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Innledning

Det er i Gerica et eget saksbehandlingsbilde hvor du registrerer sgknader, legger inn
informasjon du trenger for a utfgre saksbehandlingen og som du ogsa trenger for a
flette ut et vedtak.

Det blir derfor i stgrre grad mulig a skille mellom saksbehandling/forvaltning og
tjienesteutgvelse, jfr bestiller-utfgrer modellen.

Saksbildet har denne knappen: B sak

Ved a trykke pa den kommer du inn i oversikten over hvilke saker som enten har status
under behandling, er ferdig behandlet eller avsluttet.

Avsluttede saker ligger pa et eget skilleark som heter Avsluttet.

Saker med rg@d tekst er saker hvor fristen for saksbehandling for denne sakstypen er
overskredet. (dette settes opp i kodeverket for sakstypen)

Egne symboler viser status for saksbehandlingen.

Symbolforklaring:

o = under saksbehandling.

¥ = vedtak fattet, men tjenesten er ikke tildelt eller dato for tildelt er ikke er
passert.

¥ = vedtak fattet og tjenesten er startet.

X = saken er stoppet eller avslatt. Sak med dette symbolet vises bare pa
skillearket Alle og Avsluttet.

22 = avsluttet tjeneste pa aktiv sak.

' = nar verdi i type vedtak er >2.

Andre symboler som ses i sakslisten:

= Saken er last.
n = Saken er fgrstegangsregistrert.

L = Saken er en revurdering (av ovenliggende sak).
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Bruker: | 1919 jl |.&brahamsen, Leif Lare

Bruker |A||e IAvsluttetl Sakstype | Avgrensning

Sakstype ‘edtak | Godkjent |Revurdering
O 3 :
aov .
@ Trygghetsalam 02.06.2009
O@  Matombringing 10.02.2009

Registrering av sak

Jedt nummer| Kl

Ca

For a registrere en ny sgknad/sak, klikk pa ny.

Du far da opp felgende registreringsbilde:

- Sak id: 58

¥ Y¥Yelg | EE} | ] | = |
Bruker: | 1919 3 |Ablahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46362 [~ L=
Generelt |Detalier| Klage |
— Seknadsbehandling
Sakstype: [ = | Type bolig: | =l
Sekt: | 2] I =l Henvendelse: | =l
—Wedtak
Date: Bl 8 14 Bl
Fullerends opphold Timer  in. Tidsbruk pr. uke, surnmert tilkak:
Fra dato: I 3: Tid pr.uke: | o - I_D Farnrrunal [k/rm): I 0- I_D ID_
Til date: I 3: Heraw privat: I o- I_D Privat [tdm]: I o- I_D ID_
Tid pruke (PLOS) [ - Tiatalt /) [ oo
— Godkjent
Drate: | B =
— Revurdering
Data: | 2] i =l
— Stoppet
Dato: | 2] I | i” Arzak: | ﬁ“
— Tienester
|
Idf Tupe Tupebeskrivelze Mivé Fra dato Til dato |
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Nar man velger en sakstype, vil det dukke opp flere skilleark i bildet:

= Sak id: 58
¥ Y¥Yelg | | | |
Bruker: 1919 | [Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 [ Las

Genensl |I:Ipp|_l,lsning| Begrunnelze | Wedtak I Meldingl Detalier I Klagel

Seknadsbehandling
Sakstype: | 19 2] [Tidshegr. opph.iinst.:- Fehab. Type bolig: | =
Sokt: | 2 I | j” Henvendslse: | i”
Yedtak
{ Dater Bl 5 d | =




Feltforklaring fanen Generelt :
Kontroller at det er rett brukernavn og personnummer.

Feltene er gruppert i forhold til funksjon
Sgknadsbehandling.

Sakstype

Registrer inn sakstype ved a gjgre oppslag i kodeverk: Trykk F4. Navnene pa sakstypene
bgr veere de samme som pa tjenestetypene. Nar du setter inn en sakstype vil det dukke
opp flere skilleark i skjermbildet. Hvilke skilleark som kommer frem styres av opsjoner
pa Sakstype (i kodeverket).

Type bolig:
Ved valg av sakstype nr 12 Omsorgsbolig eller nr 13 Annen bolig, blir feltet Type bolig —
aktivt. Velg type bolig ved oppslag med F4.

Dette er et obligatorisk felt hvis en av disse sakstypene velges. Feltet blir obligatorisk
nar det er gjort vedtak og vedtakstype en 1(innvilget)

Det betyr at det kan sta blankt til vedtak er gjort og sgknaden er innvilget.

Brist [ {Abrahameen, Led Lass - 05 06 62 46363

Geoeret | Opotysninng | Bagunnetse | Vediak | Meidng | Detater | Kisge |
Sebnadibebandhog

Swityon [ 122 [Crecigezch; Tweboky I

Soht HEC R 15 [Bamoens Bare Hermvendeke 0 | Tekat ]
2 Fast tlkngtict personed deler av dagnet, ded av

Vodrs 4 f_asl l:mo( personed deler av dagnel, ikke de
5 Fast tilkngttet personed hele degnet, del av e

Dato [Eeaaa s 12 | 2+ [Amtser Andma Type £ T ast tilkmy nlwndhde doq

et kke del av
* Uten {ast lilkmptiet porsonsll. del av oedines bo
2 Uten fast hiknytiet posonoll, ikko dol av cedina

P [ 0T
=== ol $ v | B v |
I_ l_ |} V‘ T
Videts sab20ung ||
Sgkt.
Her setter du inn dato for mottatt sgknad. Pafgr denne dato pa spknaden ogsa.
Sgkt Id:

Id til den som er logget pa kommer automatisk inn i dette feltet nar sgktdato settes.
Her settes normalt navnet til den som har registrert sgknaden, men dette kan
overstyres. Det vil veere aktuelt 4 endre til saksbehandlers navn etter at saken er lagret,
og postjournal opprettet.

Henvendelse
Her setter du inn hvem sgknaden kommer fra, ved a klikke F4 /hgyre musetast.

Vedtak - Dato
Her registreres vedtaksdato nar saken er behandlet, og det er gjort et vedtak.
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Vedtak Id:
Id til den som er logget pa, kommer automatisk inn i dette feltet, men dette kan

overstyres. Det er aktuelt i de tilfellene der det er vedtaksansvarligs navn som skal sta i
feltet.

Bruken [ |Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363

Generelt |Dpp|_l,lsning | Begrunnelse |Vedtak | elding | Dretalier | Klage |

Seknadsbehandling
Sakstype: | F |F'raktisk Bigtand: Daglige gjeremal | |
Sokt: [16.0620092 Id | 33+ [Bamserud, Bjame Henvendelse: | 52 [Hiemmet
Yedtak
Dato: [22082009 2 Id | 2+ [amtsen, Andrea Type: [ 12 [Innwilget
Timer  Min. Tidsbruk pr. uke, summert tilkak:
Tid pr uke: 0 - I_D Fommunalt [t4rm): 0- ’ﬁ ’1_
Herav privat: o- I_D Priveat [t/m]: 0- I_D ’D_
Tid pr uke (IPLOS]: o-[o Total [t/m): n-[zz [T
“idere zaksgang

Rullerende opphold
Rullerende opphold kan bare brukes ved avlastningsopphold i institusjon. Ved vedtak
om rullerende avlastning skal det registreres antall timer/dggn pr uke.

Generelt |Dpplysning | Begrunnelze |Vedtak | Melding | Detalier | Klage |

Soknadsbehandling

Sakstype: [ 83 [Blastning- i institusion [ |

Sekk: [1506.z009 2 Id: | 32 [Bamszerud, Bjame Henvendelse: | 531 [Hiemmet

Wedtak

Dato: [22062009 2 1d: | 2 31 [Amtzen, Andrea Type: [ 1 3| [Irivilget

Rullerende opphald

Fra data: o l_ l_ l_

Til dato: = l_ l_ l_
[ - [ [ o[22 [1

L P

Tid pr uke

Disse feltene blir aktive pa de Sak/tjenestene som timer pr uke skal registreres pa. Her
angis uketimetallet som IPLOS beskriver.

Tidsbruk pr uke summert tiltak
Dette er en visning av antall timer pa alle tiltakene under en tjeneste. Summeringen
gjeres i tjenestebildet, og vises i dette bildet

Rammen —Videre saksgang

Yidere zaksgang

Godkjent dato: | 2 d: | |
Revurd dato: | 2 d: | |
Awsluttet dator | T 1d =l Arsak: s

Godkjent:

Her settes inn dato for nar saken er ferdig behandlet og ferdig til utsendelse til bruker.
Nar dato i godkjentfeltet er registrert og saken blir lagret, LASES saken! Det vil da kun
vaere mulig a stoppe/avslutte saken, eller revurdere.
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i)

Godkjentdato og godkjentID er det siste du setter pa saken. Det gj@r du etter a ha
skrevet ut vedtaket, og forsikret deg om at alt er OK. Gjgr du det for tidlig, sa risikerer
du a matte gjgre alt om igjen, fordi saken er last og ikke kan endres!!!

Revurdering:

Her kan du legge inn planlagt revurderingsdato. Denne datoen vil “arves ned til”/
overstyre revurderingsdato i tjenestebildet. Det anbefales rutinemessig a sette
revurderingsdato pa de saker/tjenester der det er er naturlig.

Avsluttet dato:
Her registreres dato for nar saken er avsluttet, hvis saken avsluttes uten at det tildeles
en tjeneste (f.eks hvis sgker trekker sgpknaden). Avsluttetdato vil ogsa bli satt dersom

B
man bruker Revurderingsrutinen .

Arsak:
Her legges inn arsak til at saken blir avsluttet.

Tjenester

Tienester

Id| Tupe Typebeskiivelse Mivé Fra data Til dato

1 Praktisk Bistand: Daglige gjaremal

Denne fanen vil veere tom helt til du har valgt “Innvilget” i Type-feltet, og lagret saken.

Deretter vil den vise hvilken tjeneste som er koplet til saken. Det er viktig at sakstype
og tjenestetype er like.

i)

Dersom tjenesten er opprettet fgr det lages sak og fattes vedtak, ma tjenesten kobles
manuelt til saken. Dette gjgres ved a apne tjenestebildet fra fanen tjeneste i saksbildet.
Den aktive tjenesten markeres med en grgnn hake i boksen ute pa venstre side. Ved
deretter a trykke a knappen med kost (ytterst til hgyre i knapperaden). Na lagres
tjenesten som aktiv tjeneste til saken.



Nar tjenesten er pa plass, ma man ga inn pa tjenesten og sette en tildelt-dato. Hvem og
hvordan man setter tildeltdato avhenger av hvordan kommunen organsiserer sine
tjenester, jfr. dette med bestiller-utfgrer.

Skilleark opplysning.

= Sak id: 60
¥ Velg ‘ T & =
Bruker: [ [Abrahamsen. Leif Lars - 05.06.62-46363 [ Las

Generalt  Opplyzning |Begrunnelse |\-"edtak | Melding | Detaljer | Klage |

KTUELL SITUASJON:
FAMILIE/NETTVERE:
BEOFORHOLD:

URDERING &\ S@KMNADEN:

KOMELLSOM:

Dette er et fritekstfelt hvor bakgrunnsopplysninger for saken registreres.

Hoyre-klikk eller trykk F4 i feltet, sa vil du kunne velge ferdigdefinerte standardtekster
som kan brukes som utgangspunkt for den videre saksbehandlingen. Disse
standardtekstene ma defineres i tekstbank.

Det er plass til 24000 tegn.

Skilleark Begrunnelse

' Sak id: 60
1] — Yelg E|:_| B =]
Briker [ |Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 [~ Las

Generelt | Opplysring  Begnunnelse |\-"edtak | telding | Detalier | Klage |

1 rav til begrunnelzens innhold:

4 1. Henvizning til lovhjernmel

2. Beskiivelse av de faktiske forhold
3. Redegjerelse for utevelse av skjann
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Dette er et fritekstfelt hvor begrunnelse for vedtaket registreres.

Hoyre-klikk eller trykk F4 i feltet, sa vil du kunne velge ferdigdefinerte standardtekster
som kan brukes som utgangspunkt for den videre saksbehandlingen. Disse
standardtekstene ma defineres i tekstbank.

Det er plass til 24000 tegn.

Skilleark Vedtak

- Sak id: 60

e v | ) o] 8] 3

Bruker: [Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 [ Lés

Generelt | Opplyzhing | Bequnhelze Wedtak |Melding | Dretalier | Klage |

Her skiives vedtaksteksten,
Huszk & beskrive omfang og innhold for enesten ved innvilgelse av saken)

Dette er et fritekstfelt hvor vedtaket registreres.

Hoyre-klikk eller trykk F4 i feltet, sa vil du kunne velge ferdigdefinerte standardtekster
som kan brukes som utgangspunkt for den videre saksbehandlingen. Disse
standardtekstene ma defineres i tekstbank.

Det er plass til 24000 tegn.
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Skilleark Melding

® Sak id: 60 FEX
¥ Yelg | T @ =
Bruker: [ [Abrahamsen. Leif Lars - 05.06.62-46363 I Las

Generelt | Opplysning | Begrunnelse |Vedtak Melding |Detalier | Klage |

Her kan man skrive praktizke meldinger i forbindelse med tienesteptingen.
Dette har ikke direkte med saksbehandlingen & giere, men vil kuring folge med vedtaksbrevet bvis man ensker det. |

Dette er et fritekstfelt hvor melding registreres.

Hoyre-klikk eller trykk F4 i feltet, sa vil du kunne velge ferdigdefinerte standardtekster
som kan brukes som utgangspunkt for den videre saksbehandlingen. Disse
standardtekstene ma defineres i tekstbank.

Det er plass til 24000 tegn.



Skillarket Detaljer

-t Sak id: 60

cveo | D] 3

Bruker: [ |Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 ™ Las

Generelt | Opplyzning | Begrunnelzse |Vedtak | Melding Detalier |Klage |

Beferanse: | 1 Req. dato:

Vediaksnr: |

Tekst: |Praktisk Bistand: D aglige gieremal

Status: | =l

Adm. niva: 1 -

IAndeb_l,l kommune

Frist: =11]
Frist dato: O7.07.2009
Lavhiemler: [12 J

Lovhijemler:
12-L0ST %4-25

Referanse:

Gerica tildeler automatisk Referanse-nummer for denne saken. | dette feltet kan du
knytte denne saken opp mot andre aktive saker pa brukeren. F.eks ved behandling av
klage. Tallet i feltet til hgyre angir hvor mange ganger den opprinnelige saken er blitt
revurdert.

Registreringsdato:
Her setter Gerica automatisk inn dato for nar du trykker pa ny-knappen.

Vedtaksnummer:
Her kan man sette et manuelt vedtaksnr, f.eks 2005/sakID.

Det anbefales a ikke bruke dette feltet, da kommunen selv ma holde kontroll pa riktig
vedstaksnummer. Det anbefales a bruke kun SakID.

Tekst:

Her foreslar Gerica automatisk en tekst som er lik sakstypen. Dette kan overstyres ved
selv 3 skrive noe annet. Dette er aktuelt i de tilfellene man gnsker en annen beskrivelse
av sakstypen ut til bruker. (Flettefelt til dokument). Vaer obs pa at feltet “husker” den
ferste sakstypen man setter inn i Sakstype-feltet. Gjgr man endring pa sakstype, ma
man manuelt endre tekst-feltet.
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Status:
Her kan man registrere status for saken. Kodeverket handteres lokalt.

Adm.niva:

Her skal man registrere hvilket niva som utfgrer tjenesten. Nivaet er i utgangspunktet
"arvet” fra brukerkortet, hvis det er satt opp i Parameter. Husk a endre til riktig
administrativt niva F@R saken godkjennes/lases!

Frist.

Her setter Gerica inn antall dager frist for saksbehandling for denne sakstypen, hentet
fra opsjon fra Sakstypen (i kodeverk).

Frist dato:

Her setter Gerica automatisk inn dato for siste frist for saksbehandling. Fristdato
beregnes utfra Spktdato-feltet. Dersom man ikke har satt godkjentdato innen denne
fristen, vil saken bli rgd i sakslista.

Lovhjemler:

Her registrerer man vanligvis riktig lovhjemmel ved avslag pa sgknaden. Ved innvilgelse
av saken, settes lovhjemmel pa den aktuelle tjenesten. Man kan imidlertid fa satt
(automatisk) lovhjemmel her ogsa ved innvilgelse, se opsjon pa Sakstyper. Man kan fa
satt flere lovhjemler i samme felt ved a skille de ulike lovhjemmelnr med et komma. De
forskjellige lovhjemlene vil da vises i listen under.

Skilleark Klage

0

I
|

Bruker: [Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 [ Las

Generelt | O pplyzhing | Begunnelze |\~"edtak | Melding | Detalier Flage

Reaistrer som klage: v

J

D ato mattatt:

Status:

AR e

Status dato:

|

Dato besvart:

Feltene brukes ved klagebehandling. Ved a sette hake i feltet Registrer som klage, blir
de gvrige feltene aktive.

Dato mottatt
Her registreres dato for nar klagen er mottatt.

Status:
Her registreres status pa klagebehandlingen.
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- Sak id: 61
1~ Yelg ‘ T @ =
Bruker: | 1919 3 |Ahlahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363

[~ Las

Generelt | Opplyzning | Begrunnelse |Vedtak | Melding | Detalir Klage

Registrer som klage: v

Drato mottatt: ’W
Statuz [ 5 21 [Wenter pa supplerende opplyshingsr
Status dato: m
Drato beswvart: ’7:

Status dato:
Dato for nar status er registrert.

Dato besvart:
Dato for nar brukeren har fatt klagen besvart.

Skilleark Mgte

- Sak id: 60
¥ Velg ‘ | @& =
Bruker. [ [Abrahamsen. Leif Lars - 05.06.62-46363 [ L&
Generelt | Opplyzning | Begrunnelze |\-"edtak | Melding Mete |Detalier | Klage |
EIEIEd
mte Fra dato Til dato
Yedtaksmate 28.06.2009

Dette skillearket er kun for kommuner som har Mgtebok-modulen, og hvis det er satt
opp i kodeverket pa sakstypen at den skal vises.

Her kan man melde en sak til et mgte for behandling/vedtak.
Se egen manual for Mgtebok.
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1 Behandle en sak hvor tjenesten er opprettet.

I noen tilfeller ma tjenesten opprettes fgr saken behandles. Det kan veere ”"akutt”
opphold pa sykehjemmet, eller en bruker som kommer fra sykehus og trenger
hjemmesykepleie med en gang.

Saken behandles som en ordinaer sak, men ved lagring av saken nar vedtak er gjort, vil
det komme en melding om man gnsker a knytte den til en aktiv tjeneste med samme
verdi.

Tid pr uke: n- l_l:l F.ommunalt [t/m): n- l_l:l ll:l_
Heraw privat: o-[ o Privat [t/m]: o-[ oo
Tid pr uke [IPLOS ) 2 -0 Tatalt (t/m): o-[ oo

Det finnez allerede en teneste av type 15 zom ikke er knpttet til

|
| \_,_?/ hoen sak,
|

wil du knptte denne tienesten bl zaken?

4[] 4[r

4|k

I Nei |

| Mivd | Fradate | Til dato
I I I
Ved 3 svare Ja pa denne meldingen, blir sak og tjeneste knyttet sammen.

2 Angi tildeltdato pa tjeneste

Sta pa fanen Generelt. Dobbelt-klikk pa tjenesten:

Tienester
e

Id| Type Typebeskrivelse Miva Fra data Til data

1 Praktisk Bistand: Daglige gjaremal

Du far da opp felgende bilde:



' Tjeneste (432 - Pektoris, Anna Gina) |Z||§|rz|

Type: [ 15 2| [Pleie og omsorg utenfor institugjon [ Las
Faggruppe: | =

Lavhiemmet: | 12 [Khis 21

Tildelt: ' Id.: ‘ = |Butt, Berta

Revurderes: | SN =l

dvsiuttet. [ = 1d- =

Arsak: [ =

Utfarer: [ 2| \ [ Privat utfarer
Ernne: [
Nivé: [1 :
’Andeb_l,l kammune
AN

N

Sett inn dato for nar tjenesten starter/startet i Tildelt-feltet. Trykk pa @ for a lagre
tjenesten. Dersom du setter en dato frem i tid vil dette symbolet *¥ vises i Sakslisten
dersom vedtaksdato er satt. Symbolet endres automatisk til ¥ nar angitt dato
inntreffer.

Vedr registrering i tjenestebildet, se manualen Tjeneste/tiltak

Lagre saken. Du er da tilbake i oversiktsbildet pa saker:
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Bruker | 1 2| |Balla. Gerd Liv

Bruker Alle |Avsluttet|8akst_l,lpe Avagrensning

Sakstype Sakt Wedtak Godkjent Stoppet I1d| Referanze nummer Wedt, nummer
¥ B M Praktisk bistand: Daglige gig  07.03.2002| 09.08 2002 2 2 1
O~ & M Praktizk bistand: Trpgohetsd 07.10.2005| 07.10.2005 15 15 1
[J ¥ & M Rehabilitering utenfor ingtitu  10.08.2002|  10.08.2002 16 16 1
IC] Praktizk bistand: Trpoghetss  23.04.2004 25 25 1
]y Fleie og omzorg utenfor instt 07102005 " 26 26 1

Saken har na fatt symbolet en grgnn hake, fordi det er lagt inn vedtaksdato og
tildeltdato.
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Skrive ut vedtak — fletting

Sta i saksbildet. Sta pa riktig sak.

Ved a klikke pa knappen for Fletting ﬁl og velge rett mal fra listen:

' Velg dokumentmal

+ Yelg E:" 5
|d M awn I
|
Id] Mavn |

29| Avslag pa seknad

B3| Brev til bruker med utvidet informasjon

B9 | Duplik.atbres

23| Farvalthingzmelding

26 | Forvaltningzmelding - forzsinket zaksbehandling
13| Grunnlagzmal

Innvilget teneste
72| Furssvarbrey.
33| kal fra kurs

71| Saksutredning

Fgr dokumentet vises pa skjermen far du fglgende spgrsmal:

Automatisk journalfering?

¥il du arkivere denne flettingen?
Antal poster til fletting: 1

Arkivitekst  [Innvilget ieneste

Fielatert post: =

[T tdarker relatert dokument som besyvart

™ Forvaltningzmelding

J Ja “ Mei | |Ij g'-.fl:ur_l,ltl

Trykk pa Ja-knappen dersom du skal sende et reelt vedtak. Trykk Nei-knappen dersom
du kun tester. Trykk Avbryt hvis du likevel ikke skal flette ut.

Du kan endre Arkivteksten som foreslas i bildet. Denne teksten skrives ned i
postjournalen, for letter a kunne identifisere de ulike postjournalene.



Ved JA vil det opprettes en postjournal som koples til vedtaket, slik at du i ettertid kan
fa vedtaket opp pa skjermen.

Tekstbehandleren vil starte opp. Gerica vil flette ut all relevant informasjon fra saken
over til tekstbehandleren.

Resultatet vises som et vedtaksdokument:

.. Kommune

Pleie, omsorg og rehabiliteringstjenesten

1Tnntatt offentlighet jfr. OfF1 §54

Else Laila Tuveng Sak nr: 156

Qzpealleen 12 Seknadsdato: 16.02. 2002
Vedtaksdato: 17.02.2009

2601 LILLEHAMMER Fedselsnummer: 158.03.09-10075
Sakshehandler: Andrea Arntsen
Utskrifts dato: 20.02.2005

MELDING OM INNVILGET SOEKNAD

Saken gjelder:
Tidsbeqgr. opphiinst: - Rehab.

Vedtak:
Seknad om korttidsplass | sykehjem erinnvilget.
Sgker tildeles plass ved Solgarden sykehjern fra 09.03 09 il 27.03.09

i)

Et flettet vedtaksdokument skal normalt IKKE endres mht. vedtakets omfang og
innhold. Man skal kun gjgre layoutmessige endringer. Dersom det er feil i vedtaket, skal
tekstbehandleren lukkes, dokumentet skal ikke lagres. Man skal deretter ga inn pa
saken og gjgre ngdvendige endringer i Gerica. Deretter flettes saken ut pa nytt.

Nar vedtaket har den utforming man gnsker, sa skrives dokumentet ut. Dokumentet
lagres, og tekstbehandleren lukkes.
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Deretter signeres, kopieres og distribueres vedtaket iht kommunens rutiner, og
gjeldende regler for arkivering.
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Godkjenning av saken:

Nar det endelige vedtaket er skrevet ut, ma man godkjenne saken. Dermed blir saken
Iast, og det er ikke mulig a gjgre endringer. (Bortsett fra a avslutte/stoppe saken).

Ga inn pa den aktuelle saken (dobbelt-klikk, eller bruk @ - knappen). Du far da opp
felgende bilde:

 Sak id: 60
M e ]
Bruker [ 1977 [Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 I~ Las

Generel |Elpplysning | Begrunnelse | Vedtakl Meldingl Mute | Detalierl Klagel

— Seknadsbehandling
Sakstype: | 13 |Praktisk Bistand: Daglige gieremdl Type bolig | =]
Sekt: [16.06.2009 3 Id | 331 |Bamsenud, Bjame Henvendelse: | 531 Hiemmet
—Wedtak
Dato: |22.DE.2EIEIEI§| Id: | Eﬁlhrntsen,hndrea Type: | 1j|||nnvilget
Fullerende opphald Timer  Min. Tidsbruk pr. uke, surmest tiltak:
Fra data; 3: Tid pr uke: I 0- I_D F.ommunalt [t/mm]: I o} Iﬁ |1_
Til dato: 33 Herav privat: I 0- I_D Privat [t/ml: I 0- I_Ij ID_
Tidpruke (PLOSE [0 -[70 Tatalt (t/m} [To- [z
—Widere saksgang
Godkient dato: | =l
Revurd date: | Sl
Aivsluttet dato: | =l dpsak: | =l
~ Tienester
17802 1 Praktisk Bistand: Daglige giarsmél

Sett inn godkjentdato i “Godkjent”-feltet. Id fylles automatisk ut med navnet til den

som satte godkjentdato. Lagre med | knappen.
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Hente ut / se pa tidligere vedtak - postjournal

Start journallistebildet. 2 Joumal Velg riktig bruker i feltet “Bruker”, og sett inn
journaltype nr 1 - Postjournal i feltet “Journaltype”. Bildet vil da se slik ut:

1= _Journalliste EH:@
v~ veo [ & x BB S idve 1 B &

Bruker: [ 14 2{[&braharnzen, Lize Lotte Fra dato: [30.01.2009 2

Sak: | Bl

Tieneste | Bl

Journaltype: | Bl

Bruker |J0uma|type | Tienestetype | Faggruppe | Avagrensning |

Til kL] Informaszjon
00:00 ) 00:00 Innilget t

=1

Ved @ merke den utgaende postjournalen som er sendt den aktuelle datoen, og

deretter klikke pa knappen @ kommer da rett inn i det vedtaket du har sendt til
spkeren.

Revurdering/fornyelse av sak:

Sta i saksbildet hvor du har oversikt over alle saker. Finn riktig bruker.

v vels [ m ) x BB &v igve B

Bruker | 14 2| [Abrahamsen, Lise Latte

Bruker |Alle |Avsluttet | Sakstype |%vgrensning
S akstype

Wedtak, G

Stoppet

odkjent | Revurdering edt nummer| K

ov¥ 005 0 08 05
[m] 06
O ¢ Praktisk bistand: Daglige gig 14.11.2006 20.02 2007

Marker den saken du skal revurdere, og klikk pa kopi-knappen
Du far da opp dette bildet:
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= Revurdere sak...

+ velg [ ¥
Dator =
Arzak; | =

Legg inn avsluttdato og arsaken til at du avslutter gjeldende sak/tjeneste og klikk pa

¥

knappen _Z_.. Da startes prosessen med a kopiere saken du sto pa. Fglgende bilde vises:

. Sak id: 62

¥ ¥Yelg | J J J

Bruker |Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 I~ Las

\ Generelt | Opplyshing | Begrunnelse |Vedtak | Melding Detalier |Klage |
A Referanze: | 5B [ 2 [Tidsbegr. opph.iinst:- Rehab. Feg. dato:
Wedtaksnr: |
Tekst: [ Tidsbear. opph.iinst.:- Rehab.
Skatus: [ =
Adm. niva: |1 B
’Andeb}l kommune

Eo e

Saken er na kopiert over til ny sak. Det ser du ved at det er samme Referansenummer.

Videre ser du at det er annen gangs behandling, ved 2-tallet etter referansenummeret.
Men den kopierte saken har fatt en ny, egen Id.

Rediger saken og skriv nytt alt etter det du har behov for i forhold til ny saksbehandling.
Sett inn nye datoer for vedtak og revurdering.

Ved revurdering avsluttes automatisk eksisterende tjeneste og det opprettes en ny som
er knyttet til det nye vedtaket.

Nar en sak er revurdert vil det vises slik i saksoversikten under fanen Alle:

X

- oo | B| & 55| &+ e ] B @]

Bruker: | 1919 35 |Abrahamsen, Leif Lars

Bruker Al |Avsluttet|5akstype Avgrensning

Sakstype Skt Wedtak | Godkjent |Revwdering] Stoppet | Timerdmin 1d.] Referanse nummer |+edt nummer
[J-v W Dagsenter (0E.04.2009 | 06.04. 2009 0:00 a 1
Oov B Pleie og omgorg utenfor ingt| 24.10.2007 | 24.10.2007 25:00 33 33 1
[me B Trygghetsalam 02.06.2009 0.0 56 56 1
O m biriry 0:00 57 57 1
¥ (00 8 o 1
e pph. 2
M- N F'raktlsk Blstand D aaliae aid 18 DE 2009 22 DB 2003 1
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Saken legger seg “under” den forrige, med en hake.

Registrering av klage

| prinsippet skiller ikke selve registreringen av klagen seg vesentlig fra vanlig sgknad.
Det er imidlertid noen forskjeller.

Nar det mottas en klage, er det en klage pa et gitt vedtak. Det er derfor naturlig a
knytte denne behandlingen til allerede eksisterende sak.

Den kan derfor registreres som det gjgres ved en revurdering av sak, men skal
registreres som klage under fanen Klage.

= AEE
TIEEEE
|

Bruker:

[Abrahamsen, Leif Lars - 05.06.62-46363 [~ Lis

Generelt | Opplyzhing | Begrunnelze |Vedtak | Melding | Detalisr Klage
Registrer som klage: W

Dato mottatt: 22.06.2009 %

Status: [

b 4

Statuz dato:

],

Dato besvart:

Saken saksbehandles ferdig, vedtaket skrives ut med gjeldende vedtaksmal.

Tilslutt godkjennes klagesaken.

Deretter giennomfg@res sakshandteringen iht kommunens rutiner vedr oversendelse til
klagenemnd og/eller tilsynsmyndighet.

Dato for nar klagen er besvart skal registreres.

Endringshistorie (dokument)

Versjon Dato Forfatter Revisjon av Godkjent av Endringshistorie

Vi1 08.09.2004 Torild Hess-

F@rste versjon
Bolstad
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Versjon Dato Forfatter Revisjon av Godkjent av Endringshistorie
V1.1 08.10.2005 Jgrn Larntvet Redigering
V12 26.10.2006 Torild Hess- Lagt til ny funksjonalitet
Bolstad
V13 12.10.2007 Torild Hess- Redigert og spesifisert tekst.
Bolstad
v1i4 20.02.2009 Torild Hess- Byttet alle bilder i henhold til versjon 7.0 av
Bolstad Gerica. Endret pa beskrivelse av Klage.
V1.5 22.06.2009 Torild Hess- Ny beskrivelse av felter og funksjonalitet
Bolstad
V16 23.02.2010 Torild Hess- Beskrivelse av forbedret funksjonalitet-
Bolstad knytning mot eksisterende tjeneste.
V1.7 17.03.2011 Torild Hess- Ingen endringer
Bolstad

25




