SKRIVE POLITISK SAK

FRA EKSISTERENDE SAK ELLER OPPRETTE HELT NY SAK
Felg gule markeringer
1. Hent eksisterende sak eller velg ny sak

2. Klikk pa Utvalgsbehandling
3. Velg behandlingstype PS Politisk behandling - MEGET VIKTIG
4. Klikk pa Ny behandling

Mine oppgaver Sak 16/67

= Arkivsak: 16/67 STD/STD (8)
Saksansy. - GA - Gro Asbigmius

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

My journalpost || Flere valg v

Joumnalposter Saksdetaljer Parter Gradering Uwﬂlgshenanﬂﬁg Flere saksdetaljer 5
Utvalgsbehandling () Ny behandling Nytt saksframlegg || |= Endre rekkefalge || (=) Utskrift
Behandiingstype : PS5 - Politisk behandling v | [F]Kiageadgang
Hiemmel for lukket ;AD - Administrativ behandling ] Luskket
mete : {Behandiingsform ikke fastsatt
DS - Delegert behandiing
& | vedico nterpelasion io Stalus  Saksnr
PS - Politisk behandling
RS - Referatsak
Ny behandling #
Utvalg : v Matedato : £
Tittel - AMU - Arbeidsmiljoutvalget D Lukket

BYG - Byggekomiteen
Status : [ELD - Eldreradet Type sak : »
FOR - Formannskapet

HSO - Hovedubvalg for helse- og sosialsskioren
Behandlingsresultat - {KLA - Klagenemnda Vedtakstype w
KLI - Klientutvalget
Iverksatt : {iKOM - Kommunestyret
KON - Kontrollutvalget

Behandlingstype :

Hj |:
Leas KUL - Howvedutvalg for kultur sektoren
Saksbehandler : {PAR - Parizammensatt utvalg Org.enhst :
REG - Regionsradst for Midt-Busksrud
RLF - Radet for likestilling av funksjonshemmede ==

TEK - Hovedutvalg for teknisk sektor

UBY - Utvidet byggekomits

UKS - Ungdommens kommunestyre

Merknad - | UMD - Hovedutvalg for undervisningssekioren

Runde : |1 ~

Legg til OK Avbryt

6. Klikk OK

7. Dersom saken skal behandles i flere utvalg, legg til ny behandling og klikk pa OK

Journalposter Saksdetaljer Parter Gradering Utvalgsbehandling (1) Flere saksc
' @ Ny behandling Nytt saksframlegg | |= Endre rekkefalge
v | [ Klageac
v | [ Lukket
Saksframlegg  Dato =1



Mine oppgaver [J | Sak 1667 €3

=y o ST Ny joumalpost || Fiere valg v
_ . GA - Gro Asbjorhus

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

@ Oppiisk @ Hielp

Joumalposter [ | Saksdetalier £1 | Parter [ | Gradering £ | Utvalgsbehandiing (1) 3 | | Flere saksdetalier i
Utvalgsbehandiing (1) © Ny behandling || | Nytt saksframlegg || |= Endre rekkefalge || (=) Utskrift| | Alle oppgaver - Sak ()| ~ ||| =

Sehandingstype :|PS - Poltisk benandiing ~ | [F]Kiageadgang 3 saker

Hiemmel for lukket . Saksansvarlig

mote [P et 04022016
& | Vediak Nt Beht. Utvalg Saksiramiegg Dato Status  Saksnr
) Runde 1
1 PS-P.. KOM-Kommunes tret RE-R.

8. Nar du har lagt inn de utvalgene saken skal behandles i, klikk Lagre

9. Velg Nytt Saksframlegg

| | Parter EJ | Gradering E£J | Utvalgsbehandling (1) £J | | Flere saksdetaljer -

[ -@‘l My behandling Nytt saksframlegg = [= Endre rekkefelge [‘é{] Utskrift

w | [] Klageadgang

v | [] Lukket

Saksframlegg Dato Status Saksnr

RE-R...

10. Du far bilde av ny journalpost — Klikk p& Neste

Type: 5 - Sakstremiegg  metedokument




11. Klikk pa Neste i dette bildet ogsa

Mine oppgaver [ | Sak 167 £ | Ny joumaipost [

[] Ny journaipost Dok.mal : § - Saksfremiegg Type : S - Saksfremlegg / motedokument

1. Tilhorende sak | 2. Detalier og AvsiMott | 3. Gradering og Dokumenter

© Ny mottaker || & Ny avsender ||\ Sek etter avsimott || Flere valg ~

sk |

[ Intern mottaker

Sokstobander

Org.enhet

ansvarlig

Saksbehandier : [GA - Gro Asbiomhus

Org enhet: [KUL STO.POL - Politsk sekretariat

Innhold : [SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK
(] Skiermet
Merknag (] Skiermet
T grupge : [KULSTO.POL - Poltisk sekretariat Status :|R - Reservert [ konsept v
Deres ref Joumaiposthyt: | Sekstremiegg v
Regdato: 04022016 ] Datert: 04022016 ] Mot dato = Svarfist =
<< Fomge Lagre og prod. dok Lagre - Avbryt Neste >>
12. Klikk pé Lagre og produsere i dette bilde
Mine oppoaver [1] | Sak 1667 [1 | Nyjournsipost (]
l:l Ny j Dok.mal: § - Type : S - Saksfremlegg / motedokument
1. Tiharende sak | 2. Detaljer 0g AvsMott | 3. Gradering op Dokumenter
- Gradering
Velg gracering
Hiemmel
Graderingskode v
Avgraderingskode v
Avgraderingsdato =
Feit som skal skjermes:
[ Skiem alle
[T nhold, e 2
[ Merknad
Eksteme adressater [Ingen | v
Dokumenter
© Nytt vediegg || Flere valg ~
& Dokumentiitel Dok kategor Graderingskode Hemmel  Tigangsgruppe status Finawn
v SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK ~ FREMLEGG KUL STOPOL - Politisk sekretariat

B - Under behandiing

<= Forrige Lagre og prod. dok. Lagre < Avbryt



Du vil da fa opp denne malen, som teksten/saken skal skrives i

16000205 [Kompatibi

D90l
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning SPM ESA
= > Pt ibri - - AT - I
C i Caliori 2 AN A E-E-SE EE N T aapecd | AaBb( AaBbCd AaBl
ierirTv F kopierformat | F K U 7 abe x, X -A- ===t &5 TNormal | Overskriftl  Sterk Tittel
Utklippstavle Skrift Aysnitt
Modum kommune
SAKSFRAMLEGG
Saksbehandler:  Gro Asbjgrnhus Arkiv: 033

Arkivsaksnr.: 16/67

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

Ridmannens innstilling:
:: Sett inn innstillingen under denne linja ¥

i Sett inn innstillingen over denne linja T
... Sett inn saksutredningen under denne linja "V
Vedlegg:

Saksopplysninger:

Vurdering:

... Sett inn saksutredningen over denne linja

13. RODE OG BLA MA IKKE R@RES - det er de som styrer all videre
prosess, og Vi far ikke kjgrt sakspapirer dersom disse rgres.

14. Skriv inn all tekst i saksmalen



o= |+ 16000205
Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning SPM ESA
2 =h | Apne fra arkivet
i Arkiver nytt i arkiv
Arkiver .
[ =] Fiern ledetekster

ESA

Modum kommune

SAKSFRAMLEGG

Saksbehandler:  Gro Asbjsrnhus Arkiv: 033
Arkivsaksnr.: 16/67

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

Ridmannensinnstilling:
22 Sett inn innstillingen under denne linja ¥

i1 Sett inn innstillingen over denne linja ‘T
... Sett inn saksutredningen under denne linja ¥
Vedlegg:

Saksopplysninger:

Vurdering:

... Sett inn saksutredningen over denne linja T

15. Dersom du skal ha med vedlegg eller ikke er ferdig med saken, velg Arkiver og
lukk.

Hnrki\!ere dokument med journalpostid = 16000205 i ESA

—Arkiver dokumentet og utfor et av felgende valg:

& Arkiver og lukk

" Arkiver og fortsett med redigeringen

7 Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj. I

CNE

¢ Saksfremlegg er ferdig fra leder, sendes radmann for godkj. I

I= | L5g ny versjon OK I Aarbiryt I P

Skal du ha med et vedlegg fra en sak i ESA, klikk pa fanen Flere valg og hent vedlegg




Mine oppgever [ | Sak 16757 [ | Joumalpost 16/67-1 (1 |

Adiveak: 1687 Datert 04.02.2016 P —— = 2 opptn
) e o611 31610085 (0 (BT e

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

wa| | (1) 3 | Gradering 3 |[Flere 5
. | © Nyttvediegg || (£ Utskrift | | Flere valg v | ‘mm oppgaver (1)

Avsender: KUL STO.POL GA (Gro Asbiarmhus): & Hent vedlegg
Mottakere

Skriv saksnummer pa saken du skal hente vedle% fra 0g klikk sgk

Hent vedlegg ? X‘

() Kopier valgte dokumenter
[ Lim inn dokumenter

Finn sak : 16/16| *
| |
Marker i ruta foran vedlegget du gnsker og klikk Bé OK

Hent vedlegg 2%

Finn sak : 1616

= [l 16M16(STD): SBKNAD OM SKJENKEBEVILLING
= 3 (DOK/U): SEKNAD OM SKJENKEBEVILLING
P8 SOKNAD OM SKJENKEBEVILLING
= [7]E 2 (DOKUY: MELDING OM DELEGERT VEDTAK - SEKNAD OM SKJENKEBEVILLING
[7] B MELDING OM DELEGERT VEDTAK - SGKNAD OM SKJENKEBEVILLING
=[] 1 (DOKIS): SEKNAD OM SKIENKEBEVILLING
[] 8 S@KNAD OM SKJENKEBEVILLING

‘ oK I Avbryt

Vedleggene du har valgt legger seg under saken. Klikk Lagre

==l

NDE SAK

Skal du hente vedlegg utenfor ESA, klikk Nytt vedlegg



oumalpostdetaljer [ | Avsenderimottaker (1) 3 " Gradering [ ] Flere jounalpostdetaljer |

| Nyttvedlegg || (= Utskrift | | Flere valg ~ |'

b am

Viktig & skrive riktig navn pa vedlegget og klikk pa OK

Nytt vediegg 2%
Dokumenttittel : M endres til hva vediegget gjelder x
Status : B - Under behandling v |
- B

Dok lager - |F--: STKASSE

Dok kategori : |VEDLEGG - Generelt vediegg | v |

Lokalisering :

Papirdok.

Tilg.gruppe : IKUL.STD.F'DL - Politisk sekratariat

\elg gradering - | | - |
Hjemmel -

Graderingskods - |- Ugradert | = |
Avgraderingzkode - | | = |
Avgraderingsdato - ==

. Leggtl || oK I Avbryt |

Navn pa vedlegg, men uten innhold legger seg under saken. Klikk Lagre




Mine oppgaver

Joumalpost 16/67-1 [

= P
[7z] Atarsak: s Datert: 04022016 — % Opstisk @
Dokumentnr : 16/67-1 (173/16) DOK/S (R)
SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK
Gradering [ || Flere joumalpostdetalier
Dokumenter (3) (3 Nytt vedlegg Agﬂ Utskrift | Flere valg ~  Alle oppgaver (1)
Avsender : KULSTO.POLGA (Gro Asbiomhus); Under arbeid
Mottakers . Saksbehandier
Kopimotiaker 04022016
[&] & Dokumentitel Dok kategori Graderingskode Hemmel  Tigangsgruppe Status
[] v [#]  SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK FREMLEGG - Ugredert KUL STO.POL - Poltisk sekretariat 5 - Under behanding
[+ [B SOKNAD OM SKIENKEBEVLLNG BREV - Ugrdedt KULSTO.POL - Polisk sekretariat F -Ferdg
[] » & WAENDRESTILHVAVEDLEGGET GIELDER VEDLEGG - Ugradert

KUL STO.POL - Politsk sekretariat B - Under behandiing

Lukk

Teksten til ved vedlegget ma hentes der du har lagret det. -
Klikk pa pilen foran navn pa vedlegg og velg Tilknytt fil

Mine oppgaver [

7 | Journalpost 16/67-1

J | sak 1667

| Addvak: 1867 Datert : 04.022016
Flere valg v
' Dokumentnr : 16/67-1 (173/16) DOKIS (R}

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

(E)x] Gradering [ || Fiere joumalpostaetalje
Dokumenter (3) Nytt vediegg Utskrift | | Flere val
Avsender: KUL.STO.POL.GA (Gro Asbjmhus);
Motiskere
Kopimotiaker
| & Dokumenttitiel Dok kategori Graderingskode: Hiemmel Tilgangsgruppe Status
[] » W  SAKSFREMLEGG FRAEKSISTERENDE SAK FREMLEGG - Ugradert KUL STO.POL - Politisk sekretariat B - Under behandling
B - [£1 SOKNAD OM SKIENKEBEVILLING BREV - Ugradert KUL STO.POL - Politisk sekretariat F - Ferdig
O = £ A ENDRES Tl HVA VENL EGRET GJELDER VEDLEGG - Ugradert

KUL STO.POL - Politisk sekretariat B - Under behandling

Produser strek-/QR-koder
Tilknyttfil

Lag offentlig variant
Tilknytt offentlig variant
\is dokumentinfo

& skivut

Lagre som fil

Gior om til hoveddokument

Slett dokumentbeskrivelse 0g dokument

Klikk p& Browse



Tilkmytt fil 2|

Dokument : |

“Variant : |P - Produksjonsformat | v |
Lagringsformat : |UK.JENT - Lagringsformat er ikke angitt | w |
Videre aktivitet :

() Bare arkivering av dokument.
{:} Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj.

() Saksfremlegg er ferdig fra leder, sendes rddmann for godkj.

| Lagre Il Avbryt |

Velg dokumentet du skal ha som vedlegg og klikk pa Open

CK) |,. - POLITISK SEKRETARIAT = BEVILLINGER =

- [EH Search BEVILLINGER

Organize =  Mew folder

Mame = |Dabemodﬁed |Tvpe |Size‘

J-;J Computer
# Hjemmekatalog (H:)
2 Felles Modum (3:)
L% ESA-Maler 8.1 for Mo 2] Bar22
% ES5A.80 (Y\adm-esatxt Bevillingsgebyr 2012
Sk ESA8.1(X:) bevilingsgebyr 2012
& Local DiSk (C: an MKRS bevilingsgebyr 2013 etterregn
—a Local Disk (D: on MKR.: Bevilingsgebyr 2013

04,02,2016 12:09 File falder

Microsoft Word-dok...
Microsoft Word-dok...
Microsoft Word 97 -...

|| Faktureringsgrunnlag skjemaer
E'y AVTALE OM SKJIEMKEKONTROLL 15.12.2014 12:59
09.12,.2014 10:59
12,03.2012 12:54
29.01.2013 12:54 Microsoft Excel-reg...
18.03.2015 12:27 Microsoft Excelreaq...
27.05.2013 12:43 Microsoft Word 97 -...

21.01.2014 07:56

bevilingsgebyr

Bevilingshavere adr.
bev-merkelapper

27.01.2016 15:59
17.11.2009 10:57
26.01.2016 15:53

Microsoft Excelreaq...
Microsoft Excel 97-...
Microsoft Word 97 -...
Microsoft Word 97 -...

brev.etteroppgj salg
brev.etberoppgj. skjenking 26.01.2016 15:52

Microsoft Word 97 -... -
1| | 1|

x| |anFies e |

Open Cancel |

File name: ||

Klikk Lagre



Tilkmytt fil [

Dokument : |J:'I.SENTHALADMINI5TR Browse.__

“arant . | P - Produksjonsformat b
Lagringsformat : | UKJENT - Lagringsformat er ikke angitt v
Videre aktivitet :

(®) Bare arkivering av dokument.
D Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj.

() Saksfremlegg er ferdig fra leder, sendes radmann for godkj.

| Lagre Avbryt

Nar saken her helt ferdig fra saksbehandler
e Kiikk pa Flere valg

e Velg Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj.

Mine oppgaver [[] | Sak 16867 [] | Journalpost 168/&7-1 [] |

Arkivsak: 16067 Datert : 04.02.2016  P——
= L clopig sver | | Flere valg v
Dokumentnr - 16/67-1 {173/16) DOKJS (R) |

SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

Kyitter mottatt
rjﬂ Lag kopi
Dokumenter (3) ' Konverter alle dokumenter til PDF
L lle dok ter i PDF ki T ki
Avsender . KUL STO.POL.GA (Gro Asbjsmhus); H =80 slle dokumentsrt enueneningske
Mottakere [
Kopimottaker

Gijer tilgjengelig for portal

G tilgje lig fo rtal
A & Dokumenttitiel Dok kategori| Graderingskode Jor uiiengelia Torporta
4] Send kopi som e-post
|:| - E SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK FREMLEGG - Ugradert
D - @ SEKMAD OM SKJENKEBEVILLING BREWV - Ugradert
Saksfrem er ferdig. Sendes leder for godk)
D - @ MA ENDRES TIL HVA VEDLEGGET GJELDER VEDLEGG - Ugradert e 3 o

Saksfremlsgyg er ferdig fra leder, sendes rédmann for godkj.

Velg navn pa den som godkjenner dine saker
Klikk OK

Oppgaveaksjoner 2%

Answvarlig : HE:H'. - Helle Skuterud x

OK Avbryt

Er du sikker pa at saken er ferdig? Ja eller Nei

|

w’) B8 ‘ Journalpostdetalje

uppe

POL - Politisk sekretarist
POL - Politisk sekretariat
POL - Politsk sekretariat



Oppgaveaksjoner #

E Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj.?

Ja : Mei

Godkjennes saken av leder, far du ingen beskjed gjennom ESA..
Godkjennes ikke saken, far du tiloakemelding under mottatt post i mine oppgaver.

Mine oppgaver [ Sak 16/87 [ Joumalpost 16/67-1

LJ Mine oppgaver

Mine oppgaver Oppgavevisning v || Filtrer oppgaver ~ || (=) Utskrift || | Sk
SakiDok & Tittelbeskrivelse Avsenderimotisker | Gra... Frististart... Tidelt
=) Mottatt post (1 av 1)
R SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK
v e ] & Saksfremlegg ikke godkjent, omarbeides o4z

() saker(4av4)

S =B SQK‘NAD OM SIENKEBEVILLING

11.01

1101

Klikk p& pilen foran saken du har fatt tilbake fra leder, klikk pa vis kommentar for & se
hva du skal gjgre videre med den.

Mine cppgaver |

- 1626 ALKOHOLPOLITISK HANDLINGSPLAN

B
|-
-0
-

7 Mine oppgaver

Mine oppgaver

Sak/Dok & Tittelbeskrivelss
=] Mottatt post (1 av 1)

o iarT el < SAKSFREMLEGG FRA EKSISTERENDE SAK

Wis zak

— [ wis joumnalpaost —

#

“is kommentar

Fordel / Endre oppgave KTOR DEN 18.01.2016

7 Lest, jeq skal ikke handtere denne oppgaven P

Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godkj.

Saksfremlagg er ferdig fra leder, sendes radmann for godkj.

Les kommentaren fra leder og klikk pa Avbryt.



Kommentarer [

| & Ny kommentar || (= Utskrift

Reg.dato Saksb... Kommentar

Graderingskode Tilg.gruppe

+ D4.02.2016 GA Dérlig skrevet - Ugradert KUL.STO.POL —...

Gjer de endringene i saksframlegget du skal. Klikk pa Saksfremlegg er ferdig og sendes
leder til godkjenning pa nytt., |
'H'Arkh:ere dokument med journalpostid = 16000205 i ESA

—&rkiver dokumentet og utfar et av falgende walag:

™ Arkiver og lukk

" Arkiver og fortsett med redigeringen

( Saksfremlegg er ferdig. Sendes leder for godk. | Py
" Saksfremlegg er ferdig fra leder, sendes radmann for godl. I él
™| 1550 ny versjon Ok | Awbryt |




