker underkuver, kan man endre
SQl-setningen i hovedkurven slik at den henter frem samme innholdet som underkurvene.

I denne modusen (flatmodus) i Arbeidsbodet, vil ingen underkurver vises i arbeidsbordet. @verste kurven vil
sld sammen underkurvene som om alle elementene ble hentet ut i en og samme SQL-setning. Man bgr sgrge
for at ev. underkurver er av samme type som gverste kurv. Da vil visningen bli mest oversiktlig:

BS Saksbehandler Marit ¥. 4-4 - o (Z) welgliste ~

# Lo Arkivsek
+ LA Under arbeid (medforfatter)
& L& Under arbeid (233£13)
L0 linkeriarheidshordet
= L& Ubehandlede
3 1075244 Tester
[ 10/652-1 Interne rutiner
[ 104652-2 Kommunikasjon

+ LA Innboks oppgaver (§3)

10.5.3 Kurver basert pa ngkkelord

Det er mulig & lage kurver basert pa ngkkelord. En kurv kan eksempelvis settes opp slik:
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Redigere kurv: NOKKELT

Kurv
From: from Arkivsaker join Mok_Noekkelord on (nok_noekkelord.Nok_RefTab = 'sas_arkivsak' and Nok_ReflD = Sas_ArkivsakiD)
Sql Where:  where nok_noekkelord = 'nekkelord’ or nok_noekkelord = ‘test’ Velg variabel:
Underkurver Order by: | order by sas_saksdato desc

10.6 Lagringsformater

Rgistrere og vedlikeholde opplysninger om de enkelte lagringsformatene som skal benyttes i WebSak Basis.
Registeret har 2 funksjoner:

1. Verdiene som legges inn i registeret kommer fram som valg i saksdokumentbildet, i feltet Format under Ver-
sjon.

2. Registeret styrer hvilke filtyper som vil bli tillatt importert i databasen.

Lagringsformater

+ ny QL nyttsek Q) siste sek s
Viser 1 - 57 av 57 B
ld' Lagring;f::armat Filtype Arkiviormat  Beskrivelse .
1 AFX afi AutoFX
2 AV i Windows Vides File
3 EITMAP bmp Bitmap-bilder
4 COR odr CorelDraw Drawing £
3 CMiX omx Corel Clipart
50 dew dox Microsoft Word 2010
] DEwW dirw Micrografx Draw
7 DWG dwg AutoCAD Drawing
8 DXF df Autodesk Drawing Interchange
] EMF ermf Windews Enhanced Meata File
63 EML EML Microsoft Outleok Websarvice epost
61 EMZ &rmz EMF fil som &r pakket med GZIF
10 EPS aps Emcapsulated pastsenpt
1 FLC fic AutoDesk Animator
12 GIF gif CompuSense Graphics Interchange
13 HTML hitm Html versjon 3.2 eller nyere
14 HTML2 hitml Html Versjon 3.2 eller myere
15 P2 ] JPEG 2000
& PG »a Jeint Photographers graphics format
17 mht mht Websider
18 MOV mow QuickTime
19 MP3 mp3 w MPEG Layer lll w

Klikk pa Ny og dette bildet apnes:
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Opprett lagringsformat

Id:
Lagringsformat: | 1Y
Filtype: ah

Arkivformat: [

Beskrivelse:

Feltforklaring:

o Id: Dette feltet fylles ut automatisk. Intern Id for lagringsformat. Kan ikke endres.

e Lagringsformat: Skriv inn kortkoden for formatet. Denne verdien vises i saksdokumentbildet, i feltet
Format under Versjon. Kan ikke endres ette lagring.

o Filtype: Her registreres den enkelte filtypen (“etternavnet”) til de filtypene man vil tillate. Kan ikke endres
etter lagring.

e Arkivformat: Hak av her dersom filtypen er et Noark-arkivformat. Nar man registrerer nye format skal
vanligvis ikke ha hake her.

e Beskrivelse: Skriv inn beskrivelsen for det enkelte filformatet. Denne verdien vises i saksdokumentbildet,
i feltet Format under Versjon.

10.7 Miljo

Soner ma defineres for Miljg kan settes opp. Fgr konfigurering av miljg ber fglgende vaere pa plass:
- AD-gruppe pr miljg (gruppe med maskiner) dersom sys_les.miljo.fra.registry ikke skal brukes

4 ny Q Nyttsek Q) siste sok

s

Id Mawn Referanze Beskrivelze Soner

1 Miljer for Sikker Sone Referanse Sikker Sone Beskrivelse Sikker Sone 1,2

Klikk pa knappen Ny for a registrere nytt Miljg.
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Opprett miljo

Id:
Mavn: ! )

Referanse:

-

Pricritet:
Beskrivelse;
Tilharer sone: -

Tilgjengelige soner: Rediger soner '35
Default. []

AD gruppe:

Id: Lapenummer som tildeles av systemet ved f@grste gangs lagring

Navn: Navn pa miljget

Referanse: Referaznseverdi som ogsa legges i registerngkkelen HKEY_ _LOCAL_
MACHINE\SOFTWARE\Acos\Mellomlag\Miljo

Beskrivelse: Fritekstfelt

Tilhgrer sone: Velg hvilken sone som tilhgrer dette miljget

Tilgjengelige soner: Velg hvilke soner skal kan kunne nas fra dette miljget

AD-gruppe: Ad-gruppe (gruppe av maskiner) som tilhgrer dette miljget. Oppgis pa formatet dome-
ne\gruppenavn. Systemet sjekker at maskinen tilhgrer denne Ad-gruppen ved hver pélogging til WebSak.
Merk at dette feltet overstyres dersom parameter sys_les.miljg.fra.registry er satt (gjelder fra konsept 7.1-
SP7.1/7.1-SP8)A.

10.7.1 Legge til miljovariabler
1. Fillager (obligatorisk dersom det benyttes forskjellige fillagre i organisasjonens oppsett):
— Tabell: gso_sone.

— Variabel: Samme verdi som i feltet Referanse i Sone-registeret tilhgrende den sonen med hgyest sik-
kerhetsniva.

— Verdi: Hent stien til fillager fra sonen med hgyest sikkerhetsniva.
2. Systemparametre (valgfritt)

— Tabell: gsy system.

— Variabel: legg inn navnet pa systemparameteret du vil styre.

— Verdi: Legg inn verdien du skal ha for dette systemparameteret.

3. Kataloger (valgfritt)

— Tabell: gtk_tekstkatalog.

— Variabel: Legg inn stien som skal omdirigeres, f.eks. gtm_tekstmal.

— Verdi: Legg inn den nye stien.

Haken Aktiv styrer om verdiene som er lagt inn skal veaere gjeldende.
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10.8 Roller

Rolleregisteret viser rollene som er opprettet i systemet. @verste menylinje har funksjonalitet for & eksportere
eller importere roller, samt opprette nye roller. Vi anbefaler a ta kontakt med ACOS dersom roller skal endres.

Endring av roller har betydning for tilgangsstyringen i hele programmet.

Roller

4+ ny Q nyttsek Q) Sistesek P Eksporter  _® Eksporteralle M importer

- m

Rolle Betegnelse Type
1 Arkivansvarlig (AR1) M

Arkivpersonale (ARZ)
Leder (LD}
Saksbehandler (58)
Arkivpersonale * (AR2)
Arkivpersonale ** [(AR2)
Leder * (LD}
Leder ™ {LD})

0 Saksbehandler * (SB)

1 Saksbehandler ** (SB)

o

= = B T = s N SO FE R L% B

— =
et = .= I N = L T N R R L )

= =222 =222 = Z

Menyforklaringer
 Eksporter

Funksjonalitet for a eksportere rollen som en .xml fil. Det er mulig & eksportere og importere roller eller hele
rolleregisteret til en xml-fil. P4 den maten er det f.eks. mulig a sende denne som en fil til ACOS som kan
importere denne i sin database og sjekke ut om det er feil eller bista med & endre eksisterende rolle.

* Eksporter alle

Eksporterer alle roller til xml fil.

e Importer

Importerer xml fil med roller til registeret.

| importvinduet kan du velge a hoppe over, erstatte eller beholde rollene. | importdialogen velger du Hopp
over slik at rollene som eksisterer fra fgr hoppes over, resten importeres.

o Erstatt eksisterende: Erstatter eksisterende roller og legger til dagens dato i betegnelsen.

e Behold eksisterende og opprett i tillegg nye: Nye roller opprettes med rollelD max+1.

Ved import av noark roller (type N) sa settes type til blank.
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o Importer 1 rolle(r) fra
C:\Users\sissel\Documents\Roller\SRU Rolle (RolleID_10).xml.
Det finnes 1 roller med samme RollelD

& Hopp over, -ikke importer

v/  Erstatt eksisterende

©

B Behold eksisterende og opprett i tillegg ny(e).

¥ Avbryt

Ved import av roller registreres dato og klokkeslett automatisk i feltet Registrert.

Redigere rolle: 63-9.1 - Kurver som arkivansvarlig TEST

Id: Eksport

Rolle:
i Eksporter rolle

Beskrivelse: | 9.1 - Kurver som arkivansvarlig TEST import

Type: - Merknad:

Registrert: 17.07.2017 13:08

10.8.1 Rolleoppsett

Rollene bygges opp av funksjoner. | Rolleregisteret er det satt hake pa de funksjonene som skal til-
gangssjekkes. Rollematrisen viser innholdet i rollen (Funksjonene) og hvilke tilgangssjekker som blir utfgrt pr
funksjon. En rollematrise skal lese og tolkes vannrett.

Eksempel:

For a lese arkivsak er det i dette eksempelet lagt inn to linjer med samme funksjon, men med ulike krav:

1. Brukeren far lese arkivsak dersom bruker er autorisert for Arkivdelen registrert pa saken OG dersom bruker
samtidig er saksansvarlig pa saken ( Brukerl).

Alternativt:

2. Brukeren kan i dette eksempelet ogsa fa lese arkivsak dersom bruker er autorisert for Arkivdelen pa saken
OG Adm.enhet pa saken.

| dette tilfelle er Brukerl det samme som Saksansvarlig, fordi vi har valgt funksjonen Arkivsak.
| kontrollen (markert med blatt) er Brukerl det samme som saksbehandler registrert pa journalposten fordi vi
har valgt funksjonen Dokument.
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Id Funks_;on Beskrivelse lenhet Arkivdel Adm.e.. Brukerl Adm.e.. Bruker? Kode

1103 sas_les Lese arkivsak vl v Egne data
1458  sas_les Lese arkivsak vl vl Egne data
1101 sas_reg Redigere arkivsak v v Egne data
1487 sas_reg Redigere arkivsak o vl Egne data
1108 sdo les Lese dokument o v Egne data
1108 =do_les Lese dokument o o Egne data
1477 sdo_les Lese dokument v v Egne data
1105 sdo_reg Redigere dokument o e Egne data
1108 sdo_reg Redigere dokument o v Egne data
1473 sum_les Lese utvalgsbildet Innen egen

Hovedprinsippet er:

Nar det er flere krav pa samme linje, ma alle kravene pa linjen vaere oppfylt for at brukeren skal fa tilgang til
funksjonen utfra denne linjen.

Nar det er flere linjer med samme funksjon, ma alle kravene pa minst én av linjene vaere oppfylt.

e Journalenhet

Om funksjonene skal sjekke mot brukerens tilgang til journalenheter(er). Dette er en standardfunksjon i
forhold til rollen og bgr ikke endres/redigeres bortsett fra i de tilfellene der det skal bygges opp nye roller i til-
legg til de som er definert i Noark.

e Arkivdel

Om funksjonen skal sjekke mot brukerens tilgang til arkivdel(er). Dette er en standardfunksjon i forhold til rol-
len og bogr ikke endres/redigeres bortsett fra i de tilfellene der det skal bygges opp nye roller i tillegg til de som

er definert i Noark.

e Administrativ enhet 1

Om funksjonen skal sjekke mot brukerens tilgang til Administrativ enhet 1. Dette er en standardfunksjon i
forhold til rollen og bgr ikke endres/redigeres bortsett fra i de tilfellene der det skal bygges opp nye roller i til-
legg til de som er definert i Noark.

e Bruker/Tilgangsgruppe 1

Om funksjonen skal sjekke mot brukerens tilgang til Bruker/Tilgangsgruppe 1. Dette er en standardfunksjon i
forhold til rollen og bgr ikke endres/redigeres bortsett fra i de tilfellene der det skal bygges opp nye roller i til-
legg til de som er definert i Noark.

o Administrativ enhet 2

Om funksjonen skal sjekke mot brukerens tilgang til sakens administrative enhet.

¢ Bruker/Tilgangsgruppe 2

Om funksjonen skal sjekke mot brukerens tilgang som saksansvarlig, eller om bruker er medlem av til-

gangsgruppe for arkivsaken.

e Returkode

Benyttes kun iforbindelse med enkelte spesialroller (F.eks.Dep.perioder). Viser hvilke data som skal hentes fra

databasen.

WebSak Administrasjon

87



10 System

10.8.2 Rolleregistrering
Opprett rolle

. Eksport
Rolle: 75
Beskrivelse: A <L eksoorterrolle
Type: - Merknad: |

Registrert: 20.10.2017 15:38

Funksjoner

+ Lepg til ny funksjon ﬁ:ﬂ Slett

=T

-

Id Funksjon Beskrivelse Jenhet Arkivdel Adm.enhl Brukerl Adm.enh2 Bruker2 Kode

Id: Denne kan ikke skrives i, og fylles ut automatisk ved lagring.
Rolle: Neste Igpenr id blir hentet fra databasen.
Beskrivelse: Ma fylles ut.
Type: Velges fra nedtrekksmenyen.
o Blank: Roller som kan endres. Vi anbefaler konsulentbistand fra ACOS.
o N-rolle: Standardroller utarbeidet av ACOS. Kan ikke endres.
o F-rolle: Roller initiert av faggruppe. Rollene kan endres. Vianbefaler konsulentbistand fra ACOS.

o S-rolle: Systemrolle som tildeles alle brukerne automatisk, uten at den settes opp pa hver enkelt bruker
pa autorisasjonsfanen. Tilgangen gjelder innenfor arkivdelene som brukeren er autorisert for. Rollen kan
ikke endres, men ved a endre typen kan man fjerne den fra innlastingen. Ta kontakt med ACOS for mer
informasjon knyttet til bruken av rolletypen S.

Registrert: dato for registering av rollen.

10.9 Soner

Oppsett for a stptte intern og sensitiv sone for lagring av dokumentinnhold. Vi opererer med felles database
for metadata, men dokumentene skilles fysisk med ett fillager pr sone.

Soner

4= ny Q Nyttsgk  Q Siste spk

Id Mavn Referanse Beskrivelse Sti til filagerser...  Vis sonenavn  Farge
1 Default intern...  Intern sone Sone som skal...  httpy/fACOSAp... v #000000
2 Sikker sone Sikker socne Sikker sone http:/fAcosbp.. ' FASZAZA

Med systemparameteren sys_kontroller.tilgang.til.sone sjekkes det om bruker har tilgang til sonen ved
palogging til Fokus, Arkiv og Saksbehandling. Det er tillatt a logge pa Basis-skallet og Administrasjon uavhengig
av tilganger til sone.
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Regler for hvilken sone en sak opprettes i:

-Sonen pa sakens arkivdel nar denne er satt

- Dersom arkivdel ikke er knyttet til sone i registeret sa brukes sonen som er oppgitt i sys_ny.sak.default.sone
- Dersom heller ikke systemparameteren har en verdi sa brukes palogget sone

Regler for hvilken sone en journalpost opprettes i:
-Sonen pa sakens arkivdel nar denne er satt
- Dersom arkivdel ikke er knyttet til sone i registeret sa brukes palogget sone

10.9.1 Opprette ny sone

Opprett sone
Id: Gi sonetilgang
Navn: o Gi tilgang til sonen il alle aktive brukere gk
Referanse:
Beskrivelse: 1Y Lovlige fors canaler
sti til fillagerservicen: 1Y Rediger forsendelseskanaler '3
Skrivebeskyttet fillagerservice hvis pilogget annen sone: [] Regler for flytt ng og <C:::iE'i"|g nar p3 ogget denne soner
Lukket Sone: []
Vis sonenavn: Tillatt flytting av sak/jp fra andre tilgjengeli
Vis farge: _IZ| #000000 Tillatt kopiering av sak/jp fra andre tilgjengeli

Tillatt flytting av sak/jp fra denne sonen til andre tilgjengelige (ikke

Fradato: 18012018 [G
Tillatt kopiering av sak/jp fra denne sonen til andre tilgjengelige (ikke

Til dato: ]

AD gruppe:
Krever skjerming: [m]

Tillater oppmelding til mate: [

Feltforklaringer:

Id: Lepenummer som tildeles av systemet ved f@grste gangs lagring.
Navn: Navn pa sonen. F.eks. Intern sone eller Sikker sone.
Referanse: Fritekstfelt. Brukes kun til informasjon.

Beskrivelse: Fritekstfelt. Brukes kun til informasjon.

Sti til fillagerservicen: Sti til fillager som tilhgrer denne sonen.

Skrivebeskyttet fillagerservice hvis palogget annen sone: Angi om sone skal vaere skrivebeskyttet for bru-
kere som er palogget i en annen sone.

Lukket sone: Med haken pa angir man at sonen inneholder sensitive data. Regelsettene vil skjerme metadata
basert pa denne verdien. Med haken av sier man at det skal vaere lov & kopiere/flytte objekter til/fra denne
sonen og «Regler for flytting og kopiering nar palogget denne sonen» kan settes.

Vis sonenavn: Viser navn pa sone pa journalpost og dokumentniva i Fokus/Saksbehandling/Arkiv dersom
denne er haket av.

Vis farge: Velg farge pa sonenavnet dersom «Vis sonenavn» er haket av.
Fra dato: Dato sonen skal veere gyldig fra.
Til dato: Dato sonen skal veere gyldig til. Dette feltet settes ofte blankt.

AD-gruppe: Ad-gruppe (gruppe av brukere) som skal ha tilgang til denne sonen. Oppgis pa formatet dome-
ne\gruppenavn. For kunder med en-sone-miljg vil typisk alle WebSak-brukere ligge i denne AD-gruppen. ACOS
ADSync vil synkronisere medlemmene i denne AD-gruppa inn i brukerregisteret i databasen.
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Krever skjerming:Krever skjerming pa alle saker og journalposter i denne sonen.
Gi sonetilgang: Det er mulig 3 gi tilgang til sonen til alle aktive brukere. Denne knapper er kun tilgjengelig for
brukere med hake for systemansvarlig.

Lovlige forsendelsesmater: Hvilke kanaler skal kunne brukes i denne sonen. Forsendelsesmater som ikke er til-
gjengelige i en sone vil vaere graet ut og ikke valgbar. Dette gjelder ved ekspedering og forsendelse via e-post
og til utskrift.

Regler for flytting og kopiering nar palogget denne sonen: Hak av for de reglene som skal gjelde for flyt-
ting/kopiering av saker/journalpost/dokumenter mellom soner. Merk at reglene her gjelder nar «palogget
denne sonen». Tilsvarende oppsett ma ogsa gjgres pa fillager-niva.

Palogging til WebSak Administrasjon:
Det anbefales at WebSak Administrasjon startes fra Intern/apen sone, slik at tekstmaler og dokumenter i mal-
journalposter kan opprettes og redigeres.

Knappen Gi sonetilgang:
Det er mulig a gi tilgang til sonen til alle aktive brukere. Denne knappen er kun tilgjengelig for brukere med
hake for systemansvarlig, ellers er knappen inaktiv.

Regler for flytting og kopiering nar palogget denne sonen:

Her settes reglene. Sett hake pa de reglene som skal gjelde. Merk at det i tillegg til disse menyvalgene kreves til-
ganger i regelsettet for & kopiere/flytte objekter (sak/jp/dokument) mellom soner. Standard regelsett gir
denne tilgangen til arkivar, under forutsetning av at arkivaren har skrivetilgang til objektene.

Spesielt om integrasjon med kalender:
For d kunne sende en oppgave til kalender, ma Send til kalender registreres under Lovlige for-
sendelseskanaler.

Lovlige forsendelseskanaler

BEST, [«]
Digipost,
Epost,

Epost uformell,
Lagre pa filomraded, Rediger forsendelseskanaler '
Papir,

Papir uformell,
Send til kalender,

sDP [+

10.10 Systemparameter

Inneholder systemparameterne i Websak. Gir mulighet for a legge til, redigere, importere og eksportere sys-
temparametere. Systemparameter verdi kan knyttes til en eller flere bestemte brukere. Kontakt ACOS for utfg-
ring av et slik tilpasset oppsett.
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Systemparameter

O, nyttspk O Siste spk i Eksporter \_! Eksporteralle M Importer ==
Viser 1- 100 av 713 T&a <
S}rstemparar;eter Beskrivelse Type ] Verdi Standa... .. | Modul Opj B
bygg_nabaliste e Sl ek s 05 3y BYGG hittpedy.. MODUL_BYGGESAK 10(
bygg_partstyper E‘f el bruk. BYGG TILSE... medul_byggesak 10
bygg_profil W Kopier Profil2 (.. BYGG 1- modul_byggesak 10(
bygg_sakstype | & Vislogg tsaksty.. BYGG BS 210
enkelsakbrukiest] <  Eksporter sis dpne..  ENKELSAK  ja nei 204/%
enkelsak.default,jo 2 Eksporter alle lkategar.. EMKELSAK 5 204

Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.
| redigeringsvinduet for det enkelte systemparameter kan du:

e Sjekke eller endre systemparameterens verdi.

e Sjekke nar systemparameteren sist er endret.

¢ Dersom bruker skal ha sin egen verdi for systemparameteren, settes dette i feltet Verdi.

Kopiering er ikke mulig uten konsulentpalogging fra ACOS.

Tips: Du kan begrense listen med tilgjengelige parametre ved a velge filter. Klikk pa den bla 'trakten":

1 Viser 1-94 av 757 YTa <

Velg filter /

[] Vis kun avsluttede systemparameters

[ Vis alle systemparametre
[ Vis kun systemparametre pa aktive produkter

Eksporter: Funksjonalitet for & eksportere systemparameter. Aktuelt | forbindelse med support. Lag-
ringsomradet velges i utforsker og filtypen skal vaere .xml.

Eksporter alle: Eksporterer alle systemparametrene.

Importer: Muliggjgr import av nytt systemparameter. Importen skjer fra utforsker og krever derfor at xml-filen
er lagret fgr den importeres.

Informasjon til systemansvarlig

Det er mulig @ begrense hvor mye en kurv skal hente: Sys_kurver.maks_antall_elementer. Beskrivelse: Maksi-
mum antall elementer i kurver der denne opplysningen ikke er spesifikt angitt. Default 100. NB! Verdien i
parameter blir overstyr dersom det er angitt verdi i feltet Maks antall elementer i Kurv-registeret

i Administrasjon.

10.10.1 Sette verdier pr bruker

Noen systemparametere er definert med "Kan settes opp per bruker". (Se haken i dette feltet pa aktuelle
parametere). Nar denne haken er satt, kan du velge egne verdier for brukere. Fremgangsmate:
e Velg Brukerfanen for parameteren.

e Sgk opp en bruker som skal ha tilgang.
e Settverdifor den aktuelle brukeren.

o Lagre.
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Prosedyren ma gjentas for hver bruker.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter sys_brukercombo.vis.alltid.alle.

Nar verdi = nei vil man i arkivsgk fa begrenset treff i nedtrekksmenyene. Nedtrekksmenyene for brukere viser
da bare de som tilhgrer aktuell enhet. Gjelder Arkivsgk.

* Hvis ingen avdeling er valgt, vises alle brukere.

* Hvis én avdeling er valgt, vises brukerne i denne avdelingen.

* Hvis flere avdelinger er valgt, vises summen av brukerne i de valgte avdelingene.

Redigere systemparameter: sys_brukercombo.vis.alltid.alle

Systemparameter Systemparameter: | sys brukercombo.vis.alltid.alle
Verdi: | |ei
Standardverdi:
Produkt:
Type: SYSTEM
Modul:

Beskrivels@:  Angi om listebokser for saksansvarlig og saksbehandler skal filles
uavhengig av registrert adm.enhet.

10.11 Tekstkatalog

| register for Tekstkatlog er det bl.a. definert hvor systemet finner tekstmalene og hvor dokumentene blir mel-
lomlagret. Flere av registrene defineres ved installasjon og skal normalt ikke endres. Registrene vedlikeholdes
av kunde.

Tekstkatalog

4 ny Q nyttsek Q) Siste sok

Id Objekt Katalog Merknad

251 Sdo_DokumentOpen Ci\temp Lokal lagnng av Saksdokumenter for arbeid/visning
5 fil_batchkatalog chtemp Standard mappe for filimport | WebSak Arkiv

4 Gra_Rapport chtemp Mellomlagring av rapport. Lokal erller pa server

3 Cry_Rapport chtemp W& vaere lokal

2 Gtm_Teksthal \wapp02.panterac.. Lagring av Tekstmaler

1 Sdo_Dokument Citemp Lagring av SaksDokument

Feltforklaringer:

Gtm_Tekstmal:

Katalogen for Gtm_Tekstmaler defineres ved installasjon og skal normalt ikke endres. Registeret vedlikeholdes
av kunde.

Objekt:

Dette feltet ma fylles ut. Feltet inneholder faste systemvariabler for WebSak Basis installasjonen, og skal
normalt ikke endres av kunden.

Katalog:
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Navngi katalogen for objektet, maksimalt 200 tegn. 1. F.eks. kan katalognavnet for tekstmaler se slik ut:
\\Servernavn\program\WebSak\Tekstmaler2000B. 2. F.eks. kan katalognavnet for mellomlagring av
rapporter vare: c:\tmp.

Merknad:

Merknad/kommentar til katalogen.

10.12 Tekstmaler

Register for registrere og vedlikehold av tekstmaler.
Du kan:
- Registrere hvilken adm. enhet eller enkeltbruker som skal ha tilgang til denne tekstmalen.

- Definere om malen er et vanlig flettedokument, overordnet flettedokument eller en standardtekst. Se egen
dokumentasjon for Tekstmaler 7.

Tekstmaler

4Ny Q Nyttspk Q Siste sok H
*:" Tekstmaler - *:" Tekstmal -
Viser 1 - 100 av 903 YTig <& «Sdm_AMNavns .
Id ’ Dokumenttype  Filnavn Beskrivelse S «Sdm_aits
«Sdm_AMAdrs «Sdm_AMAdr2»
1752 v sijema.html - Skjema o «Sdm_AMPostNrs «Sdm_AMPoststeds
1751 U U_std_delegert.. Std Delegerts.. 0 «Sdm_Land»
1750 U U_delegertsak.. Delegert sak... 0%
1749 U U_delegertsak.... DelegertsakU.. 0 Deres ref- Vir ref - Saksbeh:
1748 B Blank2.docx Blank test 3 «Sdm_AMReferanses «Sas ArkivBakIDw»-«8d  «8br Navnw, «Sbr|=
1747 T TelEpost.dot Tabell for Epos... 0 o_DokNrs
1746 D SecS.dot Nytt sakspapir... 0 «5do_DokIDE ortw (Oppeis vad henv)
1745 U STORE_BOKST... STOREBOKST... 0
1744 U uten_sdm.docx  Utensdm-m... O <{SDO_TITTEL}>
1743 U referat.docx Referat nr2 a «SDO TITTEL2»
1742 X default_apost_... Mal for X-nota.. 0 -
174 N default_apost_.. Mal for N-nota... 0 wlnsetiing av standardtekst»
1740 U default_apost_.. Mal for utgaen... 0
1739 ) 5_delegertsak.... Saksfremlegg.. 0
1738 5 S_politisksak.d... Saksfremlegg.. 0 Med vennlig hilsen
71 O L tmin BeEm 97 Mt A Eiendoms- og byfornyel sesetaten

Info! Merk en tekstmal for G fa forhdndvisning av malen.
Dobbeltklikk pa en verdi eller hgyreklikke og velge "Rediger" for a redigere et element eller en verdi.

Feltforklaringer
Id:
e Blir automatisk fylt ut nar ny mal blir lagret.
Dokumenttype:
e Velg fra listen med dokumenttypene som er definert i eget register.
Behandlingstype:

e Velg fra listen med behandlingstype. Velg en standard behandlingstype for denne malen. Behand-
lingstypene varierer fra hvilken dokumenttype man har valg. Se ogsa registeret for Behandlingstyper.

Beskrivelse:
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e Sette beskrivelsen pa tekstmalen. Det er denne beskrivelsen saksbehandlerne vil se nar de skal velge mal
fra liste.Viktig a finne en beskrivelse som er dekkende, og er enkelt for brukeren a forsta. Tekstmalene vil
sortere alfabetisk i saksbildet. Begynn beskrivelsen med et tall dersom du gnsker a sortere tekstmalene
uavhengig av alfabetet. Eks. 1. Vanlig brevmal.

Type tekstmal:
e Velg fra listen. O=vanlig tekstmal, 2=Standardtekstmal og 5=Blank tekstmal.

Filnavn:

e Klikk pa knappen Velg fil for a velge fil fra listne av dokumentmaler som er lagret i tekstmalkatalogen.
Filtype:

e Beskrivelse av hvilken filtype som skal dannes nar en lager et nytt dokument, f.eks. .docx, .xIsx, .pptx.
Program:

e Avhengig av hvilket program filen skal opprettes i f.eks. Word , Excel eller PowerPoint. Feltet kan bare ha

en av disse tre verdiene: docx, xlsx, pptx.

Hoveddokument i Word:

e Angiom malen skal vaere hoveddokument.

Tekstmalen er deaktivert:
e Sett haken hvis malen utgaribruk.

Stotte for toveis fletting
e Angiom malen skal st@tte toveis fletting. Det vil siom endringer som gjgres i flettefelter i dokumentet

skal lagres tilbake til metadata pa journalposten. Merk: Feltet vises kun dersom parameter sys_
flett.toVeisFletting er satt til Ja.

Feltene under Tilgjengelighet:

Gjelder tilgangsstyring pa malene.

Adm.enhet: Angi hvilke adm.enheter denne tekstmalen skal gjelde for.

Joournalkategori: Angi hvilke journalkategorier denne tekstmalen skal gjelde for.

Bruker: Angi hvilke brukere denne tekstmalen skal gjelde for.

Gruppe: Angi hvilke grupper denne tekstmalen skal gjelde for.

Sakstyper: Angi hvilke sakstyper denne tekstmalen skal gjelde for.

Soner: Angi hvilke soner denne tekstmalen skal gjelde for. Gjelder alle tekstmaltyper.

Adm.enhet: Rediger adm.enheter

lournalkategori: -

Bruker: -

Gruppe: -
Sakstyper Rediger sakstyper
Soner. Rediger soner

10.13 Tilgangsfunksjoner

Viser oversikt over hvilke tilgangsfunksjoner som er tilgjengelige i WebSak. Disse benyttes ved oppsetting av
brukere og er, sammen med rolleoppsettet, avgjgrende for tilgangsstyringen i programmet.
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Ta kontakt med ACOS dersom endringer i tilgangsfunksjoner gnskes. Enkelte funksjoner er avsluttet og vises i
listen med avsluttet dato. Eksempler pa Tilgangsfunksjoner:

Tilgangsfunksjon

Q, nytt sk Q) Siste spk

Id Kode MNavn Beskrivelse

0 0 Systemansvarlig

1 1 Arkivansvarlig

2 2 Arkivpersonale

3 3 Leder

4 4 Saksbehandler

5 5 Utvalgssekreteer Gjelder Basis Utvalgsbehandling og ACOS Mate

10.14 Tilleggsdata (Virksomhetsspesifikke data)

| dette registeret settes opp ett eller flere felt eller strukturer med tilleggsdata som kan registreres av saks-
behandler pa en sakstype, journalkategori og/eller part.

Informasjon til systemansvarlig

Systemparameter sys_tilleggsdata.vis =ja.

Angir at funksjonaliteten for tilleggsdata skal veere tilgjengelig i Fokus, Saksbehandling og Arkiv.
Hvis parameteren star til «nei», kan bare oppsettet i registrene i Administrasjon settes opp.
Fremgangsmate:

Klikk Ny og legg inn data:

Opprett tilleggsdata

Tilleggsdata I

Datafelt  Ordrenummer
Beskrivelse:  Et ordrenummer er et ordrenummer
Sortering: 0
Er underlagt:
Datatype:  Tall
Format: | #

Obligatorisk: [ Tillat oppretting av flere: [ Stengt for bruk: []

lilleggsdata under denne:

+ Legg til my m Slett

id Sartering Datafelt Beskrivelse Datatype

Feltforklaringer:
Datafelt: Navn pa tilleggsdata.
Beskrivelse: Beskrivelse av tilleggsdata.

WebSak Administrasjon 95



10 System

Sortering: Denne er ikke s& lett a bruke for tilleggsdata som ikke er en del av en struktur. @nsker du mer enn
ett tilleggsfelt, kan det vaere en fordel a gi dem en toppnode. Se avsnitt Strukturer.
Er underlagt: Velg niva for elementene. Tom verdi (blank) angir gverste niva i en trestruktur.

Datatype: Velge en av de tilgjengelige typene. Ved tvil, velger du tekst. «Ingen verdi» benyttes dersom du
registrerer noe som skal vises som «ledetekst». Aktuelt for strukturer.

Format: Brukes nar datatype er tall eller dato. Dersom du ikke fyller ut noe, far du dato uten tidspunkt (pa
datofelt), og tall uten desimaler (for tallfelt).

Obligatorisk: Haken satt = obligatorisk felt. Manglende utfylling gir feilmelding ved lagring av datasettet i
Arkiv/Fokus/Saksbehandling.

Tillat oppretting av flere: Haken satt = Saksbehandler far opprette flere av denne under registrering av data-
sett. Aktuelt for eksempel for mobilnumre, e-postadresser, telefonsamtaler.

Stengt for bruk:Haken satt= Sperrer for videre bruk.

10.14.1 Datafelt - lovlige verdier

Datafelt av datatype Tekst eller Tall, gir mulighet til 3 definere hvilke verdier saksbehandler skal fa velge mel-
lom ved registreringen. De far da ikke lov til & skrive inn andre verdier, men ma velge verdi fra en nedtrekk-
sliste.

Eksempel:

Verdier pa tilleggsdata/datafelt «Karakter». Her skal brukerne fa legge inn felgende verdier:

Tilleggsdata

&= Legg il iy verdi ] Slent
Verdier

rd# Verdi Beskrivelse

2006 1 Sargelige greier
2007 2 Star pd denne..
2008 3 Greit nok

2009 4 Slett ikke verst!
2010 5 Stralende

2011 6 Sunshine :-)

10.14.2 Koble tilleggsdata

| dette registeret kan tilleggsdata kobles til sakstype, journalkategori eller partsforhold.

10.14.2.1 Koble tilleggsdata til sakstype
Eksempel:
Pa byggesaker (sakstype BS) er det gnskelig a bruke strukturen Byggeprosjekt.
« Apne registeret Sak - Sakstyper.
o Velg sakstype som skal kobles til.
e Velg fanen tilleggsdata. Knytt til tilleggsdata fra nedtrekkslisten i feltet Legg til.
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|
f @ Redigere sakstype: BS
|

i Sakstype

l.f Tilleggsdata | Legatit Byggeprosiekt ~ S| Avslurt atie  [ii] stet [ Vis historikk

! av
| s -

! id Tileggsdata ID  Datafelt Beskrivelse Reqgrstrert F.o.m. dato T.oum. dato

i 1003 1008 Eyggeprosjekt 09.03.2017 1.., 09052017 [&] |

10.14.2.2 Koble tilleggsdata til journalkategori

Eksempel:

@nsker a registrere en eller flere karakterer pa journalkategori «Terminkarakter». Denne er knyttet til sakstype
«Elevmappe» (EM):

« Apne registeret Journalpost — Journalkategorier.

e Velgjournalkategori som skal kobles til.

Redigere journalkategori: TK

Journalkategori 1d:
Tilleggsdata Journalkategori:
Dokumenttype: | X

Beskrivelse:  Terminkarakter
Benyttes for sakstyper: Rediger sakstyper

stengt for bruk: [

e Velg fanen tilleggsdata. Knytt til tilleggsdata fra nedtrekkslisten i feltet Legg til.

Redigere journalkategeri: TK

Legy ti v o] ettt pite [ Sm Wi historib

|d' Tle. MNem [ Bagrstien
Kot 0 Karakier [T FIE

Det er mulig & sette opp flere enn en linje, men 1 linje (med struktur) er mest oversiktlig.

10.14.2.3 Koble tilleggsdata til partsforhold (saksparter)
Eksempel:
Pa partsforholdet P (part) er det gnskelig a legge til tilleggsdata.

« Apne registeret Sak - Partsforhold.

e Velg partsforhold som skal kobles til.

o Velg fanen tilleggsdata. Knytt til tilleggsdata fra nedtrekkslisten i feltet Legg til.
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i Redigere partsforhold: 2

Partsforhold | eggsdata

Tilleggsdata| Legg tik = =3 avsuttalle [f] stett [T vis histarikk

[

id Tile. Datafelt Beskrvelse Registrert F.o.m. date T.am. date

10.15 Tilleggsdata formater

Register viser ulike datatyper.

Tilleggsdata formater

4= ny Q Nyttsek Q) Siste sek

Id Datatype Format Beskrivelse

1 Tall z Heltall

2 Tall #00 Tall med 2 desimaler
E] Tall C Waluta

4 Dato dd.MM.ryryy Dato

5 Data dd.MMyyyy HH:mm Dato med klokkeslett

10.16 Tilgangsstyring
Register for a styre tilgang til registrene i WebSak Administrasjon.
Bla stjerneiregistrene indikerer at det er registrert tilgangsinformasjon i registeret.

Tilgangsstyring

Q nyttsgk O Siste spk

Id Meny tekst Tilganger er gitt
= 1 Root
M_ADR Adresse Lol
M_ARK Arkiv
M_DIV Diverss
M_DOK Dokurnent
M_EIE Eiendom
M_JP Journalpost
M_ORG Crganisasjon
M_SAK Sak
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10.16.1 Generelt

Dersom brukeren har hake for systemansvarlig, har brukeren tilgang til alle menypunkter.

Ved innlogging i WebSak Administrasjon, sjekkes det om brukeren har tilgang til hvert enkelt av meny-
punktene. Dersom brukeren har tilgang, vil menypunktet vaere tilgjengelig for brukeren.

Spesielt om tilgang til endringslogg:

Tilgang til endringsloggen pa enkeltelementer via hgyreklikkvalget 'Vis logg' krever spesifikk lesetilgang til
registeret Endringslogg for brukere som ikke er autorisert via haken for 'systemansvarlig'. ( Les mer om
autorisering av brukere som systemansvarlig).

15 BESTNegBK BEST negativ bekreftelse f
16 BESTPosBK BEST positiv bekreftelse fi
2 BR -

E," Rediger

3 cv = . Vitae

4 pisp | M Kopier ner

5 Ep [9 Vis logg

6 FAKT Fakturagrunnlag

7 FKMF Forhandskonferanse
a8 NO MNotat

10.16.2 Tre tildelingstyper ndar man skal lage et tilgangsoppsett

Dobbeltklikk pa menypunktet i listen som skal tilgangsstyres.
Under feltet Tilgangsstyring kan det tildeles tilganger ut fra tilgangsfunksjoner, enkeltbrukere og til-
gangsgrupper.

Redigere tilgangsstyring: Adresse \
Meny punkt

Tilgangsstyring

+ Gi tilgang for brukere med tilgangsfunksjon + Gi/ffrata tilgang for enkelt bruker + Gi tilgang til medlemmer i en tilgangsgruppe

-}I Sett som avsluttet

| Vis histarikk

& <
Id Tilgangstype Bruker Tilgangsfunksjon  Tilgangsgruppe Registrert Awsluttet
7 Lese og redigere Arkivansvarlig (1) 11.10.2017 12:21

Velg ett av alternativene i menylinjen for a gi tilgang og fyll ut feltene.

10.16.2.1 Tilgang ut fra tilgangsfunksjon eller tilgangsgruppe
1. Tilgangstype: Klikk pa pilen for a velge fra nedstrekklisten. Tilgjengelige valg er: ("Lese og redigere" og

"Lese").
2. Tilgangsfunksjon/Tilgangsgruppe: Klikk pa pilen for a velge fra nedtrekklisten.
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Id:
Tilgangstype:  Lese og redigere

Tilgangsfunksjon:

10.16.2.2 Tilgang for enkeltpersoner
Man kan angi/frata tilgang for en eller flere brukere.

1. Tilgangstype angir graden av tilgang. Tilgjengelige valg er: ‘Ingen tilgang’, ‘Lese’ eller ‘Lese og redigere’.
Ved a angi ‘Ingen tilgang’ fratas all tilgang (ogsa lesetilgang) til elementer pa dette menypunktet. Denne
muligheten st@ttes bare pa enkeltpersoner.

2. Bruker: klikk pa pilen for a velge fra nedtrekkslisten.

Id:
Tilgangstype:  Lese og redigers

Bruker:

10.16.2.3 Tilgang via Systemgruppe

| registeret ‘Administrative enheter’ kan det opprettes Systemgruppe pa de enkelte administrative enhetene.
Nar man oppretter en systemgruppe pa en adm.enhet, opprettes det samtidig en rad for systemgruppen
under Tilgangsstyring —M_ORG — Administrativ enhet.

Systemgruppene administreres fra registeret ‘Administrative enheter’. De kan ikke avsluttes manuelt i registe-
ret Tilgangsstyring.

Arv av tilgangsoppsett fra et menypunkt til underliggende menypunkter:

- Tilgangsoppsett som er gjort for en tilgangsfunksjon, bruker eller tilgangsgruppe pa et overliggende meny-
punkt, arves til de underliggende menypunkter.

- Dersom det underliggende menypunktet har et eget oppsett for elementet, er det dette oppsettet som er

gyldig.

Tolkning av tilgangsoppsettet:
Dersom brukertilgangen pavirkes av flere rader i tilgangsoppsettet, tolkes dette slik:
o Dersom brukeren er satt opp spesifikt, skal denne tilgangen gjelde.
e Dersom brukeren er satt opp med flere linjer, tildeles brukeren den beste tilgangen sa lenge det ikke lig-
ger en linje som fratar brukeren tilgang (Ingen tilgang).
e Dersom brukeren ikke er satt opp spesifikt:
o Oppsettet pa tilgangsfunksjoner sjekkes. Den av brukerens tilgangsfunksjoner som gir best tilgang,

skal veere gyldig.
o Oppsettet pa tilgangsgrupper sjekkes. Brukeren far tilgang ut fra den gruppen som gir best tilgang.

10.16.3 Avslutte en tilgang

Tilgangsstyring
+ Gi tilgang for brukere med tilgangsfunksjon + Giffrata tilzang for enkelt bruker + Gi tilgang til medlemmer i en tilzangsgruppe -)| Sett som avsluttet

Wis historikk
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Hent frem det aktuelle registeret. Marker en av radene under tilgangsstyring og klikk pa Sett som avsluttet.
Det pafgres da en avsluttet dato pa den aktuelle tilgangen.

NB! Ved eventuelle feilregistreringer eller gnsket endring av tilgang, ma tilgangen avsluttes og ny ma oppret-
tes. Sett hake pa Vis historikk for a se alle avsluttede tilganger.
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11 Verktoy

Her finner du registre som er tilknyttet Verktgy.

11.1 Overfgring av administrativ enhet

Administrative enheter det skal overfgres til ma veere opprettet pa forhand. Dette gjgres i registeret Admini-
strative enheter under Organisasjon.
Ved overfgringen kan man velge a overfgre brukere m/autorisasjon, saker, journalposter, malsaker, mal-
journalposter og tekstmaler.
Man velger selv hva som skal overfgres, og kan gjgre overfgringen i flere trinn dersom dette er gnskelig.
For saker og journalposter kan man angi status for det som skal overfgres.
Fremgangsmate:
e Velg Fraadministrativ enhet og Til administrativ enhet.
e Hak av for hva som skal tas med i overfgringen.

o Klikk pa Overfgr til administrativ enhet.

Overfare administrativ enhet.

Vis underliggende enheter: [

Fra administrativ enhet: Til administrativ enhet:

werfar til administrativ enhet;

L]

Administrativ enhet og default adm.enhet pa brukerne: [

Autorisasjon pa brukerrollene: [ ]

Aktive saker, status: Rediger sakstatus
Journalposter, status: Rediger journalstatus $is,
Malsaker: []
Maljournalposter: [

Tekstmaler: [ -

Overfgr til administrativ enhet =&

K Lukk

11.1.1 Overfgring mellom flere ulike adm.enheter samtidig
e Velg aktuelladm.enhet og hak av for ‘Vis underliggende enheter’. Strukturen under adm.enheten vises.

Velg til adm.enhet pd dem som skal overfgres.

Til hgyre i bildet haker man av for hva som skal tas med i overfgringen.

Klikk pa Overfgr til administrativ enhet.

Klikk OK pa bekreftelsesmeldingen av overfgringen.
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Overfere administrativ enhet.
Vis underliggende enheter: [¥i
Fra administrativ enhet:
EFT Kompetanse *
Fra adm.enh Velg til sgm, enh. Overfar til administrativ enhet
= EFT Kompetanse Testavd overfer adm.e.. ™ L

EFT Kompetansesenter  Underseksjoni Test - Administrativ enhet og default adm.enhet pd brukerne: [

Kundesenter KR - Autorisasjon pé brukerrollene; [
Seksjon for lann- og pe = Alktive saker, status: Rediger sakstatus Gy
Seksjon for regnskap- p -

Journalposter, status: Rediger journalstatus "y
Malsaker: []
Maljoumalposter: []
Tekstmaler: [] >

Overfar til administrativ enhet =

XK Lukk

Alle overfgringer logges i Endringsloggen (System). Endringer pa sak og journalpost logges ogsa til Historikken
pa hvert enkelt objekt.

11.2

Register for oppdatering av postnummer i Websak. Du kan kjgre program for automatisk oppdatering av post-
nummer. Fglg med pd ACOS Kundeweb eller ta kontakt med ACOS for neermere informasjon.

Postnummer oppdatering

Oppdatere postnummer pa identitet

Land:  NORWAY -
Identiteter uten land oppfattes som norsk: [
Fra postnummer. 05|
Fra poststed: ©5.C | 0051 OSLO
) | 0510 OSLO
Til postnummer: | 0551 ! 0511 OSLO
Til poststed:  OSLC 0512 0510
0513 OSLO
Oppdater postnummer pa identiteter! & 0515 OsSLO
0516 OSLO
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Oppdatere postnummer pa identitet

Land: A
Identiteter uten land oppfattes som norsk:
i

Fra postnummer:
Fra poststed:
1Y

Til postnummer:

Til poststed:

11.3 Arsskifte

o Velg arstall fra nedtrekkslisten.
e Kontroller Igpenummer som vil bli satt fgr du eventuelt velger "Oppdater Isqpenummer na".

e Eventuelle arsskifte endring ma utfgres i hver database som du gnsker a skrifte arstall i.

Velg arstall: 2017 -
Lepenummer
Hgyeste nummer Lapenummer som vil bli satt
Arkivsak: 2016000666 2017000000
Journalpost: 2016001904 2077000000

Oppdater l@penummer nal a

11.4 Databasesjekk

For a utfgre dabasesjekk kreves palogging med passord (Konsulentpalogging). Gir mulighet for a sjekke regist-
rene i databasen for ugyldige verdier. Ta kontakt med ACOS dersom databasesjekk skal utfgres.
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Helsesjekk for admin databasens registre

Velg register: - Utfar db sjekk! :;ﬂ
Velg alle; []
Rapport a7
Element Register Detaljer
106 WebSak Administrasjon



ACOS AS

12 Applikasjoner

Disse tilleggsapplikasjonene krever systemtilgang. Tilleggsapplikasjonene er stgtteapplikasjoner for WebSak
Basis 7. Appplikasjonene konfigureres med standard innstillinger ved installasjon. Det er ogsa mulig med
kundespesifikke tilpasninger og noen applikasjoner kan konfigureres. Ta kontakt med ACOS for neermere
informasjon.

12.1 Abeidsflyteditor

Starter programmet Arbeidsflyteditor. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0). Gir mulighet til
3 opprette og administrere arbeidsflyter. For ytterligere informasjon se egen dokumentasjon.

12.2 Kolonneeditor

Oppstart av Kolonneeditor logger automatisk pa programmet med samme bruker som man er palogget
Administrasjon nar programmet startes fra Administrasjon.

Vil man styre hvilken bruker man skal logge pa som, kan dette gjgres pa to mater:
1. Logge pa Administrasjon ved a bruke Windowspalogging eller

2. Starte programmet utenfor Basis og Administrasjon.

For ytterligere informasjon se egen dokumentasjon for Admin Kolonne Editor.

12.3 Kurvtester

Oppstart av Kurvtester logger automatisk pa programmet med samme bruker som man er palogget Admini-
strasjon nar programmet startes fra Administrasjon.

Vil man styre hvilken bruker man skal logge pa som, kan dette gjgres pa to mater:

1. Logge pa Administrasjon ved a bruke Windowspalogging.

2. Starte programmet utenfor Basis 7 og Administrasjon.

12.4 Maljournalposter

Starter programmet Maljournalposter. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0). Gir mulighet til
a opprette og administrere maljournalposter som brukes i Websak.

For ytterligere informasjon se egen dokumentasjon.

12.5 Malsaker

Starter programmet Malsaker. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0). Gir mulighet til 3
opprette og administrere malsaker som brukes i Websak. For ytterligere informasjon se egen dokumentasjon.

12.6 Oppgavetyper

Starter programmet Oppgavetyper Administrasjon. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0).
Gir mulighet til 3 opprette og administrere oppgaver som brukes Websak. For ytterligere informasjon se egen
dokumentasjon for Admin Oppgavetyper.

12.7 Regeleditor

Starter programmet Regeleditor. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0). Gir mulighet for a
konfigurerer tilgangsoppsett i Websak. For ytterligere informasjon ta kontakt med ACOS.
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12.8 Fordelingssaker

Starter programmet Fordelingssaker. Bruker ma ha tilgang som systemansvarlig (Funksjon 0). Applikasjonen
brukes til 3 opprette eller endre pa fordelingssaker, som er utfra systemet definert som saker som har en saks
id som er mellom 0 og 999 999.

12.9 Regeleditor

Regelsett benyttes for a kunne konfigurere tilgangsoppsett i WebSak. Systemet har et dynamisk kon-
figureringsoppsett som gjgr det mulig a gjgre endringer i regelsettet for a endre hvilke data ulike brukere far
lese og endre, og hvilke funksjoner som er tilgjengelig. ACOS tilpasser og vedlikeholder ulike standard regelsett
for vare forskjellige kundegrupper, og ved behov for endringer i disse distribueres et regelsett til kunden som
ma importeres slik det er beskrevet i dette dokument.

12.9.1 Tilgang og pdlogging

Start Regeleditor under Applikasjoner i WebSak Administrasjon.

Du ma veere palogget som systemansvarlig (Funksjon 0) far 3 endre. Du far da tilgang til a8 endre kunde-
spesifikke regelsett.

For a endre standard regelsett ma man veere palogget som konsulent (klikk pa hengelasen oppe til hgyre).

A Regeleditor =1 .
Regebsett || Lagre | & Leggtil. L Rediger.. 25 Slett a
1] Manm Tig funksion Orverstyrer regelsett  Beshmvelse Enciret Oppreitet ~
=) kv aravaty 1 reagen 11119 07062007 142817 02062007 145
& aricvpersonale 2 revigon 11,119 07.06.2007 14:24:17  02.06.2017 145
= ldar I - 1 revigien 1.1.115 07062007 142417 02062017 145...
o saksbshandier Imposes. revigen 1.1.119 O706.2017 142417 02062017 145 n
= politisk: kadelne Eksporter... revigion 1.1.113 07062007 142417 02062007 145 -
Kopier regelsett k
Legyg til... La o
ulistall
Lisgg bl rege
Ve XKL

Lagre kalonneoppsett

Aeanll regler: 217 Server: mesgiiSegi20NE  Deiabase

I hovedbildet har du mulighet til 4 legge til, redigere og slette et regelsett.
e Forhvertilgangsfunksjon 1, 2, 3, 4 og 8 gjgres fglgende:
o Dersom det ikke finnes et regelsett med denne tilgangsfunksjonen, opprett et regelsett. Bruk Legg
til. Se navngivning nedenfor.
o Dersom dette er gjort tidligere, sa dobbeltklikk og endre beskrivelsen slik at den viser revi-
sjonsnummeret i samsvar med det du skal importere.
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e Etter Ok pa dette lille bildet: Marker regelsettet. Hgyreklikk og velg Importer.
¢ Finn katalogen og velg riktig xmI-fil. (Nummeret pa tilgangsfunksjonen er siste tallet i filnavnet.)

e Svarjatil d overskrive .

12.9.2 Navngivning av regelsett ved oppretting av nye

Tilgangsfunksjon Navn pa regelsett
1 Arkivansvarlig

2 Arkivpersonale

3 Leder

4 Saksbehandler

5 Utvalgssekreteer

8 Politisk ledelse

12.9.3 Kundespesifikke regler

Ved innregistrering av kundespesifikke regelsett brukes feltet Parent Tilgang (tilgangsfunksjon). Det kunde-
spesifikke regelsettet legges da inn som nytt regelsett i tillegg til standard regelsett.

Fittrering av hva en skal fa ut pa nettbrett /mabil
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12.9.4 Supplere regler

Kunder kan bestille regler som supplerer standard-reglene. Disse legges inn slik:

¢ Hgyreklikk pa regelen den skal supplere/overskrive og velg Legg til

e Finn xmI-fil

e Dersom det oppstar «konflikt» mellom eksisterende og nye regler, sa kommer det melding om at noen av
reglene finnes fra fgr og spgrsmal om a overskrive disse. Svar Ja

Overskrive regler? -

0 Moen av reglene finnes fra fer. Vil du overskrive?

Yes Mo Cancel

En enkel endringsliste ligger i filen LESMEG.txt

12.9.5 Forklaring til de andre mulige valgene

Eksporter

Gir mulighet til 3 eksportere ut det markerte regelsettet til fil.

Kopier regelsett

Kopierer det markerte regelsettet

Legg til

Legger til regelsett pa det markerte regelsettet. Dersom en regel finnes fra fgr vil den bli overskrevet. Dette vil
du fa beskjed om og kan velge a avbryte for a sjekke ut dette.

Nullstill

Nullstiller regelsettet som vil si a ta vekk alle regler pa det markerte regelsettet
Vis XML

Viser det markerte regelsettet i XML format i et eget vindu

Lagre kolonneoppsett

Lagrer kolonneoppsettet i regeleditoren
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