Produksjon av politiske saker -
saksframlegg / referatsaker




Ansvar

« Sakshandsamar eig saka fra start til slutt

» Sakshandsamar har ansvar for vedtaksoppfalging

HORDALAND
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Politikarane

* Politikarane skal ha sakene til gjennomlesing minimum
sju dagar fgr matet

» Sakene til fylkestinget skal sendast ut to helger far
motet

* Politikarane bruker ePolitiker for lesing av saker

» Sakene er tilgjengelig for presse og publikum pa
http://einnsyn.hfk.no/elnnsyn/dmb

HORDALAND
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http://einnsyn.hfk.no/eInnsyn/dmb

Fristar (absolutte)

» Send sakene til fylkesradmannen for godkjenning i god tid
- siste frist torsdag veka fgr utsending
*Fylkesting skal ha to helger pa a lese sakene — frist
torsdagen i veka far utsending

-

Fylkesting* 15. sept. 17. november
Fylkesutval 8. sept. 6. oktober 3. november 24. november
MISA 25. august 22. sept. 20. oktober 17. november
KIRU 1. sept. 29. sept. 27. oktober 24. november
OPHE 25. august 22. sept. 20. oktober 17. november

HORDALAND
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Fortsettelse fristar

« OBS! Tidlegare frist nar det er helligdager i Igpet av perioden far
utsending

« Ettersending av saker blir berre gjort etter avtale med direktar,
fylkesradmann og fylkessekretariat i 14 etg

HORDALAND
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Sak - Journalpost

* Alle politiske saker ma ligge i ei saksmappe i ePhorte

* Dersom det ikkje allereie er ei saksmappe ma denne
opprettast

* Nar du skal lage eit politisk saksframlegg ma du
opprette ein ny journalpost i den aktuelle saksmappa

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017



Overskrift

* Du ma kontrollere at overskrifta pa journalposten er den
same som overskrifta i det elektroniske dokumentet

 Overskrifta skal ha stor bokstav i seernamn og farste
bokstav i setninga

 Overskrifta skal vera kort og forklarande — systemet vart
godtar ikkje for lang overskrift ved utsending

 All skrift skal vere i Arial 10, svart. Overskrifter Arial 12
* [kkje bruk kursiv skrift

HORDALAND
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Mal

« Nar du skal opprette ei ny journalpost far du ein
nedtrekksmeny med ulike alternativ

 For a opprette ei politisk sak ma du velge malen «Nytt
saksframlegg»

 For a opprette ei referatsak (melding) ma du velge
malen «X-notat» (Til xxxutvalet, Fra fylkesradmannen)

* Ikkje slett bokmerker — viktig for fletting i malane

HORDALAND
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Bokmerker

* [kkje slett bokmerker

» Bokmerkene er viktig for den videre flettingen til
utvalsbehandling

 For a sja bokmerka ma ein hake av i rubrikken Vis
bokmerka i word under alternativer — avansert (sja
bilete neste side

=i Utforming Oppsett  Referanser  Masseutsendelser  Se gjennom  Visning ~ ACROBAT

D 1) T SmartArt i st e @) Hyperkobling i |
LY ore ey

A 85 <~ 1 I Diagram | [ B Bokmerke |

Tabell Bilder Bilder pa Figurer . . L . Video pa . Kommentar
) Internstt gv @+ Skjermbilde ~ & Mine tillegg Intern:tt Ej Kryssreferanse |
labeller lllustrasjoner Tillegg Medier Koblinger Kommentarer ' Tof
2001 8 1020038 4 0.5 1 6. @7 1819110

H Lt

HORDALAND
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Dokumentl - Word Tabellverktay

Settinn Utforming Oppsett Referancer Masseutsendelser Se niennom Visnina | ltfarmina (Innsett 0 Fortell men hva du vil nigre...
iy ¥ {ipp ut .| Atternativer for Word 7]
D o Arial (Brodteks ~ 110 -~ A
l Kopier ) Generelt Innliming fra andre programmer: Behold kildeformatering (standard) ~
Hm ¥ Kopier format F K U -abex, ¥° .
inn~ Opier rorma Vie Settinn / lim inn bilder som: Pa linje med teksten ¥
Utkdippstavie B A Korrektur +| Behold punktmerking og nummerering ved innliming av tekst med alternativet Behold bare tekst

Bruk INS-tasten for Lim inn-funksjonen

Lagre , S Ly o

¥| Vis knappen for innlimingsalternativer nar innhold limes inn
Sprak v| Bruk smart klippe- og limefunksjon (' | Innstillinger,..
Avansert

Tilpass bandet Bidestorrekse og kvalitet Dokumentl v

Verkteylinje for hurtigtilgang Forkast redigering av data
/| Ikke komprimer bilder i filen

Tillegg ,
Angi standard malutdata til: | 220 ppt ~

Klareringssenter

Diagram | it Dokumentl v
Egenskaper falger datapunkt for diagram (©
Vis dokumentinnhold

Vis bakgrunnsfarger og bilder i utskriftsoppsettvisning
Vis tekst delt pa flere linjer i dokumentvinduet
Vis plassholdere for bilder @)

Vis tegninger og tekstbokser pa skjermen
| Vis bokmerker

Vis tekstgrenselinjer

HORDALAND
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Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning

SmartArt N & H kobli
LD »m‘\ rl\ T Sma rﬁ-S’[ore mﬂ Yperseing

— ~" g I Diagram o) B Bokmerke

Bilder Bilder pa Figurer B Mine ti Video pa
~ ® ine tillegg ~ [
Internett ~ @+ Skjermbilde Internett i) Kryssreferanse

Bokmerke | Y ”i& h

Bokmerkenavn:

s

Innstilling Legg til

BEREVDATO -~
B Slett
MG@TEDATO
MNRISAK Ga til
OVADMBETEGNELSE - /
OVADMBETEGNELSEZ2
OVADMLEDERNAVIN
OVADMLEDERSTILLING f
SAKSBEHANDLERNAVIN !

/,Saksgang
SAKSNR

Start e

1

Sorter etter: (@) Nawn

| Plassering

Om f.eks. saksgang

mangler velg bokmerke gy

Avbryt
20.09.2017




Arkivnr: > [2016/508541q
Sakshehandlar; - [Gunbjerg-S-Hanssenf]

1
I
1
Eksempel pa Saksframleggf
viktige bokmerker 1
Saksgang« som ikkje ma
1 slettast
Ubvalx= Saknr.» Mgtedaton »
ﬁestutvalgﬁ & Iﬁ .
1
Test---Produksjon-av-politiske-saker
1
mandragf
I
'[Forslag-tiI-innstiIIing!vedtakfavgjerdﬂ Det er en klamme
T etter slutt pa
"[Klikk-her-for-a-skrive]"{ innstilling som ikkje
1 ma slettast

--- slutt pa innstilling ---

.09.2017 12
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1l

1
[Fylkesrédman nen-sitt-forslag-til-innstilling/vedtaky|

1
"[Klikk-her-for-a-skrive]"-q
+1

1o o

20

3.0

20.09.2017
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Utval - sakstype

* RS — Referatsak (melding)
* PS — Politisk sak
* DS — Delegert sak (FUV)

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Utvalsbehandling

Merka felt ma fyllast ut

KA 2014/85 - 37 Test saksframlegg 280814

Journalpostdetaljer

Saksnr: 2014/85
Status:* R - Reservert E‘ Journaldato:* 28.08.2014 N o
g ar det er
Dokumentdato: 28.08.2014 E] Dokumentkategori: o
Forfallsdato: E] [ publiseres Satt pa
Innhoid:* Test saksframlegg 280814 behand“ng
Bevaringstid: . Kassasjonskode:
| saka er
Kassasjonsdato: ﬂ den Og Sé
Saksbehandler/tiligang ° .
Adm.enhet: SEKR - Sekretariat - Administrasjonsseksjonen E] Saksbehandler: milbert - Mildrid Bertelsen pa kg | ISten
Godkjennes av: E] Journalenhet: HFKJ t'l de Utva|
Tilgangskode: g] Hiemmel u.off: Sa ka e r
Tilgangsgruppe: Fiargruppe politiske sak.ﬂ E]
meldt opp
Behandlinger | Tilleggsattributter
Skett valgte rader Skett alle rader /
L] Rfig Type Utvalg / Status Mote v

- TJ X (s _Jiv] 2 —w v | ([ Regstrert_) [V] £ 17.06.2014 00:00: §
Det ma ikkje brukast Ad Hoc

@ HORDALAND gruppe pa politiske saker — kun om
FYLKESKOMMUNE
de er UO




Vedtak

 Dersom saka kun skal handsamast i eitt utval:
«Forslag til vedtak»

 Dersom saka skal til fleire utval:
«Forslag til innstilling»

Oppmeldt til to eller fleire utval

\/
* «Forslag til innstilling/vedtak» — stryk det som ikkje
passar

 Vedtak punktvis skal vere i tabell nar det er fleire enn
eitt punkt

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017 16



Saksframlegg

" Test-mal-saksframlegdg"]

1
Samandragf

b

- [Forslag -til-innstilling/vedtak/avgjerdq
1

"[Klikk-her-for-a-skrive]"- Dette skal
11 overskrivast
1.8 =

T Ta bort/klipp ut tabellen nar det

berre er eit punkt.

qaq

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Hovuddokument

Kontroller at sjglve saksframlegget er hovudokument

Status:
Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Publiseres:

Tilharer sak:

R - Reservert

S - Saksframlegg/innstilling

Ja

Lokal inntaksforskrift - heynng

Adm.enhet:
Saksbehandler:
Lepenummer:
Tilgangskode:
Journalenhet:

|=|» Dokumenter 2

Merknader Dokumentflyt 1

Behandlinger 3

Vedtak

Lenker I Journalpostdetaljer

n D Rig. T
1 = Lokal inntaks- og formidingsforskrit
1 =~ M2 Lokal inntaks- og formidingsforskrit

Tikn.type
Eioveddoku ment for saksframbg__gj
Vediegg

OBS! Referatsaker / meldingar. Fa «riktig» dokument som hoveddokument.
Slett vedlegg som bare er logoar eller er ungdvendig for saka.

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

20.09.2017
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Hoveddokument fortsetter..

] E_V.T

Prosjekt kulturminnel

] Rediger dokumentdetalier -
Nytt tekstdokument

Rediger tekstdokument

Flett pa nytt

Ny versjon

Ny offentlig versjon

Sjekk ut dokument

Sjekk inn dokument

Angre utsjekking

Send kopi med e-post

Slett vedlegg

Konverter til PDF

Skriv etikett

Publiser »

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

Tihonytoingskode

5F - Howeddokument for saksiramlegg

1

20.09.2017

/FP - Forside mgteprotokoll
|__H - Hoveddokument.

A - Andre tilleggsdokument

BE - Behandling i utvalg

F - Folgeskriv

FB - Forside mgtebok

FH - Forside av hoveddokument
FI - Forside mgteinnkalling

IN - Innstilling

MI - Mgteinnkalling

MP - Mgteprotokoll

OL - Offentlig saksliste

PH - Hoveddokument mgteprotokoll
SL - Saksliste

SP - Saksprotokoll.
V - Vedlegg

VE - Vedtak i utvalg
Floonn

19
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Vedlegg

* Nar du har laga saksframlegget (sjekk at dette er
hovuddokument) kan du knytte til vedlegg

* Gi vedlegg namn etter innhald - f.eks kart, bilde,
oversikt m.m.

* OBS: Begrens bruk av vedlegg — opplysningane skal
kome mest mogleg fram i saksframlegget

* Alle vedlegg skal vere i Pdf-format

 Eventuelt reduser filstgrrelse

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Nytt vedlegg

‘ ¥ 2016/5085-1 Test - Produksjon av politiske saker

Status ID:
Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Publiseres:

Tilhgrer sak:

R - Reservert

S - Saksframlegg/innstilling

Ja
21.mai notat - test - RS

Adm.enhet: UVSEKR -
Saksbehandler: gunhans -
Lopenummer: 55885/20
Tilgangskode:

Journalenhet: HFKJ

Nytt vedlegg
Importer filer

Knytt til eksisterende dokument

|;E_]v Dokumenter 1I Merknader l Dokumentflyt l Behandlinger 1] Vedtak l Lenker lJoumalpostdetaljer]

L] l§]v‘1

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

Test - Produksjon av politiske saker

20.09.2017

Tikn.type
Hoveddokument for saksframlegg

21



Knytt til vedlegg - a

‘ 4w 2016/5085-1 Test - Produksjon av politiske saker

Status ID:
Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Publiseres:

Tilhgrer sak:

R - Reservert

S - Saksframlegg/innstilling

Ja
21.mai notat - test - RS

Adm.enhet: UVSEKR -
Saksbehandler: gunhans -
Lopenummer: 55885/20:
Tilgangskode:

Journalenhet: HFKJ

Nytt vedlegg
Importer filer

Knytt til eksisterende dokument

l%v Dokumenter 1] Merknader ] Dokumentflyt ] Behandlinger 1] Vedtak ] Lenker ]Journalpostdetaljer]

L E]vlm1

Test - Produksjon av politiske saker

Tilkn. type
Hoveddokument for saksframlegg

Vedlegget far automatisk same namn som hoveddokument — hugs a

endre til passende namn pa vedlegget
Lagre og nytt dokument

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

20.09.2017

7 Lagre [ Lagre og nytt dokument 24 Avbryt &9
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Knytt til vedlegg - b
knytt til dokument fra andre «xomrader»

[ [l velg mal =@ = J]
Kategori  |Dokumentmal ~|
Mainavn [ Beskriveise |

Word XML format

Brev - fellesmal
ing seksjon Word XML format
fil fra

ok | avbrpt Jg

Du far tilgang til filsystemet, finn filen du vil legge til som vedlegg og dobbelklikk pa den. Du kan og merke

linken og taste Apne

e ——— P —— N —— -
B Datamaskin ) ] Gamleinport.doc 10.06.2004 12:58 Microsoft Word 9... 19kB
& Lokal disk () 5| ) Godijenning med e-postvarsiing.doc 04.06.2013 18:11 Microsoft Word 9... 103 kB
G felles (\gyda.ads @ Internmal.doc 30112011 0a:14 Microsoft Word 9... 58 kB
& appsSS m“m\ ] INTRANETT.doc 24.10.2000 09:28 Microseft Word 9. 2148
= Hl‘lf\\#dﬂiﬁm} '&I MELDING TIL IT-seksjonen.dec 23.02.2004 08:21 Microsoft Word 9... 32 kB
o appsS8 (\\I(Iakk..a‘ 5] Mr. 8 Oppgave 4 og S.doc 13.02.201219:15 Microsoft Word 9... 21 kB

P A ) ny-inpert.dec 10.06.2004 12:59 Microsoft Word 9... 11kB :
G evybakid (\\hfk- "EI Outlook.doc 23052013 07:13 Microsoft Word 9... 201 kB
w ) Sak 201108517-8.doc 24.09.201207:48 Microsoft Werd 9... 2% kB

My Web Sites on )

- ) skanning.doc 28062013 08:22 Microsoft Word 9. 66 kB -

Filnavn: Internmal.doc v | Word files (.do") -

(_Apoe | [ atn |

(I biletet over ser vi kun wordfiler. Det er hgve til 4 taste pa nedpil ved Word files og velge alle filtyper)

Da er det laat til eit vedleaq til dokumentet, som vist under

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017 23



Knytt til vedlegg — C
Knytt til eksisterande dokument i ePhorte

For neste type vedlegg tast nedpil ved Dokumenter og vel Knytt til eksisterende dokument (i ePhorte)

| w Dokumenter 2| Merknader Dokumentflyt l W ] Avsender/Mottaker zlmﬂm% Iﬂhgatuﬁwtnrl

Nytt vedle

T cstrenss e e e e e
@l T | | Test pa utgdend med vediegg og intern kopimottaker Hoveddokument. 8 Ja
0 (R b 2 Vedlegg nr. 1 Vediegg 8 Ja

Tast pa den lille lupen

Dokumente

E w Dokumenter
# | Journalposter i sak

Tast pa + ved

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017 24



* Du far opp falgjande bilete. Du kan leggje til eksisterande

dokument som vedlegg ved a hake av i boksen ved dokumentet du
vel og taste «Legg til valgte rader».

Ider

v Dokumenter
ournalposter | sak
2] v soknad om disp. etter K

@ 35265  Notat avklaring

Eller du kan taste pa Dokumenter og fra tilgang til sekjebilde i ePhorte

& ePhorte (Evy Baidee - Saksbehandler ADM - ephorte HFK $5-Prod) - Windows Internet Explorer

= B 2
3 Bp Havvrt @
-
7|80 xilder Sok nd || Flere valg || Blank
J m pokumentei] Dokumenttittel
# | Journalposter i sak Utarbeidet av 2
{ - Dokumentkategorn o)
Lapenummer ~
Dokumentiype >
Dokumentgdato [a]
Saksor
Mappetypa =]

@ Hgﬁf) ﬁfgﬁs lagre far du sgkeresultatet knytta til som vedlegg

FYLKESKOMMUNE 20.09.2017 25



4 2013/236 - 6 Test p8 utgiende dokument med vedlegg og intern kopimottaker

7
Dokumenter ]

+ Slett valgte rader Slett alle rader
] Dok. ID Tittel
B [@] 2134 Notat tilt til Bente Leivestad

Nar du har lagt til vedlegg(a) til eit hovuddokument tastar du nedpil ved hoveddokumentet og Flett pa nytt

évookumenter 3| Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger I Lenker I Avsender/Mottaker 2IJournalpostde‘

(] D Rflg. Tittel Tilkn.type

0 FHw @ 1 Test pd utgdende dokument med vedlegg og intern kopimottaker Hoveddokument.
(] Rediger dokumentdetaljer Vedlegg

B Nytt tekstdokument ument Vedlegg

Rediger tekstdokument
Flett pd nytt
Ny versjon

Na vil hoveddokumentet opne seg og du ser at vedleggslista er kome inn nederst i brevet

Vedlegg

1 Vedlegg nr. 1

2 Nytt utgaande dokument

3 Notat stilt til Bente Leivestad

Du kan no lagre og ferdigstille dokumentet

Du har heve til & slette vedlegg sa lenge du har dokumentet Under arbeid — reservert (status R)

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Godkjenning - dokumentfiyt

* Politiske saksframlegg/referatsaker skal godkjennast av
neeraste leiar, fylkesdirektar og fylkesradmann

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017 27



Elektronisk saksflyt

» Saksframlegga skal kun handsamast i ephorte, det er
ikkje naudsynt a skrive ut eller fysisk signere papira

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Tilgongsgruppe

* Leiargruppe for politiske saker

» Ad-hoc tilgangsgruppe kun ved u.off-saker, brukes
denne legg da til kvalitetssikrar pa avdelinga og
fylkesradmannen, Dianne, Anita og Gunbjgrg.

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE 20.09.2017
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Lelarane sitt ansvar

* Leiarane skal godkjenne evt. ikkje godkjenne etter
oppsett dokumentflyt

* Det er fylkesradmannen sitt ansvar a sja til at sakene er
forsvarleg utgreidde

* Fylkesradmannen ma fa tid til a kvalitetssikre det som
vert sendt ut.

HORDALAND
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Dokumentflyt

[ A 2016/5085-1 Test - Produksjon av politiske saker

Status ID:
Dokumenttype:

R - Reservert

S - Saksframlegg/innstilling

Avsender/Mottaker:

Publiseres:
Tilhorer sak:

Ja

21.mai notat - test - RS

Adm.enhet: UVSEKR - Fylkess
Saksbehandler: gunhans - Gunbje
Lopenummer: 55885/2016
Tilgangskode:

Journalenhet: HFKJ

”
[ Dokumenter 2

Merknader

HORDALAND
FYLKESKOMMUNE

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Sl' Mal

A v Dokumentflyt
Ny dokumentflyt

[
Behandlinger 1] Vedtak I Lenker
T 7

Journalpostdetaljer ]

»

20.09.2017

Forslag reguleringsplan
Oppstart reguleringsplan
Hoyringsforslag kommuneplan
Oppstartsmelding

Godkjenning av {JP_INNHOLDY
Heringsrunde: {JP_INNHOLD}

ntar
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Dokumentflyt fortsetter —

Maksimer bilete for a fa fram all tekst (namn til dei som skal
godkjenne) Dokumentene skal kvalitetssikrast pa eiga avdeling

(2 Ny oppgave - 48909-1 - ePhorte (Gunbjerg S Hanssen - Utvalgssekretaer UVSEKR - ephorte HFK SS-Pr - Internet Explorer

(== =]
T o

”~
Ny saksgang
Detaljer

Titel: Godkjenn: Test - Produksjon av politiske saker

Startdato: 11.08.2016 = [+ M& utferes

Brioritet : 2 - Normal El Behandlingsform: SEK - Sekvensiell behandling E

Eventuell kommentar i dette feltet
Her vel du namn
o .

Bk pa dei som skal

godkjenne saka
'Eie-r:]

Ll saksheh. Admoenh.
[] @ guihers - Gurbjerg S Hanssen 5 UVSEKR - Fykessckretariat - Ok - og Org avd =
- [J @@ enifiel - Anita Fj i ¥ UVSEKR - Fykesss=kretariat - 9k - og Org avd 2
[0 & berkh w.tmg2017 & UVSEKR - Fykessekretariat - Ok - 0g Org anvd =} Qg
O & fa] =]




UtvalgsseheﬁerUUSElﬂ% | ,-d |Nysaksmappe E |513ndardsak @Sﬂﬂd lenke ﬁ E Q) @&Iternativer

) Felles sk .
Du er her: 'Y 21.mai notat - test ... | 2 Test - Produksjon av...

Ev Svarlt mine overfaring f
Ev Svarlt mine klar for send | [A¥ 2016/5085-1 Test - Produksjon av politiske saker
&~ Mf”E fen.jlge Status ID: R - Reservert Adm.enhet:
E' Ming al-ctr:fe sal-c.er . Dokumenttype: 5 - Saksframlegg/innstilling Saksbehandler:
E' Venter pa godkjenning Avsender/Mottaker: Lepenummer:
Ev Mottatte kopier U,N o T 1a Tilgangskode:
Ev Godkjente dokumenter Tilhgrer sak: 21.mai notat - test - B5 Journalenhet:
Ev Under arbeid , :
E' Mottatte kopier I Dokumenter 2] Merknader ] ﬂ' Dokumentfhyt 1] Behandlinger 1] Vedtak ] Lenker ]Jnurnalpustdetaljer]
E' svarllt mf”E = mt% Tittel Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfart dato Fullfert av Beslutning Kommentar
E: 3‘;:&:}'{”:;:55;:”kd;u a Godkjenning av Test - Produksion av pol... ¥ UVSEKR Oppg.ansv:gunhans P%géende 11.08.2016

a Godljenn: Test - Produksjon av politiske... 4% UVSEKR  Oppg.ansviqunhans PAgiende 11.08.2016

Ev Mine avsluttede saker

' Godkjenn: Test - Produksjon av politiske... ﬂ' UVSEKR Oppg.ansvigunhans Aktivisert 11.08.2016 /

' Godkjenn: Test - Produksjon av politiske... ﬂ' UVSEKR Oppo.ansvianifjel  Ikke startet 11.08.2016

Ev Ubesvart post _
E' Forfallsliste ' Godkjenn: Test - Produksjon av politiske... ﬂ' UVSEKR  Oppg.ansv:berkilv  Ikke startet 11.08.2016
E' Ufordelte notater » Kontroller godkjenning av Test - Produk... ﬂ' UVSEKR Oppg.ansvigunhans Ikke startet 11.08.2016

Ev Ufordelte journalposter
1] ¥ Til godijenning

Ev Styre, rad og utvalg

[ - site saer Kvalitetssikrar — avd.leiar - direktar - fylkesradmann

Ev Siste journalposter

HORDALAND
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I Felles sek

2] ~ svarUt mine overfering f
2] ~ svarut mine klar for send
Ev Mine ferdige

2] ~ Mine aktive saker

Ev Venter pa godkjenning
Ev Mottatte kopier U,N

Ev Godkjente dokumenter
2] ~ under arbeid

2] ~ Mottatte kopier I

Ev SvarUt mine sendte siste
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Du er her: ¥ 21.mai notat - test ... | FAY Test - Produksjon av...

| FAw 2016/5085-1 Test - Produksjon av politiske saker

Status ID:
Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:
Publiseres:

Tilherer sak:

R - Reservert

5 - Saksframlegg/innstilling

Ja

21.mai notat -

test - RS

Dokumenter 2| Merknader

Tittel

20.09.2017

b Godkjenn: Test - Produksjon av politiske...
F Godkjenn: Test - Produksjon av politiske.,
¥ Kontroller godkjenning av Test - Produ

a Godkjenning av Test - Produksjon av pol... ¥ UVSEKR
a Godkjenn: Test - Produksjon av politiske... v UVsSEKR
b Godkjenn: Test - Produksjon av politiske... ¥ UVSEKR

fﬂ' Dokumentflyt 1] Behandlinger 1| Vedtak Lenker | Journalpostdetaljer
Adm.enh. Oppg.ansv Status Forfall Start Fullfert dato F
Oppg.ansv:gunhans Pagaende 11.08.2016
Oppg.ansv:gunhans Pagaende 11.08.2016
Oppg.ansv:gunhans Aktivisert 11.08.2016
Rediger oppgave anifjel  Ikke startet 11.08.2016
Utfer oppgave berkilv Ikke startet 11.08.2016
Marker som fullfort by nhans Ikke startet 11.08.2016
Legg til »
Flytt »
Slett
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Du er her: ' ¥ Fylkeseldreradet | i\ 4 Arsmelding for 2013 ...

[ FA¥ 2014/557-15 Arsmelding for 2013 fra Fylkeseldreradet

Status:

Dokumenttype:
Avsender/Mottaker:

Fubliseres:
Tilhorer zak:

R - Reservert
X - Internt notat uten oppfelaing

Ja

Fyllezeldrerddet

Adm.enh
Saksbeh
Lepenurmr
Tilgangsl
Journale

Tittel

Godkjenn
Godkjenn
Godkjenn
Godkjenn
Godkjenn
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Dokumenter 1] Merknader ]ﬂTDukumentﬂvt 1] Behandlinger 1] Lenker ] Interne mottakere lJDurnaIsttdetaljerlTiIIeggsattributter]

Adm.enh. Oppg.ansv

a Godkjenning av Arsmelding for 2013 fra ... N~ ADM

: Aremelding for 2013 fr3 Fylkes... $47 ADM
: Arsmelding for 2013 fra Fylkes... A ADM
: Arsmelding for 2013 fra Fylkes... v ADM
. Aremelding for 2013 fr8 Fylkes... $4¥ ORG
: Brsmelding for 2013 fra Fylkes... v FYRAD  Oppg.ansvirunhaug? Ikke startet

Kontroller godkjenning av Arsmelding fo... v ADM

Oppg.ansv:ingtakl
Oppag.ansv:ingtakl
Oppa.ansv:milbert
Oppg.ansv:biraase
Oppg.ansv:ingsven

Oppag.ansv:ingtakl

Status
Pagaende
Pagaende
Fullfert
Aktivisert
Ikke startet

Ikke startet

Forfall Start

04.03.2014
04.03.2014
04.03.2014
04.03.2014
04.03.2014
04.03.2014
04.03.2014

Fullfert dato Fullfart av Beslutning

04.03.2014 milbert

G - Godkjent

P

=% ePhorte (Birte Markeseth Aasen - Leder ADM - ephorte HFK 55-Prod) - Windows Internet Explorer

@ http://hfk-dokark/ephorte/shared/aspx/Default/ details.aspxTf=EditGAC (UTF)&GAK_ID=5890
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ﬁ' Godkjenn: Arsmelding for 2013 fra Fylkeseldreradet

= Detaljer

Beslutningskode:

20.09.2017

G - Godkjent

IG - Ikke godkjent
JA-13

MEI - Mei

(kun ved godkjenning)
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Nye oppgaver

* Nar fylkesradmannen har vurdert det politiske
saksframlegget kjem dette attende til sakshandsamar

« Sakshandsamar vil da fa ein restanse i venstremenyen

«Nye oppgaver»
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Vidare sakshandsaming

e Kontroller status

Dokumenter 2| Merknader ﬂv[}okumentﬂyt 1| Behandlinger 2| WVedtak

Tittel Adm.enh. Oppg.ansv
Godkjenning av Endringar i vedtektene t... Oppg.ansv:

a Godkjenn: Endringar i vedtektene til Ung... v SEKR Oppg.ansv:ingtakl

P Godkjenn: Endringar i vedtektene til Ung... v ADM Oppg.ansv:biraase

} Godkjenn: Endringar i vedtektene til Ung... &~ orG Oppg.ansv:ingsven

! Godkjenn: Endringar i vedtektene til Ung... ¥ FYRAD  Oppg.ansv:runhaug:z

» Kontroller godkjenning av Endringar i v... $3¥ SEKR Oppg.ansv:ingtakl
Rediger oppgave
Utfar oppgave
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 Korrigeringar i dokumentet krev ny dokumentflyt
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Ferdigstilling av saksframlegc
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A 2014/85 - 36 Test pa saksframlegg

Endrast fra Reservert til Ferdig og

. Journalpostdetaljer

Registrert til Klar

Saksnr: 2014/85 Endrast fra Reservert til Ferdig
Status:* (R Reewver ) | V| Journaldato:

y 4
Dokumentdato: 22.08.2014 9| Dokumentkategori: | /
Forfallsdato: ‘ EI [] Publiseres /
Innhold:* Test pa saksframlegg /
Bevaringstid: ‘ ‘ Kassasjonskode: ’ /
Kassasjonsdato: ‘ §|

Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: ‘SEKR - Sekretariat - Administrasjonsseksjonen

O

[tn

aksbehandler: ‘milb}.(rt - Mildrid Bertelsen

Godkjennes av: ‘

ik

Journalenhet:

Tilgangskode: ‘

Hjemmel u.off:

/

Tilgangsgruppe: ‘Leiargruppe politiske saker

35| 3] |36 (6]

\
Behandlinger | Tilleggsattributter

Slett valgte rader Slett alle rader /
[ ] Rflg Type Utvalg Status é Endrast fra Registrert til Klar ™
(] @ 1 PS & TU - Testutvalg M| Registrert o
o rva il ol . el o
20.09.2017 38



Ferdigstilling av referatsak

Du er her: .~ ¥ Olav H. Hauge-senter... | E4¥ olav H. Hauge-senter...

” 4w 2014/15396-3 Olav H. Hauge-senteret - tilknytning til museumsplan

Status: R - Reservert

Dokumenttype: X - Internt notat uten oppfelging
Avsender/Mottaker:

Publiseres: Ja

Tilhgrer sak: Olav H. Hauge-senteret

Dokumenter 1| Merknader Dokumentflyt 1 ﬂvBehandlinger 2| Lenker Interne mottaken

[ ] pe Utvalg Mptedato Status Utv.nr Lukket Sakstitte

OCGD RS FUV 24.09.2014  RE Nei Olav H. H
0 Alv 2 RS TING 14.10.2014  RE Nei Olav H. H

Ga til fanen Behandling - Klikk pa Hammaren
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Ferdigstilling av referatsak forts.

Ju er her: . ¥ Olav H. Hauge-senter... | E4¥ olav H. Hauge-ser

AW 2014/15396-3 Olav H. Hauge-senteret - tilknytning til

Status: R - Reservert
Dokumenttype: X - Internt notat uten opf
Avsender/Mottaker:

Publiseres: Ja

Tilhgrer sak: Olav H. Hauge-senteret

Dokumenter 1| Merknader Dokumentflyt 1 ﬁ]vBehar

] Rfig Type Utvalg Motedato st
|:| g]v 1 RS FUV 24.09.2014 RE

e
[] | Rediger[} Rrs TING 14.10.2014  RE

ﬂohv H. Hauge-senlerel - Liknylning Ul museumsplan

Generelt ]Detaljer ]

Utvalgssakstype:* RS - Referat sak . Rekkefalge:*

Utvalg: * |FU‘\Ir - Fylkesutvalet Mgte ID:

Behandlingsstatus: |RE - Registrert JZ' Sakstittel: *

[] protokoll godkjent

| Endre til klar
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Vedtaksoppfalging

* Etter at saka har vore til politisk handsaming vil
sakshandsamar fa melding om «Vedtaksoppfalging»

* Det er sakshandsamar som er ansvarleg for a falgje
opp dei vedtaka politikarane fattar

* Frist er satt pa av fylkessekretariatet
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Vedtaksoppfalging blir ikkje
uthevet — sakshandsamar ma
folge med pa si sak

1
1 Ved-4 klikke pa Vedtaksoppfelging far du-opp politiske saker som er til opplelging |
1
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3.-Skriv forklarande titteli-innhaldsfeltet. +

Brevet-skal adresserastiil dei-som-er-registrert som part-i-saka, eventuelt-andre-mottakararav vedtaket. -Der-
som-dokumentet-er-unnateke-offentleggjering, skalduregistreretilgangskode og -heimel-under-fana-Saksbe-
handler/tilgang, -og -eventuelt-markere-som-skjerma-dei-delane-av-tittelen som-er-unnateke-offentleggjering g
1

Vel-sa-Lagre-og-nytt-dokument
(4 Rediger JP - 5996 - ePharte (Benedicte Skierping - Saksbehandler ADM - epharte HFK 55-Prod) - Windows Intemet Explorerl =2 | 5} ES

r
Tl ~—~ oS- o '
| 54 2013/1047 - 2 Eksempel saksfremlegg |
Saksnr: 201371047
Status:* :R - Reservert E] Journaldato:™ :ZI.ID.ZGH )
Dgkumentdato: 21.10.2013 2| Dokumentkategori: EI
Forfallsdato: | 2 Publiseres
Innhold: = Melding om vedtak | eksempel saksfremlegg
Eksterns mottakers l Interne mottakers Isa ksbehandler/tilgang ITuIIegguunbutter I
m
+ Slett vaigte rader Slett alls rader
] Uoff Kopi Person  Kortnawn Havn E-post
Ma O O 0O £ Ame Amesen| x

4 -Vel-dokumentmal-Brev--fellesmal+
+«

Eit-utgaande-tekstdokumentvert-oppretta-med-saksframleggog alle-saksprotokollar eller berre-med-saksproto-
kollfra-sistebehandling, --alt-etter kvatype-partsbrevdu-valde.+

1

Skriv dokumentet-ferdig-og klikk pa-Tilleggog - Tilbake-til-ePhorte-Web—-Lagre:-Ja-—Markert-som-ferdig--
Utfory

1

5.-Registreringav utfert-vedtak/iverksettvedtaky]

|
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Markering av utfart vedtak

1l
Opne-fana-Vedtaky|

Du er her: . ¥ Test | B4 Test saksframlegg 28...

[ AW 2014/85-37 Test saksframlegg 280814

=a=4

ediger
Slett
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Status: J - Journalfgrt Adm.ent
Dokumenttype: S - Saksframlegg/innstilling Saksbeh
Avsender/Mottaker: Lopenun
Publiseres: MNei Tilgangsl
Tilhorer sak: Test Journale
[ r §
Dokumenter 1 I Merknader Dokumentflyt Behandlinger 1 ﬁ]v Vedtak 1] Lenker Journalpostdetaljer
[ ] Nr Utvalg Vedtaksdato Tittel Frist Status
] Alw 1 Testutvalg 17.06.2014 Test saksframlegg 280814 31.08.2014 Under behanding
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A Test saksframlegg 280814 ‘.
- Detaljer I
Numimer: 1 Utvalgssaksnummer: 914
Ltvalg: TU - Testutvalg El Yedtaksdato: 17.06.2014 E
Tittel: Test saksframlegg 280814
Adm.enh: SEKR - Sekretariat - Administrasjonsseksjonen (] ansvarli: milbert - Mildrid Bertelsen v
Vedtaksfrist: 31.08.2014 :jl Vedtakstatus: B - Under behandling ;? EI
Utfort dato: H_E'
Merknad: ﬁf"—’/— f__ﬂ_____d——-
_— — q
1 d__,_f”""f I
FerpaUtfertdato]  —
1] __f_f_f___f
Vedtakstatus:-Ferdig/lverksatt-i-nedtrekksmenyen {
1
Lagreq|
1

Dersom-det-er-eit-vedtak-som-ikkje-skal-ekspederast-til partar-ma-vedtaket-likevel registrerast-som-Fer-
dig/lverksatt-med-dato-for-utfert. Det-ber-skrivast-ein-merknad-om-kva-som-er-gjort.q
1

1
6.-Konverter dokumentet-til- PDF -fer-ekspedering |
LI
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Det er lov a be om hjelp!!

- Spar superbrukar pa eiga avdeling farst

- Sekretariat i 14.etasje:

- KIRU: Gunbjagrg (tlf 39005)
MISA: Anita (tIf 39015)
OPHE: Dianne  (tlf 39014)

- FUV: Anita

- FT: Anita
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A hugse

Godkjenningsrunde

(Sakshandsamar — kvalitetssikrar — seksjonsleiar —
fylkesdirekter — fylkesradmann — sakshandsamar —
sekretariat for utsending)

Politiske saker

%

kontrollere at overskrift pa journalpost er den same som
overskrift i dokumentet

overskrift skal ha store og sma bokstavar

at sjolve saksframlegget er hovudokument

skal saka til kun eitt utval — Forslag til vedtak
fleire utval — Forslag til innstilling

vedtak punktvis skal vere i tabell

sjekke at saka er meld opp til rett utval og dato
skrift Arial 10pkt

kontrollere at vedlegg er knytta til (2 matar)

sja til at det er lagt til dokumentflyt (godkjenning)

Kontrollere at tilgangsgruppe — Leiargruppe politiske
saker — er fort pa

HORDALAND
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Referatsaker (Meldingar)

sja til at det er lagt til dokumentflyt
(godkjenning)

dokument produsert i HFK skal ikkje
journalferast i avdelinga
(unntak kopi av utgaande brev)

Hugs tilgangsgruppe — Leiargruppe politiske
saker

Fristar for levering til fylkesradmannen

Retningsliner for utsending av saker til
folkevalde organ

VEDTAKSOPFQLGING
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Superbrukarar pa avdelingane

Kultur: Annette Durr Thomassen, Astrid Rydland, Irene
Fredheim Kronen

Samferdsel: Pernille Jargensen, Runa Stokke Brakstad
Jk. / org.: Mona Sggnebotnen

Eigedom: Irene Norunn Olsen, Gerd Elin Erichsen Elde
Opplaring: Jydis Rydland Ziem, Mette Susanne Dale
Regional: Solbjgrg Sveum
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