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1 Formal og bruksomrade

1.1 Kva er KS SvarUt

KS SvarUt er ei felles Igysing for kommunar og fylkeskommunar for a formidla digital post fra
kommunale saksarkiv og fagsystem til bade innbyggjarar, naeringsliv, offentlege og private organ.
Feremalet er a formidla dokument fra kommunal sektor rimeleg, effektivt og sikkert. Dokumenta vert
lagra i eit forsendelsesarkiv, og er tilgjengeleg i tre manadar. Varsel om post blir sendt via Altinn til

mottakar. | dette varselet er det ei lenke til dokumentet i forsendelsesarkivet.

KS SvarUt er ogsa ei sentralisert Igysing for utsending av vanleg brevpost via sentral

utskriftsleverandgr. KS SvarUt nyttar ID-porten.

1.2 Slik fungerar SvarUti dag;

ACOS SvarUt integrasjon er ein ekspederingsmodul i WebSak som opnar opp for ekspedering

til KS SvarUt sitt forsendelsesarkiv.

Nar dokumentet/dokumenta er overfgrt til KS SvarUt vil KS SvarUt lage ei samlefil av
dokumenta hvis det inneheld fleire filer, fgr det vert sendt til innbyggjar enten digitalt eller

via print.

For at innbyggjar skal fa brevet digitalt ma fgdselsnummer vaere med sendinga. For
organisasjonar ma organisasjonsnummer vaere med. Websak har ogsa ein integrasjon mot
DSF (Folkeregisteret) og Enhetsregisteret for enkelt a8 kunne hente

fedselsnummer/organisasjonsnummer og adresse pa mottakar.

Hvis det ikkje er pafgrt fedselsnummer eller organisasjonsnummer, gar brevet til print.
Brevet vil ogsa ga til print hvis brukar har reservert seg mot @ motta brev digitalt, sjglv om
ein har fgdselsnummer. Brevet gar ogsa til print hvis innbyggjar ikkje les brevet innan 2

dagar fra dei har fatt varsel i Altinn.

1.2.1 Kopling mot nasjonale postkassar

KS SvarUt er knytt til den felles offentlege Igysinga for digital postkasse til innbyggjarar.
Dette betyr at SvarUt kan videresende post til e-Boks og Digipost.

1.3 Ansvar
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ACOS si lgysing sgrger for at brev som blir ekspedert fra WebSak blir overfgrt og sendt
til SvarUt. Vidare distribusjon til innbyggjarar og sikkerheita rundt dette er det SvarUt
som handterer og er ansvarleg for. Logging og avvikshandtering vert handtert av
SvarUt.

ACOS tar ikkje ansvar for at brev blir sendt til feil mottakar eller for sikkerheita i sjglve

SvarUt Igysinga.

2 Digital ekspedering

For at mottakarane skal motta brevet elektronisk, ma enten fgdselsnr eller organisasjonsnr
vere registrert pa adressaten | WebSak Fokus. Nar ein mottakar er registrert med full
adresse sa vil alltid SvarUt veere preferert ekspederingsalternativ. Det vil seie at hvis ein vil
ekspedera pa ein annan mate, f.eks. e-post, sa ma ein byte ekspederingstype i

ekspederingsvindauga.

2.1 WebSak Fokus —Sgk 1 eksternt register

Ved registrering av ny identitet pa journalpost kan ein gjere sk mot Enhets- eller
Folkeregisteret. Hvis ein sgkjer f.eks pa et etternamn sa vil ein fa treff pa fleire med det
etternamnet eller liknande namn. Sgkebildet viser dei 20 fgrste treffa, sjglv om det kan vere
fleire treff med sgkekriteria ein har lagt inn. Det er derfor viktig at ein gjer eit ngyaktig sgk for
a fa treff pa den personen ein skal hente fgdselsnr eller adresse pa. Det er i avansert spk
mogleg a filtrera pa f.eks kommune eller postnr.

| trefflista vil ein kunne sja adressefeltet. Dette er ei av de siste kolonnene sa for a fa det
synleg anbefaler vi a flytte kolonna lenger fram, hggreklikke pa rada felta ligg i og
deretter lagre kolonneoppsettet.

| Fokus har vi fleire matar 8 aksessere sgka pa:

1. Trykk pa Legg til-knappen pa mottakar-fana pa journalposten. Velg register under
feltet Adressebok (Enhetsregister eller Folkeregister).

2. Hggreklikk pa eksisterande mottakar og velg SIa opp i eksternt register. Velg
register under feltet Adressebok (Enhetsregister eller Folkeregister). | dette
tilfellet blir namnet til mottakar lagt inn i sgkefeltet. Elles er feltet blankt.

Uavhengig av om du velg alternativ 1 eller 2, er vidare framgangsmate lik:
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1. Velg Folkeregister eller Enhetsregister i nedtrekksfeltet ved Adressebok.
2. |sgkefelt kan du no sgkje direkte med namn (enten fullt namn eller etternamn).
3. Velg Avansert sgk dersom fleire sgkjefelt er gnskeleg.

1 Saksdokumenter Mottakere (0) Historikk (13)  Merknader (0} Tilgangsaruppe Oppgaver (0) Kryssreferanser (0V0) Parter |

< Leggtil. | | Ny.. & Rediger.. X Slett
Kode MNavn Adm niva Adm snhet Attention
A Identitetsregister
Sek: Adressebok:
| | Sek || |Fosceregisteret | ] Avansert sek
MNawn Virksomhet Tittel Tilgangsfunk sioner

Ctrl + X temmer bildet.

2.2 Registrere fodselsnr/
organisasjonsnr manuelt i
Websak Fokus

1. Ga pa arkfana Mottakere pa journalpost
2. Dobbeltklikk pa mottakars namn for a fa opp detaljar og
skriv inn fgdselsnummer/off.nr i feltet for Offentlignr.

3. Hake for personnamn blir sett automatisk ved registrering av fgdselsnummer.

Mottaker - Siri Larsen

] Lagre i identitetsregisteret S|z opp i eksternt register

Generelt Telefon Diverse |

Navn
Kode: [] Persan Skiermet

Mawn: Siri Larsen Offentlignr:

4. Klikk OK for a lagre.

2.3 Slik ekspederar du frd WebSak Fokus

1. Stdijournalposten som skal ekspederast.
Kontroller at fgresetnad for ekspedering er tilstades.
a) Mottakar har adresse / fgdselsnummer / organisasjonsnr.(For digital
ekspedering)
b) Kontroller at hake for personnamn er sett dersom mottakar er registrert med
personnummer.

c) Dokumentet er gradert i hgve sensitivt innhald.
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3. Hgyreklikke pa det utgaande dokumentet og velg Behandle > Ekspeder.

Doknr | Tittel | Tittel2 | Avser
12 Soknad om — Jann
mn delegert sak] T MY E Sulat
'S Rl delegert sak| #  Rediger.
E 9 Prosjekt nyt Wis dokument »
@ 14/1068 Sﬂkl'l|-w Behandle 3 Avskrivringsinfo
Organisere 4 Besvar og avskriv,.. 3
Journaldato: 05.] . )
Dak.data: s, k_u Send kil L4 Farelgpig svar. .. 3
Farfallsdato: @) Frisk opp Beswar uten & avskrive... 3
Dremna plugin it Mate .
@ Seknad om kongermidler 2079 Fordele...
Hoveddokument
I i Ekspeder...

@@ Innsynsbehandling

4. Svar pa spgrsmalet om brevet skal sendast ut, eller om berre status pa
journalposten skal endrast. Hvis ja, vert ekspederingsvindauga opna.

5. | ekspederingsvindauga har du funksjonalitet for fglgjande:

A Ekspedering av 16/199 Svar pa Inngaende sgknad om midler til fotballbane (Avskjermet) \;‘i-

I Ekspeder...

I Hoveddekument som vedlegg = | 27 | %4 E-post per mottaker = |‘ufis oppsummering etter ekspedering @}

Avsende =% ““*“Ynicke fjannicke @panter.acos.no) X ) E
c d)

Mattakere: Q)‘ Arkcitebter Az; Kari Web Hansen; Jannicke F

Kopimottakere: | |
Emne: |1EJ-’199 Svar pa Inngaende seknad om midler til fotballbane |
Dokumenter (74.70 KBJ: | {E Svar pa Inngdende sa...
Mottakere/Vedlegg E-posti, r) lltst

¥l Type Nawvn ' | Adresse E-post Digital adresse Status
Mottakere

Digipost 3d Arkitekter As Posthoks 121

Digipost Kari Web Hansen Boks 6300 Etterstad
E Epost Jannicke Pedersen lneniclenfineng ng

_1 I Ekspeder med forhandsvisning
: 4 |

b) | ) | Type v [ Papir

£ Vis detaljer B epost

L)

Vedlegg = = o
VImE Sinngsendese.. . Svar pa Inngaende sgknad om n Digipost libane
Swvarlt

a) |

Wi viser til Deres saknad. .. ... SDP

a) Markere dokumentet for a fgrehandsvise fgr

utsending.

b) Kontroller og velg mottakarar som skal ha brevet.

c) Sette hoveddokument som vedlegg eller omvendt.

d) Sette hake for & fa oppsummering etter ekspedering automatisk.

e) Endre Type Ekspedering via hggreklikk pa valde mottakarar hvis aktuelt.
f) Sjekke filstgrrelsen pa forsendinga.

g) Klikk pa knappen Ekspeder for a starte ekspederingsprosessen.
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Dersom mottaker adresse manglar, vil ikkje SvarUt koma opp som
ekspederingsalternativ.

A

I Ekspeder.. || 17 Hoveddokument som vedlegg = | 212 | &

6. Stadfest sendinga ved a svara ja pa spgrsmalet om du gnsker a ekspedere.
7. Dersom type ekspedering er sett til e-post for ein eller fleire av mottakarane,
kan endringar i konverteringsalternativ gjerast. Velg deretter OK.

- | O -
8. Etter Ekspedering — sett hake for a sja oppsummering.

Vis oppsummering etter ekspedering [1] % '*.:
9. Status blir sett til E — ekspedert nar ekspedering er fullfgrt. i ? — -

10. Ekspedering som er OK, vert vist med grgn skrift, ekspedering som feilar vert vist med
raud skrift.

11. Dersom ekspederinga ikkje er vellykka, kan ein endre Type ekspedering for a
ekspedera pa nytt.

24 Logg, historikk og statusendring pa journalposten

Sendinga til SvarUt genererer statusmeldingar som blir lagra pa Historikkfana i
WebSak Fokus.

Hvis ei ekspedering har feila kan ein finne mer informasjon om kvifor ved a ga inn pa

ekspederingsoppsummering. Den knappen finn du til hggre under Historikkfana

7 Metonkk (17)  Merenader (1]  Tilgangsgruppe  Oppgtver(0)  Krysarelerseser (OT)  Fonter (1) Behandling

Fiokkesl  Regeterd av Pa vegre av Irfomagan

wa SEMHE SEOSHE Ny joumalpcstimal. 1000000001) (Acos WeebSak Foina G - mi 4 2411)
1443 SEMHE SEMHE
M43 SBMHE SEMHE
149 SRMHE SEMHE
1450 SEMHE SEMHE

Nar ekspedering er utfgrt vert status pa journalposten endra til Ekspedert.

Hovedirfo Behandiing Datoer / forfall

Adm enhet RAD ...| Radmann/stab Status: E ... Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans. Joumaldato:  |07.08.2015

Saksbeh. JTP ... | Jarnicke T Pedersen Prioritet: Dok dato 07.08.2015

Type u Utgaende brev Beh. type: X ... Ingenrestanse Forfallsdato

Kategor: Ekspdato:  |13.08.2015
2.5 Spesielt om graderte dokument

SvarUt er godkjent for sendingar som krev tryggleiksniva 4. Dette er aktuelt for

personsensitiv informasjon, og medfgrer at mottakar ma logge pa sin postboks med BankID

eller BuyPass for a kunne lese sendinga.
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Etter avklaringar med KS SvarUt har vi forstatt at hovudregel er at dokument fra intern
sone vert ekspedert pa tryggleiksniva 3, og at dokument fra sikker sone vert ekspedert pa

tryggleiksniva 4.

Dersom du forsgker a ekspedere ein journalpost der eitt eller flere av vedlegga i
journalposten er skjermet med ein tilgangskode som ikkje er tillatt ekspedert med e-post, sa
vil ekspederingstype automatisk bli sett til Papir, og andre digitale valg vert sett inaktivt.
Dersom det ikkje er sett avgrensingar pa elektronisk ekspedering, vil du far eit varsel om at

posten er skjerma:

WebSak Fokus 2013

"6" Ekspederingen er skjermet med graderingskode. @nsker du likevel 3 ekspedere?

EEY Ja | | Nei

Her kan du svare ja, og sendinga blir ekspedert digitalt. Svarar du nei, blir ekspedering

avbroten.

Dersom Graderingskoderegisteret er sett til ikkje a tillate sending, kjem denne meldinga,

og type ekspedering ma da endrast til noko anna, for eksempel. Papir, for a3 koma vidare.

ALDS Websak

#9%, E-postforsendelsen inneholder ett eller flere saksdokumenter som er
| ! skjermet med en graderingskode som ikke er tillate sending via Swarlk,
= Farsendelsen vil ikke bli gjennomFart,

2.6 Spesielt om vedlegg

Vedlegg kan ekspederast, men SvarUt vil sla saman vedlegga til eit samla dokument.
Vedlegg som skal ekspederast ma kunne konverterast til PDF. Per i dag konverterer vi

berre produksjonsformata (docx og xlsx).

For WebSak Fokus kan Dokumentbehandlaren konfigurerast til & konvertere dei vanlegste
billedfilene pa inngaande journalpostar. Da vil desse vedlegga allereie vere konvertert nar

desse vert knytt til ein utgdande journalpost som skal ekspederast til SvarUt.
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