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Lesetilgang i politikerportalen

| politikerportalen kan det gis tilgang til & lese saker som skal behandles i fylkesradet og i
fylkestinget, selv om vedkommende ikke er medlem i et utvalg. Personen ma ha brukerident i
WebSak. Tilgangen er laget for & gi etatsjefer/avdelingsledere anledning til a falge med pa
behandlingen av politiske saker.

Sakshehandler far tilgang til a lese saker som er under arbeid (saker som ikke er
ferdigbehandlet). Dette ma saksbehandler orienteres spesielt om, og tilgangen gis kun etter
anmodning fra etatsjef/avdelingsleder.

Man ma ha administratortilgang for & gi andre tilgang.
Systemansvarlig er Kristin Nilsen, som gir adminsitratortilgang ved behov.

Fylkesradets kontor og fylkesordfgrerens kontor er gitt administratortilgang og skal orienteres
nar nye sakshbehandlere far tilgang.

Lesetilgangen gis pa falgende mate:

| Gid i WebSak ma offentlighetsnummeret (fadsels- og personnummeret) legges inn pa den
aktuelle brukeren.

Apne Acos Mate og velg fanen «Visning/oppsett» og «Tilgangsstyring»

Hjem Visning/oppsett Hjelp

g @ =R i’*’ﬁ Y

Kalender  Tilbake full:::e = Innstilinger | Tilgangsstyning
Apne sider « T Kalender
35 Moater
2 Utvalg
& partier « = desember 2016
¢ Medlemmer
¢ ;2 Andre
Kalender

Se om brukeren finns i listen. Den er dessverre ikke sgkbar og ikke alfabetisk.
Hvis du ikke finner navnet trykk pa + Opprett brukertilgang og velg personen du skal gi
tilgang til.

Opprett brukertilgang

Websakbruker; ACOS Dokumentbehandler bruker -

| = 1

Trykk lagre og hent opp riktig profil.
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.~ Tilgangsstyring

Brukere
Tilgangsprofiler
Datatilgangsroller

#l Laare == Opprett brukertilgang

Velg bruker: S‘tig Olsen
=) Forkdaring m:?:;:f:b“” Profi: |Lesetiigang FT-saker og FR-saker
Alle som skal ha tilgang til Hanne Osnes [7] Deaktivert
ACOS Mate md opprettes Kristin Milsen

som egne brukere, Hver
Mate-bruker knyttes mot en
bruker | Websak og tilordnes

evt. en tilgangsprofil og/eller
en eller flere datatilganger.

En tilgangsprofil bestdr av et
sett med tilgangsroller og
systemtilganger. En
tilgangsrolle avgjer hvilke
funksjoner man skal ha
tilgang.

Natalia Bourmistrowva
Hege Berg-Olsen

Lize Wasrnes Nilsen
Kristin Meland

Anita Hansen

Ase E. Akeroy
Testbruker 1 {rolle 1)
Testbruker 2 {rolle 4)
Tone-Lise Fische
Micholas David Williams
Eva Helene Kielland
Berit Pauline Pedersen

Datatilganger | Systemtilganger | Tilgangsoversikt |

Datatilganger som overstyrer evt. profil:

Gruppe Raoller
Rédskonferanse  Meteportaltilgang

Eli-Mann Stubberud
Andreas Flam

Stig Olsen

Geir Johnsen
Thar-Wiaao Skille
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En person kan gis tilgang til flere utvalg som ikke ligger i denne profilen.
Eksemplet her viser at Stig Olsen har tilgang til utvalget «Radskonferanse» i tillegg.

Nar tilgangen er gitt orienteres saksbehandler per mail (med kopi til fylkesradets kontor og
fylkesordfarerens kontor):

«Du har na fatt lesetilgang i politikerportalen pa saker som skal behandles i

fylkesradet og fylkestinget. Minner om at tilgangen gir deg mulighet til & lese
dokumenter som er under behandling og som ikke er offentlige enna.»

Brukeren henter opp politiker.nfk.no og logger pa med Minld eller Bankld.

Interne referanser

Eksterne referanser
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For & fa radsnotatet/FR-FT-saken med pa neste tirsdag i redsmgte ma saken vaere klar
torsdagen kl. 12.00 uka far.

Hvis du ikke rekker dette innen fristen torsdag kl. 12.00, men MA ha saken med pa
tirsdag ma du avklare med ansvarlig fylkesr&d om hun/han vil fremme sak etter fristen.
Deretter ma fylkesradets kontor orienteres.

MQ@TEPLAN M@TER I FYLKESRADET OG FYLKESTINGET 2017

Frist lev av
FT-saker

Radsmater
(arbeidsmgter og
beslutningsmeater
samme dag)

Fylkesting

Tirsdag 10.01.2017

05.01.2017

Tirsdag 17.01.2017

Her behandles saker til FT i arbeidsmgte

20.-22.02.2017

Tirsdag 24.01.2017

Her behandles saker til FT i beslutn.mgte

Scandic Havet, Bodg

Tirsdag 31.01.2017

Tirsdag 07.02.2017

02.02.2017

Tirsdag 14.02.2017

Her behandles saker til FT i arbeidsmate

03.-05.04.2017

Tirsdag 07.03.2017

Her behandles saker til FT i beslutn.mgte

Fru Haugans Hotel,
Mosjgen

Tirsdag 14.03.2017

Tirsdag 21.03.2017

Tirsdag 28.03.2017

Onsdag 19.04.2017

Tirsdag 25.04.2017

Onsdag 03.05.2017

27.04. 2017

Tirsdag 09.05.2017

Her behandles saker til FT i arbeidsmgte

12.-14.06.2017

Tirsdag 16.05.2017

Her behandles saker til FT i beslutn.mgte

Scandic Syv sgstre,
Sandnessjgen

Tirsdag 23.05.2017

Tirsdag 30.05.2017

Onsdag 07.06.2017

Tirsdag 20.06.2016

Tirsdag 27.06.2017

Tirsdag 15.08.2017

Tirsdag 22.08.2017

Tirsdag 29.08.2017

24.08. 2017

Tirsdag 05.09.2017

Her behandles saker til FT i arbeidsmagte

09.-11.10.2017

Tirsdag 12.09.2017

Her behandles saker til FT i beslutn.mgte

Thon Hotel, Svolveer

Tirsdag 19.09.2017

Tirsdag 26.09.2017

Tirsdag 03.10.2017
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Tirsdag 17.10.2017

19.10. 2017

Tirsdag 24.10.2017

Tirsdag 31.10.2017

Her behandles saker til FT i arbeidsmgte

04.-07.12.2017

Tirsdag 07.11.2017

Her behandles saker til FT i beslutn.mgte

Radisson BLU, Bodg

Tirsdag 14.11.2017

Tirsdag 21.11.2017

Tirsdag 28.11.2017

Tirsdag 12.12.2017

Interne referanser

Eksterne referanser
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Fylkesradet avklarer hvilke orienteringer og redegjgrelser de gnsker a gi pa det enkelte
fylkesting.

Magtesekreteer gir fortlgpende beskjed til fylkesordfarers kontor og melder disse opp til det
aktuelle fylkesting.

Sa snart fylkesradet er enig om a gi en orientering eller redegjgrelse pa
fylkestinget skal mgtesekreteer:

e Opprettes et saksfremlegg S pa den aktuelle fagsaken (arkivsaken i WebSak). Tittel:
«Orientering fra fylkesradsleder Tomas Norvoll om .....» el. «Redegjorelse fra
fylkesrad for samferdsel Willfred Nordlund om ....». Lagre.

o Vedkommende etatsjef settes som saksbehandler nar orienteringen/redegjarelsen er
lagt inn i saken av mgtesekreter. Pa denne maten sikrer vi at
orienteringen/redegjarelsen legges i riktig kontrollboks.

e Jpid ma meldes opp til aktuelt fylkesting.

e Tidsrammen for redegjerelsen/orienteringen skrives inn under merknader i ACOS
M@TE.

e Navil redegjarelsen/orienteringen komme med pa listen over planlagte saker til
fylkestinget. Slik vil fylkesradet, FL, og fylkesordfarerens kontor kunne vaere
oppdatert pa dette til enhver tid.

o Nar Jpid opprettes i WebSak méa ogsa word-dokumentet opprettes.

o Trykk «Lag» slik at word-dokumentet blir opprettet.

o Slett all tekst som ligger i de to boksene.

o Tabort siste side «<Kommentar til sak».

o Nar mgtesekreteer mottar endelig orientering eller redegjerelse ma dette legges
inn i WebSak i den versjonen som er meldt opp til fylkestinget.

o Nar teksten i redegjarelsen er mottatt pa fylkesradets kontor, skrives denne inn i word-
dokumentet i WebSak. Fylkesradets kontor flytter redegjgrelsen over pa sakskartet
«Saker meldt til mgte» i ACOS M@TE, og offentliggjer den i politikerportalen og pa
nfk.no. Redegjarelser skal i utgangspunktet offentliggjeres i politikerportalen og pa
nfk.no senest torsdag fer fylkestinget settes.

e Nar teksten i orienteringen er mottatt pa fylkesradets kontor, skrives denne inn i
WebSak. Fylkesradets kontor flytter orienteringer over pa sakskartet «Saker meldt til
mgte» i ACOS M@TE og offentliggjer den i politikerportalen og pa nfk.no idet
fylkesraden gar pa talerstolen. 3x leveres pa podiet av fylkesradets sekreteer.

Hvis fylkestingsmgtet er «last» i ACOS M@TE ma matet lases opp for a fa teksten inni selve
mgtet, dette ma avklares med fylkesordfarers kontor. For & unnga a apne matet kan
'l 'A'
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red./orient. legges over i sakslisten, man lager en forhandsvisning av saken slik at alt ser bra
ut, lagrer og setter i status F og sgrger for at det publiseres i PP og Nfk.

Nar fylkestingets samling er avsluttet sender fylkesordfarers kontor flaggmelding til
saksbehandler og etatsjef med beskjed om a falge opp vedtaket.

Interne referanser

Eksterne referanser
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MOTESEKRETZAR Hva hvis jeg far
feilmelding nar jeg paferer vedtak i Acos
Mgte

Acos Mgte -y

Bakgrunnsprosessfeilet. Seunderliggende feilmelding. (Acos.Mgte.Infrastructure)
~ Additional information:

L» Kanikkeferdigstillejournalposten for alletilknyttede dokumenter er ferdigstilt. (Acos.Websak)

322y ok |

Jpid har status F
Systemet setter jpid til status R
Status «Vedtak pafgrt» kommer ikke pa.

Hvis du «Lukk alle sider» og gar ut av Acos Mgte og inn igjen, sa far du pafgrt vedtak.

Forklaring

Selv om sakspapiret er ferdigstilt sa kan det ha vedlegg som er tilknyttet fra andre
journalposter. Disse tilknyttede journalpostene kan vere i status R.

Sek frem sakspapiret i Websak. Se hvilke tilknyttede dokumenter som er i status R. Sgk frem
disse og endre journalstatus til F.

Pafgr deretter vedtak pa nytt i fra Acos Mate.

Eksempel:
Swk frem sakspapiret i Websak, og klikk pi DOK-knappen:

LINIGD WAadc aMr
JournalpostiD: 13/370 - Dokument nr: 13/83 - 2 | Innsynsbehandling IF‘ | Meny | Tekstdole Diverse
' ' Merknad
Dokype |5 || ~|Jstaws|R  ~|[Reservert Jdato [26.062013 Ve [3 Tillegg : 4
] | Bdato [26.06.2013 E.dato] Papir [ ITIEENGE =
Utlan av jpos
Tittel Saksfremlegg om seknad midler til natursti J Referer i utv
|E| . /' Emneord
. o .
Marker vedlegg og klikk pa «Knyttet til»:
i | Saksdokumenter - —— — — - e M
Fil
M Ny (&l Lagre &F Oppdater £ Importer | I Hent B Knyit til |
ﬂ Filer tilknyttet journalposten Saksdekument: 1290 - Vedlegg
=] 1197 Saksfremlegg om seknad midler til natursti Status - Kategori
®)  Versjond_P: MS-WORD ‘ B _~ Junder behandiing Kateg ~|  Mmerknad F
=) Versjon 3_P: MS-WORD Tilknytning| v - [ved Utarb. av [ LINEUTVA ~ Tillegg
=) Versjon 2_P: MS-WORD |x‘ ‘ J — Emneord r
| 8] Version1 P: MS-WORD Ir|  Plassering |
LEl 1289: Soknad om midler til natursti - 3 | Tittel -
|| ®]  Versjon 1_P- DOCX |X‘ |_ 7 | |Vedlegg delmrssl
M ERI 1290: Vediegg 1 - Budsjett |_Kopi |
®]  Versjon 2_P- DOCX
| ®  version1 P DOCX Version: 2 (AKTIV}
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Acos Mgte

Du far frem jpID til dokumentet som er tilknyttet:

Saksdokumentet er ogsa tilknyttet journalpost/journalpostene: u
JpD  [Status Rflg |SaksdoklD | Kode |Tilknytiet | Tilknyttet av \Opprinnelse
131474 R 1 1300 H 27.09.2013 Line Saksbehandler 1

Sek frem det tilknyttede dokumentet og endre status til F. Lagre.

Frisk opp Acos Mgte og pafar vedtak pa nytt. Da skal vedtakspéfering fungere.

Detaljer Deltakers Forberedelse Behandling Etterbehandling

Saker (6)

Saksnr Tithel Type Status Hendelzer  \edtaks
016/16 H:‘ Fast sak ekstra test P5 T innkalling EE

01716 (T Godkjenning innkalling PS Linnkalling EE

018/16 |/ Samlesak referatsaker PS  Tinnkalling =

015/16 |/ Samlesak delegerte ssaker PS  Iinnkalling =

020/16 (7 Samlesak Orisnteringssakes  PS L innkalling .E

Dzlldr ST o Y <IN [ ——— S | ma SakSkEll't ::
kb Utsstt valgte saker i
Angre utsett for valgte saker

e

& Pafer vedtak p& valgte saker‘\\
Angre vedtakspafaring for valate sake | Marker saken pa
44 Tilbakefer til forrige utvalg Etterbehandlingsfanen
Lag nytt saksdokument for valgte saker
" Stal Heyreklikk og velg
. frediger keds "Pafar vedtak pa valgte
#  Vis saksdokument saker"
Epne arkivsak
e P ey e

Interne referanser

Eksterne referanser



