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1.1 Roller

Ulike kommuner opererer med ulike begreper og ulike roller, og som regel er det slik at jo stgrre kommune, jo mer spesialiserte
roller. For & forenkle bruken av dette dokumentet, har vi utstyrt de ulike delene med forkortelser basert pa disse rollene:

« Saksbehandler (Sbh): Den som er ansvarlig for den barnevernsfaglige saksbehandlingen.
« Leder (Leder): Den som godkjenner planer, vedtak og utbetalinger.
« Merkantil/arkiv (Merk): Ansvarlig for post og arkiv.

o @konomi (@k): Den som star for anvisning og remittering, inkludert overfgring til regnskap, import/eksport fra bank, lgnn
m.v.

« Rapporteringsansvarlig (Rapp): Ansvarlig for uttak av rapporter til fylkesmannen og KOSTRA + interne styringsrapporter.

« Systemadministrator (Sysadm): Ansvarlig for vedlikehold av systemet: Kodeverk, maler, tilgangskontroll.

1.2 En kort oversikt over endringer fra tidligere versjoner

Versjon 6.7 av ACOS Barnevern innebarer en omfattende revisjon av hele programmet. De fleste skjermbildene har
gjennomgatt stgrre eller mindre endringer og noen er laget helt pa nytt.

Det er ogsa gjort omfattende endringer i funksjonalitet. En del av de nye mulighetene vil vaere svaert etterlengtet for mange,
mens de for andre kommune kan virke ungdig kompliserende. Derfor er mye av den nye funksjonaliteten mulig a skru
av/skjule for de kommunene som gnsker det.

Endringene er sa vidt store, at vi anbefaler alle kommuner om a investere i opplaering av sine ansatte. Vi ber den enkelte
kommune ta kontakt med ACOS for drgfting om opplaeringsbehov. For mange kan dette vaere en god anledning til og internt
sette spkelys pa bruken av ACOS Barnevern i det daglige.

1.2.1 Endringer i de enkelte bildene

1.2.1.1 Statusrapporten

Statusrapporten har gjennomgatt en ngdvendig opprydding og utvidelse. Den har fatt tre hovedomrader:
e Arbeidsbord: Her viser vi rapporter som fanger opp saker i fht status + innboks og huskeliste
o Statistikk: Rapporter som fanger opp manglende statistikk-data

e Lovkrav og advarsler. Det har kommet inn en rekke nye rapporter for bl.a ytterligere kvalitetssikre halvarsrapporten.

ACOS Barnevern brukerdokumentasjon 9



1 Nyttig informasjon

1.2.1.2 Personbildet

Bildet har gjennomgatt litt strukturelle endringer, ved at bl.a. ansvarlig kommune na er plassert sammen med ansvarlig enhet
og saksbehandler. Det har kommet inn en del nye felt som ogsa er sgkbare:

e Sprak
e Fpdeland
e Nye felt for flyktningedata

e Mulighet for a legge inn personer/instanser i instans-nettverket som ikke finnes i GID-registeret

Det er gjort en del endringer i underliggende funksjonalitet, bl.a. advarsel dersom man prgver a registrere en person med
samme fpdselsdato og navn som tidligere registrert person.

1.2.1.3 Meldingsbildet

Innholdet i bildet er omstrukturert og det er satt av et eget felt til meldingens innhold. Alle felt i bildet har na fatt bokmerker,
slik at meldingsdokumentet kan genereres basert pa innlagt informasjon i bildet. | tillegg:

o Nytt felt for overfgrt dato pa undersgkelse
e Mulighet for a legge inn egendefinerte spgrsmal/registreringsfelt
e Mulighet til 3 koble meldingen mot allerede registrerte innkommende dokumenter

e Hent-tekst — funksjonalitet (se eget punkt under)

1.2.1.4 Hent tekst

Ved alle store tekst-felt har det kommet en ny knapp: Hent tekst. Denne gir saksbehandler mulighet til a kopiere inn tekst som
er registrert andre steder i systemet. P.t. er det mulig 3 hente tekst fra meldingsbildet, journalnotater og diverse felt i planbildet.

1.2.1.5 Brev og tekstmaler
e Brevregistreringsbildet har fatt nye hurtigtaster for mor, far og foreldre, og det er mulig @ merke dokumenter for
unntatt innsyn.

e Du blir na varslet dersom du prgver a legge inn en mottaker med sperret adresse.
o Ny funksjonalitet knyttet til maler og mulighet for a kategorisere dokumenter.

e Det erlangtinn fritekstsgk pa maler

e Man kan sgke opp maler basert pa definerte kategorier

e Man kan tilknytte et dokument til en egen journalpostkategori, slik at ulike dokumenter kan grupperes sammen (for
eksempel Fagtekster)

1.2.1.6 Vedtak, tiltak og betalingsplaner

Disse bildene har gjennomgatt store endringer. Noen av de viktigste nyhetene er:

e Vedtaksbildet har fatt egne felt spom kan tilpasses for lovgrunnlag, bakgrunn, beslutning og begrunnelse

e Man kan opprette vedtak uten tiltak

o Vedtak og tiltak kan godkjennes hver for seg. Det betyr at man kan lage nye tiltak etter at vedtaket er godkjent.
Tiltakene godkjennes pa samme mate som vedtakene og krever samme rettigheter

o Ettiltak kan ha flere betalingsplaner. Disse kan lages etter at tiltaket er godkjent. Man kan fortsatt ikke lage
transaksjoner for mer enn tiltakets ramme.

o Deteretablert et satsregister. Dette kan brukes til & definere belgpsramme pa utgiftstyper som lgnn- og
engasjementsutgifter, egenandel pa statlige tiltak, kontigenter osv. Ved 3 erstatte en gammel sats med en ny i
satsregisteret, oppdateres tilknyttede transaksjoner.

e Systemet beregner nd automatisk arbeidsgiveravgift
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Sammen med vedtaksbildet, er det dette bildet som har fatt de mest omfattende endringene. | tillegg til endringene i selve
bildet, er det lagt ned et stort arbeide for at kommunen selv skal kunne styre overskrifter og bruk av kodeverk i det nye bildet:

e Velger man Arbeidsplan, far man mulighet til & koble planen mot melding

e Undersgkelsesperioden fra tilknyttet melding settes inn automatisk

e Velger man Tiltaksplan, kan man gi planen en overordnet lovhjemmel

¢ Risikovurdering fra tilknyttet melding vises nar man lager arbeids/undersgkelsesplanen

e Nar man jobber med planen, skjules alt som har med evaluering/undersgkelses-rapport/fagtekst a gjgre. Plan og
fagtekst/evaluering har hver sin status

e Egetvindu for a registrere alle fagtekster i sammenheng

¢ Hent tekst funksjonalitet tilgjengelig fra alle store tekstfelt

Det er lagt inn en rekke nye felt.:

Planer

e Bakgrunn
e Egendefinert kodeverk pa metode/tiltak
e Hovedmal med beskrivelse

e Nytt ansvarlig felt med mulighet for a legge inn fra persontabell, instanstabell eller andre.
Evaluering

e Nye evalueringsfelt

1.2.2 Nye moduler

1.2.2.1 Kvellomalen

Var modul for kvalitetssikring og resultatvurdering (KReM) stgtter nd @yvind Kvello’s siste utredningsmal. Kontakt ACOS for
flere opplysninger.

1.2.2.2 Skan avansert

Den nye Skan avansert er et kraftig verktgy for litt stgrre kommuner som gnsker a effektivisere registrering av innkommende
post. Lgsningen er ideell for flerskjemsbruk, hvor man kan fa en forhandsvisning av dokumentet pa den ene skjermen og
fordelingsapplikasjonen pa den andre.

Modulen er lagt til rette for skanning med strekkodeark, slik at selve skanningen gar raskt og effektivt. Fordelingsvinduet er lagt
til rette for hurtigtaster. Kontakt ACOS for flere opplysninger.

1.3 Palogging

Nar du starter opp ACOS Barnevern, er det to alternative paloggingsprosedyrer:

Single sign on: Du logges automatisk inn i programmet med samme brukernavn som da du logget pa Windows. Denne
lgsningen krever at IKT i samarbeid med ACOS har lagt til rette for en slik Igsning.

Vanlig palogging: Du kommer da til dette paloggingsvinduet:

ACOS Barnevern brukerdokumentasjon 11
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ACOS Barnevern |

Brukernayn || |

Passord | |

Servar | |

ey databasze -
Logy pa kurshase [

EN e

Skriv inn brukernavn og passord. Husk at passordet er fglsomt for sma/store bokstaver. Dersom du har behov for a logge pa
kursbasen, haker du av for dette. Dersom du gnsker en annen database, sa gjgr du dette ved a hake av for Velg database. Velg
sa riktig database i nedtrekksmenyen.

1.4 Noen viktige datafelt, symboler og hvordan de virker

F@r vi gar videre i programmet, vil vi kort presentere ulike datafelt og knapper vi bruker rundt i systemet og hvordan de virker.

1.4.1 Bruk av farger

Hvite felt er skrivbare felt |:|

Gra felt er ikke mulig a skrive i —de er skrivebeskyttet:I |

Gule felt er ma-felt: Du far ikke lagret noen endringer i aktivt bilde fgr disse feltene er fylt ut] .

BIa ledetekst indikerer at dette er statistikk-felt: Bckemmune

Nawn
Fritekstfelt: | | Disse feltene brukes til 3 lagre og vise tekststrenger. Her kan man skrive

bade bokstaver, ulike tegn og tall. Noen felt, for eksempel navnefeltet stiller spesielle krav til innholdet: Her ma man skrive inn
data pa formen fornavn — komma — etternavn, for eksempel Borten, Per. Utformingen av fritekstfelt indikerer hvor mye tekst
det er plass til i feltet.

Navn | |

. .. |P a f : Ett , F . .o ge
Hjelpetekster (tooltlp):| SEOnens navn pa jormen: Jremavn Dmamll | forbindelse med mange felt er det mulig a fa opp en

hjelpetekst. Fgr musepekeren over feltet og vent et lite gyeblikk, og det dukker ofte opp en hjelpetekst

Utilsikted inger: . e .
Tallfelt: ~ o R I mange felt er det ikke mulig a skrive inn tekst. Dette er tallfelt, hvor systemet stiller

krav til at kun tall kan brukes. Du kan na sgke i feltene ved hjelp av >,<,=, >=,<= og : mellom fgrste og andre tall (eks. 1:2 sgker
pa alle som har antall timer mellom 1 og 2.)

Titaksenhet Saker pa alle datoer yngre enn 1. jan 2013

Overzs.dato =01.01.2013| Adm.enh.2 Status "l
Iwerks datao tittak (=01 01 2013 Avsl dato I:l Anttimer [10-40

Seker timer mellom 10 og 40

Passivilat . . . .
Datofelt: o oo Datofelt godtar kun gyldig dato. Disse feltene er utformet for a lette utfylling av dato:

e Skriv inn kun dato, for eksempel 02 og systemet fyller ut resten selv med innevaerende maned og ar og formaterer dette
korrekt til 02.01.2011.

e Fyll ut dato og maned, for eksempel 0204 og systemet fyller ut innevaerende ar og formaterer datoen korrekt.

e Fyll ut dato, maned og ar uten punktum, for eksempel 020411 og systemet formaterer datoen korrekt
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| alle datofelt er det ogsa tilgjengelig en kalender. Dobbeltklikk pa datofeltet og den kommer til syne. Dersom du ikke skrev inn
noe i feltet fgr du apnet kalenderen, viser denne automatisk dagens dato. Du kan trykke Enter-tasten og dagens dato settes
inn, eller du velger en annen dato.

B Kalender |

Acos Kalender

[oudober  wll2012 =]

“ 4

oktober 2012

tMan T Onz Tor  Fre Ler
1 2 3 L) ] E
a8 9 o 1 12 13
1% 16 17 18 19 20
2 23 4|28 :m
29 ;o H 1 2 3
5 g 7 a 9 10

Frittstaende nedtrekksmenyer: Hvite felt som inneholder en knapp med pil :lv inneholder en nedtrekksmeny

I a _

1622 AGDEMES 1|
1820 ALSTAHALG

2012 ALTA

0435 ALWDAL

07139 AMDEBL

1871 AMDUEY

0118 AREMARK

™ . Blai listen og velg riktig verdi.

1.4.2 Nedtrekksmenyer inni tabeller

I mange av vare tabeller ligger det "skjulte” nedtrekksmenyer. For a kunne vise mest mulig tekst pa liten plass, skjuler vi
knappen nar den ikke er i bruk:
Relazjon
FAR
o Slik ser feltet ut nar vi ikke har klikket i feltet:

Relasjon

MOR:~|.

FAR

e Knappen for nedtrekksmenyen kommer til syne nar vi klikker i feltet:

1.4.3 Sekefelt

Pa en del felt har vi plassert sma forstgrrelsesglass . Disse fungerer slik:
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e i

Bokommune =t
| LI - [%] Plazseringsds
Statzhorger | . ] (o~ ™ _ o
.. T Il lovpalag
sprik | 1. Skrivinn sakekriterie = 2 Klikk pa - ook
1 i N
FRAE o Yelg kommune: forsterrelsesglasset l
! P
[ Kommunenr  Kommune ’ '
Red.datc :
" 1105 STAYANGER
Paz=zivar F
Passivs i i

3. Velg fra listen

|ttt || welw || avorn |

Ved mange av disse sgkefeltene har vi plassert en liten knapp med ei stjerne i: . Denne knappen brukes for raskt a
slette/tgmme sgkekriteriet.

1.4.4 Avkrysningsboks og radioknapp

[ sle W Godkente B Under behanding [ Stoppet | | © alle € startdette & % aidive  akdive medrest |
De firkantede avkrysningsfeltene brukes der hvor man kan sette hake pa en eller flere verdier pa samme felt. De runde boksene

(radioknapp) brukes der hvor man kun kan sette avkryssing pa ett felt av gangen.

1.4.5 Andre knapper
B indikerer at her er det en underliggende tabell.
eIIer[ Hist. l - knapp for tilgang til historikk-tabell pa dette datafeltet.

3 Maksimeringsknapp - ved a klikke pa knappen, maksimerer du feltet du star i slik at det fyller en stgrre del av skjermen ev.
hele skjermen.

1.4.6 Zooming pa tekstfelt

Det er i dag mulig @8 zoome inn og ut med CTRL +/-, og det er i tillegg nd mulig & kombinere Ctrl med + og - pa det numeriske
tastaturet.

1.5 Bruk av tastatur i ACOS Barnevern

Denne dokumentasjonen viser hvordan man kan arbeide i systemet uten mus.

1.6 Hurtigtaster

Hovedbilder:

Escape - avslutter rapportbildet og hele ACOS Barnevern.
Alt + O - dpner gkonomibildet

ALT + understreket bokstav - dpne andre hovedbilder
Tab kan brukes til & skifte mellom felt (ogsa i tabeller).
Shift + Tab brukes til 8 hoppe tilbake til forrige felt.

Trykk Enter nar du vil utfgre.
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v .y A
I (R

- oo oo o= oo

Crti+N | ko] (F7) (Fs| (F3] [Fa] [crtep| [F8| [F12]

|
L£

ACOSBarnevern 2 Pers. | [3 Nykient [3] Lagre @) Awbrvt | Sokageng Sistesek SiteMienter 2 Mttsk € B | Sek personiGid [ Rapp (D) Help
[ Q Person | [ Melding / IT-I [ Plan i & Wedtak | £ S_@,k---'f"f'; | E.‘“ﬁ_k_gnomi ) K2013_tSma

L

‘Crti+s | [ crtpil | [ Crtipil
' motvenstre | mothayre |

|=% Rapp (L) Hielp

F1 - dpner brukerdokumentasjon

Brukerdokumentasjon | F1
Ctrl + F1 - 3pner Lovdata sine nettsider Lavdata Ctrl+ F1
Ctrl + F1 - viser informasjon om hvordan kontakte ACOS

Kontakt ACOS Ctrl + F2
F2 - viser en side med informasjon om ACOS Barnevern |_ Om ACOS Barnevern F2

Personbildet i sskemodus

F3 - siste klienter

F4 - nytt sgk (gjelder i alle hovedbilder)
F5 - siste spk

Ctrl + pil hgyre - neste i sgket

Ctrl + pil venstre - forrige i sgket

F6 - avbryter siste endringer

F7 - saksbildet

F8 - nettverk i personbildet

F9 - SSB/KOSTRA-bildet

F10 - halvarsrapport (gjelder ACOS Barnevern)
F12 - rapportbildet

Ctrl + | - identitetsregisteret

Ctrl + S - lagrer

Ctrl + P - skriver ut

Ctrl + N - lager ny klient

Nar personbildet star i sskemodus kan du, helst etter 3 ha satt inn kriterier som avgrenser sgket, trykke Enterfor a sgke.

Tastatursnarveier for tekstfelt

Shift + pil - merker bokstav for bokstav
Shift + Ctrl + pil - merker ord for ord
Ctrl + A - merker alt

Ctrl + X - klipper ut

Ctrl + C - kopierer

Ctrl + V - limerinn
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Ctrl + Z - angre

Pil opp/ned - brukes til & g& opp/ ned i lister og hgyremenyer

Pil bort - brukes til a ga ned i tre-struktur lister, dvs. underliggende elementer i liste.

Ctrl + pil opp/ned - flytter element opp/ned i liste.

Ctrl + museklikk - merker elementer i liste som ikke ligger etter hverandre, f.eks. journalnotat til utskrift.
SHIFT + museklikk - merker alle elementer mellom to elementer som er avmerket i en liste

Escape - avslutter bildet (samme som rgd X gverst til hggre pa applikasjonen)

Hurtigtaster basert pa understrekning

Det finnes mange flere definerte hurtigtaster i systemet enn det som er nevnt over. De styres av knappen [alt]+ bokstaven
med [understrekning]. En knapp eller et skilleark kan nas med tastaturet ved at du trykker [alt]+ bokstaven med
[understrekning].

Hvis det er flere knapper pa samme bilde som har samme understrekning, trykk flere ganger for 8 komme til riktig knapp. Trykk
sa Enter for a velge nar du kommer pa riktig knapp.

1.7 Hoyreklikkmeny

I enkelte bilder er det mulig 3 benytte seg av en hgyreklikkmeny, hvor du kan foreta dine valg. Menyen kommer fram ved at du

hgyreklikker med musen i listen, eller star pa en rad i listen og trykker E (kalles programtast av Windows) pa tastaturet. Du
kan for eksempel fa fram en hgyreklikkmeny i @konomibildet som ser slik ut:

Hent trans
Hent: kiltak:
Kijgr sk ChrH+5
Anvis ChrH-A

Anvis belgp til O

Skriv Uk sak; Chrl+P

Til regnskap

Wis ¥

Hoyreklikkmeny pa regnskapskortet:

Anvis (kopier)
Tilbakefgr
Omposker

YilkSe

Hgyreklikkmeny pa dokument:

Vis alle versjoner
Skrive ut akkiv wersion

Slett akkiv versjon

Fjern kobling

Dokument skatus k

1.8 Hovedfunksjoner i ACOS Barnevern

Rapporter
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Under knappen ACOS Barnevern gverst i alle hovedbilder finner du menyvalget Rapporter, med underliggende menyvalg som
Rapportbildet, Halvarsrapport og SSB/KOSTRA. Alle rapporter kan skrives ut og du kan velge hvilke kolonner som skal vises. Det
er ogsa mulig a sende rapporten til Word eller Excel for a utforme rapporten ytterligere, for eksempel ved a sette opp grafer
basert pa innholdet.

Rapportbildet

| rapportbildet finnes det en rekke ferdige rapporter som du kan sgke frem og skrive ut. Dette er det mest brukte
rapportverktgyet i systemet og du kan enkelt hente frem bildet fra alle hovedbildene ved a trykke F12. Eksempler pa rapporter
som du finner her er Statusrapporten, Statistikk, Kvartalsrapporter, Vedtak under behandling osv. Pa en del av disse sgkene
kan du i tillegg definere kriteriene for & begrense resultatet som skal veere med i rapporten.

Halvarsrapporten
Eget bilde henter data fra hele fagsystemet og danner halvarsrapporten som skal sendes inn til Fylkesmannen.

SSB/KOSTRA
Henter frem KOSTRA-data med innstillinger, mangelliste for KOSTRA og Halvarsrapport, oversikt over KOSTRA-data som skal
innleveres, og produksjon av fil.

Personbildet

Dette bildet bruker du til a registrere nye personer og senere lese og behandle opplysninger om disse. Skjermbildet er delt i to,
der den gverste delen er opplysninger om personen og hvem som har ansvar for oppfglgingen. Den nederste delen har flere
skilleark som du kan fa tilgang til. Dette er: Oversikt, Personalia, Meldinger, Brev, Journal, Vedtak, Planer, Regnskap.

Meldings- og undersgkelsesbildet
| Meldingsbildet registreres den innkommende meldingen, frister og ansvar settes, og viktige statistikk opplysninger markeres.

Planbildet
Planbildet brukes til a registrere alle typer planer pa en klient.

Vedtaksbildet
Vedtak med bade gkonomiske tiltak med tilhgrende betalingsplaner og ikke gkonomiske tiltak settes opp i dette bildet.
Sakspapir og partsbrev flettes, saken behandles og vedtaket med tiltak blir godkjent eller avslatt.

@konomibildet
Her har du mulighet til & utfgre utbetalinger, samt fa et overblikk over utbetalte/ innbetalte og planlagte transaksjoner pa tvers
av alle klienter. Du kan fa en oversikt totalt, for en spesiell konto, for en spesiell klient etc.

1.9 Menypunktet ACOS Barnevern

ACOS Barnevern ACOS Barnevern = Pers. ' D My klient
E Admin 4 E Admin P laot Y [T miald findars
M Rapporter @Rappmer F | Eapparthildet... F12 [
] Sak 3 [ Sak b | Egendefinerts rapporter
2 Myttsek  F4 | Menyer med pil som peker mot hgyre viser at disse menyene har | @ nytt sek  F4 Halvarstapport F10
T SSETKOSTRA F9
undermenyer.

Huzkeliste. . Huskeliste. ..
— sonalia | 3.Melding og u
Endre pazssord. . Endre pazsard...

Logy av Logg av

Avziuit  Escape Avsiit  Escape

1.9.1 Admin

Under denne menyen vil du finne alle registrene som hgrer til Barnevern. Dette er naermere beskrevet i
superbrukerdokumentasjon. Menyene her er tilgangsbegrenset.
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Menyvalg under Barnevern

'@.ﬂ.dmin ¥ | Barnevern F | Kortoglan...
M Fapparter  » | Adressze k| Koder...
E Sak » | Arkiv b | Systemparameter ...
Organizazjon k| Satsregister...
& byt =ok  F4) T g ! - g
Sak ¥ | Eolkeregister

Kontoplan - gir deg tilgang til barneverntjenesten sin kontoplan.

Koder - her kan du legge til og endre koder for kombinasjonsbokser mv.
Systemparameter - her kommer du inn i systemparameterbildet for programmet.
Satsregister - her kommer du inn i satsregisteret som brukes i programmet.

Folkeregister - her kommer du inn i administrasjonsbildet for kobling mot Det sentrale folkeregisteret nar denne modulen er i
bruk.

Adresse
@ Admin P | Barnevern b [T Y
ﬂiﬂ. Rapporter » | Adresse ¥ | lderttetsregister... [
al b | Arkiv b | Bunksjonsregister ..
Sak Arki Furiks;j izt
Crganizasjon » | Eaoller...
& Myttspk  F4| T g ! -
Sak | Grupper...
Huskeliste... Journalpost | Postiummet ...
Endre passord Dokument » | Kommuner ...
Logg av System b | Landregister...

Identitetsregister - legg inn nye og endre gamle identiteter i GID-registeret.
Funksjonsregister - beskriver funksjoner som begrenser funksjoner i forhold til rolletilgang.
Roller - hvilke roller som er satt opp i systemet.

Grupper - gruppering av identiteter ut fra f. eks egendefinerte kategorier.

Postnummer - liste over postnumre i systemet.

Kommuner - liste over kommuner i landet.

Landregister - her kan du registrere inn nye land som ikke allerede er lagt inn.

Arkiv

Arkivregisteret inneholder oversikt over alle de arkiv organisasjonen har, se dokumentasjon for WebSak
”Systemdokumentasjon for registre”. Under denne menyen finner du fglgende valg:
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3 amin b Barmeven junders bildet] [
(&R Rspporter » | Adresse »
[ ek b | Arkiv F | Arkiv...
Organisasjion k| Arkivperiode..
B Myttsek  F4 =4 ! e
Sak b | Arkivdel...
Huszkelizte .. Jourmalpost v | Arkivatatus..
Endre passord... Dokumerit b | Avlevering. .
System b | Bortsettingskode. ..
Logg av
Avsit  Escape Litwvaly b | Graderingskoder ...

Type ordningsprinsipg. ..

Postnr Crdningsprinsipg...

Journalenhet. ..

Z| Mummerserie. ..

= P Adnm T - T

Arkiv - Registeret inneholder oversikt over arkiv organisasjonen har. Innholdet i registeret kommer opp som alternativ i arkiv-
feltet i Arkivdelregister.

Arkivperiode - Register over de arkivperiodene som benyttes for 3 dele inn arkivmateriale. De verdiene som ligger i dette
registeret kommer fram som valg i arkivperiode-feltet i arkivdelregisteret.

Arkivdel - Innenfor ACOS Barnevern kan du ha flere arkivdeler og du ma minst ha ett, f.eks. kalt fellesarkiv. En arkivdel er, som
navnet sier, en del av et stgrre arkiv.

Arkivstatus - Registeret inneholder koder som angir hvilken arkivstatus en arkivperiode eller arkivdel har. De verdiene som
ligger i dette registeret kommer fram som valg i arkivstatusfeltene i registrene ”Arkivperiode” og “Arkivdel”.

Avlevering - | dette registeret er det mulig a trekke ut en arkivperiode eller arkivdel og avlevere det. Dette gjgres ofte i
forbindelse med overgang til et nytt arkivsystem eller ved avlevering til Riksarkivet eller et interkommunalt arkiv.

Obligatoriske avleveringsperioder kan variere fra organisasjon til organisasjon.

Bortsettingskode - Registeret inneholder verdier for hvilke prinsipp som skal benyttes ved bortsetting. De verdiene som ligger i
dette registeret kommer fram som valg i bortsettingskodefeltet i arkivdelsregisteret.

Graderingskoder - Graderingskodene viser at arkivsaker, journalposter og eller dokumenter er skjermet mot offentlig innsyn.
Gradering av arkivsaker, journalposter og/eller dokumenter ma ha hjemmel i lov eller forskrift.

Type ordningsprinsipp - Registeret inneholder verdier som brukes som kategorisering innenfor registeret Ordningsprinsipp.
Verdiene sier noe om hvordan det enkelte ordningsprinsipp er bygd opp. De verdiene som ligger i dette registeret kommer fram
som valg i feltet Type ordningsprinsipp i Ordningsprinsippregisteret.

Ordningsprinsipp - Registeret inneholder de ordningsprinsipper (“arkivngkler’) som organisasjonen benytter for a sortere de
forskjellige arkivene som finnes. Dette registeret inneholder ikke de enkelte verdiene innenfor hvert ordningsprinsipp, de ligger
i ordningsverdiregisteret.

De verdiene som ligger i dette registeret kommer fram som valg i ordningsprinsippfeltet i ordningsverdigregisteret.

Ordningsverdi - | dette registeret ligger de konkrete verdiene som tilhgrer de enkelte ordningsprinsippene, dvs. at dette
vanligvis vil veere et register med et stort antall enkeltverdier. Verdiene som ligger i dette registeret kommer fram som valg i
klasseringsfeltet i saksbildet.

Hver enkelt verdi som legges inn i registeret ma knyttes mot et ordningsprinsipp, dvs. at ordningsprinsippet ma vaere registrert i
registeret Ordningsprinsipp fgr du kan legge inn verdier.

Journalenhet - | journalenhetregistret registreres de enkelte journalfgrende enhetene i organisasjonen. Vanligvis vil dette si
hvert enkelt postmottak som registrerer post i ACOS Barnevern. Men det er ogsa mulig at flere "fysiske” postmottak hgrer til
samme journalenhet.

Nummerserie - Dette registeret er ikke tatt i bruk.
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Organisasjon

JAdmln b | Barnevern 3 .Iunders.bildetT E

[ef Fapporter » | Adresse 3

E Sak k| Arkiv 3 T 1=
Organisasjon k| Administrativ inndeling. .

& Myttsek  Fa4[= ? ! - g
Sak b | Enhetstype...

Administrativ inndeling - Registeret over administrativ inndeling utgjgr til sammen en oversikt over hvordan organisasjonen er

inndelt, hvilke organisatoriske enheter som finnes og hvordan de er plassert i forhold til hverandre. Se ellers dokumentasjon
for WebSak ”Systemdokumentasjon for registre”.

Enhetstype - Dette registeret brukes for @ navngi de ulike nivaene i organisasjonen. De verdiene som ligger i dette registeret

kommer fram som valg i enhetstype-feltet i registeret “Administrativ enhet”. En overliggende enhet kan ha flere underliggende
enhetstyper.

Sak
B E N
(&R Rspporter » | Adresse »
E Sak b | Arkiv .3 j:
Qrganisasjon k o
& Myttsek  F4
Sak b | Splitticel sak...
Huskeliste... Journalpost  » | Sakskategori...

Splitt/del sak - Overfgre/splitte en sak. Flytte/kopiere dokumenter fra en arkivsak til en annen, eller til spppelsak.

Sakskategori - | registeret for sakskategorier kan du registrere og vedlikeholde opplysninger om hver enkel sakskategori. Kan
ogsa bruke sakskategori som sgkebegrep. Arkivsaker deles opp i ulike sakskategorier.

Journalpost

| J Addmin F | Barnevern ] @
(5 Rapporter » | Adresse 3
[ Sak b | Arkiv 3 j:
8 htt sek 4 Qrganizasjon » :l Al
Sak 3 i
Huskeliste... Journalpost — » Igournalstatus...

Journalstatus - Journalstatus benyttes for a angi hvor langt man er kommet med behandlingen av en journalpost.

Dokument
(0 dmin b Berneven ST
[&F Rspporter » | Adresse 3
[ S=k ¥ | Arkiv 3
Organisasion :I: Aktiv v
& Nyttsek  F4
Sak 3 Kliert [«
Huskeliste. .. Journalpost
Endre passard. . Dakumerit ¢ | Journalpostkategari...
Lagg av System ¥ | Tikrytningzkode. .
Avsiit  Escape Ltwaly ¥ | Las opp dokumenter ...

Journalpostkategori - Angir en undergruppe til en dokumenttype. Disse kategoriene kan kobles mot tekstmaler og

derigjennom pafgres dokumenter basert pa tekstmalene, slik at de ferdige dokumentene kan sgkes opp basert pa disse
kategoriene.

Tilknytningskode - Verdiene i registeret over tilknytingskoder viser hva slags tilknytning de enkelte dokumentene hari forhold
til journalposten.
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Las opp dokumenter - Dette registeret viser dokumenter under redigering. Dersom en bruker IKKE klarer & dpne et dokument

eller dokumentet pa annen mate har gatt i vranglas, kan det lases opp her.

System
| E3 e Berrevern  » [FEEEEE R
(e Rapporter v | Adresse » |
G e T
Organizasjon k At
& Mytt=mk  F4
Sak 3 Kliert
Huskeliste... Journalpost e
Dokument p fing og undersakel
Endre passord...
Logg av Syatem * | Endringslogg... |
Avsit  Escape Ltwaly b | Tekstmalkategori... L
| Tekstmaler...

Postnr

Kartanr:

Endringslogg - Under valget Endringslogg kan systemansvarlig se et utvalg av hvilke endringer som er gjort i forhold til

Tekstkatalog...
I [

Adnm T Pp

Pazzordregler ..

journalposter og arkivsaker. Hva som blir logget er avhengig av hva som er satt opp i system parametrene i systemregisteret.

Tekstmalkategori - Mulighet for emneinndeling av tekstmalene.

Tekstmaler - | registeret for tekstmaler kan du registrere og vedlikeholde opplysninger om de enkelte tekstmalene.

Tekstkatalog - | tekstkatalogregisteret er det bl.a. definert hvor systemet finner tekstmalene og hvor dokumentene blir lagret
(dersom de ikke blir lagret i database).

Lagringsformat - F.eks. kan man legge inn lagringsformat for jpg-filer (vanlig format for bildefiler) i denne tabellen. Et nytt
lagringsformat ma registreres med lagringsformat, beskrivelse, arkivformat og filtype. | registeret for lagringsformat kan du

registrere og vedlikeholde opplysninger om de enkelte lagringsformatene som organisasjonen gnsker a bruke.

Passordregister - Her kan det spesifiseres detaljer vedr. regler for oppbygging av passord.

Kjor SQL - Vindu for SQL kommandoer.

Utvalg

For at valgene under utvalg skal ligge i listen ma utvalgsmodulen vzere aktivert.

ACOS Barnevern 2 Pers. ' B v kient [G] Lec

Pastnr

' J Adimin F | Barnevern [ 3
[sE Rspporter v | Adresse 3
E Sak b | Arkiv »

Qrganizasion k
& hyttsek  F4| T g :

Sak b
Huskeliste... Journalpost e
Endre paszord... Dokument '
Loog av =ytem b
Avsiutt  Escape Hitvall ¢

ifunders bildet |_

:l klie

Hing o undersake

Saksnummer ...

T

Utvalgsregister...

Faste saker...

Saksnummer - Dette registeret er et koderegister for saksnumre,- som blir brukt til 3 sette neste ledige saksnummer for de

enkelte utvalg.

Utvalgsregister - Her registrerer du og vedlikeholder opplysninger om hvert enkelt utvalg.

Faste saker - Her registrerer og vedlikeholder du de sakene som skal vare faste for hvert enkelt utvalg.
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1.9.2 Rapporter
Menyvalget Rapporter har fem undermenyer.
B Admin b |
=5 | \Rapporter ¥ || Rapportbildet... F12
5 sak v | Halvdrsrapport Fi0
S5B/KOSTRA F9
& MNyttssk F4
S5B / KOSTRA testelogg
Huskeliste... Bkonomi k

Rapportbildet - Apner bildet for rapportene som hgrer til ACOS Barnevern..

Halvarsrapport - Herfra kan du hente ut halvarsrapporter. | bildet som &pnes velger du Kjgr statistikk eller Skriv ut for & se
statistikkopplysninger.

SSB/KOSTRA - Kostra modulen dpnes. Se egen dokumentasjon for Kostra.
SSB/KOSTRA testelogg - Mulighet for sjekk av data som skal avleveres.

@konomi - Her ligger det egne gkonomirapporter

1.9.3 Sak

Menyvalget Sak har to undermenyer.

E Sak W saksmildet...

Poztjournal ..

2 Myvitsek  F4

Sakbildet - Denne knappen henter frem hovedbildet i saksbildet. Fra denne kan du bade sgke etter og redigere/opprette saker
og dokumenter.

Postjournal - Du far frem en liste over inngaende og utgaende post, alt etter om du velger offentlig eller intern (unntatt

offentlighet) post.

1.9.4 Nytt sek

Dette valget apner personbildet i sskemodus.
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ACOS Barnevern L Pers. L [ My Klient 5 Lanr= & St Sek Siste sul Siste klienter 2 Myttswk 0 5 L = Sk personiGid [&F Rapp (2) Hiely
[ © Personbilget | [0 Meldjunders bildet| [ Flanbildet | 2 Vediaksbildet | FJ Saksbiidet | [ @konomibildet | K2013_tStor
PersoniD |~ Ansvar
- | | [N] | [Q] alle ™ Fommune  Adm.enh.  Saksbeh.  Saksheh?  Avdeling
' = kv [ e =l ~ Rl e =
Navn | v [4 Admenfi2 Gaksbell —Gaksbeh? Fode Melding LI%: [ |
Kiient [ B IH j j j
| .Cwersikt 2.Personalia | 3.Melding og unders&skelsel i.Elrevl Q.Journall §.Vedtak| 1.F'Ianer| g.Regnskapl
Statistikk 1=
o
Postadr | Sperret [ Fiadeland mor: | _I | g Bor hDSI—LIE]
Biesmksadr [Hist] Fiadeland far: | _I | =
Postnr [Q] %
Arbiprifmok: | war kommune har tisynsansvar: [ %
=
Kontanr:
Bokommune | 4] Dato omsorgsovertakelse:l:l
Statshorger | [Q] j Plazseringsdato: Plasseringzgrunnliag [
Sprdk =] T kke-vestly innvandrer Antal lovpilagte Artall lovpilagte
| J tilsynshesok: I:I fosterhismshesmk: |:| Plandstalier
Fadeland | LI [Q ]
f Status T Flyktning ] Omsorgstitak avsiuttet i &r: —
Ren.dato Sta1u3| LI [H ]
Passivgrumn =] [ samtyike Sx il e [ ] Oppeister |

Pazsivdato l:l [forklaring)

kortrollert for ar:

[ T ]

Merkracd

1.9.5 Endre passord
Dette valget gir deg muligheten til a endre passordet til din bruker. Fglgende bilde apnes:

&% Endre passord

Gammelt pazsord ||

1] 4 | Avbrpt I ?

MHutt pazzord
Bekreft
Gyldig il

Du kan begrense gyldigheten til passordet, og vil da fa en paminnelse om at dette ma endres fgr gyldighetsdato.

1.9.5.1 Passordregler

Aktiverer passordreglene som ligg i menyen for systembruker, velg Admin, System, sa Passordregler.

Hak av for at reglene skal vaere aktiv. Nar du oppretter ny bruker har du passordet blankt, noe som er imot reglene. Nar bruker
logger pa med sin brukerkode og med blankt passord er passordreglene brutt, og bruker ma lage sitt eget passord.
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':‘l. Passordregler E

Regelhavn Inztilling
Minimum Lengde

Min antall smé bokstaver

Min ankall Store bokstaver

kin antall T all

Min antall spesialtean

Minimum alder [K.an ikke bytte for)
b aks alder [Utgr etter] 5
Warsling far ukgr [dager)
LAsing etter utgér [dager)
Maks antalitisak feil

Lélﬁé{r art rintter
v Oktiver pazzordregler

[w iBruk krypterte passord | databasers

o o o oo

—_

(e B SR TR R TR ]

Lagre | Bwbyt |

1.9.6 Logg av

Bruk dette valget om du skal skifte til en annen database. Fglgende melding vises:
ACOS ACOS Barnevern

\?J/J ¥il du logge av névaerende database?

Yes Mo |

Svar Ja for a skifte til en annen database, eller Nei for a avbryte handlingen.

1.9.7 Avslutt

Lukker programmet.

1.10 Menypunktet Hjelp

Under denne menyen vil du finne ulike mater a fa hjelp knyttet til programmet.

1.10.1 Brukerdokumentasjon

Elektronisk brukermanual kan, nar dette er satt opp i tekstkatalog, nas fra alle bilder (unntatt saksbildet) med F1. Det vil det
apnes en brukermanual som er kontekstsensitiv, og som tar hensyn til hvilket bilde du er i nar dokumentasjon apnes.

Det kreves at det er satt opp linker til dette i tekstkatalogen av IKT ansvarlige for at det skal fungere. Fyll inn servernavn der det
er merket med gult. Her ligger ogsa en Lovdata-link som det ma apnes for i sikker sone.
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= Tekstkatalog A

Slett | Frizk 0|:u|:u| Lagre | Avbrpt | Futt smkl Sak | Siste smkl <<| < | ¥ ‘>>| lill:uakel

Yiger 43 av 43 element.

D | Objekt K.atalog Merknad -
298| html5_dok_melding hittp: A e del okumentasgion/D ef ault, htm#hd eldingsbildet /M eldingzbildet. htm Ul il brukerdok, for melding
298| html5_dak_persan hittp: /e 20 okumentaziondD efault hirnftPersonbildet/Om_personbildet htm Ul bl brukerdak for persanl
307 | html5_dolk_plan hittp:/ fued el okumentazjonsD efault. htrPlanbildet /S kileark et_Planer. htm Lt til brukerdok: for planbile
00| html5_dok_vwedtak http: A e 2D okumentasjond/D efault bty edtak sbildet " edtak sbildet. htm Ul til brukerdok, for vedtak
302 | html5_dok_okonomi hittp: /A0 okumentazjondD ef ault bt konomibildet /0 konomibildet. htm 1l il brukerdok: for @konor
287 | lovdata_link hittp: A lovedata. o Ul til lowdata

Legg inn servenavn pa fglgende objekter:

e Html5_dok_person
e Html5_dok_melding
e Html5_dok_plan

e Html5_dok_vedtak

e Html5_dok_gkonomi

1.10.2 Lovdata

Dette menyvalget gir mulighet for direkte oppslag i forskrifter og lovverk. Tekstkatalogen inneholder en link, og nar trykker pa
menyvalget eller hurtigtasten Ctrl + F1 apnes Lovdata sin internettside i sin helhet. Man ma selv sla opp pa gnskede lovtekster
pa nettsiden til Lovdata. Dette kan naes fra alle bilder unntatt saksbildet.

Tilgang forutsetter apning fra sikker sone og ut, som ma ordnes av kunden sin IKT-avdeling. Tekstkatalog inneholder ett nytt
objekt lovdata_link som ma inneholde en lenke til Lovdata sine internettsider. Se ogsa bilde over.

D IEE?

Objekt II::uvu:Iata_Iink
K.atalog Ihttp:.-".-"www.lu:uvdata.nu:u

Merknad [Ud bl lovdata

1.10.3 Kontakt oss

Her vises et bilde med kontaktinformasjon til ACOS.

1.10.4 Om ACOS Barnevern

Her vises et bilde med nyttig informasjon om versjonen av ACOS Barnevern som du har installert.
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2 Statusrapport

Nar du har logget deg p3, vil som hovedregel statusrapporten vises. Systemansvarlig vil i tillegg ha mulighet til 3 se den enkelte
saksbehandlers ansvarsomrade ved & anvende nedtrekkslisten Bruker, som viser en oversikt over alle saksbehandlerne.

-~ = T .Y
(o Rapport |k | 2 Il = |&J
ACOS Barnevern & Rapport (8 Rapporter web & Statusrapport B Kalender {3, sekpdnytt &5 Oppdater sak =

Rapport: | Statusrapport | Bruker: [SYs ] Kommune:[ ] Drift

pomen: 0T |

MINE: FELLES: -
ARBEIDSBORD |

Dokumenter, innboks 3/0 Alle aktive klienter 404

Wine aktive klienter 22 Alle aktive tilsynsbarn 1

Mine kontakt klienter 0 Alle aktive klienter uftilsynsbarn 403

Vedtak, under behandling 23 Meldinger, i gang 20

Tiltak, aktive 4 Meldinger, venter pd undersekelse 34

Titak- og omsergsplaner 10 Undersekelse, igang 223

Huskeliste Undersekelzer, venter pa titak 116

Samtykkeerklzring, ma fornyes Vedtak, under behandling 51

Refusjonstitak uten seknad
Refusjonssaknader fornying

Vedtak klar for godkjenning 3
Tittak, klar for godkjenning 5
Nye journainotat overfart fra titakzenhet Refusjonstitak uten seknad 13
Refusjonssaknader fornying 1
Refusjonsseknader uten krav 0
Akuttplasserte barn 0

m

0

13

1

1
STIKK

Tiltak uten iverksattdato 25
Klienter, ikke oppdatert statistikk innevasrende ar 70
| LOVKRAY OG  ADVARSLER
Meldinger, snart owerfover frist 0/e Meldinger, snart overiover frist 0/20
Undersekelser, snart over/over frist 01 Undersekelser, snart overfover frist 04260
Tittak, aktive snart utgdtbiutgdtt 0  Undersskelse, igang men frist utodtt 230
Titaksplan, snart utgatt/ma evalueres 0 Undersekelser, mangler viktigste grunniag 25
Fosterbarn uten tilsynsfarer 0 Fosterbarn uten tilsynsfarer 3
Fosterbarn med mangelfull tiswn 0 Fosterbarn med mangelfullt tilsyn 3
Fosterbarn med mangelfull oppfelging 2 Fosterbarn med mangelfull oppfelging ]
Forelepige omsorgsplaner som ma fornyes 0
L A

Rapporten er gruppert i to kolonner: Mine pa venstre side og Felles pa hgyre side. | tillegg er den gruppert i tre hovedomrader:
o Arbeidsbord: Her vises aktive saker basert pad noen overordnede statuser + hvor i arbeidsprosessen saken star.
o Statistikk: Rapporter som fanger opp mangelfull registrering i tilknytning til pliktig rapportering

o Lovkrav og advarsler: Rapporter som gir advarsler dersom lovkrav ikke er fulgt, eller dersom et lovkrav star i fare for a bli
brutt, samt at det har kommet inn en rekke nye rapporter for bl.a. ytterligere kvalitetssikring av halvarsrapporten.

R@de rapporter indikerer et varsel
Under Statistikk og Lovkrav indikerer det et varsel om mangelfulle data og/eller en frist som har utlgpt eller er i ferd med 3

utlgpe. Under Arbeidsbord indikerer det at det har skjedd noe nytt som du bgr veere oppmerksom pa, for eksempel et nytt
inngaende dokument eller en huskelapp med frist for oppfglging som naermer seg.
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2.1 Utvalgskriterier

Avhengig av hvilke rettigheter du har i systemet, sa vil du fa ulike muligheter til a vise statusrapporten basert pa noen
overordnede kriterier:

Bruker:

Bruker: Her kan du velge a se statusrapporten til andre saksbehandlere
Kommune: Dersom systemet handterer barn for flere kommuner, kan du gjgre utvalg pa ansvarlig kommune her

Distrikt (bydel): Dersom systemet er satt opp til & handtere flere distrikter, vil du ved a klikke pa denne knappen fa
mulighet til 3 velge blant de distriktene du har autorisert tilgang til.

Avdeling: Ved 3 klikke pa denne knappen, kan du velge blant de avdelingene du har autorisert tilgang til

Du kan velge et fritt antall kommuner/distrikter/avdelinger blant dem du har tilgang til:

. ¥Yelg avdelinger: x|

Welgy |K|:ude |Eleskrivelse
[ Passiy  PASSHY
] ADM A0

[ moT MOT

[ Fam Fash

O oms OMS

[ TT TILT

Wiz
i*

Al i wvalgte |

2.2 Mine rapporter og deres definisjoner

2.2.1

Sortert under Arbeidsbord

Dokumenter, innboks

| denne rapporten vil du fa opp all post som er kommet til deg, bade fra eksterne og interne avsendere. Dobbelklikk for 3 lese.
For a fjerne gul farge ma ein inn og lese dokumentet. Trykk knappen for a fjerne fra lista. Finnes ogsa en rapport som viser kun

de siste 30 dager.

Mine

aktive klienter

Rapporten tar med alle klienter som ikke er satt passive der du er ansvarlig saksbehandler.

Mine

kontakt klienter

Rapporten tar med alle klienter der du er fgrt opp som saksbehandler 2 for klienten i personbildet.
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Vedtak, under behandling (mine)

Rapporten tar med alle vedtak der du er ansvarlig, der status er satt til B.

Tiltak, aktive

Viser aktive tiltak hvor du er saksbehandler for klienten.

Tiltak- og omsorgsplaner

Rapporten gir en oversikt over alle tiltaks og omsorgsplaner du er ansvarlig pa. | tillegg blir rapporten markert i rgdt dersom en
av dine klienter har et aktivt tiltak og ikke har gyldig omsorgsplan/tiltaksplan.

Huskeliste

Rapporten viser journalnotat der du er satt opp som ansvarlig for oppfglging. Rapporten blir red nar en post kommer inn i
listen 7* dager for fristen. For a fa posten ut av listen ma oppfglgingen utfgres og det registreres ved en hake pa journalnotatet.
(*Parameter: sys_oppfolging)

Samtykkeerklzering, ma fornyes

Viser oppsatt samtykkeerklzaeringer for en periode i personalia, der perioden eri ferd med a ga ut.

Refusjonstiltak uten sgknad

Tiltak med refusjonshake pa tiltaksniva som det ikke er laget refusjonssgknad pa. Viser aktive tiltak, dvs. ma vaere godkjent og
iverksatt. Forsvinner ut av rapporten nar tiltaket kobles til en refusjonssgknad.

Refusjonssgknader fornying

Refusjonssgknader med tilsagn der tilsagnsperioden avsluttes i oppsgkt periode, og sgknaden ikke er viderefgrt i annen
sgknad. Vises ikke lenger i rapport nar sgknadsld er viderefgrt, dvs. er referert til i viderefgrt felt i annen sgknad.

Vises og er rgd i statusrapport hvis det finnes spknad med tilsagnsperidode til som det er x dager til. (Tallet i x legges til i
systemparameter). Viser ikke sgknader der tilsagnsperiodetil er over y dager gamle (Y settes i systemparameter).

Nye journalnotat overfgrt fra tiltaksenheten

Viser nye (dvs. uleste pa aktuell adm.enhet) journalnotat som er overfgrt fra tiltaksenhet til forvaltning. Krever modul for
Tiltaksenhet.

2.2.2 Sortert under Lovkrav og advarsler

Meldinger, snart over/over frist

Rapporten viser total. Det fgrste viser dine meldinger med status 1 der fristen gar ut om to dager, det andre der fristen er gatt
ut.

Undersgkelser, snart over/over frist

Rapporten viser to tall. Det fgrste viser dine undersgkelser med status 5 der fristen gar ut om 14 dager, det andre der fristen er
gatt ut.

Tiltak aktive, snart utgatt/utgatt

Tiltak som er aktive og snart utgatt/utgatt vises

Tiltaksplan, snart utgatt/ma evalueres

Rapporten viser aller type planer der tildato er 14 * dager frem eller naermere (*Parameter: sys_oppfolging eller sys_
tiltakutinnen). Elementet gar ut av listen nar planen settes til U eller klienten settes passiv. For evaluering settes dager i eget
parameter. | systemparameter sys_evaluering settes antall dager fram i tid til datoen for neste evaluering pa plan, antall dager
ma veaere innenfor kriteriet for 8 komme med i rapporten.

Fosterbarn uten tilsynsfgrer

Bostedskode (Bor hos)= Fylkesmannskode 51 pa dagens dato, Tilsynsansvar=ja pa dagens dato, alder under 18 ar, mangler
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relasjon til GID hvor fylkesmannskode = Fylkesmannskode 52 (Motsatt av halvarsrapport kap 5B1). Filtrert pa mine (palogget
saksbehandler/valgt saksbehandler).

Fosterbarn med manglefullt tilsyn

Fosterbarn med mangelfullt tilsyn listes opp her.

Fosterbarn med mangelfull oppfglging

Journalnotattype "Fosterhjemsbesgk" tildeles fylkesmannskode 54. Bostedskode = Fylkesmannskode 51 pa dagens dato, Status
person <> 2 + antall journalnotattype = Fylkesmannskode 54 hvor journalnotatdato eri ar og antall er feerre enn 4 delt pa andel
av aret som har gatt.

Forelgpige omsorgsplaner som ma fornyes

Denne rapporten varsler saksbehandler nar en omsorgsplan gar ut pa dato, eller at det er to ar siden barnevernstjenesten
overtok omsorgen for barnet, og det skal foreligge en endelig omsorgsplan.

2.3 Fellesrapporter og deres definisjoner

2.3.1 Sortert under Arbeidsbord

Disse rapportene tar med alle klienter uavhengig av hvilken saksbehandler som er tildelt den enkelte klient.

Antall aktive klienter

Rapporten tar med alle klienter i distriktet som palogget bruker tilhgrer, som ikke er satt til passiv i personbildet.

Alle aktive tilsynsbarn

Aktive barn registrert med status 2 i personalia.

Alle aktive klienter u/tilsynsbarn

Aktive klienter som ikke inkluderer tilsynsbarn registrert med status 2.

Meldinger, venter pa undersgkelse

Meldinger som venter pa at undersgkelse skal igangsettes.

Undersgkelse, igang

Undersgkelse som er igangsatt.

Undersgkelse, venter pa tiltak

Undersgkelser der tiltak enna ikke er iverksatt.

Vedtak, under behandling

Rapporten tar med alle vedtak der status er B, dvs under behandling.

Vedtak, klar for godkjenning

Rapporten tar med alle vedtak der status er satt til F, dvs ferdig eller klar for godkjenning. Denne listen kan brukes der leder
godkjenner vedtak.

Tiltak, klar for godkjenning

Barn med samtidige, like tiltak.

Refusjonstiltak uten sgknad

Viser antall aktive tiltak med refusjonshake uten sgknad. Bade pa felles og mine (vedtak-ansvarlig og ansvarlig i personbildet).
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Refusjonssgknader uten krav

Rapporten gir oversikt over barn med godkjente sgknader, dvs. tilsagnet er > O, tilsagnperioden er i innevaerende kvartal, og det
mangler krav med kravperiode i innevaerende kvartal.

Refusjonssgknader fornying

Refusjonssgknader med tilsagn der tilsagnsperioden avsluttes i oppsgkt periode, og sgknaden ikke er viderefgrt i annen
spknad.

Transaksjoner til forfall

Rapporten tar med alle ikke anviste utbetalinger (transaksjoner) til vedtak som er godkjente og tiltaket er ikke stoppet, og der
utbetalingens forfallsdato er tre* dager frem i tid (*avhengig av hva kommunen har satt opp).

Akuttplasserte barn

Viser barn som har konklusjon pa undersgkelse for sendt til fylkesnemnda.

2.3.2 Sortert under Statstikk

Tiltak uten iverksattdato

Tiltak der det ikke er satt inn iverksattdato.

Klienter, ikke oppdatert statistikk innevaerende ar

Viser aktive eller passive klienter innenfor gjeldende rapporteringsperiode, der statistikken ikke er oppdatert i
rapporteringsaret. Kriteriene for rapporten er:

e Rapporten viser kun klienter, og klientene ma veere aktiv nar rapporten tas ut (aktiv dato pa klient skal ikke veere satt,
eller ma vaere nyere enn dagens dato).

o Statistikkar skal vaere ulik ar for dagens dato (i ar). Dersom statistikkar ikke er satt, kommer de ikke med.

o |tillegg blir det ev. krav om avdeling, kommune, distrikt, klientld og saksbehandlerld.

2.3.3 Sortert under Lovkrav og advarsler

Undersgkelser, i gang men frist utgatt

Undersgkelser som er satt i gang, men fristen er utgatt.

Undersgkelser, mangler viktigste grunnlag

Undersgkelser som mangler viktigste grunnlag utfylt pa undersgkelse.

Fosterbarn uten tilsynsfgrer

Rapporten kontrollerer barn hvor det i dets statistikkskilleark er haket av pa at kommunene har tilsynsansvar, og i tillegg er
registrert en instans med relasjon tilsynsfgrer.

Fosterbarn med manglefullt tilsyn

Rapporten varsler saksbehandler dersom det er mangelfult tilsyn av fosterbarn.

Fosterbarn med mangelfull oppfglging

Rapporten varsler saksbehandler dersom det er mangelfull oppfglging i forhold til fosterbarn.
2.4 Refusjonsrapporter
Det er laget flere rapporter knyttet til refusjoner. Rapportene er beskrevet under.

Refusjonstiltak uten sgknad

Tiltak med refusjonshake pa tiltaksniva som det ikke er laget refusjonssgknad pa. Viser aktive tiltak, dvs. ma veere godkjent og
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iverksatt. Forsvinner ut av rapporten nar tiltaket kobles til en refusjonssgknad.

Refusjonssgknader uten tilsagn

Denne rapporten fanger opp ref.sgknader som det ikke er registrert tilsagn p3, der sgknad er aktiv i oppsgkt periode, dvs.
sgknadsperiode er innenfor oppsgkt periode.

Refusjonssgknader med tilsagn

Rapporten viser refusjonssgknader med tilsagn >0 (belgp er stgrre enn kr 0,00,-) med tilsagnsperiode i oppsgkt periode.

Refusjonssgknader med avslag

Denne rapporten viser refusjonssgknader med tilsagn = 0 (belgp er kr 0,00,-) med tilsagnsperiode i opps@gkt periode.

Refusjonssgknader uten krav

Rapporten gir oversikt over barn med godkjente sgknader, dvs. tilsagnet er > O, tilsagnperioden er i innevaerende kvartal, og det
mangler krav med kravperiode i innevaerende kvartal.

Refusjonssgknader fornying

Refusjonssgknader med tilsagn der tilsagnsperioden avsluttes i oppsgkt periode, og sgknaden ikke er viderefgrt i annen
spknad. Vises ikke lenger i rapport nar sgknadsld er viderefgrt, dvs. er referert til i viderefgrt felt i annen sgknad.

Vises og er rgd i statusrapport hvis det finnes spknad med tilsagnsperidode til som det er x dager til. (Tallet i x legges til i
systemparameter). Viser ikke sgknader der tilsagnsperiodetil er over y dager gamle (Y settes i systemparameter).

2.5 Godkjenning av vedtak

Statusrapport viser en oversikt over alle vedtak som er under behandling hos den enkelte saksbehandler, og alle vedtak som
ligger til godkjenning for alle saksbehandlerne. Fra denne listen kan du dobbeltklikke pa enkeltsaker, og godkjenne ferdige

vedtak. Da far du opp statusrapportbilde ved a trykke pa [al Repe. dersom du erinne i programmet.

Ved & velge Vedtak, for godkjenning, vil du fa opp en oversikt over alle vedtak med status "Ferdig (F)".

[l Rapport M [=] B3

ACOS Barnevern = Rapport : § Statusrapport 5 Kalender l O3 Sekpdnvtt 80 Oppdster ek : (=

Rapport | Vestak, for gockienring | Bruker [HM »| Wommune [ ] ] Drift

Wiser 3 av 3 funn.

WedtaklD  Tittakld Tittel Mawn Status Reqg.data Fra data Til data
34700 39790 Detakelze i ansvarzgruppe - samarbeidsmeter Qlzen, KatrineG350 F 22032011 0107 2011
34653 39739 @konomizk stette til fritidsaktivieter hesten 2011 Olzen, Katrined 1903 F 11052011 11052011 3012201
34654 39740 @konomizsk stette til fritidsaktivitet Clzen, Ol 1904 F 11052011 11052011
Nar du dobbeltklikker pd vedtaket i listen, kommer du inn pa vedtaket til den enkelte Behandling
klient. Her kan du sette vedtaket til "godkjent (G)", eller sette det tilbake til "Under Beh status v|24_11_2m [uist]

Behandling (B)" dersom det ikke godkjennes. Da far saksbehandler vedtaket tilbake i sin
liste i statusrapporten Vedtak, under behandling.

Godkjent | | [ l

Utvalg D | 0956/11

S akspapir: [ Sakspapir " Partzhrey ]

Nar du har satt behandlingsstatus, gar du tilbake til Rapportbildet ved a klikke pa [a Repe. , og du far fram igjen rapporten

Vedtak, for godkjenning. Na kan du ga til neste pa listen, eller avslutte nar listen er giennomgatt, og ingen poster vises lenger.
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2.6 Rapport for etterregistrering

2.6.1 Planer

Ved radioknapp pa aktive planer vises to datofelt. Som standard star de til dagens dato, og viser planer med status "G - i gang"
som har periode aktiv i dag.

[1l Rapport [_ [T
ACOS Barnevern [ Rappor : [ Rapporterwiek  § Statusrapport 5= Kalender : L Sekpinvit B Opposter sok l »
Rapport: ITirtak - OF OMEOrYEplaner j Bruker: | S5 'I Hommune: I:D K2013_tSma
T vis ale e viz aktive |13.D1.2EI14 |13.D1.2D14 |
™ Under behandling ¢ Mangler plan ¢ OF v TF Al enh; -
Perzonld Mawn Fractt Stetus perzon Bosted Typeti... Plantype Fra Til Status pl

2488 Acos, Systemtest 09.08.2007 Under omzoryg Fosterforeldre Omsargsplan 05.11.2013 G

2535 Lollipog, Lil 12.01.1999 Under omzory  Beredskapshiem Hielp Om=argsplan 28.06.2013 €]

2573 vesls Jert 10021999 Resistrert armet Titaksplan [ Fagtekst C  06.11.2013  31.03.20M4|G

BalE, Jema o EQIstre nn Titaksplan / Fagtekst & 07112013 €]

Ved endring av en av datoene slik at sgket blir en periode, sgkes det ogsa frem "Avsluttede" planer, dvs. planer som var aktive
tidligere.

Ved dato i fra-dato spkefeltet, men blank i til-dato sgkefeltet, vises aktive planer frem til dagens dato.

Ved dato i til-dato sgkefeltet, men blank i fra-dato sgkefeltet, vises planer som var aktive fra man begynte a registrere i
systemet og frem til satt til-dato.

2.6.1.1 Aktive planer
Valget «Vis aktive» har to datofelt. Avhengig av hva man fyller ut her kan man fa aktive per i dag eller per historisk periode.
Far a se hvilke planer som har veert aktive i en historisk periode inkluderes ogsa de avsluttede planene. Det gjgres fordi planene

har hatt status G i den historiske perioden vi sgker i, og status na er G eller A.

2.6.2 Tiltak

Velger man rapporten tiltak, far man se tiltak som har vaert aktive i rapporteringsaret. | det man velger rapporten vises
kriteriebildet for rapporten. Lukk dette bildet dersom du vil endre til en annen saksbehandler enn palogget bruker, og velg
saksbehandler fra nedtrekksmenyen. Nar du endrer til annen saksbehandler, spretter kriteriearket opp pa nytt.

Periode-feltene sgker frem tiltak som har aktiv periode i tidsrommet som er oppgitt. Seket gar mot iverksattdato og stoppdato,
i tillegg til fra- og til-dato pa perioden.

Hake pa/av for @ ha med supplerende tiltak eller ikke, Inkluder suppl. tiltak.

Sett pa hake i Iverksatte tiltak dersom du gnsker at kun de tiltakene som har iverksatt dato vises. Dette kombinert med 3 sette
inn en dato fra-periodefeltet gjgr at du far frem tiltak som er iverksatte fra angitt dato.
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3 Kalender
3.1 Hvordan ta i bruk kalender

| denne modulen kan alle avtaler med klienter legges inn, og det vil gi deg en rask og enkel oversikt over avtalene dine pr. dag
eller pr. uke.

& Halender

Pa menylinjen i rapportoversikten (trykk F12 pa tastaturet om du ikke har rapportbildet apent) finner du valget ,
og fplgende bilde vises:
[1] Rapport [_ O] <]

ACOS Barnevern = Rapport : § Statusrapport = Kalender : 3 Sekpanytt ¢F Oppdater smk : =

1 oktaber 2012 >| | { Enkeftdag (% Heleuken [ Helgedager |
ma hbon to o sm

1 2 3 45 6 7 Manday 2910 | Tirsdeg 3010 | Onsdag 3190 | Torsdsg 0141 | Fredago211 [«
g 91011 12 13 14 |07:3E0
15 16 17 1819 20 21 |o&n00
222324 2826 27 20 [pman
2E]3 12 3 4 e

5 6B 7 8 910N .

0930
= 10:00
Anzatt: |svs j 10:30
11:00
Avtale 11:30
12:00
[ iy H H l 12:30
1300
Klient 1330
K lient: 14:00
-] E] 14:30
1500
| | 1530
1600
1630
17:00
17:30
1800
1830
1900

19,30 =

Mandag 29.10 Tirzdag 3010 |Onsdag 31.10 Torsdag 01.11 Fredag 02.11
£ Tittak, ferdig
£ Tittak, ferdiy

Dette bildet viser en ukeoversikt over dager fra mandag til fredag. Man kan ogsa velge a vise enkeltdager eller hele uken

" Enketlay % Heleuken [ Helgedager

inkludert helgen. Ved & klikke pa valget helgedager i visningsvalget over

kalenderen, vil bildet vise en ukeoversikt der ogsa Igrdag og sgndag er tatt med.

Du velger dato med & klikke pa den aktuelle datoen i kalenderen til venstre i bildet.
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4 oktober 2012 3

ma ton to fr o 3o
1 2 3 4 5 B8 7
8 91011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 5 28 27 28
2 ]y 1 2 3 4

5

E 7 8 310N

Kalenderen gir alltid forslag pa dagens dato og maned. Velg aktuell maned med a bla med pilene E ol 2l 2 E[

Med pilen som peker mot venstre blar du bakover i tid, og med pilen som peker mot hgyre blar du fremover i tid.

3.2 Legg inn ny avtale i kalender

Legg inn en ny avtale ved a markere det klokkeslettet avtalen skal starte og dobbeltklikke, eller klikk pa Ny i Avtale-boksen til
venstre i Kalenderbildet. Fglgende bilde apnes:

m. My avtale M=l E3

A ryzatt Kl -

Tidspunkt

Ti 02112012 | Rd|
Detaljer

Tittel |

Type | =l |

Farge | LI |

Kyt il kiert | =1 EAR
Kammentar

Fra

02.11.2012 | |

[ oK H Avbryt l

Saksbehandler: Kortkoden til saksbehandler som oppretter avtalen vises automatisk i gverste boks, men andre
saksbehandlere kan velges.

Fra: Legg inn rett dato og klokkeslett for start av avtalen. En kalender apnes ved a dobbeltklikke i feltet.
Til: Legg inn rett dato og klokkeslett for nar avtalen slutter. En kalender apnes ved 3 dobbeltklikke i feltet.
Tittel: Legg inn en forklarende tittel til avtalen. Denne teksten vil vise i kalenderoversikten.

Type: Velg fra listemenyen hvilket type mgte denne avtalen er.

Farge: Velg fra listemenyen hvilken farge denne type avtale skal ha. Du kan bruke forskjellig farger for avtaler for a skille
de fra hverandre.

Knyttet til klient: Her kan du knytte til den klienten du skal ha mgte med. Du kan velge klient med & trykke pa
nedtrekkslisten, eller du kan skrive deler av navnet i sgkefeltet og klikke pa Sgk. Et klikk pa stjerne-knappen vil fjerne
sgketeksten du har skrevet inn.

Kommentar: Legge inn eventuelle kommentarer til avtalen.

Du lagrer avtalen med & trykke pa Ok-knappen. Ved a bruke Avbryt-knappen gar du ut av bildet uten at noe blir lagret.

34

ACOS Barnevern brukerdokumentasjon



ACOS AS

Etter hvert som avtalene blir lagt inn vil kalenderen se slik ut.

[11 Rapport [_ (O x|

ACOS Barnevern = Rapport : i statusrapport [F Kalender l O, sokpdnytt @ Oppdater sk : (=

1 november 2012 ’| | " Enkeftday % Heleuken | Helgedager |
ma bon to ke e -
EEE] | Mandag 2910 | Tirsdag 3010 | Onsdag 3110 | Torsdag 0111 | Fredeg 0211 | =]
5 B 7 8 910N 07:30
12 13 14 15 16 17 18 |08:00
19 20 21 22 23 24 25 |pean 0830
2B 2A2\0 12 Hi
09:00 jemmebesmk
34 5 B 7 B 19
: 09:30
L 10.00 roon:
Angstt. | K x| [10:30 fOppfelgingsm..
14:00
Avtale 11:30 11:30: Teleton. .. ]
H 1200
[ 4 ] [ l [ l 12030 Telefonsamtale
1
Klient 1300 Tid: 11:30- 12:00
13:30 Type: Telefonsamtale
Klient: 14:00 klient: 13357 - Sgrensen, Pernille
[ o G e g
| | Mandag 2910  [Tirsdag 3010 |Onsdeg 3190 | Torsdeg 0111 |Fredag 02.11

Holder du musepeker over en avtale far du opp et gult opplysningsfelt som gir mer informasjon om avtalen.

| kalenderen blir de datoene i valgt maned som har avtaler uthevet med fet skrift. Dette gjgr det enkelt a fa en rask oversikt
over hvilke datoer som har avtaler.

4 oktober 2012 3
ma toon to fr In z@

1924 3 45 5 7
g 91011 1213 14
15 16 17 18 13 20 A
£223 24 25 26 27 28
29303 1 2 3 4
5 B 7 8 3101

| Vis-menyen kan du velge en annen bruker, og fa opp vedkommendes avtaler for en dag eller uke.

e

ik 10:00 Jrocon:
Anstt: rm j 10:30 B Crpfelgingsm...
Auvtale KTH Thuestad, Kristine
[I LLE Eie, Linda L.
LPA Paulzen, Liv Sandstel
PN Myhren, Maria Kristensen
Klient “on | Nisen, Mary Ann 5. ]

Dersom du gnsker & se kalenderavtaler for en enkelt klient, velg en klient i Klient-boksen (bruk nedtrekkslisten eller sgkefeltet).
Andre avtaler du hari kalenderen vises i dus gra.
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22 2324 25 26 27 28 |ggep
29203 1 2 2 4
5 5 7 8 910711 |oed
09:30
s 10:00 Jro:o0:
Arisatt: |K|ru'| j 10:50 § Oppfelgings...
11:00
Avtale 11:30
N :
[ d ] [ ] [ ] Ved a velge en klient vises avtaler som
foyr— ; gjelder denne klienten som uthevet.
Andre avtaler duses ned.
Kient =~ | 1
[ =] [sa)[) [ |
|Ela3'tesen, Selmer | ! S:DD
15:30

3.3 Endre eller slette en avtale

Du kan enkelt endre eller slette avtaler som er opprettet. Ga inn i Rapportbildet (ev. trykk F12) og klikk pa menypunktet
Kalender.

3.3.1 Endre en avtale

Marker den avtalen du vil endre i kalenderen og trykk pa knappen Endre, eller dobbeltklikk pa avtalen. Du far opp bildet der
avtalen ble opprettet og endringer kan utfgres. Gjgr de gnskede endringene og klikk OK for & lagre.

3.3.2 Slette en avtale

Marker den avtalen du vil slette i kalenderen, og trykk pa knappen Slett. Du far opp fglgende spgrsmal:

svar Ja og avtalen slettes.
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4 Sek

Ved oppstart av systemet ligger programmet i sskemodus bak Rapportbildet. Hvis du eri andre bilder, klikker du pa knappen
Nytt Sek. Spkebildet ser slik ut:

ACOS Barnevern L Pers. L [ Ny klient 55| Lanre & Sutinyt I =gk Siste soh Siste Kierter 2 Myttsak @ B L =] Sk personiGid (2% Rapp (i) Hiel
[ & personbiiget | [ Meldjunders piidet] [ Planbiidet | 2 Vediaksbidet | FJ Saksbiidet | [ @konomibildet | K2013_tStor
P:I::;DTD |—|| [N] | [ ] ale ;I Tr’:losn:nitrme;l Al:lm.erzﬂiakshehjﬂlsaksbeh2ﬂE.]t’-\\;clelingj
Navn | | ::::d 'f A erh 2 Sakshel —Saksheh? Rode SR [ =l
¥ B . - vI -
1.Oversikt | 2.Personalia I 3.helding og unders&skelsel i.Elrevl §.J0urna|| Q.Vedtakl l.PIanerl g.Regnskapl
Statistikk 1=
Postady | | Sperret [ Fadeland mar: | _I | % Eor hDS’—LIE]
Besaksad | [Hist ] Fadeland far: | _I | =
Postrr | [ Q] -g
Arbipriimok: | | | W& kommune har tisynsansvar, [ %
Bokommune | ;I [Q ] Dato omsorgsover‘takelse:: —
Statshorger | ;I [Q] d Plasseringfdato: I:I Plasseringzgrunniag [
e T T e
[ Status T Flyktring ] Omzorgstitak avsluttet i -
Reg.dato Sta‘tus| LI [H ]
Passivgrunn ,—;I Samtykke Statistikken er -

. kortrollert for ar:
Paszsiviato l:l (forklaring)

hierknac

Sgkebildet i ACOS Barnevern er nesten identisk med registreringsbildet, men har fglgende unntak:
o Sgkebildet har en oransje farge i overskriften.
o Enkelte felt vil ikke vaere tilgjengelige, da det ikke er mulig a sgke pa disse feltene. Dette vises ved at feltene har en dus
gra farge.
4.1 Sekeregler

Nar du skal finne frem en person i ACOS Barnevern, finnes det en rekke sgkeregler som kan korte ned tiden pa sgket. Nedenfor
vil det bli giennomgatt hvilke sgkeregler som gjelder for de ulike datatypene i bildet:

4.1.1 Fritekstsok

Enkelte felt i sgkebildet er sakalte fritekstfelt. | disse feltene er det mulig 3 sgke pa enkelte ord eller ordkombinasjoner. Dette
gjelder f.eks. feltene navn og adresse. Du kan sgke pa kombinasjoner sa mye du vil. Bare skriv inn hva du gnsker a sgke etter,
og da blir resultatet avhengig av den begrensningen du legger inn i sgket.

4.1.2 Sekeresultat

2.1

Dersom du far "tilslag" pa mer enn 100 poster, vil systemet sp@rre om du vil ha frem alle disse. Hvis ja, klikker du pa ”OK”, hvis

nei ma du skrive flere ord eller sette inn flere sskekombinasjoner som f. eks. dato og tittel. Det er ikke noe skille pa sma og
store bokstaver i sgkerutinene.

Listen med sgkeresultatet kan du sortere etter de kriteriene du gnsker. Klikk pa gnsket kriterier i overskrift raden, og listen blir
sortert etter dette.

4.1.3 Sek i Fadt.nr felt

Det er mulig a sgke etter person med en eksakt fgdt dato dersom den ansatte kjenner til denne. Dersom man gnsker a
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begrense sgket innenfor en aldersgruppe, kan dette gjgres ved a sette opp fglgende oppsett for a sgke etter alle som er fgdt fgr
f.eks. 1.2.2000:

For  [o1.02.2000] ] |

Du kan ogsa sgke etter alle som er fgdt senere ved a snu krokodilletegnet:
For [-01.02.2000] ] ]

| sskemodus kan du i f.nr-feltet skrive inn to datoer med kolon imellom, f.eks. 12.06.2003:15.07.2003. Da sgker du etter klienter
med fgdselsdato som ligger mellom disse to datoene.

Frr [:15.07.2003] ] | -

= Skt [
RER \\_{ | it
Eksempelsok: -
Sekeresultat | 12.06.2003:15.07.2003
S/ Si
PerzaniD |Mawvn Type |F.dato Pers.nr
125

1826 | Olzen, Katrine1523 Wlient  15.06.2003 00833

2160 | Olsen, Katrine2160  Wlient  30.06.2003 00855

375 Clzen, Katrine373  Wlient  12.07.2003 00533

4.1.4 Sok i datofelt

Alle datofelt kan fylles ut med gnsket dato eller periode. Eksemplene nedenfor viser hvordan dette gjgres.

Req.dato 01 02201 2 . . . . . . . .
Hvis du kun skriver inn en dato, vil resultatet vise alle klienter som har denne registreringsdatoen.
Req dato 01022012 . . ° .
Sgker du med mindre-enn-tegnet, vil du fa frem alle registrert fgor en bestemt dato.
Reqg.dato

01022012 o . .
Sgker du med stgrre-enn-tegnet, far du frem alle klienter registrert etter en bestemt dato.

Ved a bruke kolon, kan du sgke for en periode. Fglgende forslag gir deg alle som er registrert i 2010: 01.01.2010:31.12.2010.

4.1.5 Sek i tallfelt/ID

Tallfelt kan fylles ut etter samme prinsipp som datofelt. Dette gjelder feltet ID. Personens ID ma sgkes pa ngyaktig.

4.1.6 Sok i nedtrekkslister

De fleste nedtrekkslisterene bundet fast til oppslags registre/koderegistre. Det vil si at en ma velge en av de lovlige verdiene i
listen. Dette gjelder ogsa for sgk i disse feltene.

4.1.7 Sek i Oversikts-skillearket

Sekefeltene i oversiktsbildet gjgr det mulig a seke opp elementer basert pa tittel, mottaker osv.

Jpkategori: Dette er et eget kodeverk som kan kobles mot tekstmalene. Dersom man f.eks. kobler jpkategorien «Fagtekst» mot
alle fagtekst-malene, ville dokumenter som lages basert pa disse malene tilordnes samme kategori og kan dermed sgkes opp i
dette bildet basert pa Jpkategori « Fagtekst».

Journaldato: Det fgrste feltet inneholder et stgrre-enn-kriterie, det andre feltet et mindre-enn-kriterie. Disse virker p.t. kun pa
dokumenter. Sgk etter journalnotater/logger for en bestemt periode gjgres fra journal/logg-skillearket.
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Tittel/Mottaker/DokNr: Sgk her gdr mot en del av feltene. Skriver du «notat» i tittelfeltet, vil du fa opp alle elementer som
inneholder «notat» i tittelen. Samme med DokNr. Skriver du «1» her, vil du fa opp alle dokumenter som inneholder tallet «1» i

enten arkivsak eller nummer. Vaer obs pa at dersom du skal sgke pa et fullstendig dokumentnummer, sa ma du bruke
mellomrom fgr og etter bindestreken.

[ & personbiidet | [ Meldjundersbildet] [ Flankildet | ® Vedtaksbildet | FJ Sakshildet | [ @konomibildet | K2013_tStor
PersoniD: 13430 | Ansvar
_I kommune  Adm.enh. Saksbeh.  Saksbeh?  Avdeling Fyl_kesnemnda_’ [EEILLLES
For [01.042013]010413008s5 | [M] 0[G4 ] [t05 ~[uoT ~[r[SVS ~[o] S o PID: 13480 - F.or: 01.04.13 00555
Lkt [ Meldina/US: Sak fylkesnemnda
Mawvn |Fy|kesnemnda,Elarn e | ) Adm.enh.2 Sakshehl — Saksbeh? Rode
el [ LI . i Kostra-status:
lkke plaszert ! Hielpetitak

81.0versik[§| 2.Persnna|ia| 3.nelding og undersakelsel 4.Elrev| 5.J0urnal| E.Vedtakl T.Planerl S.Regnskapl
Ouversikt over alt i alle arkivsaker

Tittakstatus:
I Owersikt, alle j Tiftak igang
Jpkategor I Tittel | | 7 Ut brev [ inng. brev Bor hos ’mg
Joumaldato Mot aker | | DokN[| | [ Notat [ Sakspapir

I Journalnotst

Jpkat 1D | Tittel Data Status Avzenderimottaker Bruker |Dokumentnr | Jour
edtak fra fylkesnemnda Fylkesnmends i )
Brew, utn. MBS1E o evertakalo | 25042013 Jouraltart bt SYS  117441-2 270+ Akiv plan mangler **
Brrav, uty. 1171B513 emeod om 2603203 Journalfart Fykesnemndai SYS  11M441 -1 270
omsorgzovertakelse Hardaland
Melding fra nakbo om fyl Sak -
Plandetal
[ Melding 9145 og spetakkel - Kopiaw  26.022013 fylkesnemncs SY¥S 0572 GRS
MeldinglD: 9 péoir
/| | 0
[ Vig ] [gkrivutdokumenter] Slett n

Rodfargede elementer

| liste over brev og i oversiktsbildet blir dokumenter som er Unntatt innsyn merket med rgdfarge.

8 1.0versikt | 2Personalia | 3 Melding og undersekelse| 4.Brev]| 5Joumal| 6.vedtak| 7.Pianer| 8Regnskap)
Ouersikt over alt det siste dret

I Oversikt, alle siste Sret j

Jpkategori | || Titel | | I Ua.brev [ Inng. brev
Journaldato |= | |< | I ottaker | | DUkNr| | II: T;:tnalnmatr Sakspapir

|Type | Jpkat | IDlTn'teI |Dato |Status |Avsenden‘moﬂaker |Elruker |Dokumentnr |.Jour
[ Jaurnainotst 215759 Journainotst $26.03.201 3 5Y5
ﬂ Wedtak 34869 Ordinzer Vedtak 25032013 Under behandling 2
f' Wedtak F4865 Ordinzert Vedtak 25032013 Under behandling SYS
Plan 8272 ArbeidsplanFagtekst 2 425032013 SYE
\
Intern v

4.1.8 Skriv ut dokumenter

Ved utskrift av dokumenter er det de journalpostene som viser i oversikten som vil komme ut i bildet for a skrive ut
dokumenter. Det er kun journalposter som faktisk har dokumenter som vil vise i utskriftsbildet. Dersom det skrives ut 4
journalposter, og kun to av dem har dokumenter, er det kun de journalpostene med fil som vil vises i utskriftsbildet.
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& 1.Oversikt |2.Persnnalia| a.Melding og undersakelsel i.Elrevl §..Jcnurna|| @.Vedtakl E.Planerl g.Regnskapl
Oversikt over alt det siste aret

I Owersikt, alle siste &ret j

Jpkateqgorn | [:] Tittel | | I Uta. brev [T Inng. brev Tam saketet

[ Motat [~ =akspapir
Journaldato = = M ottaker DrakMr
| | | | | | | | [~ Journalnotat
|T5-'pe | Jpkat | 0] | Tittel |Dam |Status |Avsenderrmnﬂaker |Elruker |anumerrtnr |;
&2 wedtak 34870 Ordinzert vedtak 15042013 Godkjert SYS
f’ wedtak 34861 Ordingert victak 14.03.2013 Under hehanding Y3
Brrev, uty. RFK  11HE267 Refusionskray 13032013 Reservert Marit Kole; SYS  11M1373-8
Frank Kolle
Brrev, utg. REF 11416265 Swknad om tiskudd 13032013 Reservert Martt Kolle; SYS  MA37E-7
Frank kolle
Brew, utg. TMME2ST LU 12032013 Journalfert Harald Kolle SYS 11Mava-2
Journalnotat 215747 Tileynsheswok 12032013 SYE
Yerttak 34560 Ordinzert Yecdtak 12.03.2013 Under behanding SYS
Wedtak 34859 Ordinsert Yedtak 12.03.2013 Under behandling SYS
Wedtak 348558 Ordinsert Yedtak 12032013 Under behandling SYS e
Sakspapir 1116261 Ordinsert vedtak 12032013 Reservert Marit Kolle; SYS  11M1378-3
Frank kolle
Partshrey 1116262 Ordinsert Vedtak 12032013 Reservert Marit Kolle, SYS  11A375-4
Frank Kolle
5 Fn Meldin 3057 Melding om vold i hiemmet 12032013 —Noersekelss | SYS  0515H1 _IL|
4 3
[ Wis ] [gkriv ut dokumenter Slett ﬂ

Merk dokumenter for utskrift, og velg skriver nederst til hgyre.

[Skriv ut E@ ﬂ

Welg alle Kun Hoved dokument

Journalpostic Doknr | Doktype Tittel Status Avsender/mottaker Sakshehandler Brevdato Journaldato JP kategori | Gracering | A
Arkivsak 20073009 - 3371 - Olsen, Katrine3371 060795 00885
= 09/31459 85U Evaluering av forsterkningstiltak R Bufetat fagteam og fosterhjemstje; YPE 03.12.2009 03.12.2009
= Hoveddokumentet
O @ 56875 1_P: Evaluering av forsterkningstiltak
] 0930718 83 X Plan: Tiltaksplan J BD3 25.11.2009  25.11.2009
= Hoveddokumentet
O h:. 56405 1_P: Plan: Tiltaksplan
= 09/30001 g2 U Fortsatt plassering i fosterhjem J Tommy Wiborg, Ranheim Vestre  BD3 19.11.2009 19.11.2009
= Hoveddokumentet
O 55887 1_P: Fortsatt plassering i fosterhjem
] 09/29857 815 Fortsatt plassering i fosterhjem J BD3 17112009 17.11.2009
= Hoveddokumentet
| O @ 55771 1_P: Fortsatt plassering i fosterhjem
= 0915784 7S Avlastning i fosterhjemmet J BD3 23.06.2009 23.06.2009
= Hoveddokumentet
O h:. 46215 1_P: Avlastning i fosterhjemmet
= 0915797 76 U Avlastning i fosterhjemmet J Bye, Britt Mari, Ranheim Vestre, To BD3 23.06.2009 23.06.2009
= Hoveddokumentet
O 46220 1_P: Avlastning i fosterhjemmet
= 0958284 68 U Dekning av rideleir med kjsring J Tommy Wiborg BD3 27.03.2009 27.03.2009
= Hoveddokumentet
O @ 4314 1_P: Dekning av rideleir med kjsring
] 09/8169 67 S5 Dekning av rideleir med kjering J BD3 27.03.2009 27.03.2009 hd
»

Yely skriver j | Shriv byt

4.2 Seke etter en person som er registrert fra for

Hvis du gnsker a spke etter en eller flere personer som skal tilfredsstille visse kriterier, gjor du dette ved a fylle ut aktuelle felt
og klikker pa knappen Sgk. Du velger selv hvor mange kriterier du vil fylle ut i spkebildet. Se sgkeregler side Se "Sgkeregler"
pa side 37. Listen med treff kan du sortere ved & klikke pa aktuell tittel i overskriftsraden f.eks. navn.

o Fyll ut sgkekriteriene dine. Eks: Skriv inn de fgrste bokstavene av etternavnet

o Klikk pa knappen Sgk.
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e Du far opp ei liste over de personene som tilfredsstiller kriteriene du fylte ut.
e Dobbelklikk pa gnsket klient, og personmappa til klienten blir hentet frem.

o Dersom du ikke fikk frem den du gnsket, klikk pa Nytt sgk for a blanke ut sgket og starte nytt sgk.

o Du kan skrive ut spkeresultatet ved a trykke =] i verktgylinjen. Du far da opp utskriftsbildet, hvorfra du kan skrive ut
sgkeresultatet.

4.3 Andre sokerutiner

4.3.1 Seke etter personlD

Dersom du kjenner klienten sin personID, kan du sgke pa denne i stedet for a legge inn mange opplysninger om klienten.
PersonID er en entydig kode for alle som er registrert i registeret, og det vil derfor bare vaere ett treff nar du sgker pa denne
koden, og du kommer direkte inn i klienten sin personmappe.

e Ved oppstart av systemet ligger programmet i sskemodus bak Rapportbildet. Hvis du eri andre bilder, klikker du pa
knappen Nytt sgk.

o Skrivinn koden i feltet personID (gverst til venstre) Personid I:I
o Klikk Sgk pa verktgylinjen, eller klikk pa Enter-tasten.

e Du kommer rettinn i personbildet for valgt klient.

4.4 Seke etter postnummer/kommunenummer

Ved hjelp av en enkel sgkerutine kan du finne frem til et postnummer dersom du kjenner poststedet til personen. Dette gjelder
bade i sgke - modus og nar du skal registrere inn personopplysninger.

Du gjer fplgende:

e Skriv inn de fgrste bokstavene pa poststedet i feltet “Postnr.”

Postnr | |Li||e [Q ]

o Klikk pa knappen til hgyre i dette feltet.

e Du far opp ei liste over poststeder som begynner med de bokstavene du skrev inn.
2 Yelg postnr: E|

Poztir - Poststed ~

- 2000 LILLESTREM

2001 LILLESTREAM

2003 LILLESTREAM

2004 LILLESTREAM

2012 LILLESTREAM

2601 LILLEH&MMER

2602 LILLEH&MMER

2603 LILLEH&MMER

2604 LILLEH&MMER

2605 LILLEH&MMER b’

Huytt ‘ Yelg | &H’hl_',ll‘

o Dobbeltklikk pa linjen med rett postnummer/sted for a velge, eller marker riktig linje og klikk Velg.

4.5 Seke etter avdeling og saksbehandler

Ansvar

Fommune  Adm.enh. Saksbeh.,  SaksbehZ  Awvdeling
I A ]
Adm.enh. 2 Saksbehl  Saksbehz Rode

B [ T -
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Nar du skal finne frem til rett avdeling og saksbehandler (i sgkebildet eller i personbildet), kan du gjgre dette pa fglgende
mate:

e Finn frem rett saksbehandler ved a klikke pa nedtrekkslisten til hgyre for feltet Saksbeh.. Du far opp alle alternativ. Klikk
pa det som er rett. Er det mange 3 velge mellom, kan du, dersom du kjenner koden, skrive inn den fgrste bokstaven i
koden fgr du klikker pa nedtrekkslisten. Du vil na fa opp alle saksbehandlere med kode som begynner pa denne
bokstaven. Dette gjelder for alle felt som har valgboks. Nar saksbehandler er valgt, vil Avdeling komme automatisk.

e Dersom du skriver inn fgrste bokstaven i koden for den saksbehandleren du skal ha fgr du klikker pa nedtrekkslisten, vil
du automatisk bli flyttet til den f@rste saksbehandleren som har en kode som begynner pa denne bokstaven. Dette vil
korte ned pa sgketiden din, i stedet for at du skal bla deg nedover i listen.

e Nar du skal velge rett saksbehandler, kan det hende at bare ett alternativ blir foreslatt nar du trykker pa nedtrekkslisten
ved siden av feltet. Dersom du fgrst velger Avdeling, kan du bare velge ut fra de saksbehandlerne som er knyttet opp
mot aktuell avdelingen.

e Vil du endre saksbehandler og det er registrert inn en kode i dette feltet, vil det ogsa nar du klikker pa nedtrekkslisten i
dette feltet bare vaere ett alternativ i listen. Arsaken er at det spkes pa ngyaktig de kodene som er registrert, - for
eksempel vises koden for systemansvarlig som er SYS (det er bare ett alternativ med denne koden). Nar du da klikker pa
nedtrekkslisten ved siden av dette feltet, far du bare frem dette navnet, samt et alternativ som heter <ingen>. Dersom du
gnsker flere alternativ, ma du slette den koden som star der fra for.

4.6 Seke etter arkivkode (Saksbildet)

Dersom du ikke husker eller kjenner arkivkoden for en melding som skal arkiveres, kan du sgke frem den aktuelle koden.

Arkiv: Elazsering

J.enhet vI Sak O
Avkivdel vI My

o Klikk pa Sgk under Klassering. Du far na opp fglgende vindu:

¢ Sok etter arkivkoder ]
— Sakekriterier

Ordr.pri.: Ordn.wverd:; Beskivelze; Merknad: Nullstill

| =l [ [ Sak

Yelg et predefinert zak

l |

i
Kopier | Klazzenngsverdier % |

SortlD | Ordr.pri Orde werdi Beskrivelze

Siett | Angre Slett Tom Iiniel ﬁ ﬂ §| ? gvhu-t| oK |
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o Skriv inn litt av ordet som beskriver arkivkoden i feltet Beskrivelse (bruk stjernetegn).

o Klikk pa knappen Sgk eller bruk Enter-tasten.

o Nardu har funnet rett arkivkode, klikker du pa denne og deretter pa Ok, eller du kan dobbeltklikke pa rett arkivkode. Na
er arkivkodefeltet fylt ut med rett kode.

Kjenner du arkivkoden, kan du skrive den direkte inn i feltet, sa klikke pa knappen Sgk eller bruke Enter -tasten.
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5 Generelt om Personbildet

AcOSBamevern g Fers. | [3 Nykient [3] Lagre @ Avont | Saksgang Sstesok Sstekiemer § Mytsok € » | @ SokpersonGd [ Ravp (D
[ & persomviast |5 wetainaers iset] 1 pranoiset | & vedtarotiaer | 65 sarcnaer | @ ) Drift
T N
(i — - i s ke ag | TSMOR
Aktiv [V 1 jv MOT; jv :]H Sysjv jv :]H i jv Melding/US: Venter pa US
Navn Admenh 2 Sakshehl Saksheh? Rode
it 8 R -

Hepetitak

1.0versikt @2 Personalia | 3Melding og undersakelse| 4Brev| 5.Joumnal| 6Vedtak| 7.Planer | &Regnskap|
Familie

Postadr  [adresse_1531 sperret [

Postr  [ag0 [viwE =)

Kontonr:

Bokommine e - R Y| Titaksplan
Sprak ’Nwsk—L| I~ kke-vestiig innvandrer
s [WoR e [q] ey

Status Fiykining

Personbildet er delt inn i atte skilleark :
Oversikt - gir deg en oversikt over alt som er registrert pa barnet i programmet.

Personalia - personopplysninger om alle personer, bade klienter og ikke klienter som registreres i personbildet, er lagret i en
persontabell og vises her. (Gjelder ikke personer som registreres som instanser. Disse lagres i GID-registeret ).

Melding og undersgkelse - Dette skillearket inneholder en oversikt over alle meldinger pa den enkelte klienten med status og
oversikt over viktige datoer.

Brev - her vises alle brev som er laget til klient, og nye brev kan opprettes.
Journal - her finner du en oversikt over klientens journalnotater, med siste notat gverst.

Vedtak - oversikt over alle klientens vedtak og tiltak, betalingsplaner og transaksjoner, inkludert de som er stoppet. Nye vedtak
og tiltak opprettes her.

Planer - her kan du registrere bl.a. undersgkelsesplan og tiltaksplan for klienten. Tiltaksplanen skisserer de malene
barneverntjenesten gnsker a arbeide mot.

Regnskap - dette skillearket viser en oversikt over inn og utbetalinger fra/til klienten.

Hvert av disse skillearkene er dokumentert i de fglgende kapitlene.

5.1 Skillearket Personalia

I skillearket Personalia registrerer man nye klienter, deres familie, relasjoner og institusjoner/organisasjoner de er tilknyttet.
Klienter og famile blir registrert i persontabellen, mens relasjoner (f.eks. besgkshjem, stgttekontakt eller advokat) og
institusjoner/organisasjoner (f.eks. barnehage, skole, idrettslag eller behandlingsinstitusjon) registreres i instanstabellen (GID-
registeret).

5.1.1 Registrer nye klienter

Klikk pa Ny klient i menylinjen og Personbildet gar til registreringsmodus:
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ACOS Barnevern 2 Pers. ! B nryvkient [§F] Laore & vbrat ! Sk Siste sek Siste Kienter & Mttsek € B ! (=) Sk personiGid (a8 Rapp () He

[ & personbilvet | 3 veldjunders biidet] [ Flanbildet | 7 Vediaksbildet | F3J Sakshidet | [ @konomibildet | K2013_tSto
Hy Klient... ;l Ansvar
For | || [N] | [Q] Kommune  Adm.enh. Saksbeh.  Saksbeh?  Awdeling
' = Aktiv [ [1105 =moOT jﬂ] S jﬂ] jﬂ]1 [ | Meldings:
Mavn | Kiert [@ Adr. enh. 2 Saksbehl Saksbeh? Bode
g 40 [ O O o

1.0versikt - & 2.Personalia | 3.Melding og unders&skelse' i.Elrevl §.J0uma|| Q.\fedtakl 1.Planer| g.Regnskap'

ramiie Lo J os [ vis [ frern |] | g
osta | | Sperret [ |Relasjon |Navn |F_|0r sammen |Partsf0rh0|d|F.dato g Bor hos 'IE]
Bezaksadr | [Hist ] -
Postnr | | [Q] %
Arbipriimob: | | | %
Bokommune  [1103 v [STAVANGER 4] -
Stetsborger  [MOR v [NORGE Q] ] N i
Sprdk | j [T Ikke-vestly inrvandrer 8 Sek | [Q D :
Fteland | ;l [Q ] Plandetalier
f Status T Flyktring ] [ﬂopi fil ] [ ][ ][ ][ ]
Reg data 1 09,2013 Status|1 LIHBgiSUEll [H] | Relazjon |Gidkode |Navn |Elor Sammen|Hus
Passivgrunn - I Samtykke
Passivdato l:l (farkdaring)
N I i
© ok | &)

| personbildet lagres og vises data om alle klienter og deres familiemedlemmer. Her lagres ogsa relasjoner mellom klienter,
deres familiemedlemmer og tilknyttede instanser. Dersom navnet pa den du vil registrere er registrert pa en annen person, vil
du fa advarsel om dette, men likevel ha mulighet til a lagre.

Fgdselsnummer og ngdnummer

—
For | 25022000 25020000555( 1 [m] 12 |

Fedselsnummer-feltet inneholder en spesiell knapp kalt Nednummer. Ved a trykke pa denne, setter systemet inn et fiktivt
personnummer. Vi har to ulike verdier: 00555 for menn og og 00888 for kvinner. Ved bruk av ngdnummer, far du lagret en
person som klient selv om du ikke vet personnummeret. Du vil fa advarsel/feil pa statistikk-innlevering dersom dette ikke er
rettet innen rapporteringen (unntak for asylsgkere og andre som enda ikke har fatt tildelt personnummer).

Legg merke til kjgnn og alder til hgyre for denne knappen.

Telefon

Det er tre felt for telefon — Det midterste feltet fglger husstanden og dens adresse:

Arbeid || Husstand ||~ Mobil |

- b, Sl . A s o -

Aripribmab |44 45 44 45 5512 46 46 |36 97 2090 |
Familienettverk

Nar klienten er registrert med navn, adresse osv. er tiden kommet til familienettverket. Vi anbefaler at du starter med a gjgre et
sgk i databasen for & se om noen av familiemedlemmene du skal registrere finnes der fra fgr. | sgkefeltet kan du sgke pa en del
av navnet, adressen eller fedselsdatoen:
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Familie

EY M EDN R |
r Relazjon | Mawn | Bor sammen | Part=forhald | F.d
@ Bastesen, Fabian DA GORS 300
E] MOR  Bastesen, Maira DA oS 230

Bruke sokefeltet til 3 sake
app familiemedlem

Q . _ . D,
|| . 2
drer 8 Sek] = [C‘l I : ]

.ISﬁk p& navn eller Fadselsdato {ddmnmyey) kil Familiemedlemi

I Sck etter klienter og Familier Overordnet mkekategori = O] x|

Swk etter: &

0 GID {* Personer = Barmets familie { Bamets inztanser ‘F Alle  Aktive Passive‘

Fritekst sk | - 1 .
ftekst suk:  fioh — Fritekstsek pa del av navn,

—  adresse eller fadselsdato

Person D  Mavn Kontonummer Frodselzdato | J
| | | | | - -
Wiger 1 av 1 poster
PersoniD |Navn |Adresse |Postnr |F'Dststed |K0rrt0nummer |I~(Iierrt|.=‘-\.lctiv
13322 Johnsen, Ragnhild Fos Boks 6300, Efterstad 0603 QOSLO Ja Ja

™ Snarveier til
Hvis du ikke finner logg/journalnotat
den du seker p3, og regnskap
klikk na Nwv her . | ' :
e ."- > -~ .";l /(" ".
I /"'/ "'-/// \\\Illi

l . I [Vis regnzkap [ Ok ] [ Avhbryt I

Dette sgkebildet brukes svaert mange steder i systemet, og anbefales a gjgre seg godt kjent med bildet fra fgrste stund. Klikk pa
Ny og personbildet og familienettverket vises. Det har nd kommet inn en ny linje. Klikk p& den gule ruten merket Relasjon, og
en pil for nedtrekksmeny vises:

(@ e e

Relazjon | Mavn | Bar sammen | Partzforhold |

Familie

+ iw

Velg relasjon, skriv inn navn pa formen Etternavn, Fornavn, ev. bor ssammen, partsforhold og fedselsdato. Lagre
registreringen.

For a fylle ut mer informasjon pa familiemedlemmet, dobbeltklikk pa navnet etter at det er lagret og familiemedlemmet
kommer gverst til venstre i personbildet. Klienten vil na vises i ruten for familienettverk.

5.1.1.1 Sjekk pa navn og fedselsdato ved lagring

Systemet gir en advarsel dersom man prgver a registrere en person med samme fgdselsdato og navn som tidligere registrert
person. Nar det registreres ny klient eller familie sjekkes det i persontabellen om det finnes andre registrert med samme navn
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og fpdselsdato. (Sjekkes ikke hvis det fylt ut fullstendig personnummer.)

Hvis det finnes andre med samme fgdselsdato, vises en meldingsboks med navn pa de personer med samme fgdselsdato
(krever visningstilgang). For de personer man ikke har tilgang til a vise, vises en teller med antall og hvilke avdelinger de
befinner seg pa. Det vises ogsa en teller for om det er person uten avdeling man ikke har lov a vise. Samme metode er brukt
bade pa ny reg. av familie og klient. Systemparameter: sys_Funksjon_sjekk_foedselsdato slar pa denne funksjonen.

Ved lagring av samme fgdselsdato i hovedbilde for klient:
acossosial |

Felgende personer er registrert med samme Fedselsdato {01,01,2000);
ACOS Barnevern
Clsen, Esben Estherad412
Felgende personer er registrert med samme Fedselsdata (12,09, 2005): Olsen, Eshen Esther 34766
Clsen, Esben Esther3daa?
Reagn, Thomas
Clsen, Katrinel&19 1 persanier) som du ikke har tilgang til pd avdelingenie) 316

Wil du lagre denne personen likevel? Wil du lagre denne personen likevel?

Yes I Mo Yes Mo

Ved lagring av samme navn i familietabell:

ACDS Barnevern

i|) Dette navnet finnes fra fgr |

Se PID: 2572 - Minni, Sg@s
f

nrs

5.1.1.2 Sette tidligere registrert person som klient

Dersom meldingen omhandler en person som er registrert i ACOS Barnevern fra fgr, apnes personbildet til denne personen, og
klienthake pafgres.

[ S Personbildet | [ Meldjundersbildet] [
PersonlD: 13351

[ e |
For | 25.02.2000|25020000555 | [m ] 12 |

Aktiy W

Mavn |:Ela31e3en, Selma |

Merk at personnummer ma vare utfylt nar en person settes som klient.

Klikk Lagre, og du ser at tittel pa skillearkene i personbildet endrer seg fra gra til svart tekst.

5.1.1.3 Registrere statistikkopplysninger pa en klient

o Staipersonbildet, pa skillearket Personalia.

o Klikk pa skillearket Statistikk til hgyre i bildet, og fglgende bilde kommer opp.

Statistikk
Fodeland mor:

Fodeland far

I
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e Fyllinn opplysningene og Lagre i gverste menylinje.

e Nar du har oppdatert opplysningene i forkant av arets statistikkjgring, kan du legge inn opplysninger om dette her:

Statistikken er | | oppaater |
kortrallert for &t | | |

Dette for a vise at du har utfgrt oppdateringen pa denne klienten, og ellers fungerer det som en paminnelse.

5.1.1.4 Sok etter familiemedlemmer

| familietabellen har du mulighet for a sgke frem en person som allerede er registrert i systemet. Nederst i relasjonsvinduet er
det et spkefelt. Her kan det sgkes pa navn, det fgdselsdato og personnummer (ma sgkes pa ngyaktig).

e Skriv inn sgkekriteriet 8 sek | [Q‘ E] og klikk pa .
e |det nyevinduet som apnes vises ei liste med de som oppfyller sgkekriteriet du skrev inn.
Sk efter:
|  GID f+ Perzoner { Bamets familie { Bamets instanzer ‘ f* Alle  Akbive & Passive |

Fritekst smk: |per |

Person D Mavn Hartanummer Fadzelsdato

Wizer 1 av 1 pogter

PersoniD |Navn |Adresse |Pnstnr |Poststed |Knntonummer |HIient|Aktiv
13357 Serensen, Pernille Frigardzvei 3 4022 STAVANMGER  Uen kortonummer  Ja Ja

l [\-"is regnskap [ Ok l l Awbiryt ]

e Dobbeltklikk pa den eller de personene du vil ha med, og de flytter seg til familietabellen.

o Legg pa relasjonskode og Lagre.

5.1.2 Registrer familierelasjoner

For a kunne sgke etter navn i familietabellen ma du skrive inn en verdi i spkefeltet i boksen Familie, dette for a unnga

8] ©ya)

Bade klient og familiemedlemmer blir lagret i persontabellen, dette ogsa for @ hindre dobbeltregistrering. Relasjonsforholdene
blir lagret i en egen tabell, slik at en person i persontabellen kan ha mange ulike relasjoner til andre personer. Spkeresultatet
vises i et spkebilde:

dobbeltregistreringer
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Bl Sok etter klienter og familier M=l B3

Sk etter:

‘t"‘ GID % Perzoner {= Bamets familie {= Bamets instanzer ‘ i Alle ©© Aktive F'assive|

Fritekst =ak: |se |

Person I Mawn Kortonummer Fadzelzdato
[ I |
Yizer 3399 av 9933 poster
PersanlD |Na\-'n |Adreaae |F‘|:uatnr |Pu:us*ts‘ted |Korrtnnummer |Klier|t | A i |DIZJD il
13356 Bastesen, Fabian Kjerag wegen 1 4110 FORSAMND Mei | Ja
] 13355 Bastesen, Moira Kjerag wegen 1 4110 FORZARND Mei | Ja
] 13351 Bastesen, Selmer Kjerag wegen 1 4110 FORSAMND 20502150910 Ja Ja
] 13345 Collar, Camilla postadresse 34 5343 STRAUME Mei | Ja
] 13305 Collar, Camilla postadresse 34 5343  STRAUME Mei | Ja
] 13349 Collar, Cecilie postadresse 34 5343 STRAUME Mei | Ja
] 13350 Collar, Frank postadresse 34 5343  STRAUME Mei | Ja
] 13309 Collar, Frank postadresse 34 5343 STRAUME Mei | Ja
| |1z307 Collar, Mike poztadresze 34 5343 STRAUME 12361212345 Ja Ja ;I

][Visregnskap [ oK H Subryt l

o Klikk pa knappen Ny om ikke navnet pa den personen du var ute etter kom opp, og du far frem ei ny linje i tabellen.

— (& [ [ s | wis ][ Fiern |
Relasinn !Nﬁun ! Hor_samimen ! Partzforknlid !
+ O
] FAR  Bastesen, Fabian w#] DAGOMS
B MOR  Bastesen, Maira DAGOME
BEST  Johnsen, Ragnhild Fos O

o Klikk i feltet relasjon, og ikon for nedtrekksliste vises. Bruk listen til & fa frem relasjonsalternativene. Velg rett alternativ
ved a klikke pa det.

o | neste felt skriver du inn navnet pa personen. Bruk formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.
o Flere felt er tilgjengelige for utfylling i tabellen. Bruk rullefeltet slik at du ser hele tabellen, eller klikk pa forase
tabellen i et eget vindu.

o Lagre med knappen Lagre i gverste menylinje.

5.1.2.1 Hente frem en person fra familietabellen

Ved a hente frem et familiemedlem fra familietabellen, har du mulighet for a registrere flere opplysninger pa personen, for
eksempel en annen adresse og kontonummer. Du kan ogsa registrere vedkommende som klient ved a klikke i boksen Klient
nar du har vedkommende fremme i Personbildet.

e Merk personen som du vil hente frem og klikk pa knappen Vis, eller dobbeltklikk pa navnet.

e Du kommer na inn i Personbildet for vedkommende, og kan se pa eller redigere opplysninger pa denne.
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5.1.2.2 Slette en person fra familietabellen
Du merker navnet og trykker pa Fjern pa familietabellen. Du far da opp den beskjeden som du kan se under. Du kan ogsa
trykke Delete pa tastaturet.
@ Fjerne post |
Wil du...

i avslutte relagjonen [histarikk] %

i~ ._slette posten [feireqgistrering) 7

[ok ] [ Avbret |

Nar du sletter et familiemedlem far du spgrsmal om du vil avslutte relasjonen (historikk), eller om du vil slette posten

(feilregistrering). Hvis du avslutter relasjonen vil det vaere mulig 3 se hvilke familieforhold klienten har hatt tidligere, mens om
du sletter vil det ikke vaere mulig a finne tilbake til i ettertid.

Familiemedlemmer som slettes fra tabellen, vil bli merket med en "til — dato” (dagens dato), og vil ikke lenger vise i
relasjonstabellen. Du kan fa de frem i tabellen Familie ved a klikke i boksen Vis historie. Klikker du i boksen pa nytt Skjul
historie, vil de skjules igjen.

5.2 Registrer instansrelasjoner

Det er mulighet for a registrere andre instanser , som ikke vil bli registrert i identitetsregister. Velg knappen Andre (1), og det
legges inn en ny linje (2).

Instanser (opi til || &, || anere || wis || Fien || ]

Relazjon |Navn JEIu:ur sammenlhﬂerknad
LA =l
| FOSTHY Mawn, G102~ — 1

BERED Mawn,GID104 , 2 | v
|| FOSTHJ  @sterhus, Petter oo [

o Velg relasjonstype i kolonnen Relasjon.
e Skriv inn instansnavn i kolonnen Navn.

e Lagre registreringen.

5.2.1 Registrere en ny person/instans i GID-registeret

Om instansen du skulle registrere ikke finnes i identitetsregisteret fra fgr, har du mulighet for a registrere ny instans. (Tilgangen
kan veaere begrenset, snakk i sa fall med systemadmin.)

For @ unnga dobbeltregistrering av instans, anbefaler vi at du sgker fgr du registrerer ny instans. Du kommer da inn i bildet som
viser treffene du fikk pa sgkekriteriene dine. Dersom instansen ikke finnes, kan du registrere ny instans (Ny GID).
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W 5ek etter gid =]
Sk etter:
= GID " Personer = Bamets familie {= Bamets inztanzer | ‘ & plle (& Aklive (& Pazsive |

Fritekst =ak: |igh| |

Gruppe Mawn Hortonummer Tittel
-] | \ | |
WViser 24 av 24 poster
Mawri [ it | Adresse [Postrr [Poststed Tiarh.  |Titprivat |Timobil  |Kontonumm «
Achvokat John Stenseth ML advokat Postboks 529 Sentrum 4003 STANANGER 5134907 32E005333
B Auglend barnehage barnehage Hialmar Johansensogate 4019 STAVANGER 5190561
B Auglend skole SFO Hi Johansensgate 32 4019 STAVAMGER 51 905618
B Barkved, Kjerstin hezakshjem Johan Thorsens gate 50 4010 STAWANGER
B Barnas Hus Hi. Johanzensot. Sa 4019 STAMAMGER 51585669
B Bekketunet barnehage barnehage Hialmar Johansens gate 4019 STANVANGER 320110370
B Dr. Per Ivar Johannessen lege @yre Stokkavei 46 40253 STAWANGER
B Dr. Runar Johannessen lege Lagdrdsveien 91 4010 STANAMGER
B Inger Johanne Grashel fosterhjem Skolegata 14 4014 STANANGER 943 81 615 320M146622—
B JIS - John Inge Salte Mor Bzesvei 61 4019 STAWVANGER 456 34 517
B Johannes Leetingssenter Posthoks 1576, Kjelvers 4004  STANVAMGER 51 SOEE On 51939899
B Johannesen, Anne Jorunn Mark Tilsfynsfarer Slettmyra 13 4034 STAWANGER
B Johannezsen, Torny Elize hezakshjem Jzimlestien 4 4034 STAWANGER 320122814
B Johansen, Grethe fosterhjem Mickvangvegen 516 2324  wanG PR HEC 5251 04 5 625953 17F 303030934
_I.JnhnSen. Jan Morten hetalinozmattaker Redimentwveien 93 4045  HAFRSFJORD | 352062931 T
4 3

l l\-"is regnzkap [ Ok ] l Awbiyt ]

o Trykk pa knappen Ny Gid i nederste del av instanstabellen. Du far opp bildet for GID-registeret:
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. Registrer i Identitetsregister

— Hegistrere ny._..

Kode I Mavn || Kategar |3 - I

[ |nstansrelasjoner T Journal T @Akonormi T S aker/dokumenter ]
Personala T Syztem T Autonzagon T Hiztorikk, T Egendefinerte verdier

—TIF

foentlignr.l Tupe vl Sprak vI Arb. I
F.ontakt I Friv. I
Titkel | b obil I

| Faksz I
Adresse 2 Pers. I

| Zok — Merknad

j Zak ;I

Adresze

Poztrr

Komniune

Bezakadr.

Fakt nawvn

Fakt adr

Epost 142
Wieb

F.aontonr

k|

MTbruker

|
|
|
|
|
Fakt post | Sk
|
|
|
|
|

Gyldig fra

til ;I

Lagre | Avbrpt

Bildet har flere skilleark, som vises i henhold til hvilken kategori instans/person hgrer til:
o Personalia: Her fyller du ut personopplysninger du vil ha med.

o System: Dette er kun tilgjengelig for systemansvarlig, og inneholder oppsett av tilganger og arkivopplysninger for den
enkelte bruker.

o Autorisasjon: Dette er kun tilgjengelig for systemansvarlig, og inneholder oppsett av roller og funksjoner for den enkelte
bruker.

o Historikk: Viser historisk informasjon for instansen.

o Egendefinerte verdier —ikke i bruk.

« Instansrelasjoner: Viser en oversikt over hvilke klienter denne personen er, eller har vart instans for.

¢ Journal: Her kan du lage journalnotat pa instans (registreres pa samme mate som for journalnotat pa klienten).
« @konomi: Viser oversikt over hvilke transaksjoner som er gjort pd denne instansen.

« Personrelasjoner: Lister opp relasjon mellom bruker (Kat 1) og instanser (Kat 3).

« Saker/dokumenter: Viser saker og dokumenter som er knyttet til instans. Mulighet for & registrere ny sak og nytt
dokument herfra.

« Notater: Viser journalnotat pa instansen, samt gir mulighet for a lage nytt eller endre.

o Oppdragstaker: Viser status for oppdragstaker, om det/de har oppdrag, er ledig og eller har sluttet.
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Nar du har fylt ut opplysningene, trykk Lagre . Instansen er na lagret i identitetsregisteret/GID, og far samtidig sin egen linje i
instanstabellen til klienten. Sett pa relasjonstype i feltet Relasjon. Klikk pa Lagre.

5.2.2 Endre/se opplysninger om en person/instans i instanstabellen

o Merk linjen med aktuell instans for Relasjon.

|ngt}pser [Eopitil [&ndrel Wi I Fiern ][—]

Bor sammen | Merknad

|| BERED  Mawn, GID104 O
FOSTHS  @sterhus, Petter [

o Trykk sa pa knappen Vis gverst i instanstabellen.

e Du far frem GID-registeret og kan se pa opplysningene som er lagt inn.

. Registrer i Identitetsregister

—GidID: 1684. Endre...

K.ode |1534 Mawn |B_.,.fi.;.r.;|sk.3|e K.ategaori (3 vI

f Jaurnal T Ak.onomi T Sakew’du:ukumenterT Inztanztype ]
Personalia T Spztem T Autonzazion T Hiztonkk, T Egendef.verdierT Instansrelasjoner

—TIF

Dffertligrr. I Tupe | j Sprékl j Arb, |51 5065 50
K.ontakt | Fiiv I

Tel | et | _
Adresse |Midtunveien g8 Faks

Adresse 2 Fers. I

Postrr |4|:|25 |STAVANI3EH Sak ~ Merknad

Kommune (1103 «|sTavaNGER Sak -
Beszmkadr, |

Fakt navn |

Fakt adr | |

Fakt post | Tak

Epost 1/2 | |
‘web I

Kentanr  [32012373488 k]
MTbruker |

Gyldig fra |28.02.2011 il =l

Lagre | Avbryt

o Lagre eventuelt endringer fgr du lukker bildet.

5.2.3 Vis opplysninger om en person/instans i instanstabellen
o Merk linjen med aktuell instans og trykk pa knappen Vis gverst i instanstabellen.

e Du far frem vinduet med GID-registeret, og kan endre eller se pa opplysningene.
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o Lagre eventuelt endringer.

5.2.3.1 Skrive ut familie eller instanser

Dersom det er behov for 3 skrive ut en familie eller instans, kan dette gjgres fra utskriftsknappen gverst i knappemenyen.

! Saksgany  Siste spk Siste klienter & Myttsek & B ' Sk personiGid @ Rapp

Da vil du fa spgrsmal:

ACDS ACOS Barnevern E3

Wil du printe ut Familien? (Ved nei printes instansens uk)

e ] | Cancel |

Da kan du velge om du vil skrive ut familien ved & svare Ja, eller skrive ut instanser ved a svare Nei. @nsker du & angre pa valget
om & skrive ut, sa svarer du Avbryt.

Her vil de familie/instans- medlemmer som er synlige bli skrevet ut. Historikk tas med pa utskrift hvis du fgrst trykker Vis
historikk.

5.2.4 Slette eller fjerne instanser

Merk en instans og trykk Fjern, eller du kan trykke Delete pa tastaturet.

MEHEER (opiti || @, | anere ][ wis | Fien | |
Relasjon |Na\-'n |EI|:|r sammenlMerknad
FOSTHS  Mawn, GI002 O

R ri=vn, GID 04

Hl  @sterhus, Petter |

l | 10

@ Sk | Q]
Du far da opp den beskjeden du ser under.
o Fjerne post |
Wil du...

{* i avslutte relasjonen [historikk] %

i slette posten [feireqistrening) ?

[ok | [ Avbrat |

Nar du sletter en instans far du spgrsmal om du vil avslutte relasjonen (historikk), eller om du vil slette posten (feilregistrering).
Hvis du avslutter relasjonen vil det vaere mulig a se hvilke instanser klienten har hatt tidligere, mens om du sletter vil det ikke
veere mulig a finne tilbake til dette i ettertid.

Instanser som slettes fra tabellen, vil bli merket med en “til — dato” (dagens dato), og vil ikke lenger vise i instanstabellen. Du
kan fa de frem i tabellen "Instanser" ved a klikke pa Vis historie. For a skjule dem igjen, klikk Skjul historie.

5.2.5 Soke frem tidligere registrerte instanser

Alle instanser som blir registrert, blir lagret i ett identitetsregister/GID-register. Nar du skal registrere instanser pa barnet, kan
instans sgkes frem fra GID-register.
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Instanser (opi til || &, || anere [ vis | Fiem || ]

Relasjon |kawn |Elor SAMMmen | Merknzd
Mawn, GID102

BERED  Mavn, GID104 O

FOSTH)  @sterhus, Petter [l

<] | i3
[© sok] [QT]

e Skriv inn navnet eller deler av navnet i det lange hvite feltet og klikk pa forstgrrelsesglasset til hgyre for feltet.

o Du far frem listen over treff. Dobbelklikk eller merk den du vil ha, og trykk OK. Personen du valgte, er na fylt ut pa en
ny linje i instanstabellen.

o Velg relasjonstype i kolonnen Relasjon.

o Lagre registreringen.

5.2.6 Kopier relasjoner fra et sosken til et annet

INStanNSEr - (1copiti ][ @, [ anere | wis | Fiem || |

Relasjon |Navn |EI|:|r sammeanus idlMerkn
A0 Lurjo, &Adem ] fam ac
ADWD  Advokat Are Milsen O 2258

4] | |
© o] &

| instanstabellen, klikk pa Kopi til, og en liste over barnets sgsken som er registrert som klienter vises. Velg aktuelle sgsken og
trykk Ok. Du far spgrsmalet: "Vil du kopiere denne personens instanser over pa valgte barn?". Husk a sjekke om Bor sammen-
haken skal settes pa sgsken sine relasjoner. Ga sa til spsken og kontroller.

For kopiering av familiemedlemmer benyttes Hus-knappen og tilhgrende husstandsbilde.

5.3 Sek i personbildet

For lettere a forsta bruken av dette bildet, er det ngdvendig a vite fglgende:

e | databasen - der alt som vises i vinduene ligger lagret, er det to hovedregistre for registrering av personer, nettverk,
samarbeidspartnere osv:

e Personregisteret: Her registreres klienter og deres familie
¢ Instansregisteret: Her registreres alle gvrige personer og enheter: Ansatte, samarbeidspartnere, skoler, fosterhjem osv.
e Personbildet sgker mot personregisteret. Hvis spk er etter samarbeidspartnere, ansatte osv., sgkes det i instansregisteret.

e Personbildet har tre ulike “modus”: Sekemodus, registreringsmodus og visningsmodus.

5.3.1 Sekemodus

ACOS Barnevern 4 Pers. | [ Ny kiient 3, Sek Siste kienter & Nyttsek & =) Sek person/Gid =% Rapp (L) Hjelp

Karakteristisk for denne visningen, er at bildet har en oransje linje pa toppen. Det er denne visningen du kommer inn i fgrste
gang dette bildet vises etter palogging.
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Alle hvite felt er sgkbare felt. Det betyr at du kan fylle data i alle felt, og gjgre spk basert pa det du har fylt ut. Dersom alle-
haken er satt og ingen andre felt er fylt ut, vil du sgke opp alle personer i databasen. Et slikt sgk tar fort lang tid — derfor er det
fornuftig a legge inn ett eller flere sgkekriteria. Dersom du skal sgke opp en mor, far eller sgsken som ikke er klient, ma haken
pa klient fjernes.

Alle [+ |Fu:uré sgke frem alle uavhengig om de er klient eller familie, aktive eller passi\rel

Aktiv [ |Ald:i\r klient / For 3 seke frem bare de aktive klientene

Klient [~ |Merk av her dersom personen er klientl

Tips! Merknadsfeltet er spkbart

Merknzcd

Tips! Listen over sgkeresultat kan skrives ut ved a trykke pa skriverikonet.

Tips!: Listen kan ogsa sorteres slik du gnsker.
Sakeresultat
Siste =k Wizer 561 av 561 funn.
PerzoniD |Mawn |T\,n'pe |F.datu:| |Pers.nr||~(jmnn|Passiv |Adm.enh|Adm.enh2| Saksh. | Hontakt |Status siste nﬂ

ovoso

99583 | Olzen, Ol299583 Klient 07.09.2005 50055 M FAm MTG Honkiudert tit:
g
29129

9564 Olzen, Dla9964 | Fahd SLO MKL  Konkludert titt:

Klikk pa en av overskriftene for & sortere

9317 | Olzen, Dla9917 | - S —— F2m LR Honkludert titt:
3
11120

9905 | Olzen, Ol29905 Klient 11.12.2007 70035 FAm JAaT MEM  Honkludert titt:
g
13029

9888 | Olzen, Ola9558 Kliert 13.02.1937 70055 F2m TBE Wenter pa titts
5
03043

9350 | Olzen, Ola9550 Kliert 09.04.1996 60055 F2m CAY enter pa titts
g
27010

9544 | Olzen, Ola9544 Klient 27.01.2005 50035 FAm Ak Konkudert tit:
=

1| 3
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5.4 Feltbeskrivelser skillearket Personbildet

i S Person | [iMelding T [ Plan | & vedtak T B Sak | O @konomi ) K2013_tSma

PersoniD: 604 Laget u-mappe ;I Ansvar Olsen, KatrineG04
Fommune  Adm.enh. Saksbeh.  Saksbeh2 y
F nr | [ .D4.2DDS|U1 040500383[N ] K | 5 [Q ] PID: 604 - F.nr: 01 .04.05 003838
) |1245 LIEIV jﬂ]AEIF -[H jH i k
Akt [V MeldingUS: US igang
Navm - [Olsen, Hatrine604 | ) Adm.enh.2 Saksbehl  Saksbeh?
Kiient [V < | ..|H Kostra-status:
lkke plazzert § Hielpetitak
1.Creersikt S 2. Personalia | 2.Melding og unders&skelsel i.Elre\rl §.J0urna|| Q.Vedtakl l.F'Ianerl E.Regnskapl g.Kar‘tIeggingl Tittakstatus;
Statistikk 1= Tiltak | godkjert vedtak mangler
o

Postadt |Adresse 04 | Sperret [ Fadeland mar: | _l | g Bor hos | = ingen = vl[]

Blesuksad | [Hisi] Frddetand far: | _I }

Postrr 35 [ETRALME (4]

Arbiprifmak: | | | War kommune har tilsynsansvar,. [ =

Biokommune | 12456 LIFJELL [Q ] Diato omsorgsover‘takelse::l bl + s pxtiv plan mangler * *

Stat=horger |NOR LINORGE [Q]1 J Plazseringsdato: l:l Plasseringsarunniag |

o Antall lovpdlagte g
Sprak - N 0 Artall lovpalzgte 0
| J lilsynshesk: fosterhiemsk k: Plandetalier

Fadeland | LI [Q]
f Status T Flyktring ] Omsorgstitak avsluttet i &r: -

Regdato (37072009 | Status[1 = [Registert [H]

Passivgrunn vI Samtykke Statistikken er - Oppdster

kanitrallert far &r:
herknac
Familiestatus: | ;I

5.4.1 Boksen PersonID

Nedenfor blir det gitt en detaljert skildring av de enkelte feltene i personbildet med skillearket "Personalia”. Feltene blir
beskrevet i den rekkefglgen de kommer i bildet.

PersoniD

PersonlID skal identifisere personen — bade klienter og relasjoner, dvs. at det er unikt. Nummeret blir automatisk tildelt nar du
lagrer personopplysningene. Nummeret er bygd opp slik at det teller fortlgpende oppover fra 1 og til uendelig. Feltet er bare
tilgjengelig i sekemodus.

F.nr (Fedselsnummer)

Dette er fgdselsnummeret til personen/klienten som skal registreres i systemet. Fgrst kommer fgdselsdatoen pa 6 siffer som ma
skrives inn pa fglgende mate: 270796. Datoen vil oppdatere seg med punktum og firesifret arstall automatisk nar du har skrevet
de 6 sifrene, og . Deretter er det et felt for personnummer (5 siffer). Dersom du taster inn feil personnummer, far du opp
feilmelding om dette, og far ikke lagre opplysningene. Mangler du opplysninger om personnummeret, kan du inntil du far fatt i
det rette, bruke et ngdnummer:

o Ngdnummer kvinne: 00888
o Ngdnummer mann: 00555

o Bruk gjerne knappen N for & sette dette.

Kjgnn og alder

Ved siden av feltet for fgdselsnummer er det to gra felt. Disse feltene blir automatisk fylt ut med kode for kjgnn og alder ut i fra
personnummeret pa vedkommende.

Navn

Dette er et tekstfelt for registrering av navnet pa personen. Maten det registreres pa er: Etternavn, Fornavn Mellomnavn, f.eks.
Olsen, Ole Johan.
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Aktiv

Aktive klienter i systemet.

Klient

Viser om den personen som er registrert er klient eller ei. Familiemedlemmer far ogsa en personID, og da vil ikke feltet vaere
avmerket. Hvis et allerede registrert familiemedlem blir klient kan personen bli klient i systemet bare ved & legge pa haken. Bruk
heller feltet passiv hvis en klient ikke lenger er klient. Dette for a bevare historikk.

5.4.2 Boksen Ansvar

Kommune

Kommunenr til kommunen som er ansvarlig for klienten.

Adm.enh. (administrativ enhet)

Adm.enh. som klient er sortert under.

Saksbeh.

Den som er hovedsaksbehandler for klient.

Saksbeh2

Klient kan ogsa ha en annen saksbehandler knyttet til seg.

Adm.enh.2

Samarbeidende enhet . Krever modul for tiltaksenhet

Saksbeh.1

Det framgar na i personbildet for forvaltningen hvem som er saksbehandler i tiltaksenheten. Felter som viser saksbehandlere
pa tiltaksenhet er na synlige skrivebeskyttet for forvaltningsbrukere. Synligheten styres av samme kriterier som felt for
adm.enh.2.

Saksbeh2

Det framgar na i personbildet for forvaltningen hvem som er saksbehandler 2 i tiltaksenheten. Felter som viser saksbehandlere
pa tiltaksenhet er na synlige skrivebeskyttet for forvaltningsbrukere. Synligheten styres av samme kriterier som felt for
adm.enh.2.

Rode

Om feltet skal vises, og hvilket navn det skal ha, styres via systemregisteret. Innholdet settes i kodeverk 34.

5.4.3 Skillearket Personalia

Postadr (postadresse)

Postadressen til klienten.

Besgkadr (besgkadresse)

Klientens besgkadresse.

Postnr (postnummer)

Postnummeret til personen. Nar du registrerer dette, kommer postadressen automatisk frem. Har sgkefunksjon. Se under
"Andre sgkerutiner”.

Arb/pri/mob (Telefon)

Dette er et tredelt felt for registrering av telefonnummer til personen. Det fgrste feltet er for arbeid, det andre for
privatnummer og det tredje for mobil.
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Kontonummer (kontonummer)

Felt for a fylle ut kontonummeret til klienten. Feltet kontrollerer om kontonummeret blir skrevet inn riktig.

Bokommune
Kommune klient bor i. Det er mulig a sgke frem verdier i disse valgboksene, f.eks. etter kommunenavn eller nummer, ved a

skrive inn i spkefeltet og sa klikke sgkeknappen .

Statsborger
Velg land klient har sitt statsborgerskap.

Sprak

Velg morsmalet til klient.

Fgdeland
Let opp land klient er fgdt i. Det er mulig a spke frem verdier i disse valgboksene, f.eks. etter postnummer, ved a skrive inn i
sgkefeltet og sa klikke sgkeknappen .

5.4.4 Skillearket Status

Registrerings dato (Reg.dato)

Den datoen klienten ble registrert i systemet. Foreslar automatisk dagens dato, men denne kan overstyres.

Passivgrunn og passivdato

Felt for a registrere at klienten ikke lenger skal ha stgtte og arsaken til dette, samt dato klienten sist ble passiv.

Status

Dette er et felt for a registrere inn hvilken status klienten har. Registrert er vanlig, men kan ogsa f.eks. vaere under tilsyn
fosterhjem fra annen kommune, enslig mindrearig eller under omsorg.

Samtykke

Gjelder for en enkelt samtykkeerklaering. Man skriver ogsa skriver inn hvilken periode samtykke gjelder for. Det er mulig a bli
paminnet nar godkjennelsen ma fornyes i til-dato felt. Se rapporten "Samtykkeerklaering, ma fornyes” pa statusrapporten.

5.4.5 Skillearket Flyktning

DUF-nr

Et DUF-nummer er et 12 sifret nummer som alle asylsgkere og flyktninger far. Det er asylsgkeren sitt registreringsnummer i
Datasystemet for utlendings- og flyktningsaker. DUF-nummeret blir brukt pa samme mate som et fgdselsnummer.

Status dato
Dato for nar flyktningen fikk status.

Status

Status indikerer hva slags type flyktning man er. Hentes fra kodeverk.

Ankomst Norge

Dato for ankomst til Norge.

Asylmottak
Her oppgis hvilket asylmottak flyktningen tilhgrer fgr bosetting.
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Ankomst kommunen

Dato for nar flyktningen ankom til kommunen.

Bosituasjon

Mulighet for a oppgi bosituasjon til flyktning som hentes fra kodeverk.

Innflyttingssdato

Dato for innflytting i bolig i kommunen.

Utflyttingsdato

5.4.6 Fanen Statistikk

Fgdeland mor

Hentes fra fgdeland inne pa mors personalia. Fedelandfelt vises laste pa statistikkark.

For at dette skal virke korrekt ma koderegisteret (30) vaere satt opp rett med kodetekst for Mor og far, samt at Mor og Far er
tagget med type «Mor» og «Far».

1.0versikt &2 Personalia | 3Melding og undersakelsel i.EIrevI §.L0gg| Q.Vedtakl E.F'Ianerl g.Regnskapl g.Kartleggingl

Statistikk 1=

m

Postadr [Medrevegen 13 | Sperret @ Fedeland mor: [NoR  =|noRGE =9 g

Besaksadr |Hu33tand-_-5 en 23 [Hist] Fedeland far: | SWE LIS‘\.-‘ERIGE [ @} ] =

Postnr [1348  [RvKKINN =N Bor hos: | | |Dato | &

. r— =

S |14 :h | . | Rapp.kommune har tisynsansvar: I_ ?
Kontonr: |Uten kontenummer [U.k

= Utilsiktede fiyttinger: D

Bokommune 1601 = [TRONDHEM =Y Plasseringsdato: [ |Plssernosorunnieg I
stadgorger [NOR = [NORGE a] =l

Antall lovpalagte El Antall lovpdlagte El
Sprak j [ lkke-vestlig innvandrer tilsynsbesek: fosterhiemsbesak:
Fedeland LI | Foreldre fratatt foreldreansv. iar, [
: Omsorgstitak avsluttet i ar:
|/ Status T Flykining ] g r
Fgdeland far

Hentes fra fgdeland inne pa fars personalia. Fgdelandfelt vises laste pa statistikkark.

Bor hos

Velg alternativ som passer fra nedtrekkslisten for hvem klienten bor hos. Nar man krysser av for Bor hos i familie eller
Instansgrid’en, bli Bor hos-feltet i Statuskolonnen fylt ut automatisk. Dersom mor og far er valgt, sa spgr vi hvilken «Bor hos»
de vil bruke. Dette er avhengig av at de relevante knytningene i kode 29 og 30 er registrert av systemansvarlig.

Var kommune har tilsynsansvar
Skal hakes av pa de klienter der din kommune har tilsynsansvar. Bade for klienter plassert av din kommune, og for klienter der
annen kommune er plasseringskommune og din kommune bare fgrer tilsyn.

Utilsiktede flyttinger

Feltet er skjult som standard siden det ikke lenger skal innrapporteres til SSB. Visning av feltet for utilsiktet flytting
systemparameterstyres. Her registreres antall utilsiktede flyttinger som har vaert i rapporteringsaret.

Dato for omsorgsovertakelse

Legg inn ev. dato for omsorgsovertakelse.

Plasseringsdato

Registrer dato for siste plassering.
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5 Generelt om Personbildet

Plasseringsgunnlag

Tidligere SSB-felt. Viser plasseringsgrunnlag for klienter som er plassert av barnevernstjenesten.

Antall lovpalagte tilsynsbesgk

Registrer antall lovpalagte tilsyn som skal gjennomfgres per ar av tilsynsfgrer. Jamfgr Forskrift om fosterhjem § 9. Antall
giennomfgrte tilsyn skal ikke registreres her.

Antall lovpalagte fosterhjemsbesgk

Registrer antall fosterhjemsbesgk som skal giennomfgres per ar av barnevernstjenesten. Jamfgr Forskrift om fosterhjem § 7.
Antall giennomfgrte fosterhjemsbesgk skal ikke registreres her.

Omsorgstiltak avsluttet i ar

Verdien endres til riktig alternativ dersom et omsorgstiltak er avsluttet i rapporteringsaret. For eksempel dersom en klient under
barnevernstjenestens omsorg har fylt 18 ar i rapporteringsaret.

Statistikken er kontrollert for ar

Her kan det merkes med ar, dato og hvem som har kontrollert for a vise at statistikken er blitt kontrollert for oppgavearet.

Merknad
Eventuelle merknader kan oppgis.
5.4.7 Fanen Nettverk

5.4.7.1 Boksen Familie

Her fyller en inn alle aktuelle familiemedlemmer som klienten har, f.eks. mor og far.

Relasjon

Hva slags rolle personen har i forhold til klienten. Nedtrekksliste i feltet gir adgang til oppfg@rte alternativer.

Navn

Personen sitt navn skrives pa formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

Bor sammen

Her kan du hake dersom klienten bor sammen og har samme adresse som aktuelt familiemedlem.

Partforhold

Hvilken partsrelasjon har familiemedlemmet til barn/ungdom som er registrert som klient. Part i saken.

Fgdselsdato (F.dato)og Personnummer (Pers.nr.)

Relasjonen sitt fgdselsnummer og personnummer.

Kjgnn

K for kvinne og M for mann.

Klient

Feltet viser om familiemedlemmet er klient eller ei. Fylles automatisk ut av systemet.

Tif.arb.

Telefonnummer pa arbeidsplassen

TIf.privat

Telefonnummer privat
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Tif.mobil

Mobiltelefonnummer

Dato reg.

Datoen vedkommende ble registrert som familiemedlem pa klienten.

Dato til

Datoen for nar personen evt. ble avsluttet som familiemedlem til klienten.
Kommentar

Kommentarfelt

Sivilstand

Sivilstand gift/ugift osv. legges inn.

Dato sivilstand

Dato for sivilstandsopprettelse.

Adresse

Adresse legges inn.

Postnr.

Postnummer legges inn.

Poststed

Poststed legges inn.

5.4.7.2 Boksen Instanser

Her fyller en inn alle aktuelle forbindelser som klienten har, f.eks. fosterforeldre, skole, institusjoner osv.

Relasjon

Hva slags rolle personen har i forhold til klienten. nedtrekksliste i feltet gir adgang til oppfgrte alternativer.

Navn

Personen sitt navn skrives pa formen Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

Bor sammen

Her kan du hake dersom klienten bor sammen og har samme adresse som aktuelt familiemedlem.
Merknad

Merknad legges inn ved behov.

Partforhold

Dersom barnet er plassert i fosterhjem eller institusjon, settes denne til «Daglig omsorg»

Adresse

Adresse legges inn.

Postnr.

Postnummer legges inn.

Poststed

Poststed legges inn.
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Tif.arb.

Telefonnummer pa arbeidsplassen

TIf.privat

Telefonnummer privat

Tif.mobil

Mobiltelefonnummer

Dato reg.

Datoen vedkommende ble registrert som familiemedlem pa klienten.

Dato til

Datoen for nar personen evt. ble avsluttet som familiemedlem til klienten.

Kateg. (kategori)

Forteller hvilken kategori instans er registrert med i GID-registeret.
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6.1 Skillearket Oversikt

Oversiktsbildet er et dokumenthandteringsskilleark, der du enkelt kan holde oversikt over alle dokumenter som er laget i
programmet. Dokumentene vises med det nyeste dokumentet gverst. Legg merke til at K (konsept) status pa dok er na blitt R
(reservert). Legg merke til at alle bilder er merket med bla farge, mens alle dokumenter er hvite. Du kan ga direkte til
dokumentet i Word ved & dobbeltklikke pa det.

Her er en oversikt over ulike visninger av dokumentoversikten:

Dok.liste, alle

Denne oversikten viser alle dokumentene i saken uten bildene. Man far mulighet til & merke en eller flere rekker i oversikten for
utskrift.

Dok.liste, aktive

Her vises alle aktive dokumenter i arkivsaken uten bildene. Man far mulighet til 8 merke en eller flere rekker i oversikten for
utskrift.

Oversikt, alle

Her vises alle dokumenter i arkivsaken. Dokumenter (hvit farge) henger under det bildet de tilhgrer.

Oversikt, alle ekstern

Denne oversikten viser alle dokumentene i saken inkludert alle bildene, med unntak av journalnotat som er merket som
interne.

Oversikt, alle siste aret

Denne oversikten viser alle dokumentene i saken inkludert alle bildene, inkludert journalnotat som er merket som interne.

[ & Personbiidet | [ Meldjundershildet] [ Planbildet || /7 Vedtaksbildet | F3J Sakshildet | @ @konomibidet | Drift
PersonlD: 13351 HusstandID: 2260 «| Ansvar
J Fommune  Admenh.  Saksbeh.  SaksbehZ2  Avdeling (BB, SELULED
Fr [ 25.02.2000]25020000555 | [M] 12 ] [1103 ~Jram ~]n[sm <[] i B 250200 25020000555
Aktiv v MeldingiUs:  Konkludert titak
Marn |Elastesen,SeImer | ) Adm.enh.2 Saksbehl  SaksbehZ Rode
Hiiert [ B [ =] =] =l Titakstatus:
Tittak: utctt
S 1.Oversikt Ig.PersunaliaI 2.Melding og undersakelsel i.Elrevl §.J0urna|| @.Vedtakl I.Planerl g.RegnskapI
Ouersikt over alt det siste dret Hi tiltak | Hielpetitak (ke 4- vIE]
[" ettt [ Sakspapir Siste tittak, Kostra:
dmuiie Bl Mottaker | | [ Journainotat Hielpetitak, | famiien

Avsenderimattaker Dokumentnr | Jou

Plasseringsvectak:
Wedtak om akonomizk
ﬁ “edtak 34868 histand til innkjop av 25102012 Godkjert SYE Aktivt titak 31 12 Mei
ykkel Titaksplan
£ vedak 34ggq FArSte vedak etfter enct oo oo Godkent Svs
undersakelse
Sakspapir 1p1p1gy Forste vediak etterendt oo 0 ongo enaltart Mor Basehopper, S¥S  1MM3T6-1 25 |Plandetaler
undersrkelze Far Bazehopper Deimal - Gi Seima | stand bl
Plan 8227 Titaksplan 25102012 Svs T_i":(a G Tare e_m;' dat!?, h
Plartskst FA1 | 1146198 Plan: Titaksplan 25102012 Journalfert S¥S  1A3TE-2 5. | | oo - tlEremoristandtl= &
e Delmal - @he Selmas selvhilde
m helding Q07 hemestals . i) 24102012 Honkludert titak s 031811 Tittak - Engasjere stettekontakt
4| | ]
[ wis | [gkrivut dolmenter | Siett  [*]

Ved bruk av ikon for Utskrift i menyen

Dersom ingen rader er valgt

Det blir skrevet ut liste over dokumenter med alle journalposter i saken.
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Dersom en rad er valgt

Far spgrsmal om man vil skrive ut en eller alle. Dersom man velger en, far man mulighet for a velge hvilke kolonner som skal
veere med pa utskrift.

Dersom du velger a skrive ut alle, sa blir det skrevet ut liste over dokumenter med alle journalposter i saken.

Dersom noen rader er valgt

Valgte rader blir skrevet ut, med mulighet for a velge hvilke kolonner som skal vaere med pa utskrift.
Overskrift er: Oversikt, utvalg fra dokumentliste.

Underoverskrift er: Valgte ant.poster: 3, PersonID: PID - klientnavn

6.1.1 SKkriv ut dokumenter
Fra oversiktsbildet kan du skrive ut alle dokumentene i barnets arkivmappe, eller et utvalg av disse.

Det er journalpostene vi ser i Oversikts-skillearket som vil vise i bildet for 3 skrive ut dokumenter, og da kun journalposter som
faktisk har dokumenterknyttet til seg. Dvs. at dersom det skrives ut 4 journalposter, og kun to av dem har dokumenter, er det
kun de journalpostene med dokumenter som vil vises i utskriftsbildet.

& 1 Oversikt |2.Persnnalia| J.Melding og undersakelsel i.Elrevl §..quurna|| @.\-’edtakl 1.F'Ianer| E.Regnskapl
Oversikt over alt det siste aret

I Oversikt, alle siste &ret j

Jpkategor | D Tittel | | I Utg. brew [ Inng. brey Tam saketet

[~ Motat [~ Sakspapir
Journaldato |> | |< | M ottaker | | Du:ukNr| | ™ Journanotat
|T5-'pe | Jpkat | ID|T'rl'teI |Dato |Sta’[us |Avsenderfmoﬁaker |Elruker |D0kumerrtnr |;
Wedtak 34670 iOrdirsert vedtak 15042013 Godkjert SYS
f' ectak 34861 Ordinsart Wedtak 14032013 Under behandling SYS
Brev, utg. RFK 1116267 Refusionskray 13032013 Reservert Marit Kolle, SYS  111373-8
Frank Kolle
Brev, utg. REF 11416266 Seknad om tiskudd 13032013 Reservert Marit Kolle, SYS  MA37E-7
Frank Kolle
Brew, utg. TTHME25T LU 12032013 Journalfert Harald Kolle SYS 1MM3Fa-2
[ Journainotat 213747 Tilsynshesok 12.03.2M3 V5
6}5 Wecttak 34560 Ordinsert vedtak 12032013 Under behandling WS
&2 Wedtak 34859 Ordineert ‘Wedtak 12032013 Under behandling SYS
f’ wedtak 34835 Ordingert vedtak 12.03.20M3 Under hehanding Y3 e
: Sakspapir 1MHE2E1 Ordinsert Vedtak 12032013 Reservert arit Kolle; S¥YS  1IM3TE-3
Frank Kolle
Partshrey MAE2E2 Ordinsert Vedtak 12032013 Reservert Marit Kole; SYS 111378 -4
Frank Kolle
mP Meddin 3067 Melding om vold i hiemmet 1203 2013 0t Sekelss | SYS  0515H1 =
4 *
[ Vi ] [gkrivutdokumenter] Slett ﬂ

Sek opp det du vil skrive ut i Oversikts-skillearket og trykk pa knappen Skriv ut dokumenter. Du far da opp dette bildet. Merk
dokumenter for utskrift (sett hake i boksene pa venstre side eller sett hake i Velg alle), og velg skriver nederst til hgyre.
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[Skriv ut Q@ ﬂ

Wely alle Kun Hoved dokumenit

Journalpostid Doknr | Doktype Tittel Status Avsender/mottaker Saksbehandler Brevdato | Journaldato | JP kategori | Gradering |
Arkivsak 20073009 - 3371 - Olsen, Katrine3371 080795 00838
= 09/31459 85 U Evaluering av forsterkningstittak R Bufetat fagteam og fosterhjemstjer YPE 03.12.2009 03.12.2009
= Hoveddokumentet
O 56875 4_P: Evaluering av forsterkningstiltak
] 09/30748 83 X Plan: Tiltaksplan J BD3 25112009 25.11.2009
= Hoveddokumentet
O h:. 56405 1_P: Plan: Tiltaksplan
= 09/30001 g2 U Fortsatt plassering i fosterhjem J Tommy Wiborg, Ranheim Vestre BD3 19.11.2009 19.11.2009
= Hoveddokumentet
(] @ 55867 1_P: Fortsatt plassering i fosterhjem
] 0929857 815 Fortsatt plagsering i fosterhjem J BD3 17.11.2009  17.11.2009
= Hoveddokumentet
| O h_zl 55771 1_P: Fortsatt plagsering i fosterhjemn
E 0915784 755 Avlastning i fosterhjemmet J BD3 23.06.2009 23.06.2009
= Hoveddokumentet
O ™) 46215 1_P: Avlastning i fosterhjemmet
= 0915797 T6 U Avlastning i fosterhjemmet J Bye, Britt Mari, Ranheim Vestre, To BD3 23.06.2009 23.06.2009
= Hoveddokumentet
O @ 46220 1_P: Avlastning i fosterhjemmet
= 0958284 68 U Dekning av rideleir med kjsring J Tommy Wiborg BD3 27.03.2009 27.03.2009
= Hoveddokumentet
O “_E. M3a 1_P: Dekning av rideleir med Kjsring
] 09/3169 67 5 Dekning av rideleir med kjering J BD3 27.03.2009 27.03.2009 hd
>

“ely skriver j Skriv byt

6.1.2 Skriv ut dokumentliste

Knappen er kun tilgjengelig dersom det i listeboks er valgt "Dok.liste, alle" eller "Dok.liste, aktive".

& 1.Oversikt |g.PersnnaIia | 3 Melding og undersakelse' 4 Brev
Alle dokument i alle arkivsaker pa barnet

Jpkategorn | E] Tittel |

Journaldato |:= | |: | Ml:nttaker|
| Type | Jpkat | ID| Titte! |Bre
Meldingzhrey 121194 Bekymringsmelding 23

- Brew, utg.

Motat 121196

- nnkaliing til svtale E

Plan: Arbeidsplan § 23
Fagtekst B ’

Yedtsk om konklusjion pa
undersakelze

Sakzpapir 121197 29,

1

[ iz ] [ Skriv ut dokumerter | | Skriv ut dokumertiiste

Disse listene er sortert kronologisk etter doknr. Resultatet viser na dokumentlisten for barnet.
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Dokumenter i arkivsak : 2012000123

Ant.poster 5
Type ID Tittel
Meldingsbrev 1351194 Erlormringsmel ding
578 lflez - 1
uin
Brew, whbg. 1251135 irmkalling til awhale
Flan: Arbeidsplan f

Hotat 1:f1136

i 4 Fagteket E

- Vedtak om konklusjon pl

Sakspapir 1251197 rode caahel oo
Brew, whbg. lif12¢3 irmkalling £il awtale

6.1.3 Slette klient

Erewdato

2.
3.
3.
[

9.
l4.

L]

JEnlr
JEnlE
LEnly
JEnlE

JEnlE
LEnl?

dtatus
Journal f=rt

Eeserwerht

Reseruert

Reserwert

Tournal fart

A sende rimott ke T Eruker
Zrdreas Kwfle Mykswoll

Hilde 0lawug Eolle 3%3
3V

3¥3
Hilde 0Olawug FEolle 3%3

Doloamertnr Toumaldato
1e/le: - & E2.08. 8018
18f1ir - 2 Ero0f.EnlE
1ef1ler - 4 EJ. 05, E0lE
1e/1e: - 5 13 .11.%012

Knappen E] for sletting av klient finner du til hgyre for eksisterende sletteknapp i Oversiktsskillearket. Du ma ha 0
tilgangsfunksjon for at denne knappen skal vaere synlig.

(Tips: Du kan ogsa slette ikke-klienter ved hjelp av denne knappen. Merk personen som klient for a fa aktivert oversiktsbildet,

og slett deretter personen)

Det sjekkes om klienten har eksisterende elementer i Oversikt, dvs. meldinger, vedtak, planer, dokumenter osv. | tillegg sjekkes
om klienten er transaksjonsmottaker, dokumentmottaker og betalingsplanmottaker, hvilket skal hindre sletting.

Dersom sletting er tillatt kommer en siste meldingsboks med gnske om bekreftelse fra bruker om sletting skal skje. Ved sletting
temmes bildet og man gar tilbake til "Nytt sgk"-modus.

S 1.0wersikt |2.F‘ersnnalia | aMelding og undersakelsel i.EIrevl §..Jnurna|| Q.Vedtakl 1.F‘Ianer| E.Regnskapl

Ouersikt over alt det siste aret

| Creersiit, alle siste &ret j

Jpkategor BT & Tom sakefelt

Elementer =om ma slettes/endres for klienten kan slettes

Journaldate
ElementType |Merknad |
i . Klienten er med i relasjoner. Disse ma slettes far du kan slette er | Dokumentnr -
E& Relasjoner personen fra systemet H
69 W Klienten er transaksjonsmottaker pa anviste transaksjoner.
- Ikke-anviste transaksjoner kan endres eller slettes. Anviste
6? i Transaksjonsmottaker transaksjoner kan ikke slettes, og vil dermed forhindre sletting
m M av personen . 0508M 1
m M Betalingsplanmottaker Klienten er mottaker pa betalingsplan. Kan ikke slette person 05071
m M Klienten har elementer i oversiktsbildet som ma slettes’endres far klienten kan slettes 0506M 1
& v —
Bi 111360 - 4
5
&
&
&
M X
O .
- W
[ Vis ] [gkriv ut dokumerter
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7 Meldingsbildet

I meldingsbildet registrerer man bekymringsmeldinger. Man legger blant annet inn informasjon om mottaker av melding, dato,
frist for handling, et kort resyme av meldingen og meldere. Tekst man registrerer i innholdsfeltet vil kunne flettes til dokument,
og gjenbrukes andre steder i ACOS Barnevern gjennom den nye funksjonaliteten Hent tekst.

[ 8 Person | [ Melding | [ Plan 1 & Vedtak 1 3 Sak I @ @konomi | K2013_tSma

MID: 1444 - ArkivSakiD: 12168 - Hr: 17112 - PID: 2563 - Minni, Mikke - F.or. 10013500555

Minni, Mikke
Tittel: |Elekymringsmelding | Status: | 4 Ll'v'enter P& undersekelse [Hist. ] PID: 2563 - F or: 10.01 95 00555
MeldingiUs: Verter pa LS
Melding: 1.Melding | 2 Begrunnelse | 3 Fokus videre arbeid | 4 Fristoverskridelse | 5.Grunnlag for vedtak | Ki{fraftm“im etk
- 3 - & plaszert [ Hislpetital
: Meldingens innhold:
Mottatt dato: 1911 2013 9 Titakstatus:
e % 5YS x| Hovedtileny [S v [Foreldres kriminaitet [/ [ ] WIS RS
AnsvarliG: SYES - Hoved LI Bor hos | Maor og far vl[]
. resizerin
Frist: 26.11 2013 B g e | @ J
| -

Wonklusjon: 4 vI
Wonkl.dato: 2511 2013 Orm meldingen Herit tekst

Siekker om denne meldingan forer il melding. ;I
Undersskelse: 12168 Arbeidsplan | Fagtekst B
Overfart dato |:| el & | =] periode; 04.11.2013-
Ansvarig: o5 = Meldere | Egendefinerte sparsmél | Flandetalier

Meldere Spar - asdasdasd

Frist: 25 02,2014 Type |Presiser |An0nyrn | Mavn |Adresse |P031nr |P0313‘ted |Tu M - kkk
|_ L vicet POLITI O Mavn, GIDEIS Adresse_B98
Honklusjon: vI | | _I

1 »
Workl dato: - -

L] Cw Jw]
r Tittak begrunnet | hht
£4-12 Tatt opp med: Tekstdokument
W
[~ Foresatte [ Barmet [ Andre | | l:l
Les

7.1 Registrer barnet i systemet (Sbh/merk)
Fgrste trinn i prosessen “Registrering av melding”, er a registrere barnet som klient i systemet.

Dette kan gjgres pa tre ulike mater.
1. Registrere person/klient
2. Registrere ny klient (uten folkeregistermodul)
3. Registrere ny klient med folkeregistermodul

OBS! Fgr dere registrerer en ny klient, siekk om barnet er registrert fra fgr, ved a gjgre et sgk i personbildet ( se eget
kapittel pa side 55)

7.1.1 Bruke tidligere registrert klient

Dersom meldingen omhandler en person som er registrert i ACOS Barnevern fra fgr, apnes personbildet til denne personen.

[ & Personbildet | [ Meldjunders bildet]| [
Personil: 13351

For | 25022000|25020000555 |1 [m | 12 |

Lktiv [

[ |:E|astesen, Selma |

7.1.2 Registrere ny klient (uten folkeregistermodul)

Klikk pa L1 My klient og Personbildet gar til registreringsmodus.
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7 Meldingsbildet

| personbildet lagres og vises data om alle klienter og deres familiemedlemmer. Her lagres ogsa relasjoner mellom klienter,
deres familiemedlemmer og tilknyttede instanser.

Dersom navnet pa den du vil registrere er registrert pa en annen person, vil du fa advarsel om dette, men likevel ha mulighet til
a lagre.

7.1.2.1 Fodselsnummer og nednummer

—_
For | 25022000 25020000555| 1 [m | 12 |

Fgdselsnummer-feltet inneholder en spesiell knapp kalt Nédnummer. Ved a trykke pa denne, setter systemet inn et fiktivt
personnummer i tillegg til fgdselsdato i samme felt. Vi har to ulike verdier: 00555 for menn og og 00888 for kvinner. Ved bruk av
ngdnummer, far du lagret en person som klient selv om du ikke vet personnummeret. Du vil fa advarsel/feil pa statistikk-
innlevering dersom dette ikke er rettet innen rapporteringen (unntak for asylsgkere og andre som enda ikke har fatt tildelt
personnummer).

Legg merke til kjgnn og alder til hgyre for denne knappen.

7.1.2.2 Telefon

Det er tre felt for telefon — Det midterste feltet fglger husstanden og dens adresse:

| Tif arbeid |

TIf husstand || TIf mobil |

Arblprilmob {41 44 05 90 |55 14 88 91 |38 45 01 01 |

7.1.2.3 Familienettverk

Nar klienten er registrert med navn, adresse osv. er tiden kommet til familienettverket. Vi anbefaler at du starter med a gjgre et
spk i databasen for & se om noen av familiemedlemmene du skal registrere finnes der fra for. | sgkefeltet kan du sgke pa en del
av navnet, adressen eller fgdselsdatoen:

Familie

[ (s | s | Fiem ] l

Relazjon | Mawn | Bor samimnen | Partzforhold | F.d
Bastesen, Fahisn DA oS 300

MOR  Bastesen, Moira DA GORS 230

NEEE

Bruke sakefeltet til 4 sake
opp familiemedlem

A

drer 8 Sok] = Q
.ISak pé navn eller fadselsdato (ddmnmyey l Familiermediem

L«/ 2]
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Hvis du ikke finner
den du seker pa,

logg/journalnotat
og regnskap

I Sck etter klienter og Familier . Overordnet mkekategori = O] x|
Sak etter: - .
0 GID {* Personer = Barmets familie { Bamets inztanser ‘ & Alle & aklive  Passive ‘
Fritekst sak: | ~— ) . -
ftekst suk:  fioh — Fritekstsek pa del av navn,
———
Perzon Il MNavn Kortonummer Fradzelsdato | adresse eller fedselsdato |
Wiger 1 av 1 poster
PersoniD |Navn |Adresse |Postnr |F'Dststed |K0rrt0nummer |I~(Iierrt|.=‘-\.lctiv
13322 Johnsen, Ragnhild Fos Boks 6300, Efterstad 0603 QOSLO Ja Ja
' -
"~ ™ Snarveier til

klikk na Nwv her
p T 4
i e ' /'&\ \
{ o “~ |
b 4
I [ Wiz regnskap

[ [ am |

Dette sgkebildet brukes svaert mange steder i systemet, og anbefales a gjgre seg godt kjent med bildet fra fgrste stund. Klikk pa
Ny og personbildet og familienettverket vises. Det har nd kommet inn en ny linje. Klikk p& den gule ruten merket Relasjon, og
en pil for nedtrekksmeny vises:

(@ e e

Mawn | Bar sammen | Partzforhold |

Familie

Relasjon

+ iw

Velg relasjon, skriv inn navn pa formen Etternavn, Fornavn, ev. bor sammen, partsforhold og fgdselsdato. Lagre
registreringen.

For & fylle ut mer informasjon pa familiemedlemmet, dobbeltklikk pa navnet etter at det er lagret og familiemedlemmet

kommer gverst til venstre i personbildet. Klienten vil na vises i ruten for familienettverk.

7.1.3 Registrere ny klient med folkeregistermodul
Kontakt ACOS for flere opplysninger.

[ 5 Personbildet TEj r-.-Iel-j..-'Lm-:'ers.:il-jetT B Planbildet

2w

(1]

Ny klient... - Al
K
F.nr W =
| | [_] | [Q] Minimumeskrav folkereg.sek:
Nawn | 1. Navn (etternavn) alene.
2 Kommunenr + gateadressze eller
gatenr.
1.0versikt 2 Personalia I 3.Melding og under: 3.Fadselsdato + kommune.
4 Matrikkel

7.2 Registrere ny melding

& 3Melding og undersskelse sr 4y star i klientens Personbilde.

o Trykk pa knappen Ny melding. Du kommer inn i fglgende bilde:

o Velg skillearket
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[ 8 Personbildet | [ MeldJunders.bildet] [ Planbildet |/ Vedtakshildet | FJ Saksbildet | [0 @konomibildet | K2013_tStor

Hy melding... - PID: 10475 - Olsen, Katrine10475 - F.nr. 12010100558 Olsen, Katrine10475
Tittel: || | Status: | 1 ;IMeming avklares [Hist. ] PID: 10475 - F.nr: 12.01 .01 00585
MeldingUs:  US igang
Melding: 1_.Me|ding| 2 Begrunnelse | 3.Risikovurdering for bamet| 4.Fristaverskridelse | 5.Grunnlag for vedtak | Kﬁ:ra-|mtu§;|.|- itk
i p - e plaszert f Hielpetita
: Meldingens innhold:
Mottatt dato: — [12.08.2013 J Tiltakstatus:
hottatt av: SYE vI Hoved /Hillegy | ;I | ! | [ ] Tittak i godkjent vectak mangler
Anzvarlio: SYS vI Haved ;I Bor hos | Mor og far A I[]
- presisering
Frist:
19.09.2013 n:/p Q |L|
Konklusjon: - I
. Om meldingen Hert tekst
Konkl dato:
=
** plktiv plan mangler * *
¥l =
Meldere I Egendefinerte sparsmal | Plandetaljer
Meldere
Type |Presiser|Anonym |Navn |Adresse |P031nr |Poststed |T|
4 | i
Cw (e ] QL
Tatt opp med: Tekstdokument
[~ Foresstte [~ Barmet [T Andre | |
Dok.

Skriv inn tittelen pa meldingen i tittelfeltet. Det er viktig at denne er beskrivende for meldingens innhold slik at denne er
lett & finne igjen senere.

Kontroller og eventuelt endre Ansvarlig (saksbehandler) og Mottatt av. Endre ved a slette de initialene som star der, og
deretter velge fra nedtrekkslisten.

| feltet Mottatt dato foreslar systemet dagens dato. Du kan overstyre denne ved a dobbeltklikke i datofeltet. Du far
frem kalenderen som du kan velge dato fra.

Systemet kommer opp med en frist for konklusjon pa meldingen (7 dager frem). Man far ikke lov a lagre melding uten at
fristdato er fylt ut.

Velg i nedtrekkslisten hvilken konklusjon som passer.

Meldingens innhold” er SSB statistikkopplysninger. Merk av de alternativene som passer. Fritekstfeltet kan brukes til et
kort resymé av innholdet i bekymringsmeldingen, eller til supplerende info som har kommet i meldingsfasen. Teksten
man registrerer her vil kunne flettes til dokument og gjenbrukes andre steder i ACOS Barnevern gjennom Hent tekst.

| feltet Meldere legger du inn hvem som meldte om forholdet. Bruk fgrst sgkefeltet til & lete opp melder. Dersom melder
ikke er registrert i GID registeret fra fgr, klikk pa Ny og legg inn melders opplysninger i registeret.
Lagre.

| feltet Tatt opp med kan du registrere hvem meldingen er tatt opp med. Her kan du merke av om vedkommende er
foresatte eller andre, og skrive en kort merknad i fritekstfeltet.
Tatt opp med:

[ Foresatte [ Barnet [ Andre | |

Lagre ev. endringer.

7.2.1 Opprett tekstdokument (Melding)

]

Dok,
Klikk pa ° for a opprette en inngdende melding.
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4 Nytt brey i arkivsakID: 10/4753 I

| bildet som dpner seg begynner du med a skrive inn Tittel

pa dokumentet. Velg sa hvilken Doktype det er, og Velg tittel p brevet

Saksbehandler. Legg inn detaljer om avsender, du kan [T Unntatt innsyn
klikke pa knappene Foreldre, Far, Mor, Klient eller Titel | |
Avs/mot for 4 velge de som er registrert i systemet. Til slutt

legger du inn detaljer om tekstdokumentet og lagrer. Velg type

Er meldingen allerede skannet inn som et vanlig brev er det Doktype % Inngdende  LtgBende = Notat

mulig & knytte dette til meldingen ved & & hgyreklikke pa
Velg saksbehandler

u Sakzheh. | Ghi, ;|

Dok,

, og velge Knytt til eksisterende dokument. |
. . Avsender
fanen Oversikt vises dette dokumentet enten som

Meldingsbrev (ved inngaende dokument) eller Avs et I:l )

Meldingsnotat (ved doktype X). [Hient | [Mor | [Far | |2¥SMOT
Mavn | |

Adresse | |

Postnr | | Sak

Lag tekstdokument Samarkeid .

Status IM—ll
SLETT DOK. Brevdato

Sak
[ Lagre H Acvhryt ]

7.2.2 Registrere opplysninger til dokument om meldingsgjennomgangen

Under skilleark 2 og 3, kan du registrere informasjon relatert til konklusjonen pa meldingsgjennomgangen. Navnene pa
skillearkene kan kommunen selv bestemme, og vil derfor variere fra kommune til kommune. Det vanlige er likevel at skilleark 2
brukes til & begrunne hvorfor meldingen ble konkludert med undersgkelse eller henleggelse. Skilleark 3 inneholder gjerne
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informasjon om hva man skal fokusere pa under undersgkelsen. Pa dette skillearket finnes ogsa en dokumentknapp til
produksjon av dokument for konklusjon av meldingsgjennomgangen.

1.Melding | 2. Begrunnelse 3.Risikovurdering for barnet i_Fristwersl-cridelsel §.Grunn|agfor\.redtak]
Risikovurdering for barnet

Skiiftsterrelse (10 «|[ Hent tekst |

| -

|

¥al

Tekstdokument Fagtekst 1

7.2.3 Konklusjon p4 meldingen

Meldingen ma konkluderes innen 7 dager. Det gjgres pa fglgende mate:

Melding: 1_.Me|ding| 2_Elegrunnelse| 3. Risikc

Mottt clato: 12092013 Meldingens innhold:

Mattatt av: Y5 v] Hoved ftillegg |19 vl.ﬂ-.ndre forhald
Ansvarls: s vI Horved IIsunt kosthold, ber g ir

. resiserin
Frist: 19.09.2013 F ?
Honklusjon: - I

Konkl dato: S MEEE

Henlacgt

Akuttvecdtak

Undersakelze

Henlagt; faller utenfor byl & 4-3

Henlagt-vizt til annen instans

Henlagt-overfrrt b 1 annen kommune

lkke grunnlag for gennomasng (= 18 8, sjikanss)

L=l et B I ) A S R

o Klikk pa nedtrekkslisten i feltet Konklusjon for & fa opp alternativene, og klikk pa det alternativet du skal ha.

e Lagre endringen.

Dersom meldingens konklusjon er 3 Akuttvedtak eller 4 Undersgkelse vil boksen med US info komme opp, og US fristen
begynner a lgpe. Ved fristoverskridelse blir konklusjonsdatoen rgd.
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Undersskelse:
Overfart data
Start dato:

Ansvarli;
Frist: 12122013
[ Utvidet

Konklusjon:

Konkl.data:

il

r Tittak begrunnet | hint
£4-12

Overfgrt dato kan brukes av de kommunene er som overfgrer en bekymringsmelding
til annet team/saksbehandler for gjennomfgring av undersgkelsen etter at meldingen er
konkludert. Her settes datoen saksbehandler far saken overfgrt, uavhengig av om dette
er reell iverksatt dato eller ikke. Kan fjernes med systemparameter.

Startdato for underspkelsen/akuttvedtaket. Dobbeltklikk i datofeltet og du far frem
kalenderen hvor du velger dato. Dagens dato settes ikke automatisk. Her setter
saksbehandler datoen for reell start pa undersgkelsen, eks. den dagen det sendes brev
om innkalling til 1. samtale.

Ansvarlig blir satt til samme person som er ansvarlig for klient, men kan endres.

o Fristenfor undersgkelsen kommer automatisk opp, og er satt til 3 mnd pluss de dagene meldingsgjennomgangen tok.
Ved utvidelse av US fristen, husk a hake av for utvidet frist og fyll inn info i fane 4.

e Nar undersgkelsen er ferdig, gar du til Meldingsbildet og setter konklusjonstypen for undersgkelsen.

o Klikk pa nedtrekkslisten i feltet for konklusjon, velg konklusjon fra listen og klikk pa denne.

Undersskelse:

Orverfart data I:l
Start dato:; 13.09.2013
Anzvarlig: SYs hd I

Meldere | Egendefinerte spor=mal |
Meldere

Frizst: 12122013

[ Utvidet

Konklusjon: | - I

Type | Presizer | ANOrym | MNavn

F G0 F [  Karianne C

o

11 Wedtak om tiltak
r Tittak begruni 12 Beqgjzering om tilkak far fulkesnemnda
g4-12 13 Henlagt etter barmyvemtjenestens wurdering
14 Henlagt etter partens anzke
15 |Inderzekelzen henlagt pga fivtting [meldt ny K.om.)
16 | nderzekelzen henlagt paa fivtting [ikke meldt.)

¢ Konklusjonsdatoen blir fylt ut automatisk. Ved fristoverskridelse blir datoen rgd.

e Lagre endringene.

Meldingens status i gverste del av Meldingsbildet endres i henhold til konklusjon.

Merk! Dersom datoen ikke er fylt ut og dagens dato har passert fristdatoen, blir labelen tilhgrende det aktuelle

datofeltet rgdt.

OBS! Det finnes et systemparameter som styrer om saksbehandler kan konkludere en undesgkelse i meldingsbildet eller om
dette gjores ved a godkjenne en undersgkelsesrapport i planbildet.

7.3 Meldingens innhold og grunnlag for vedtak

Meldingens innhold og grunnlag for vedtak har identiske kategorier og er KOSTRA verdier som ma fylles ut. Dette er gjort for at
man skal se om det man vurderte nar man konkluderte meldingen er lik det man har funnet ut om saken etter endt
undersgkelse, eller om man vurderer saken annerledes etter @ ha undersgkt den.
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Hetding: 1 Melding | 2 Begrunnelse| 3Fokus videre arbeid | 4 Fristoverskridelse | & Grunniag for vedtak |

' L b
fdottatt ciata: 1511 2043 Meldingens innhold: )
tottstt s SV vl Hoved fHillegg | 12 ;IElarnet mangler omsorgsperson | ! | 4 - [ ]
Anzvarlio SYE - Haved F i :I
Frizt: presisering N o X

(1) V&

om meldingen Herit tekst
=

Konklusjon; 4

Kankl dato:

—= ]
n [
- -
iy ~
5] [ %]
=1 [=]
= =
wl g
p.

Undersskelse: 12168

Overfert dato l:l El LI

Anzvarlic: m M"ﬂjjzrrz I Ege» y <tte spersmal |

Frist: 15022014 Type ,»',’]Presiserl.&nu:unymlNavn |Adresse |P031nr |Pnststed |T|

I~ Utvidet + | POLITI [ @sterhus, Petter

KonklLsjon: ’—LI | I _I
: 3

D . ] - CYE (Fin |

Tiltak begrunnet i kit |
I— 0

412 \ Tatt opp med: Tekstdokument
3 [ Eoresatte [ Barmet [ Andes | |
=t Dak.

1. Meldingens innhold: Registrerer hovedinnhold og ev. tilleggsinnhold. Velges verditypen Andre, ma du i tillegg fylle ut
en tekst i felt for Presisering.

Melding innheld =

Hoved | j |

Presizering P

Tillegg Presizering

-] Foreldres somatiske sykdom - P
D Foreldres psykiske problemy lidelse

- [] Fereldres rusmisbruk

D Foreldres manglende foreldreferdigheter

- [[] Fereldres kriminalitet

-] Hay grad av konflikt hjemme

D Vold i hjemmetivitne til vold i nsere relasjoner

D Barnet utsatt for vanskjgtsel{seh/kosth./hygiene)
-] Barnet utsatt for fysisk mishandling

D Barnet utsatt for peykisk mishandling

D Barnet utsatt for seksuelle overgrep

-] Barnet mangler omsorgsperson

-] Barnet har nedsatt funksjonsevne

D Barnets psvkiske problem/fidelze

-] Barnets rusmisbruk

Il Darnntn atfard! lerieminaliad
HRE!
q ; ALY

m
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2. Meldertype: Velges verdi av typen Andre eller Andoff, ma det i tillegg fylles ut en tekst i felt for Presisering.

Meldere | Egendefinerte sparsmél |

Meldere

Type |F‘resiser |An0ny‘m |Navn

| AND LI dzry |

gt

SHOLE Skaole

[ ]

4 |PPT Pedagogizkpeykaologizk tieneste(PPT)

— PSYHU Pzvykisk helzevern for barn og unge (kommunesstat)
E PSYKY Pavkisk helzevern for voksne (kommunesistat)
LEGES Lege, sykehus

Tatl FaAVERN Familievernkortar

]

Krizezenter

i

RUS Tienesterfinst. m. sngvar for oppf. av rusproblem

ASYL AsvimottakUDhinnvandringsmyndighet

)] =9 Litekontaktifritidzkiubb

ORG Frivillige organisasjoneridrettslag

Andre offentlige instanzer (krever presizering)

Andre (kresver presisering) -

3. Konklusjon Undersgkelse Velg riktig kode og Lagre.

Undersskelse:

Crverfort dato 1007 2013

Start dato:

Meldere | Egendefinerte sperzmal
Meldere

Frizt: 10102013 Type |F‘resiser | Anonym |N:

Ansvarlio: S5YS
[ Utwidet
Konklusjon:
Kaonkl dato:

Tittak begrun
r o g

AMNDRE  dzry 0 =

Beajzering om titak for fulkesnemnda

§4-12 =

Henlagt etter barmverntienestens

Henlagt etter partens anzke

Underzokelzen henlagt pga flytting

10

Undersokelzen henlagt poa fltting [ikke

4. Grunnlag for vedtakRegistrer Hovedgrunn og ev. tilleggsgrunn. Velges verdi av typen Andre, ma du i tillegg fylle ut en
tekst i felt for Presisering Bildet ma byttes ut med det nye.
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Grunnlag for vedtak

Yiktigste |

Tillegyzsgrunner

M|

Tillegy

OForeldres somatiske sykdom -
[ Foreldres paykiske prablem! lidelse

O Foreldres rusmisbruk

D Fareldres manglende foreldreferdigheter
[OForeldres kriminalitet

|:| Hery grad av konflikt hjemme

D Wald i hjigmmetivitne til wold | naere relasjoner

[ earnet utzatt
O Barnet utaatt
[ earnet utsatt
[ earnet utsatt

D Barnet manglet omsorgsperson —
[ Barnet har nedsatt funksjonzevne
D Barnets peykizke problemiidelze

O Barnets rusmiskruk
. F1Barnate atiard! Lriminalitat

Presizering

B
¥lal-

for vanzkjptzellselvkosth . hygiene)
for fysizk mishandling

faor paykisk mishandling

for seksuelle overgrep

o

=

vial

Hovedgrunn ma fylles ut fgr du far lagre en tilleggsgrunn. Legg merke til at noen tilleggsgrunner krever presisering, og da
ma det fylles ut tekst i fritekstfeltet.
Obs! Vaer oppmerksom pa at tekstfeltet tsmmes nar ikke tilleggsgrunn har hake pa seg. Skrives for eksempel en tekst, og
hake tas bort, vil teksten som tilhgrte haken for tilleggsgrunn forsvinne.

Grunnlag vedtak ]|

Grunnlag for vedtak

Foreldres somatizke sykdam

Faoreldres payvkizke problem!s lidelze

Foreldres rusmizbruk

Foreldres manglende foreldreferdigheter

Foreldres kriminalitet

Hary arad av konflikt hismme

Hirvedgrunn | |
Presizering
14
14
16
Tillewg 17
18
----- OForeld 15
----- OForeidsg

Wold i hjemmetiditne til vold | naere relasjoner

[ Foreldres rus

D Fareldres manglende foreldreferdigheter
OFareldres kriminalitet

O Hey grad aw konflikt hismme

D Yold i hjemmetiditne til vold | nsere relasjoner

[ Barret utaatt
[ &arnet utsatt
[ Barret utsatt
[ Barret utaatt

D Barnet mangler omsorgsperson —
[ Barnet har nedsstt funksjansevne
D Barnets paykizke problemlidelze
[ &arnets rusmisbruk

.1 Rzknate ctfawdi Lrviminaliat

miEhrUk

for wvanskjetsel(selvkosth hygiene)
far fyzizk mizhandling

for pevkisk mishanding

for seksuelle overgrep

o

&l
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7.4 Registrere meldere

I denne delen av meldingsbildet kan du registrere hvem som meldte saken pa to mater:

Ny melder uten tilknytning til gid.

Ny melder med registrering i gid-registeret.

7.4.1 Ny melder uten tilknytning til Gid-registeret

Ga til skillearket Melding og boksen Meldere.
Klikk pa Ny-knappen nede til venstre i meldervinduet, og du far opp en blank linje.
Klikk i feltet under Type for a fa frem nedtrekkslisten. Klikk pa det alternativet i listen du skal ha.

Hak av i feltet Anonym om melder gnsker dette. Dersom hake er pa for Anonym og navn ikke er fylt ut, legges "Anonym"
inn pa navn ved lagring. Alt utenom Anonym-haken vil bli skjult. Knappen Skjul legger inn '*****'j j|le felt, og viser info
igien nar saksbehandler trykker pa Vis. Melder er skjult nar saksbehandler kommer inn i bildet etter anonym har fatt
hake pa. Hvis det er anonym melder kombinert med ikke-anonym melder, sa skjules den anonyme ***, og navnet pa den
ikke-anonyme vises.

Skriv inn Navn pa formen: Etternavn, Fornavn og ev. Mellomnavn.

Skriv inn adresse, postnummer, poststed og telefonnummer.

Klikk i feltet under Form for a fa frem nedtrekkslisten, og velg alternativ fra listen.
Fyll ev. ut feltet Merknad.

Lagre registreringen og melders opplysninger blir skjermet.
|T3-'pe |Anu:un3-'m |Navn |.ﬂ\dresse |P|:us.1nr |Pu:us’csted |Telefu:un
J EEE 3] 3] EEEEE] Rk Rk EEE3]

Bruk Vis/Skjul-knappen nederst i feltet for meldere for & vise/skjule opplysninger om melder.

7.4.2 Melder registrert i Gid-registeret

Ga til skillearket Melding og boksen Meldere.

Gjgr et spk i registeret.

Meldere
|T\,-'pe |Anu:un3-'m |Na\-'n Adresse |Pu:ustnr|Poats‘ted Teletan

4| | i
T e | =a

| sgkebildet som apnes kan du velge melder fra listen, eller gjgre et nytt sgk.

Marker en linje og klikk Ok, eller dobbeltklikk pa en linje.

Skriv inn opplysninger som mangler, som. f.eks. type, form og merknad.

o Klikk i feltet under Type for a fa frem nedtrekkslisten. Klikk pa det alternativet i listen du skal ha.
o Klikk i feltet under Form for a fa frem nedtrekkslisten, og velg alternativ fra listen.
o Fyll ev. ut feltet Merknad.

Lagre registreringen.

Bruk Vis/Skjul-knappen nederst i feltet for meldere for & vise/skjule opplysninger om melder.

7.4.3 Slette en melder

Du kan slette en melder pa samme mate som du sletter en relasjon i Personbildet.
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e Klikk deginn pa en melderi listen.
o Klikk pa Fjern nede til hgyre eller bruk Delete pa tastaturet.
« Melderen blir merket med en S i det gra feltet, og hele linjen blir merket rgd. S star for slettet.

o Lagre, og linjen med melderen forsvinner.

7.5 Skrive meldingens tekstdokument

Tekstdokument

Dak.

o Trykk pa Dok.-knappen med arket pa.

e Du far da opp journalpostvinduet..

& Nytt brey i arkivsakID: 10/4753 I

Velg tittel pa brevet
[T Unntatt innsyn

Tittel ||

Velg type

Dioktype * Inng&ends © Utgfends " pMotst

Velg saksbehandler
Saksbeh. [GMa  ~]|

Avsender

[Klert | [Mor | [Far | [£YSMOT

] | |

Adresse | |

Postrr | | Sk
Lag tekstdokument Samarkeid .

Status 1]

Jddato [1209.2013
Brevdsto
SLETT DOk, = 12092013

Sak
l Lagre H Aobryt l

1.

o | bildet som apner seg begynner du med a skrive inn Tittel pa dokumentet. Velg sa Doktypeinngaende, og
Saksbehandlerhvis annen enn palogget bruker skal pafgres meldingen. Legg inn detaljer om avsender, du kan klikke pa
knappene Foreldre, Far, Mor, Klient eller Avs/mot for & velge de som er registrert i GID registeret.

o Til slutt klikker du pa Lag for & opprette et tekstdokument.

e Malvinduet apner seg, og du kan velge gnsket mal, enten skan for a skanne en mottatt melding, eller en teksmal for a
skrive en melding i Word.

o Skriv og rediger tekstdokumentet slik du vil ha det, - uten a slette inndelingsskift og bokmerker. Lagre og lukk
dokumentet for a ga tilbake til Barnevern. Du far spgrsmal om du er ferdig med dokumentet og vil endre
dokumentstatus til J, svar pa dette.
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7.6 Kvartalsrapport og kontrollskjema for frister til Fylkesmannen

| Rapportbildet er det tilgang til en rapport over alle de barn som har fatt avsluttet meldinger og undersgkelser i den siste
kvartalsperioden, altsa de som skal innrapporteres til Fylkesmannen.

e Ga til rapportbildet ved & klikke p& [F, Raport | menylinjen gverst .
o Trykk nedtrekksliste for Rapport og velg Kvartalsrapport.

[1] Rapport
ACOS Barnevern Q Rapport : M Rapporter '

Hvartalsrapport
Loggrapport
Skriv ut (Meldere
helding
Meldinger, skuttzak
Meldinger, | gang
meldinger, meldte barn
MWeldinger, snart overiover frist v

Meldinger og undersakelser...

«50m er avslutiet i perioden:
Periode  [.o7.202 | - [30.09.2m12 |

[ & H Ayt ]

o Dafardu opp en dialogboks om hvilken periode dette gjelder:

e Oppgi periode og trykk OK. Da far du denne rapporten:
[1I Rapport M=] E3

ACOS Barnevern 3 Rapport I M Rapporter Wb ﬂ Statusrapport & Kalender I Q Sk p& nvtt @ Oppdater smk I @

Rapport | R el j Bruker: [ SvS vl Kommure: I:D Dirift
N —
Yiser B av B funn. . .

Mavn Tittel Status Mottt melding Frist melding
Olzen, Katrine1 0017 Bekymringzsmelding Wonkludertt tittak 02062012 0906201
Callar, Mike wold i hjemmet Kankludert titak 24.052M2 31.05.2010
Tester, Ovetlappendeplasseringstitak  Testmelding Undersekelze igang 27082012 03.09.201:2
Collar, Mike wold i heimen Konkludert titak 2509202 05.10.201:
Callar, Mike Wald i heimen2 Haonkiudert titak 23.09.2M2 05.10.201;
Collar, Sps vold i heime 3 - Kopi av MeldinglD: 3061 -1 011012 Konkludert tiltak 28092012 05102012

e Dersom du gnsker a skrive ut kontrollskjema til fylkesmannen pa en klient, kan du dobbeltklikke pa klienten, og du
kommer til klientens meldingsbilde.

o Sjekk at alle datoer og meldingsstatus er riktig.

¢ | gvre menylinje finner du knappen = Kortroliskjema Trykk pa denne for & skrive det ut.
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e Velg hvordan du vil skrive ut kvartalsrapporten i dialogen som apnes:

. Kvartalsrapport M=l B

Liskrift av kvartalsrapport:

% Skriv ut to skjemaer per klient:

£ Skriv ut ett skiema per Kient med navn
" Skriv ut ett skjema per klient uten navn

ERrT

e Du far opp forhandsvisning av det utfylte kontrollskjemaet.

e Klikk pa skriverikonet for a fa utskrift. Dersom du valgte a skrive ut 2 skjema per klient far du utskrift av ett uten navn
(sendes Fylkesmannen) og ett med navn. (legges i klientmappen)

o Ga tilbake til programmet ved hjelp av lukkekrysset oppe til hgyre, eller Tilbake-knappen.

7.7 Se pa en av klientens meldinger

e StdiPersonbildet til klienten og velg skillearket & 3 Melding og undersakelse b, f3r frem listen over klienten sine

meldinger:
f & Personbildet Tm Meld.Iunders.hildetT ("] Planhildet T &7 Vedtakshildet T (3 Sakshildet T @ @konorn
PersoniD: 13351 | Ansvar

- |25022DDD|2SD2DDDDSSS[N]M| e [Q] Kommune  Admenh.  Saksbeh,  Saksbeh2  dwdeling
' — = Akt ¥ [1103 <[Fam —]n[kn zH[z =]

Mavn |Elastesen,SeImer | Adm.enk.2 Saksbehl  Saksbeh? Rode

ot o [ S I

1_.0\rersikt| 2Personalia & 3Melding og undersokelse |5.Elrev| g...luurnall Q.Vedtakl E.Planerl ﬁ.Regnskapl
Barnets melding(er)

M [itel | Status [Mattett deto | Melder [Frist. deto [Konklusion meld. | Sak start data| Sak frist dato|Kant
| 052311 Mulig omsorgssyikt Yerter pd underss 13.11.2012  Jensen, Hanr 20112012 Underswkelse 13022013
0526M1  Mulig omsorgssyikt Undersakelze henl 13412012 ANORNYM 2011.2012  Akuttvedtak 1341.2012  13.0220M3  Henl

Melding fra Berge brat| Konkludert tittak

4| | 3

[ My melding ] [ Wiz melding ] [ Kopier melding * = Sigte melding

o Dobbeltklikk pa linjen med meldingen du gnsker a se videre pa for a ga til melding- og undersgkelsesbildet, eller trykk pa
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Vis melding nederst i bildet.

[ & Personbildet | [ Meldunders.bildet] [ Planbildet |/ Vedtaksbildet | FJ Sakshildet | [ @ikonomi

MID: 9071 - ArkivSakID: 111376 - Hr: 051811 - PID: 13351 - Bastesen, Selmer - F.nr. 25020000555

Tittel: |Me|ding fra Bergertoppen barmeskole vedr, skulking | Status: | 9 ;IKonkIuder‘ttirtak [Hist. l
Melding: 1_.MEIding| 2 Begrunnelse | 3.Risikovurdering for barnet| 4. Fristoverskridelse | 5.Grunnlan for vediak |
Mottatt data: Meldingens innhold:

(5]
oS
pe
=
X}
=
=2
X}

Rttty ELER ¢ [T omsorgsviktimishanding (54-12) [ Forhold | hiemmet, sssrlige behoy (§4-4)

Ansvarlic: ovD - [T soferdzavvik hos barnet (54-24) [T Annet

Honklusjon: 4

Honkl dato: Gty G [ Herttekst |
Bergertoppen barneskole melder bekymring for barnets utstrakte skulking og minkende interesse for skolen. ;I

Samticiy uncrer de seq over endret holdning til samarbeid med skolen fra foreldrenes side. De lurer pd hva som

Undersokelse: foregar i hiemmet. De har ikke noe konkret & knytte denne belymringen mot, men zer en atferdsforandring pé

harnet.
Owerfart dato 125 10,2012 wl a_lll
Start clato:
htelcl i A
AT > eldere I Enencefinerte sparamal |
Meldere
Frist: Type |Presiser|Anonym|Navn |Adresse |Pnstnr |Poststed |T|
[~ Utvidet SHOLE O Bergertoppen barneskole
Honklusjon; 4 | |
b
Konkl dato:

(5] | Tl [T (] [
t B t i =
g o g b =
= ] o o
[ [ [ [~ [~
[} [} [} [} [}
= = = 2 2

[(wy | wis |

Tittak hegrunnet | hht
r &

5412 Tatt opp med: Tekstdokument
[# Foresatte [ Barmet [ Andre | |
Dak.
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7.8 Kopiere en melding over pa annen person

o StaiPersonbildet og velg skillearket Melding og undersgkelse. Du far opp fglgende bilde:

f £ Personbildet Tm Meld.Iunders.hildetT [*] Planhildet T &7 vedtakshildet T [ Sakshildet T [ @konon

PersoniD: 13351 ;l Ansvar
Fommune  Admenh. Saksbeh.  SaksbehZ  dwdeling
For | 25.02.2000] 25020000555 | [m] 13 [C.),]}G\HiV - [1103 ] rem jE]“'M jElz =]

e |Elastesen,SeImer | . Adrn.enh.2 Caksbehl — Saksbeh? Bods

1_.Oversikt| ZPersonalia & 3Melding og undersokelse |E.Elre\t| Q.Journall Q.Vedtakl I.Planerl ﬁ.Regnskapl
Barnets melding{er)

-

M [Tittel | Status [Mattett deto | Melder [Frist. deto |Konklusjon meld. | Sk start data| Sak frist dato|Hant
| 052511  Mulig omsorgssvikt Yerter pa underse 13.11.2012  Jensen, Hanr 20.11.2012  Undersekelse 13.022013
0526411  Mulig omsorgssyikt Undersakelze henl 13112012  ANONYMW 2011.2012  Akuitvedtak 1311.2012 13022013 Henl

Melding fra Bergertoppen ban|Ko

25012013 _[Tiks)

«| | 3

[ My melding ] [ g melding ] [ Kopier melding * = Siste melding

o Trykk pa knappen Kopier melding. Du far opp vinduet som vist under:

Ml Sck etter personens familie M=l E3

Sk etter:

|("' GID = Perzoner ' Klientens famiie & Klientens instanser ‘ @ Alle & Aktive & Passive‘
Fritekst swk: | |
PersoniD  Nawn Kontonummer Frdzelzdato

Wizer 1 av 1 poster
PersoniD |Navn |Relasjon |Adresse |Postnr |Poststed Kontonummer |KIient|A}div
13322 Johnzen, Ragnhild Fos Boks 6300, Btterstad 0603 OSLO Ja Ja

[ Hent ned ] [Legg til howvedpersan

| I | Kode | Maren Tittel Adresze | Postnr | Poststed

l lVis regnskap [ O l l Avhryt l
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e Spk frem den personen du vil kopiere til vha. fritekstsgkfeltet eller velg person fra listen over klientens familie.
Dobbeltklikk pa personen eller klikk Hent ned.

o Trykk OK.

e Meldingen blir nd kopiert over pa den nye personen. Du far spgrsmalet: "Vil du kopiere denne meldingen over pa valgte
barn?"

e SvarlJa, og du far opp fglgende vindu:
i Kopier plan - (O] x|

Velg hva som skal kopieres til klient: 13322 - Johnsen, Ragnhild Fos

[ Kopiere perioder  [] Kopiere dokument

Evalueringtekster

D “ely alle Ekzpander lizte

Velg Il |Beskrivelse Tekst
= 3071 Melding fra Bergertoppen barneskole vedr. skulking
derknad

Fylkezmann

Begrunnelze Barneverrtjenesten mener at bs
Fokus

ooood

Meldingens innhold Bergertoppen barneskale melde

(o (ew]

o Klikk OK. Du far na en bekreftelsesmelding om at melding er kopiert over til person du valgte. Ga inn i Meldingsbildet til
den personen du kopierte til for a sjekke at alle opplysninger stemmer.

o Marker meldingsdokumentet og klikk pa Vis melding.

o Du far opp Meldingsbildet og kan endre detaljer. Lagre endringene nar du er ferdig.

7.9 Feltbeskrivelse Meldingsbildet

Nedenfor blir det gitt en detaljert beskrivelse av de enkelte feltene i meldingsbildet. Feltene blir beskrevet i den rekkefglgen de
kommer i bildet.
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[ & Personbildet | [ Meld.undersbildet] [ Planbildet |/ Vedtakshildet | £ Sakshildet | [ @konomit
Hy melding... - PID: 13351 - Bastesen, Selmer - F.nr. 25020000555

Titel " | Status: | 1 LIMelding avklares [Hist. ]
Melding: 1_.Me|ding| 2_Elegrunne|se| 3.Risikovurdering fnrbarnetl 4.Fri5tnver5kridelse| a.Grunnlag fcurvedtakl
Mottatt deto: 13.09.2015 Meldingens innhold:

Mottatt av: s v Hoved itileas [ =] |4 L]
Ansvarlio: SYS - Hoved ﬂ

presisering

¥l al
Konklusjon: - |
l:l Om meldingen Hent tekst

Honkl.dato:
=

L

Meldere | Egendefinerte speramsal |

Meldere
|Type |F‘resiser|.ﬂ.nnnvm|Navn |.&dresse |P|:|31nr |F‘ns‘tsied |T-
1| | )
(o Jve |
Tatt opp med: Tekstdokument
[T Foresatte [~ Barnet [ Andre | | |—-’

Dok,

7.9.1 Ny melding

@verst i bildet vil meldingsID, PersonID, klientnavn og personnr. vises.

Tittel

Dette er meldingens tittel, og skal vise hva meldingen dreier seg om, husk a skrive forklarende titler, da blir det lettere a finne
meldingene igjen i ettertid.

Status

Felt som til viser hvilken behandlingsstatus meldingen har. Fylles ut og oppdateres ved hjelp av nedtrekksliste.

7.9.2 Melding

Dette er felt knyttet til ndr meldingen ble mottatt og frister for oppfglging av denne. Her registrerer du ogsa konklusjoner pa
meldingen.

Mottatt dato

Felt for hvilken dato meldingen mottas. Datoen blir automatisk fylt ut med dagens dato, men denne kan overstyres.

Mottatt av

Hvem som har mottatt meldingen. Blir automatisk fylt ut med palogget bruker, men dette kan overstyres.

Ansvarlig

Hvem som er ansvarlig for behandling av meldingen.

Frist

Frist for konklusjon blir automatisk satt til 7 dager etter mottatt dato. Kan overstyres.
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Konklusjon

Konklusjon pa meldingen ma settes innen fristen ved 3 klikke pa nedtrekksmenyen og velge aktuell kategori. Velges kategori 3
eller 4 dpnes et nytt felt med US-informasjon.

Konkl.dato

Feltet settes med datoen meldingen konkluderes, men kan overstyres. Ved fristbrudd blir datoen rgd.

7.9.3 De ulike fanene

Skilleark 1. Melding

Dette er et felt for a fylle ut KOSTRA opplysninger om meldingens innhold: Her ma det velges en hovedgrunn for a fa lov a lagre
medlingen. Nar man har valgt hovedgrunn og lagret kan man velge tilleggsgrunn, her kan det hakes av for flere valg.

Merk! Velges kategorien andre, bade pa hovedgrunn og/eller tillggsgrunn, ma man fylle ut presiseringsfeltet for a
kunne lagre.

| tekstfeltet i bunnen kan man hente inn tekst fra et tidligere notat/melding/plan eller vedtak.
Skilleark 2. Begrunnelse
Skilleark 3. Risikovurdering for barnet

Skilleark 4. Fristoverskridelse

Her er det mulig & tillegge en forhandsvalgt arsak til en melding. Arsakene kan registreres i bakgrunnsregisteret. | tillegg er det
mulig & skrive fritekst for a utdype arsak.

Feltet er som standard last frem til 14 dager fgr frist pa 3 mnd gar ut. Superbruker kan regulere tidsperiode for lasing ved

systemparameter.

Skilleark 5. Grunnlag for vedtak

Ma fylles ut ved US konklusjon 5 eller 6. Her ma feltet Viktigste fylles ut. Det kan ogsa velges en tilleggsgrunn for a utdype
grunnlaget for vedtak.

Merk! Velges kategorien andre, MA presiseringsfeltet fylles ut.

7.9.4 Meldere

Felt for a fylle ut hvem som er meldere i saken.

Type
Hva slags type melder, for eksempel nabo, foreldre, skole. Registreres ved hjelp av nedtrekksliste som kommer frem nar en
klikker i feltet.

Anonym

Felt hvor man kan hake av dersom melder gnsker 3 vaere anonym.

Navn

Melderen sitt navn skrives pa formen: Etternavn, Fornavn mellomnavn.

Adresse

Melderens gateadresse.

Postnr.

Melderens postnummer.
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Poststed

Navnet pa melderens poststed. Blir automatisk fylt ut nar man klikker i feltet dersom postnummeret er fylt ut.

Telefon

Melderens telefonnummer.

Form

Hvilken form meldingen hadde, om den for eksempel var muntlig eller skriftlig. Registreres ved hjelp av nedtrekksliste som
kommer frem nar en klikker i feltet.

Merknad

Her kan det skrives en kort merknad pa melderen (inntil 20 tegn dersom en utvider feltet ved a dra i hgyre kant).

Ny
Knapp for a fa opp blank linje for a registrere ny melder.

Vis/skjul

Knapp for a vise/skjule opplysninger om melder.

Sok

Knapp som setter i gang spket etter de kriteriene som er skrevet inn.

Knappen med stjerne

Blanker ut sgket og de kriteriene som er skrevet inn.

Fjern

Knapp for a fjerne melder fra listen over meldere.

7.9.5 Tatt opp med

Feltet gir mulighet til 3 merke av hvem meldingen er tatt opp med. Det har ogsa et fritekst felt for a skrive inn merknader i
forbindelse med dette. Alternativer:

e Foresatte
e Barnet

e Andre

7.9.6 Tekstdokument

Ved a venstreklikke pa knappen kan man enten velge mal for a skanne inn meldingdokumentet eller skrive et tekstdokument i
Word. Ved a hgyreklikke pa knappen kan man velge a knytte et allerede innskannet brev til meldingen.
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8 Skillearket Brev

Sta i Personbildet og velg skillearket Brev:

[ S Personbildet | L1 Meld junders hildet | [7] Planbildet

| & vedtaksbildet | [ Saksbidet | [ @konomit

PersonlD: 13351 HusstandiD: 2260
Frr [ 25.02.2000] 25020000555 [0 [M] 12
" Lkt W
AV
|Elastesen,Selmer | Kiiert [#

;l Ansvar

Famrmune  Adm.enh.  Saksbeh.  Saksbeh2  Awdeling

[1103 ~[Fam jﬁ]mm jE]z =]

Adm.enh.2 Saksbehl Saksbeh? Rode

- I N -

1.0versil{t| g.F‘ersnnaIial 3.Melding 0g undersakelse & 4. Brev | §..Jnurnall Q.Vedtakl 1.F'Ianer| E.Regnskapl

Barnets inngaende og utgidende dokumenter

J.posﬂD| Dokt e |T'rrtel |Status |Avsenden‘muﬂaker | Brewdato |Elruker | Dok Mr |Ju:uurnaldatn | Jpka
1116235 U Innvilget stettekortakt Reservert || ooien Bastesen; 09412012 KM  11A378-3  07.11.2012
1116236 | Swknad om stettekontakt Journalfert  Moira Bastesen 0g.11.2012 kI TMAN3TE-4 07.11.2012

1]

| o

[ Pytt bres l[ Wiz brey ][ Hopier

I skillearket Brev lagres alle inngdende og utgdende dokumenter som er knyttet til klienten. Det er her man oppretter nye
dokumenter, og kan fa en oversikt over alle brev som knyttet til denne saken.

1_.Oversil-ct| g.F‘ersunaIial 3.Melding og undersakelse £ 4.Brev | §.Juurna|| @.Vedtakl 1.PIaner| ﬁ.Regnskapl

Barnets inngaende og utgaende dokumenter

J.postiD| Doktype | Titel | Status

|Avsender.|‘mutlaker | Brevdato |Elruker| [ok Me |Jnurnaldatn|JpKa1

1116236 | Swknad om stettekontakt

4]

Journalfart | Moira Bastesen 05.11.2012 KM 1MA37E -4 07 11.20M2

| H

[ biyttbrey | | wisbrev || kopier D

8.1 Lage et nytt Brev i saken fra skillearket Brev

Trykk pa knappen Nytt brev nederst til venstre i bildet. Du far frem en dokumentveiviser:
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& Nytt brev i arkivsakID: 11/1376

Velg tittel pa brevet
[~ Unntatt innsyn

Tittel ||

Velg type

Doktype " Inng&ende % Utgiends

Velg saksbehandler
Saksheh. | EYE LlACOS Systemadmin

AvsenderMottaker

[Wiert | [ Mor | [Far | [2YSMOT

Rlarn | |

Adresse | |

Postnr | |

Lag tekstdokument Zamarbeid _..
H
Status R vl

J.odato 07.11.2012
Brevdato 07.11.2012

| Saksgang | [ Lagre H Avhryt ]

Fyll inn tittel pd dokument. Velg dokumenttypen, inngaende eller utgdende (inngdende dokument kan kobles sammen med
skanner) og fyll inn mottaker ved a trykke AVS/MOT. Da kommer du inn i dette bildet:
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Bl Ssk etter gid M=

Sak etter:

« GID " Personer " Klientens famiie ¢ Klientens instanser | @ Alle © Aktive F'a&si\-'e|
Fritekst smk: | |
Gruppe Mavn Kontonummer Tittel

] | | || |

Wiser 2222 av 2222 poster

Nawni [Tittel |2dresse |Pastrr |Poststed Tifarb.  |Tifprivat [ Tifmolil  [Kontonumm il
Barneverrtjenesten Sandnes k Posthoks 583 45305 SANDRES 51 87 63
B Abduliakbbar Bror 93639510 Liten kontor
B Abrahamsen, Anna stettekontakt STAWVAMGER 1103
: Abrahamsen, Rita og Tor Fosterhjem - statl @vre Yagen 39 4085 HUNDWAG 5186155 41583576
‘ IAHil 1= A rlvnkater AhIS arlvinkat | mkkewsian 57 ANnS STarARNSFR 54 S04 M I _}Iﬂ

[ Hent ned ] [Legg fil hovedperson ]

% Mottakere "Eopi til'- mottakere ‘

|ID |Na\-'n |.&dresse |Pn31nr |F‘oatated

[NvGID HEiSGID H Fistn ] l[\f’isregnskap [ oK H byt l

Midt i bildet kan du velge om mottakeren skal vaere hovedmottaker eller kopimottaker. Nar den svarte prikken star pa
Mottakere, kan du dobbeltklikke pa et navn eller trykke Hent ned, og ev. gjenta dette til du har fatt med de du gnsker som
hovedmottaker. Ved a klikke pa "Kopi-til'-mottakere kan du bygge opp en tilsvarende liste over kopimottakere. For a fa alle
inn i dokumentveiviseren trykker du OK. Bildet som da viser at avsenderne/mottakerne som er registert ser slik ut:

AvszenderMottaker

(Kiert | [Mor | [Far | |AVSMOT

Pz |Flere avaimottakere. . |

Adresse | |

Pastor | | Sak

Til slutt klikker du pa Lag for & opprette et tekstdokument. Dersom du velger inngaende, sa vil maler for dette vises. Velger du
mal for skanning, sa vil skanningsprogrammet dpnes, og du skanner inn dokument fra melder.Dersom du velger utgaende vil
maler for dette vises. Velg en mal og du kommer inn i tekstbehandlingsprogrammet (Word), og far opp dokumentet hvor en
del opplysninger er flettet inn. Skriv og rediger tekstdokumentet slik du vil ha det, - uten a slette inndelingsskift og bokmerker.
Lagre og lukk dokumentet for & ga tilbake til Barnevern. Du far spgrsmal om du er ferdig med dokumentet og vil endre
dokumentstatus til J, svar pa dette.

8.1.1 Endre kobling til dokument

Du kan hgyreklikke pa ett dokument som har journalpost og velge Koble fra. Journalposten vil da bli liggende som ett
inngaende dokument i brev lista, men vil ikke vaere knyttet til elementet.

Dersom man har koblet til feil dokument kan man hgyreklikke pa dokumentikonet og velge Fjern kobling. Det er mulig a fjerne
kobling mellom dokument og element pa steder hvor man kan knytte til dokumenter.
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Tekstdokument -
5
- Mis alle versjoner

Skriv ut akkiv versjon

Slett akkiv versjon

| Fiern kobling |

Dokument skatus 4

8.2 Kopiere et dokument

« Sta i Personbildet og velg skillearket Brev
o Marker et brev og trykk pa knappen Kopier.

e Du far opp vinduet som vist under:

Bl Sak etter personens Familie =]
Sak etter:

‘ € GID = Personer {® Klientens familie & FKlientens instanser | ‘ * Alle & Aklive  Passive ‘
Fritekst suk: | |
Person D Nawn Kaontonummer Fadselsdsta

Wizer 1 av 1 poster
PersonlD |Navn |Relasju:|n |Adresse |P|:|s1nr |Pos13‘fed Hortonummer |I~(Iierd|.£\.k‘tiv
13322 Johnzen, Ragnhild Fos Boks §300, Etterstad 0603 O5LD Ja Ja

[ Hent ned l [Leggtil hovedpersan

|ID |Ku:|de |Navn Tittel Adresse |Postnr |Posts13d

[e== o J[awr

e Spk frem den personen du vil kopiere til vha. fritekstsgkfeltet eller velg person fra listen over klientens familie.
Dobbeltklikk pa personen eller klikk Hent ned.
NB! Dersom du vil kopiere til den personen du erinne pa, bruker du knappen Legg til hovedperson.

e Dokumentet blir na kopiert. Du far spgrsmalet: "Vil du kopiere brevet over pa valgte barn?"
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e SvarlJa, og du far spgrsmalet:
ACDS ACOS Barnevern E2

9 Finsker du & beholde opprinnelige datoer fra dokumentet du kopierer?
‘:'/ (Swarer du nei, brukes dagensdata)

es Mo |

o Svarla for a beholde opprinnelig dato eller Nei for at dagens dato blir satt. Du far melding om at dokumentet er
kopiert over pa valgt person.

o Sgk opp person du kopierte dokumentet til og klikk pa knappen .

o Du far opp tekstdokumentet i Word, og kan forandre navn, fgdselsnummer og personnummer i dokumentet.

o Lagre og ga tilbake til ACOS Barnevern ved a lukke Word.
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9 Skillearket Journal/Logg

Systemparameter sb_journal_logg styrer hva dette skillearket skal hete, men i dokumentasjonen vil dette vaere omtalt som
journal.

1_.0versil-ct| 2.FPersonalia | 2.Melding og undersakelsel 4. Brev & 5.Journal | Q.Vedtakl 1.F'Ianer| E.Regnskapl

Klientens journalnotat: Alle poster | € dettedr & ale € sok |
Jaurnallc Cato Type | Bruker |Tittel Internt | J.postiD Status Ansy Frist Litfert | Hopiel

215745 31102012 TLF ki Telefonsamtale

< | B

JournallD: 215746 - Reqgistrert 07.11.2012 av KIM - Sist endret¥erdigstiit 07.11.2012 av KIM
Registrert avidato: SERETAEE .
Typedite! |SAM EL = [Foreidersamtale | Irterrt [~ |KIM 0711 2012 | i} j [N—]

k)

Drator 0=Z.11.2012 [ ] _
Lagre

Mlotat: GFitt informazjon om besakzhjen. ;I -
[ror [ ]

Lz

& AR
Oppfalging &nsy | x| Erist Utfart [~ | | |

Pa skillearket Journal finner du en oversikt over barnets journalnotater, med siste notat gverst. Her kan du velge om du vil ha

en oversikt over notater for gjeldende ér, alle ar eller et utvalg etter visse kriterier pa sgk: | C dettedr & ale sk

Notatene kan merkes med oppfglging, ansvarlig for oppfglging, frist og en avhakingsboks hvor det kan hakes av nar noe er
utf@rt. Fra journal-skillearket kan du skrive ut de journalpostene du gnsker.

NB! Husk a registrere journalnotat for fosterhjemsbesgk, tilsynsbesgk og avslag pa ettervernstiltak. Halvarsrapporten henter
data til disse hendelsene fra journalnotatene.
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9.1 Registrere et journalnotat

o Klikk pa skillearket Journal nar du star i Personbildet:

1.0\rer5il-cl| 2.Personalia | 3.Melding og undersakelsel 4 Brev & aJournal I g_vEdtakl I.Planer| gRegnskapl

Klientens journalnotat: Alle poster [ © dettedr & alle O sak |
JourralD | Dato | Type | Bruker |Titel [interrt | JpostD | Status | ansv | Frist | Utfert | Hopie
215746 02112012 SAMKL KM Foreldersamtale
215745 $1.102012 T KM Telefonsamtale

1 | 2l

JournallD: Hy post...

Registrert avidato: SETENEL -
Typeditel. | + [ ingen = | nterit [~ | s11.202 | =]

My

Dato: 03.11.2012 Slett kladd

o o [ dei]
R

= rlal

Opptrlging Ay | j Frist Lttfart [~ | | |

e Journalnotatbildet apnes i registreringsmodus, og du kan derfor begynne direkte pa et nytt journalnotat. Klikk pa
nedtrekkslisten i feltet Type/tittel og velg hvilken type journalnotat dette er.

Typedittel: | Ll: inoen =

o Skriv inn aktuelle opplysninger i feltet Notat.
o Fyll ev. ut feltet for Oppfelging med type oppfelging, ansvarsperson og frist.

« Samarbeid-feltet: Dette er ett felt som tilhgrer modul for tiltaksenheter. Det gir anledning til tilgangsregulert samarbeid
mellom ulike administrative enheter.

o Dersom funksjonen er skrudd pa i din kommune, kan Journalnotatet flettes til Word ved a trykke Lag dok-knappen.
Journalnotatet vil da bli lagret som et dokument i saken. Det er systemparameter (sb_journal_dokument) som slar pa
muligheten til 3 vise Lag dok pa journalnotat.
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o Ved alle tekst-felt vises knappen Hent tekst. Funksjonen gir saksbehandler mulighet til & kopiere inn tekst som er
registrert i andre store fritekstfelt pa samme barn, bl.a. fra journalnotat, i meldingsbildet, planbildet og vedtaksbildet.

:;-sr" Sok etter tekst i tidligere notat, plan og vedtak

Sek etter tekst i tidligere notat, melding, plan og vedtak

Tyoe. [TENEERERY <] Cdsted @ dle
|

Journainctat

as & = =df
diverze infodiverse infodiverse infodiverse infodiverse infodiverze infodiverse

| Wedtak

azdf asdf as feadf sdf ;I
BE:
azdf azdf az fzadf sdf

|

Kopier valgt tekst ] [ Avbryt Lten & kopiers ]

Hak av de tekstene du vil kopisre

HE
o Teksten kontrolleres med stavekontroll ved a klikke pa v |, og alle store tekstfelt kan maksimeres med 3

o Det erinnebygget zoom-funksjonalitet i vinduene, slik at skriften kan vises i gnsket stgrrelse. Bruk CTRL og +/- (forstgrr
skrift med + og forminsk skrift med -)

¢ Du kan legge til oppfelging pa dette journalnotatet, og senere hente frem journalnotatet for a krysse av om oppgaven er
utfort.

o Klikk pa Lagre-knappen for 3 lagre notatet. Journalnotatet far du opp i listen over journalnotater. Du kan na maksimere
Notatfeltet ved 3 klikke pa maksimerknappen 3' nede til hgyre.
o Dobbeltklikk pa den journalnotatet i listen som er aktuell og journalnotatet kommer frem i nederste del av bildet.

o Klikk i boksen "1t T | jisten over journalnotater far du na opp et kryss som viser at oppgaven er utfgrt:
1_.Oversikt| g.Persunalial 3.Melding og undersakelsel 4.Brey & S.dournal | Q.Vedtak| l.PIanerl ﬁ.Regnskapl

Klientens journalnotat: Alle poster [ © dete &r & alle © sak |

Journalln Dato Type | Bruker | Tittel Interrt | J.postiD Statusz Ansy Frist Litfert | Kopier

25745 302012 TLF Kl Telefonzamtale

9.2 Lése et journalnotat

Nar du er ferdig med et journalnotat, kan du lase notatet for endringer. Klikk pa knappen Las.

Ikonet til venstre for notatfeltet pa journal endrer seg fra % til %

Merk! System- og arkivansvarlig kan lase det opp igjen om ngdvendig. Det er saksbehandlers ansvar a lase
journalnotatet pa nytt nar endringer er utfgrt. Snakk med systemansvarlig nar det gjelder automatisk lasing. Her er
praksisen ulik, men muligheten for 3 fa automatisk lasing (med en gang eller etter en eller flere dager) ligger i
bakgrunnsregisteret i fagsystemet.
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9.3 Slette journalnotat av journaltype kladd

Man kan slette journalnotat av journaltype Kladd permanent. Knappen er bare tilgjengelig dersom du merker en eller flere
journalnotater som er av denne journaltypen. Merk de notater du gnsker og slette, og klikk pa knappen Slett kladd.

JournallD: 2157558 - Registrert 17.11.2012 av 5YS - Sist endretferdigstilt 17.11.2012 av 5YS

% dkladdkladdkladdkladdkladd
ﬁpl Gl I LI Hent tekst

Las

Registrert avidato: Samarbei:
Typedtitel: ||KLADD  [kladd | Internt [ |svs 17.11.2012 ||:| j m
i
Drato: 17112012 [Slettkladd]
Motat [kladdkladdkladdkladdkladdkladdk addk adoklsddkladdkladdkladdk addkladdk laddkladdkladdkladdkl = |
addkladckladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdkladdk addkladdklad

Opptelging Ansy | j Frist Uttart [ | | |

9.4 Skrive ut et eller flere journalnotater

e Merk de journalnotatene i listen som du vil skrive ut (hold inn Ctrl-tasten + museklikk for @ merke frittstaende notater,
Shift-tasten + museklikk for @ merke notater som ligger etter hverandre, eller dra musepekeren nedover for 3@ merke flere

etter hverandre).

e Trykk pa knappen =] i verktgylinjen. Du far opp spgrsmal om du vil skrive ut journalnotatet. Svar Ja, og du far opp
bildet ACOS Rapport som gir en forhandsvisning av utskriften med en verktgylinje med flere muligheter:

P[] B

3. ACDS Rapport
Skriver

Fra  Til
@I |1 Il il 1| | Pl >= |Side 1 av Foom IEn hel siduj |25°.-’o jl j g|X| B’_‘j?l Tilbake |?

TTSERIFT FEA JTOUERAL

ST T FETT O

[ R T P

Sk i ko d L L o e e

e Dobbelklikk pa rapporten for a fa den stgrre, eller velg blant muligheter for @ zoome i menylinjen. Med bla-pilene i
verktgylinjen kan du velge hvilken side du vil skrive ut. | boksene for sidetall kan du ogsa skrive inn hvilket omrade du

gnsker utskrift av.
o Du kan skrive ut journalnotatet direkte fra ACOS Rapport-bildet ved a trykke pa skriverikonet i verktgylinjen %
o Ga tilbake til skillearket Journal ved a klikke Tilbake-knappen eller pa lukkekrysset oppe til hgyre.

e Ved a trykke pa knappen E, kan du overfgre teksten til Word, redigere den og skrive den ut derfra. Veer oppmerksom
pa at forandringene som gjgres i Word ikke lagres i Journalen. Du kan bruke kopier og lim - metoden for & lagre det
du skriveri et av klientenes dokumenter i Barnevernsystemet. Dette dokumentet kan du opprette i en av klientens
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arkivsaksmapper. Svar Nei pa spgrsmalet om a lagre nar du lukker Word-filen.

e Du kan ellers skrive ut alle Word-dokumenter ved & benytte Word sin egen utskriftsfunksjon.

9.5 Seke etter et journalnotat
Dersom du skal spke etter et journalnotat, er det laget et eget vindu for dette.

e Klikk deg inn i feltet sgk og du faropp fglgende vindu:
1_.Oversik1| 2.Personalia | 2.Melding og undersakelsel 4.Brey & s.Journal | Q.Vedtakl l.F'Ianerl ﬁ.Regnskapl }Qrﬂﬂgingl

Klientens journalnotat: Egendefinert ssk |  dette & 7 alEY spk |
JnurnaIIDl Dato | Type | Bruker | Tittel |Irrterr|t| J postiD | Stetus | Kriterier fra journalnotat:
14539 05112013 OPPs SYS  Oppsummering

L | Irtere: :
Se_ﬁkekrnerlerfor T Dokfort [P ke dokfat
Journalnotat I

J Typeitel - I
Tiltzk: - I
Oppfansy: - I

1

JournallD: Hy post... Opprettet av shh: 'I
Reistrert avidato Samatbe |  Reg.dato fom: I:I
Typefitel: | - | ntern [ | 19112013 | || Regdatotom

. Frizt f.om:
Dato [19112013 Slett kladd [ ]
[ ]

Mokt ;I Frist t.om:
% Tekst i notatfel:
¥ o
Oppfalging Ansy | j Frist Lttt [ | | | [ Bilank: ut ] [ Sak l

e Haken intern brukes dersom journalnotatet er til internt bruk og dersom partene ikke skal ha innsyn i det.

e Det er mulig & filtrere ut kun journalnotater som har/ikke har blitt flettet over til et dokument. Bruk hake i feltene
Dok.fgrt og Ikke dok.fgrt.

o Skriv inn spkekriteriene dine og klikk pa Sek. Du far frem en liste over journalnotater som tilfredsstiller sgkekriteriene
dine i gverste del av skillearket Journal.

o Dobbeltklikk pa det journalnotatet du vil se, og dette legger seg ned i feltet under.

o Vil du blanke ut sgket og starte pa nytt, klikk pa Blank ut.
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10 Skillearket Planer

Du kan registrere ulike plantyper for klienten pa skillearket Planer som du finner i Personbildet.

1_.Over5ik1| g.PersonaIial 3.Melding og undersakelsel E.Elrevl §..JDurnaI| B.\Vedtak & 7. Planer | E_Regnskapl
Planer

Status factekst
Under behandling

Til dato

Plan dokid | Fagtekst dokicd
11HE214

Status plan

PlaniC: Fra dato

17102

splanMidlertidig oms | gang

1 | i

[ My plan ] [ Wiz plan ] [ Hopier plan D [ Wiz plan dok l [ Wiz fagtekst l * = Wises i statuskolonnen

Fra skillearket planer har man fglgende valg:

Ny plan

Klikk her for a opprette en ny plan. Planbildet dpnes i registreringsmodus.

Vis plan
Marker plan i listen og klikk Vis plan. Da dpnes planen i Planbildet.

Kopier plan

Klikker du her far du opp sgkebildet for familierelasjoner, og du kan kopiere planen over pa klients sgsken.

Vis plan dok

Viser plandokumentet som er blitt opprettet pa planen.

Vis fagtekst

Viser fagtekstdokumentet som er blitt opprettet pa planen.

10.1 Registrere en plan

Planbildet har ulike visninger basert pa hvilken plantype du velger. ACOS Barnevern er standard satt opp med fire ulike
visningsmodus:

1. Arbeidsplan, ofte kalt undersgkelsesplan
2. Tiltaksplan
3. Omsorgsplan

4. Individuell plan
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Kommunen kan ha valgt a gjgre tilgjengelig flere plantyper i sitt kodeverk, men eventuelle egendefinerte plantyper vil da
basere seg pa et av de overnevnte modusene.

Felles for alle modusene, er at det er en visning nar planen har status Under behandling og en visning nar planen er | gang.
Nar en plan settes | gang, vil alle planelementene lases og bildet blir lagt til rette for evaluering. Nar evalueringen er godkjent,
lases alle felt i bildet.

NB! Unntaket er Omsorgsplan-typene, som ikke inneholder evalueringsfelt. Nar en slik plan blir satt | gang, lases
bildet uten at det skjer noe mer.

| det fglgende gar vi giennom hvordan man registrerer en tiltaksplan.

o Klikk p4 skillearket & I.Planer |i personbildet.

o Gjgrklar for registrering ved & klikke pa knappen Ny Plan nede til venstre. Fglgende bilde dpnes:

[ 8 Personnildet | O3 Meldlunders bildet | [7) Planbildet | &7 Vedtaksbildet | [ Saksbildet | [@ @konamibi
PlaniD: Ny post...

|E LITmakgpmn | LU\.‘QI’| ﬂ Plan |F_| vl Endret | | [ Dok, ]|_

|5Y5 ﬂ Periadel | | Vises i
o Samarbeid ! Neste evaluering l:l
Tiltaksplan

Mal og tiltak

[ myttdeimdt ] nytt titak ]

o | feltet som er markert gult velger du typen plan du vil registrere. Det kan f.eks. veere:

e Arbeidsplan

o Tiltaksplan

e Forelgpig omsorgsplan
e Individuell plan

e Omsorgsplan

o | dette tilfellet velger vi Tiltaksplan. Fra-dato ma veere utfylt. Dette er et ma-felt. Lovgrunnlag ma veere utfylt og kan kun
ha en av fglgende verdier:

1. Tiltaksplan: § 4-5 eller § 4-28
2. Forelgpig omsorgsplan og Omsorgsplan: § 4-15, 3. ledd

o Ved lagring far du spgrsmal om a sette denne planen som den siste aktive planen. Svarer du Ja vil det vaere innhold fra
denne planen som vises i statuskolonnen som du kan sla pa med systemparameteret: sys_VisStatuskolonne (snakk med

99 ACOS Barnevern brukerdokumentasjon



ACOS AS

systemadmin).

o | skillearket Bakgrunn, kan du skrive inn en innledende tekst til planen og/eller evalueringen av planen. Bruk knappen

Hent tekst for a gjenbruke tekst fra andre steder.

o Deretter ma du bestemme deg for hvilke Mal du skal sette opp i planen. Knappene som lar deg sette opp mal og tiltak
finnes nederst til venstre. Kommunen bestemmer selv tittelen pa disse knappene. Hovedmal registreres i et eget skilleark.

¢ Velg Nytt delmal og skriv inn type/tittelen pa malet.

[ 8 Personbildet | 3 Meld/unders.bildet| (7 Planbildet | & Vedtaksbildet |

3 Saksbildet

| B @konomibil

ID: 9950 - PID: 14579 - Karlzen, Ola - F.nr. 090893200838

|TP jTiItaksplan | LU\-‘Q"|§4-5 j Plan |E| vlUmjer behandling Endret | |

[s¥s x| Periode [01.01.2014 [01.01.2015 | Visesi
statuskolonnen

| Dok W

Samarbeid Neste evaluering l:l
Tiltaksplan
M3l og tiltak Bakor | Hovedmal Detal | iRt | Problematick |
Nytt delmal
I |
Ansv | _| |
Periode [01.01.2014 [01.01.2015
Ewt. kemmentarer Hent tekst
35’ &

Oppsummering/konklusjon fra forrige plan som har status G eller A

tittak:

- Leksehjelp

- Veiledningszamtaler til mor og far
- Henvisning til familerddgivning
‘Gijennomfart:

- Tre hjemmebesak

- To samtaler pd kontoret

- Innhentet informasjon fra skolen
- Samtale med fars fastlege

Barnevernet har konkludert med at det er grunn til bekymring for karna og vil iverksette felgende

-

[yt deimal |yt titak ]

o Fyll ut periode og eventuelle kommentarer.
o Klikk pa lagre i gvre menylinje nar du er ferdig.

e Sett opp alle de mélene du skal ha ved & gjgre som ovenfor.
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o Nar du skal registrere tiltak, marker du malet i listen til venstre og klikker pa Nytt tiltak.

M3l og tiltak Bakor | Hovedmdl Detal | kRent | Siekkliste | Problematikk |
Gjgre mor og Selma i =
. Delmal 3.0
stand til a ha en normal eima
Hma&l degnrytme og at Selma |Struk.'tur i hverdagen |
far oppfelging til 3 delta Ay
pa sosiale aktiviteter | _I |
utenfor skoletid. Periode  [25.10.2012 [29.11.2012
Delmal 1.0 F}jﬁ.lr‘.e Selr_ng i stand til a defta
i friticksaktiviteter Evt. kommentarer [ Hert tekat ]
El Delmal 2.0 Pke Selmas =slvhilde ;I
Engasjere stettekontakt som
Tittak 2.1 kan ta med Selma pa i | |ﬂ

Oppsummering'konklusjon fra forrige plan som har status G eller &

2l 5]
Tittak 3.1 sette opp tidshestemte ﬂ
daglige rutiner

[yt temdt || nt ek st | 1D 62066

o Gitiltaket en tittel. Ansv (ansvarsperson), periode og eventuelle kommentarer bgr ogsa fylles ut.

o Trykk pa Lagre i gvre menylinje.

10.2 Evaluere en plan

Nar planen er ferdig, trykker du pa Dok-knappen gverst til hgyre og far produsert et plandokument. Nar du er forngyd med
planen og skal sette den i gang, endrer du status pa planen til G.

2 Personbildet | O3 Meldfunders.bildet|  [] Planbildet | ¢ Vedtaksbildet |  [J Saksbildet | [ okonomi
ID: 9943 - PID: 14579 - Karlzen, Ola - F.nr. 09085900888

[TP _|ritakspianFagtekst 3 | Lovar [54-15.3 || Plan E v||gang Endret [07.01.2014] syd Les |

Y5 Periude|13_3§_2313 | Vises i Fagtekst |E| LIUnﬁerhehancflingl E"dl"31| | 5‘:’5{ Dok, l|7

-
statuskolonnen
Samarbeid | . Meste evaluering I:l

Under feltet du nettopp endret, kommer det til syne en ny linje med ledetekst Fagtekst eller Evaluering (teksten styres av
kommunen og kan dermed variere). Alt som hittil er registrert i planbildet har blitt skrivebeskyttet, og nye felt for evaluering har
kommet til syne. Skjermbildet er na klart for a skrive inn evaluering av planen.

(4]

Evalueringsfeltene vil veere plassert litt ulikt, avhengig av hvilken plantype du erinne pa. Pa en tiltaksplan er det to ulike
evalueringsfelt knyttet til delmalene, ingen pa tiltak og to felt under Hovedmalet. Bruksomradene til de ulike feltene kan variere
fra kommune til kommune — se gjeldende ledetekster i skjermbildene du har tilgang til.

Nar du er ferdig med 3 evaluere en plan, skriver du ut dokumentet og setter evalueringen til Godkjent, alternativt far den som
har tilgang til dette til 3 sette den til Godkjent.

OBS! Evalueringstidspunktet brukes i bl.a. Fylkesmannsrapporten. Dersom du har glemt a sette
evalueringen/fagteksten til Godkjent da den ble ferdigstilt, endrer du datoen etter fagtekst-statusen:

8 Personbildet | [ Meld/unders.bildet|  [7) Planbildet |  ¢” Vedtaksbildet |  FJ Saksbildet | [ @konomib
ID: 9943 - PID: 14579 - Karlzen, Ola - F.nr. 09083300882
[P _|Titaksplan/Fagtekst 3 | Lovar [g4.155 | Plan |G x|tgang | Endret [07.01.2014] 5v] Les |I¥

[svs | Perinde [13.06.2013 | Vises i [ Fagtekst |G ~|Godkjent | [Endret [28.01.2014]  SV] Les |W

statuzkolonnen
Samarbeid . Meste evaluering I:l
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10.3 Kopiering av plan
Under skillearket Planer kan du velge a kopiere en plan. Marker planen du vil kopiere og klikk pa knappen Kopier plan.

l.Oversiktl g.PersunaIia| 3.Melding oo unders&skelse| g.Elrevl §..quurna|| B vedtak & 7. Planer | E.Regnskaﬂ g.Kanlegging|
Planer

FlaniCr Fra dato Til dato | Tittel Plan dokid | Fagtekst dokid Status plan Status fagtekst

* 06.11.2013 03.2014 Apig OmEorgsplE 1211305 | gang Under kehandling
B51 01412013 3032014 Titaksplan f Fagtekst C 124299 124300 | gang Under behandling

49 01112013 3102014 Arbeidsplan fFagtekst B 121295 12M 296 | gang Under behandling

4| | i
[ My plan ] [ Wiz plan ] |[ Kopier plan [ l [ iz plan dok l [ Wiz evallering ] * = Vises i statuskolonnen

Et nytt bilde hvor du kan sgke etter personer apnes hvis du prgver a kopiere melding, plan eller vedtak til en annen person.
Sek frem person og lagre valget ved & klikke Ok. Vaer obs pa at felt for kopiering av dokument kan vare graet ut ved kopiering
til sgsken. Dette styrer systemadministrator ved hjelp av systemparameteret sb_KopierDokTilS@sken. Systemparameter BV_
KopierTilFamilie styrer om du kan kopiere til personer utenfor familien.

10.4 Avslutte undersokelsen ved & sette evaluering av undersekelsesplan (fagtekst) til
G

Ved a sette systemparameteret BV_AvsluttUndersgkelse til Ja, tvinges saksbehandler til & fa godkjent Fagtekst
2/Underspkelsesrapporten for a kunne avslutte en undersgkelse. | enkelte store kommuner er denne slatt pa, og er da
kombinert med tilgangsstyring av statusene i planbildet, slik at f.eks. fagleder har ansvaret for a godkjenne en
undersgkelsesrapport og giennom dette avslutte undersgkelsen.

Nar parameteret er skrudd p3, er det ikke mulig & sette inn sluttdato for en undersgkelse i meldingsbildet, isteden settes dagens
dato for godkjenning av tilknyttet undersgkelsesrapport inn som slutt-dato pa undersgkelsen. Dette kan kombineres med at
bare utvalgte personer far tilgang til & godkjenne rapporten/evalueringen.

10.5 Mulighet for & tilgangsstyre endring av statuser

Dersom systemparameteret sys_Tilgangsstyre_statusplan er satt til ja, tilgangstyres muligheten for a endre status pa plan og
evaluering i planbildet. Vi bruker funksjon P (settes pa ansatte i identitetsregisteret) dersom andre enn systemadministrator
skal fa endre statuser i planbildet. Felgende matrise viser hvilken tilgangsfunksjon som styrer ulike hendelser:

Tilgang planstatus og fagtekststatus Funksjon
Hvem skal fa godkjenne planer P eller0
Endring fra B til G P eller0
Endring fra B til Avsluttet P eller0
Endring fra B til Utgar P eller0

Endring fra Godkjent til andre statuser enn Avsluttet eller Utgar P eller 0
Endring fra Avsluttet til andre statuser enn Godkjent eller Utgar P eller0
Endring fra Utgar til andre statuser enn Godkjent eller Avsluttet P eller 0

Endring mellom statusene Godkjent og Avsluttet og Utgar pa plan P, O eller 4
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10.6 Feltbeskrivelser for Planbildet

8 Person i O Melding | [ Plan 1 & Vedtak l 3 Sak I B @konomi | K2013_tSma
ID: 652 - PID: 2573 - esle, Jenta - F nr. 10029900868 N
[For  JFarelmio amsorgsplan | Lovar [s426 | Plan E vll gang Endret [07.11.2013] e M || N s s B o GREE GheET

SYE | Petiode |05 11 2015 (31032014 | Misesi
i Pow
| tatuskolonnen: i

Samarkbeicl

forelgpig omsorgsplan

Liste tiltak Bakgr Hovedméll Detalj | Omsorg I Samvaerl

Hovedmal for Situasjonsbeskrivelse

omsorgHovedmal for

MeldingUS:  US henlact

omsorgHovedmal for
omsorg

O T1.0 Myt titak for omzorgsplan

[ totinac | (st |

Fglgende felt finner du i Planbildet:

| TF ;ITirtakspIan |

(Plantypefeltet)

| plantypefeltet velger du type plan.

Saksbehandlerfeltet

Sett inn/endre saksbehandler for planen.

Periode

Skriv inn perioden denne planen gjelder for.

Lovgr.

Kostra-status:
- lkke plassert § Hislpetitak
Tittakstatus:
Tittak stoppet
Hert tekst Bor hos | Annet - I[]
B

Forelgpig omsorgsplan
periode: 06.11.2013-31.03.2014

Flandetaljer
T - Myt titak for omzorgsplan

¥ial:

Registrer Lovgr. (hvilket/ hvilke lovgrunnlag) planen hgrer inn under ved hjelp av nedtrekkslisten. Lovgrunnlag er et ma-felt og

kan kun ha en av fglgende verdier:
e Tiltaksplan etter § 4-5 eller § 4-28

e Forelgpig omsorgsplan og Omsorgsplan: § 4-15, 3. ledd

Vises i statuskolonnen

Vises i kolonnen til hgyre i fagprogrammet.

Plan (planstatus)

Viser hvilken behandlingsstatus planen har.

Endret

Viser dato plan ble sist endret.
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Dok.

Arkivdokument for planen.

Samarbeid

Dette er ett felt som tilhgrer modulen tiltaksenheter, og som gir anledning til samarbeid og tilgangsstyring mellom
administrative enheter.

Utvid

Knappen Utvid brukes dersom du vil utvide hgyre-siden av bildet, slik at det dekker over Statuskolonnen. Dette er szerlig nyttig
ved bruk av KReM-modulen (Kvello-malen).

Neste evaluering

Sett dato for evaluering av planen.

Utvid

Klikk her for a utvide fristen for evaluering av planen.

Mal og tiltak

| dette feltet vises listen over planen, med hovedmal, vedtak og tiltak.

Nytt delmal
Klikk her for a legge til et nytt delmal.

Nytt tiltak
Klikk her for a legge til nytt tiltak.

Skillearket Bakgr (bakgrunn)

Tekst skrives inn som beskriver bakgrunn. Dersom man klikker Hent tekst vises fagtekst fra forrige plan. Det dreier seg om
feltene oppsummering/konklusjon og problemstilling/hypotese. Hent tekst er preutfylt med tilknyttet undersgkelse pa
Arbeidsplan, og siste godkjente fagtekst pa Tiltaksplan.

Skillearket Hovedmal

Her legges inn hovedmalet for planen.

Skillearket Detalj

Detaljopplysninger legges inn.

Skillearket KReM

Vil kun vaere aktivt nar KReM modul er slatt pa, og gir muligheter til kartlegging og resultatvurdering.

Skillearket Sjekkliste

Det er mulig a legge inn et eget skilleark som heter sjekkliste, som brukes for a sette opp status og ulike huskelister for planen..
Denne er koblet mot selve planen. Verdier i kodeverk ma kunden selv legge inn, man styrer hvilke planer sjekklisten skal veere
tilgjengelig fra gjennom kodeverk 24:
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Kontakt ACOS fer endringer gjeres her.

Type [24 | Tekst [PLANTYPE_NAVN |# vis aktive koder
Kode |TekstKode |SSBkode | Tekst Knapp ny 1 Knapp n1_.r 2
| N N ™ T
2 Titaksplan/Fagtekst 3 Myt delmal Nyt tittak
3 op Omsorgzplan Mt tittak
4 P Individuell plan Myt delmal Mt tittak
5 FOP Forelepig omsorgsplan Nt tittak
6 HP Handlingsplan Mytt mal Mt tittak
4| 1 3

Kodetekst Fylkesmannsrapport kode I:I

Tekst |Arb&id5plﬁ niUndersskelsesrapport Distrikt/Bydel

Knapp ny 1 |N1,-'l't omrade

|
Knapp ny 2 |Ny metode |
|
|
|

Owerskr.pl list :

p E1Dmrsder og metoder Sjekkliste v I
Owerskrift 1 |Arbeid5p|a|1 Problematikk T
Overskrift 2 |Under5a kelsesrapport
Vise som AP - Sist endret: (93082013 |5\{5 |

Bakar | Detal | KRem | orkl  Siekkiiste | Problemativ

Wely sjekklisternal

Tittel Datert data dottstt dato | lkke akiuelk |Fra mal

akt lizte punkt 1 18.11.2012 O Ja
Sjiekkpunkt:

Tittel |sjekk Datert dato: |18.11 2012 | [ By ]

Tt ;I Lagre
ilﬂl_l [ st |
Mottatt dato: |:| ﬂ Ikke aktuel

Skillearket Problematikk

Det er mulig a vise et eget skilleark som heter Problematikk for a telle antall forekomst av ulike Problematikktyper. | kodeverk
24 (se over) kan kommunen styre hvilke plantyper denne funksjonen skal brukes pa. Det krever videre at kodeverk 170 er
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utfylt. Funksjonen er tilpasset tiltaksenheter, og dersom tiltaksenhetsmodul er tatt i bruk, vises det egne rapporter pa

problematikk i statuskolonnen for tiltaksenhetsbrukere.

Skillearket Omsorg

| felt for foreldreansvar/plasseringssted viser vi instanser/familierelasjoner hvor det er haket av for "bor hos". De resterende
feltene i skillearket henter data fra Saksgang dersom data for omsorgsovertakelse er lagt inn der, hvis ikke fylles dette ut

manuelt.

& 1.0versikt |2.Persunalia| 3.Melding og undersakelsel i.ElrevI §..Juurna|| g.\!edtakl 1.F'Ianer| E.Regnskapl
Oversikt over alt det siste aret

I Oversikt, alle siste &ret j

Jpkategor | D Tittel | | I Utg. brew [ Inng. brey Tam saketet
[~ Motat [~ Sakspapir
Journaldato |:= | |< | Mottaker | | DokNl| | I Journainotat
|T3-'pe | Jpkat | ID|T'rt'teI |Da10 |Statu3 |Avsendernnnﬁaker |Elruker |anumerrtnr | -
&2 vedtak 34570 Ordinzert vedtak 115042013 Godkjert SvS
&2 Wedtak 34861 Ordineart ‘vedtak 14032013 Under behandling SYS
Brev, utg. RFK 1116267 Refusionskray 13032013 Reservert Marit Kolle; SYS  111373-8
Frank kolle
Brev, utg. REF 11416266 Swknad om tiskudd 13032013 Reservert Marit Kolle, SYS  MA37E-7
Frank Kolle
Birew, utg. TTHME253 LU 12.03.2013 Journalfert Harald Kolle SYE MM3IFE-2
Journalnotat M 5747 Tilsynsheszwk 12032013 SYS
“edtak 34860 Ordinsert Yedtak 12032013 Under hehandling SYE
Yecdtak 34859 Ordinzert Yedtak 12032013 Under behandling SYS
Yerttak 345855 Ordinzert Yecdtak 12.03.2013 Under behanding SYS o
Sakspapir 1116261 Ordinsert Vedtak 12032013 Reservert Marit Kolle, SYS  11M1378-3
Frank Kolle
Partsbrey 11ME262 Ordinsert Vedtak 12032013 Reservert Marit Kole; SYS 111373 -4
Frank Kolle
mP Meldinc 3057 Meiding orm vold i hismmet 12032013 —Noersekelss SYS  0515H1 hd
4 3

[ wis

] [gkriv ut dokumenter

Skilleark Samveer

Tekstfelt for samvaer med mor/far/foreldrene.

Siett ||
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11 SKkillearket Vedtak

Vedtaksbildet brukes til a registrere enkeltvedtak etter forvaltningsloven og administrative beslutninger uten klageadgang. Et
vedtak kan ha ett eller flere tiltak, men ma ikke ha det. Dette bestemmes av Vedtakstypen.

Vedtaksbildet har inntil fire skilleark. Hvilke skilleark som er synlige og hva de heter, bestemmer kommunen selv gjennom
oppsett av kodeverket.

Her vises en komplett oversikt over hvordan oppdragstiltak ser ut etter det er laget:

[ 2 Person T 3 Melding T [ Plan T 2 Vedtak T 1 Sak T [E @kon

VedtakiD: 1348 - PID: 2499 - Bolle, Adelin-H... - F.nr. 13100488631 - SaklD 124123 - Reg.dato: 03.02.2014 Behandling

. Beh.status: -
Titel  [OWE  fordinesnt vectak | Lovar I—LI E _l 03.022014|H

ansv. [V _[5v5  |_JACDS System| Per [ 03.02.2014] 02022015 Goddent [5vs [ 03022014y |

Samab [~ [ [ | Pkl [ Utvalg: 200 ] 0251/13

Sakzpapir; [ Sakspapir ][ Ph R ][F'bz R]

1 Bakgrunn ¢ 2 Tiltak og fransaksjoner | §Ees|u1ning| iElegrunneIsel

Alle titak i dette vedtaket [ Tiltak T Bietplan T Tranz TOppfmlgingT Diverse ]
I Utwid alle | & vigale T Visaktive T Vis aktive medrest |  TiltakiD: 1748 - Regdato: 03.02.2014
Type | Titel Sum tranz | Forf dsto & Beh status |E vl 03.02.2014|H Godkjent | | |
Hovedkategori: 3 - Tiltak for 4 styrke foreldreferdigheter
9 000,00 ) n ——
! K.ategon |3_9 ;I\-fedtak om rad og veilzdhing | j:]
" Tittel |'Uedtak om rad og veiledning rundt forventet uppfﬁrs-[ ]
Yedtak om rad og
-5 Betplan welledning runck forventet 5 000,00 Tiltakstype |E + [Oppdrag Lavg[_|§4-24_2 LI j
oppiersel og oppialging . .
av skolegang Peiode [ 03.02.2014] 02.02.2015) Antatt ti-dsto [ ]
Yedtak om rad og |verksatt I:I Refusion [
veiledning rundt forventet
Trans T (U — 750,00 03.0214 Stoppet [ I:I
av skolegangy
Yedtak om rid og
Trane |- Coning runck forentet 75000 03.03.14
oppirrsel og oppialging
av skolegang
Yedtak om rad og
. Trane  VElEGNING rundt forventet 7N AN M7 0414 _ILI Ramme 5000,00] Sum anvist 0.00] Restu{  5000,00]
1 »
Surn trans 9000,00] Sun innb. | U,Uul Rest | guuu,uul
[Myl‘t tiltak ][ Wiz tittak ][ Slett titak ] [ My trans ] [Maksimer ] [ ] [ Enkel trans ][ Bistplan ] [ Lagre ][ Ayt ]

11.1 Registrere vedtak

e Gatil Vedtaksbildet. Dersom det ikke finnes vedtak pa klient sa vil du far spgrsmal om a opprette et vedtak. Trykk i sa fall
Ja til dette valget. Alternativt vil du far opp fglgende valg om det allerede er opprettet flere vedtak. Ga for valget Nytt.

[0 velg vedtak forpersomi: 13351 |
Tittel
Ordineert Vedtak A0
ordingett Wedtak ADMW o 1078M1 11H376
“edtak am mkonomisk bistand til i 200 107511 11H37E
Farste vedtak etter enct underza ADM 107111 11ASTE

Saksnr

ArkivzakiD

(o ] [ ] [ |
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11 Skillearket Vedtak

Velg type vedtak fra nedtrekkslisten i Tittel-feltet. Endre tittelen slik at den sier noe om det faktiske innholdet i vedtaket.
Vedtak av typen KU ma kobles mot en konkludert undesgkelse som ikke tidligere er koblet mot et vedtak. Denne
vedtakstypen brukes typisk til fgrste vedtak etter undersgkelse konkludert med tiltak.

Vedtak av typen Avslag bgr vaere satt opp slik at den ikke stiller krav om et utfylt tiltak. Dette gjgres av
systemadministrator i kommunen.

Selv om valgt vedtakstype ikke fgrer til krav om tiltak, er det fullt mulig a legge til tiltak ved hjelp av knappen Nytt tiltak.

Sjekk at Ansv. (ansvarlig saksbehandler) er rett, forandre eventuelt denne ved hjelp av nedtrekkslisten.

o Fyll ut gvrige overordnede felt knyttet til vedtaket. Hverken til-dato eller Lovgrunnlag er obligatoriske, men dersom
disse fylles ut, vil de kopieres ned til eventuelle tiltak. Det anbefales at Lovgrunnlag uansett fylles ut.

Husk at du kan dobbeltklikke i datofeltene for a fa frem kalenderen og velge dato derfra.

Lagre med Lagre-knappen nederst pa siden.

Du far na frem VedtaklID gverst til venstre i bildet, og utvalgsaksnummer i feltet Utvalg til hgyre. Her vil du ogsa se at systemet

har fylt ut sakens behandlingsstatus med B som betyr at vedtaket er under behandling. Sa lenge vedtaket har
behandlingsstatus B, er det apent for endringer.

VedtaklID: 34875 - PID: 13351 - Bastesen, Selmer - F.nr. 25020000555 - SakiD 111376 - Reg.dato: 08.11.2M; Behandling

Tittel

Ansy,

Behstatus{B = J0B.11.201 [Hist|

ARLTT Miclerticiy vedtak Lovegr: -
| _I | J Godkjent | | [ ]

[Fapd B x|andersen Ki | Per [ 08.11.2012] 15.00.2003]

wat [T o — wow o T

S akspapir [ Sakspapit ][ Partshrey ]

Merk! Ved alle vedtakstyper bortsett fra avslag (kodeverk 100) er det vanlig a registrere tiltak.

11.2 Registrere tiltak

Et vedtak kan besta av ett eller flere tiltak. Et tiltak kan vaere av typen lkke-gkonomisk, tilskudd eller engasjement/oppdrag. Til
hvert gkonomiske tiltak skal det lages en betalingsplan. Det er to typer betalingsplaner a velge mellom:

Intervall-betalingsplan. Dersom det er snakk om et fast belgp som skal utbetales med faste intervaller, f.eks. kr. 2.000,-
hver maned.

Manuell betalingsplan. Brukes nar man gnsker a bestemme belgp og utbetalingsdato etter hvert, f.eks. ved utbetaling
etter regning.

For a opprette et tiltak gjgr du fglgende:

Klikk deg inn i Vedtaksbildet og velg eksisterende vedtak eller legg til nytt vedtak.
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o Nar et ev. nytt vedtak er opprettet, trykk pa knappen Nytt tiltak som du finner nederst til venstre. Tiltaksbildet som vises
na er tilpasset vedtaket.

[ Tiltak T Betplan T Tranz TOppfmIgingT Diverse]

Hytt tiltak...

Behstatus [B = 07112013[H | Godkjent | | |

Hovedkategori: 1 - Institusjon

K.ateqari | 1.1 ;IEamvernainStituxiuner | j:]

Tittel |Barnuernsinstitusjnner [ ]

Tiltakzstype |T - |Tilskud|:| Ll:nvgr.| LI ﬂ

Feriode [ 05.11.2013] 31.12.2014] Antatt tikdato |:|

|verkzatt I:I Refusion [

Stoppet [

[ ]

Ramme Sum anvistl |:|,|j|:|| Fest u.‘ |:|,|:||j|
Sumn trans S inb, | |:|,|j|:|| Rest | |:|,|:||3|

[ I

][ Betplan ][ Ladre ][ Axhryt ]

o Nar du skal velge kategori, er det er en fordel a se hele tiltakskategori-kodeverket samlet og hierarkisk. Vi anbefaler at du

bruker knappen vist i bildet under til du er godt kjent med kodeverket.

Tilkak I Betplan T Trans TOppfmIgingT Diverse]

TiltakiD: 1637 - Regdato: 10.07.2013

Behstatus [ +[ 10.07.203[H | Godkient | |

Hovedkategori: 1 - Institusjon

K.ateqgor | 1.1 ;IBamvemsinstitusiDner |

Da vises dette bildet:

Alle tiltakskategorier ]

Institugjon

Fosterhjem

Tiltak for & stwike foreldreferdigheter

Tiltak for & styrke bamnets utvikling

Tilsyn og kontroll

Mettverkzarbeid/zamarbeid med andre tjenester
Undersakelse og behandling fra andre tjenester

Velg kategori
[ Utvid
| | KodeTekst | Tekst
1
2
3
4
5
[
K
g8

Bolig
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Sett hake for Utvid for a vise alle underkategorier, eller trykk +-tegnet:

Alle tiltakskategorier ]

Velg kategori

[ Utvid
= | KodeTekst | Tekst
N 1 Institusjon
= 2 Fosterhjem
>\ 2.1 Fosterhjem i familie og naere nettverk
2.2 Fosterhjern utenom familie og naere nettverk
23 Statlige familiehjem
2.4 Fosterhjemn etter § 4-27
25 Beredskapzhjem
299 Andre titak [spesifiser]
3 Tiltak for 3 styrke foreldreferdigheter
4 Tiltak for & styrke barnets utvikling
Li] Tilzyn og kontroll
b Mettverksarbeid/zamarbeid med andre tienester
7 Undersakelse og behandling fra andre tjenester
8 Balig

e Skriv inn Tittel om du gnsker en annen enn den som vises automatisk. Bruk knappen E] dersom du gnsker a kopiere fra
vedtakstittelen.

e Type og Lovgrunnlag fylles automatisk ut hvis dette er registrert pa kodeverk. Hvis ikke ma dette registreres manuelt fgr
du kan lagre tiltaket:

o Registrer eventuelt hvilken Tiltakstype dette er.

Tiltakstype « [ Tilskudd Lovwgr. 'I

Periode
Ikke akonomizke tiltalk
Iverksatt 4 welag
E Engasjement

o Registrer Lovgr. (hvilket/ hvilke lovgrunnlag) tiltaket hgrer inn under ved hjelp av nedtrekkslisten.

e Skriv inn perioden dette tiltaket gjelder for. (Du kan dobbeltklikke i datofeltene og registrere datoene via
kalenderen du far opp). Systemet foreslar datoene du skrev inn for hele vedtaket, men dette kan du overstyre.
Vedtaksbildet oppdateres nar du lagrer.

o | Antatt til-dato fyller du ut ev. forventet varighet av tiltaket.
« Du kan dobbeltklikke i feltet Iverksatt for & fa opp en kalender, eller skrive inn dato pa formatet dd.mm.a3aa, for nar
tiltaket blir iverksatt.

e Dersom du tror det kan tas refusjon i tiltaket som er iverksatt haker du av for Refusjon.

o Dersom tiltaket avsluttes tidligere enn det som ble antatt haker man av for Stoppet. Man far da spgrsmalet:

ACOS ACOS Barnevern Eq I

iI) ¥il du stoppe transaksjoner som ikke er anvist ennd ps tilkakets
- Transaksjonene vil bli stoppet fra : 09.11,2012
Tiltakets stoppdato settes til den reelle tildato For ilkaket.
Stoppdato pd tilkaket erstatter bl - dato ved rapportering av tilkak bl 556

Yes s}

o Svarer man Ja settes det ny stoppdato for tiltaket.

o Ved omsorgstiltak (plasseringstiltak hjemlet i en omsorgsparagraf) kreves arsak til oppheving/stopping av tiltak, fyll
inn felt som vist pa bildet under. | noen tilfeller kreves det at du legger inn en utfyllende kommentar/tekst om arsak
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til stopping/oppheving.

( Tiltak T Betplan T Trans TOppfmlgingT Diverse] Bot hos | Mar og

TiltakiD: 1637 - Regdato: 10.07.2013

Behstatus |G »| 1007 2013[H | Godkjent [10.07 2013 [57S | P Esies]
Hovedkategori: 1 - Institusjon

F.ategor @_IBamvemsinstitusioner | J:]

Tittel |Barnuernsinst'rtusjnner P [ ]

. - Arbeidsplan /
Tikakstype [ 7 |Ti|$ku|:||:| F Lowgr| §4-E) _ [~ petiode:0l 07 21

Periode [ 01.07.2013] 03.05.2013] Antatt bl-data
lverksatt [ O1.07.2013] Refusion |~ l Plandetaer

Spar - nytt Spr

1007.2003] Asak [ ] M - ny metadie
Barnet tilbakefart til foreldrefam. jamfar &

Barmet har fult 13 &r

Adopsjon & 4-20

Annet [krever presizering)

1
2
3
4

o Lagre tiltaket.

Tiltaket er na lagret, men mer informasjon er ofte pakrevd. Nederst til venstre far man valgene:

L Betpl
[ ST ] [ H = ] Hvilke som er aktive avhenger av tiltaket. Velg Lag ramme, enkel trans (enkel

transaksjon) om dette gjelder en enkelt utbetaling (manuell betalingsplan) og Betplan (vanlig betalingsplan) dersom dette er et
tiltak som krever flere faste utbetalinger.

Ett tiltak kan ha en eller flere betalingsplaner, og betalingsplanen kan ha en eller flere transaksjoner. Man kan ogsa velge a lage
en enkelt transaksjon direkte etter at man har laget tiltaket. Det vil da automatisk bli laget en betalingsplan av type manuell i
bakgrunnen.

11.2.1 Registrere flere tiltak i samme vedtaket

Dersom du gnsker & registrere flere tiltak i samme vedtaket, klikk pa knappen Nytt tiltak i Vedtaksbildet og gjgr som beskrevet
ovenfor. Du kan lage sa mange tiltak du gnsker i det samme vedtaket. P34 Vedtaksbildet sitt skilleark Tiltak og transaksjoner vil
du se en oversikt over alle tiltakene som er knyttet til dette vedtaket. Dersom du gnsker a se pa ett av tiltakene, marker tiltaket

og klikk pa knappen Vis tiltak, eller dobbeltklikk pa linjen med tiltaket, og detaljer for tiltaket vises i ruten til hgyre.

Dersom du gnsker & slette et tiltak, kan du gjgre dette dersom vedtaket har status B. Marker tiltaket du vil slette i listen over
alle tiltak og trykk pa knappen Slett tiltak.

11.2.2 Navigere i tiltaksbildet

Tiltakene vises pa venstre side i en liste, og nye tiltak opprettes som tidligere med knapp nede til venstre eller fra menylinjen. |
den venstre listen, vises tiltak, betalingsplaner og transaksjoner sammen, slik at det blir lett 3 holde oversikt over vedtakets
innhold i en felles visning. Dobbeltklikk pa tiltak eller transaksjon for a navigere til tiltak/transaksjoner.
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Sett hake i feltet Utvid Alle og listestrukturen blir utvidet slik at alle tiltak, betalingsplaner og transaksjoner vises samtidig.

1 Bakgrunn & 2 Tiltak og transaksjoner | §Eles|utning| iEIegrunneIsel
Alle tiltak i dette vedtaket [ Tiltak T Bietplan ]’ Trans TOppfmlgingT Diverse]

W Litvid alle | | i Wizale ( visaktive { Vis aktive med rest | TiltakliD: 1748 - Regdato: 03.02.2014

Type |Titel Sumtrans | Forf~|  Beh.status |B vl 03.02.2014|H Godkienll | |

Hovedkategori: 3 - Tittak for a styrke foreldreferdigheter

9 000,00

! F.ategari |3_9 ;I\-"edtak om rad og veiledning | j:]
Wedtak am réd og veiledning runct Tittel undt forventet oppfersel og oppfelging av skolegan
Betplan forventet oppfersel og oppfelging 9000,00 | ppf g oppfalging gang [ ]
av skolegang Tiltakstype |T - |Ti|skudd Lovgr.|§4-24.2 ;l j
Yectak om rad og veilledning runct — | Pariade | 03.02.201 4| 02.02.201 5| Antatt tl-dato I:I
Trans forventet oppfersel og oppfelging FE0,00 03C

av skolegang |verksatt I:I Refusion [

Yedtak om rad og velledning runct Sta I:I
ppet [

Trans forventet oppfersel og oppfelging FE0,00 03C
av skolegang

Yedtak om rad og velledning runct
Trans forventet oppfersel og oppfelging FE0,00 03C
av skolegang

edtak om rad og veledning run

Trans forventet oppfersel og oppielging TA0,00 02 -
av skrleman _ILl Ramme 8.000,00| Sum anvist 0,00] Restu{  3000,00|

L] I I 3
\ Sum trans 9000,00| Sum innb. | D,EID| Rest | g U[uj,[u]|

[ bt titak || is titak || Slett titakc | ( | [Maksimer | [ I |[ Eetpian ][ Leare ][ Averyt |

Du velger i listen pa venstreside hva du vil ha detaljer om i hgyreside av bildet. Trykker du pa et tiltak far informasjon om dette,
tilsvarende for betalingsplaner og transaksjoner.

Maksimert visning kan enkelt vises ved a trykke pa Maksimer-knappen (se bildet over). Da vises dette bildet:
Alle titak i dette vedtaket

v Utvid alle [ & wizale © wisaktive © ‘is aktive med rest

Sum tranz | Forf data

0,00
EI Betplan Tranzportkostnader SFO 120000 Bastesen, Selmer
Trans Transportkostnader SFO 40000 081112 0511.2012-07122012  Bastesen, Selmer
Trans Transportkostnader SFO 40000 071212 05122012-07.01.20153  Bastesen, Selmer
Trang Transportkostnader SFO 40000 030113 0801 2013-1501 2013 Bastezen, Selmer

=] Tiltak  Stwitekontakt flwnn) 183 60 151412012 -1501.2013  Flere mottakere 171360 0,00
I_——_I Betplan Daglann (arbg.avg. i 1 530,00 Salvesen, Renate
Trans Daglann (arbo.avg. i 1000 151112 15112012 -14122012 Salvesen, Renate
Trans Daglann (arbg.avg. i 51000 141212 15122012 -14.01 2013 Salvesen, Renate
Trans Daglann (arbg.avg. i 1000 150113 15012013 -15.01 2013 Salvesen, Renate

Maksimer-knappen har na skiftet navn til Minimer. Klikk pa Minimer for a ga tilbake til vanlig visning.
Hgyreklikkmeny pa transaksjon
Merk en transaksjon og hgyreklikk med musen. Man far da frem en meny med fglgende valg:

¢ Ny transaksjon - lag en ny transaksjon pa tiltaket.

Paliklinizk paykistrisk R . s o
Betplan |\ - dling 100000, Hent transaksjon - kunne redigere i frittstdende form.

.my transaksjon ﬁ‘ o Slett valgt transaksjon — Sletter transaksjon permanent nar vedtak

Hent transaksjon har status under behandling (B).

Tra  Slett valgt transaksjon 250,00 . . .
et allegtransakstLer o Slett alle transaksjoner — Sletter alle transaksjoner tilhgrende
...... Tra  Anvis bl O 250,00 betalingsplanen.

¢ Anvis til 0 — Kunne anvise trans til 0 slik at annullert trans kan spores.

Transaksjonene er fargestyrt.

Grgnn - Transaksjon er godkjent, klar for utbetaling.

112 ACOS Barnevern brukerdokumentasjon



ACOS AS

Oransje - Transaksjon er under behandling.

Gra - stoppet eller utgar.

Hvit - utbetalt.

Gul (kun i regnskap/@k.) - Tilbakefgrt/ompostert.
Hgyreklikkmeny for tiltak

Merk et tiltak og hgyreklikk med musen. Man far da frem en meny med fglgende valg:

¢ Null ut rest - tilgjengelig ved behandlingsstatus B og G. Nar du

1 Bakgrunn &7 2 Tiltak og transaksjoner | 3 Eleslutning| nuller ut resten pa et tiltak, nullstilles restbelgp pa tiltak, og alle
Alle tiltak i dette vedtaket - ikke-anviste transaksjoner anvises til null. Etter denne
™ Utvid alle [ visale ( Wisadtive ( Vis akliven operasjonen blir det ikke mulig a lage nye utbetalinger pa tiltaket.

sumtranz|Forf. ¢ Lagsupplerende tiltak - menyvalg er kun tilgjengelig pa
godkjente tiltak. Det blir laget et nytt tiltak helt likt det

opprinnelige, med fglgende unntak:

Mull uk resk
Lag supplerende tiltak
Kopier tiltak

Viderefgr tilkak

e Det farny unik id

e Status settes til B

o Tiltaket merkes med at det ikke skal rapporteres til SSB

« Kopier tiltak - tilgjengelig ved behandlingsstatus B eller G. Alle felt pa tiltak kopieres over, men ikke bet.plan og
transaksjoner. Reg.dato settes til dagens dato og beh.status settes til B.

« Viderefgr tiltak - kun tilgjengelig pa godkjente tiltak. Det blir laget et nytt tiltak med utgangspunkt i det opprinnelige,
med fglgende unntak:

e Ny unik id

e Status settes til B

e Fra dato pa periode =01.01i innevaerende ar

o Til dato pa periode =31.12 i innevaerende ar

o Tittel pa tiltaket i tiltaksbildet viser i tillegg: ..... Viderefgrer tiltak "tiltaksid"
e Eventuell stoppinformasjon blir ikke med

o |Iverksatt dato = fra dato

11.2.3 Betalingsplan - intervall

Nar et vedtak og tiltak er opprettet, kan man opprette en betalingsplan pa tiltak av typen Tilskudd og Engasjement. Ga til i
Vedtaksbildet, velg et eksisterende vedtak eller opprett et nytt. Velg sa et tiltak eller opprett et nytt. Marker et tiltak og klikk pa
knappen Betplan nederst til hgyre i bildet dersom denne er aktiv.

Avhengig av hvordan ACOS Barnevern er satt opp i din kommune, vil betalingsplanbildet enten apnes til hgyre ved siden av
listen over tiltakene eller som her, i ett frittstdende betalingsplanbilde:
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. Betalingsplan E2

PID: 13351 - Bastesen, Selmer - F.ni. 250200 25020000555 [ | || Lagre [ averst | [ avshat |
Tiltak: 40000 - Polikhmisk psykiatngk behandling - Penode: 15112012 - 01.04.2013 :]
DiatoFra DistaTil | TransType TerminBel | Interwall |Arrtth|Ramm Type Tittel |Ti|tak ;lF'uIiinnisk pepkiattisk behanding |
Budsipast  [14713304y00ffkkk = [Klientutgiter bamever |
Mattaker  [Bastesen, Selmer [ Kiierit
Mattaker kbo |2|:|5E|2‘| BOST0 [Endre ] Satshasert [~

4
— Tikaksbelap

Ramme Sum anvi&t Rest i
Sum tlan Sum innb Rest Antall utb. Terminbelsp

Wilk &r | =] |
Betmite [p - I

= KD

£+ Melding | |

Termin 1 mind *| Momskode 'l Dagsutregning [
Peiiode  [15.11.2012] 01.04.2013]

-

Forf.dato 15.11.2012 Farste fulle periode; 152112012 - 14122012

[Oppd.[amme ] [ Lag tranzer ] [ ] [ ] [ Forhdndsvis ] Sum I:I Ramme I:I

TransiD|  DatoFortal Fral Til |ontoFra | Beliap | Titted | Ar|  Per| Antall|

Alle gule felt ma fylles ut. Som du ser er flere felt forhandsutfylt. Disse ma sjekkes og endres ved behov. Feltene har fglgende
betydning:

Type/Tittel - velg fra nedtrekkslisten hvilken utgiftstype dette er.

Budsj.post - velg budsjettpost pengene skal hentes fra. Kun aktive budsjettposter er tilgjengelige.
Mottaker - av pengene som blir stilt tilgjengelige ved denne betalingsplanen.

Mottaker Kto - konto som utbetalingen skal ga til.

Vilkar - velg her om der er visse krav som ma oppfylles for at mottaker skal fa penger utbetalt.
Bet.mate - (betalingsméate) her velger du om dette skal skje til konto eller kontant.

KID/Melding - velg om du vil bruke KID eller meldingsfeltet ved betaling. Det tomme feltet er knyttet til valget KID eller
Melding. Dersom dette er betaling av en regning velger du KID og legger inn KID-nummer som er oppf@rt pa faktura.
Ellers har du mulighet for a legge inn en melding til mottaker angdende hva denne utbetalingen gjelder.

Termin - nedtrekkslisten for valget termin gir deg mulighet for a spesifisere hvor ofte utbetalingen skal skje etter faste
intervall, eller manuelt med enkeltutbetalinger.

Momskode - velges dersom kommunen opererer med faste momskoder.
Dagsutregning

Periode - for 3 legge til fra/til dato for perioden betalingsplanen skal gjelde for. Du kan ogsa dobbeltklikke i datofeltene
for a fa frem kalenderen og velge dato derfra.

Forf.dato - (forfallsdato) kan endres til dato frem i tid, men vil default bli satt til dato for tiltaket.
Antall utb. - (utbetalinger) tilpasser seg automatisk perioden som er satt opp i forhold til teminvalget, men kan endres.

Terminbelgp - i dette feltet fyller du ut sum som skal utbetales ved hver termin.

Lagre opplysningene og klikk pa knappen Lag transer for a lage transaksjonene som er tilknyttet betalingsplanen.

Transene vil da vises i nedre del av bildet, og knappen Lag transer blir inaktiv.
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Lukk vinduet ved a bruke Avslutt-knappen eller X opp til hgyre. Tilbake i vedtaksvinduet vil betalingsplanen og transaksjonene
vises under tiltaket.

[ 8 Personbildet | 0 Meldfunders bildet| [ Planbildet | /” Vedtakshildet | [ Sakshildet | [ @konomi
VedtakiD: 34874 - PID: 13351 - Bastesen, Selmer - F.or. 25020000555 - SakiD 111376 - Reg.dato: 08.11.201, Behandling

Titel [0 Jordineert vedtak | Lovar | = Beh status: g = [08.11.200 Jhist

Godkjent |

Ansv.[Fad o svs <] | Per [oe1t2012] m0s2013) oo | [1vis |

S akspapir; [ Sakspapir l[ Partshrey l

&7 1 Tiltak g transaksjoner I 2 Beslutning | 3 Begrunning |

Alle tiltak 1| dette vedtaket ( Tiltak T Bietplan T Trans TOppfmIgingT Diverze ]
[ Utvid alle | % vizalle [ Visaktive T Vis aktive med rest | TiktakiD: 40000 - SSB kode: 22 - Regdato: 0§.11.2012
| Type |T'rt'te| | Sum trans| Forf.dato | Beh. status |B vIDS_1‘|_2D1 Hizt| Godkjent | | |
=] Tiltak Eggzg;ﬁ;;ﬁsﬂ-@fﬁ'ﬂ 1 250,00 15.11| Foshatvpe |Hielpetiltak j Kustrafunk.ll farnilien j
Polidinisk peykitrisk Kategori |2 »]107 = |Paliklinisk pspkiatrisk behandiing |
=]  Betplan behandi 1 230,00 i
ehancling Tittel [Poliklinisk psykiatrisk behandling k|
Paliklinisk paykiatrizk . -
------ Trang T 250,00 131112 151 Tikakstype |T vlTlISkudd Lavar. |§4'4 LI j
i o Periode Antatt til-dato
______ Trans Ez::}:ll:::il;ssyklatrlsk PR 9R9E a0 [ 15.11.2012] 011.0d.2013] 01.04.2013
[verkzatt I:I Refusion [~ Stoppet [~ I:I
Foliklinisk psykiatrisk
...... Trans ! 25000 150143 15.01
behandling
______ Trans F‘Dliklinis_k peykiatrisk 25000 150213 1505
behandling
______ Trans Pollkllnls_k paykiatrisk 250,00 150343 15.08
behandling

Ramme Sum anvist| D’Dnl Rest u.1 125[|,DE||
JEN » .
J Sum trans Sum innb. | D’Dnl Rest | 1 25[|,DE||

[t tittak || vis titak || Sletttitak | [ Erkettrans | [Maksimer | [ Lagramme | [ |[ Betpan | Lagre |[ awbrat |

11.2.3.1 Endre belep og/eller utbetalingsdato pa en transaksjon
Merk! Gjelder transaksjoner som ikke er anvist.

Dersom tiltaket som transaksjonen tilhgrer er godkjent, kan du likevel ga inn og forandre utbetalingsdatoer og belgp pa
transaksjonene. Dette kan vaere aktuelt hvis du gnsker a betale ut bare en del av belgpet pa en planlagt transaksjon.
Dobbeltklikk pa en transaksjon, og detaljer for transaksjonen vises i ruten til hgyre.

Alle felt som ikke er gra kan endres. Belgpet begrenses oppad av rammen pa tiltaket. Dersom rammen allerede er nadd og
tiltaket er godkjent, kan du opprette nye transaksjoner ved a redusere belgpet pa en eller flere transaksjoner, gjgre en
innbetaling, slette eller anvise en transaksjon til 0.

11.2.4 Lag ramme pa et tiltak

Ulike kommuner har ulike rutiner knyttet til saksbehandling av gkonomifunksjonalitet i ACOS BV. | noen kommuner skal
saksbehandlere utfgre alt arbeid fra vedtak til anvisning og remittering av utbetalingene. | andre kommuner er det ulike roller
som utfgrer ulike deler av denne prosessen, f.eks. ved at saksbehandler lager vedtak og tiltak med ramme, merkantile sluttfgrer
betalingsplaner og lager transaksjoner, mens gkonomipersonale anviser og remitterer. Av den grunn har ACOS lagt opp til ulike
framgangsmater for a knytte utbetalinger til et tiltak.

Felles for alle fremgangsmatene, er at tiltakets ramme ma vaere stgrre enn 0 for at man skal kunne lage utbetalinger pa et
godkjent tiltak. Tiltakets ramme er belgpsgrensen for summen av utbetalinger pa et tiltak.

For a lage en ramme, er det fire ulike fremgangsmater:
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1. Man kan skrive et belgp direkte inn i ramme-feltet pa tiltaket, eventuelt ved a bruke kalkulatorfunksjonen i feltet.
[ Tiltak T Betplan T Tranz TOppfmlgingT Diverze ]
TiltaklD: 1736 - Regdato: 07.01.2014

Behstatus [B ~[ 07.00 2014[H | Godkjent | | |

Hovedkategori: 2 - Fosterhjem

k.ategaor |2.2 LIFDStErhiEITl utenorm familie og naere nett\-'el j:]

Tittel |Fnsierhjem utenom familie og n&re nettverk [ ]

Tiakstype [T [ Tilskudd Lovgr [§4121a =] =l
Periode [ 07.01.2014] 14.01 2015] Antatt ti-dato [ ]
lverksatt [ O7.01.2004| Refusion [

Stoppet [ I:I Brsak til opphevelse vI

Ramme I EUDD,[‘]I Sum anvistl |:|'|j|:|| Fest u.‘ |j§|:||j|
Sum trans Sum innb. | Dﬂﬂl Rest | D,DD|

[Lag[amme ][ Enkel tran=z ][ Betplan ][ Lagre ][ Avbryt l

2. Man kan bruke Lag ramme-knappen og registrere et minimum av opplysninger i en betalingsplan. Som du ser i bildet
under, er det kun antall utbetalinger og terminbelgp som ev. ma justeres. Pa denne maten kan man overlate registrering
av Budsjettpost, mottaker osv. til merkantilt personale.

i Tittak | Be‘tplanT Trans TOppfmlgingT Diverse]

TypeTittel |Ti|tak ;IFu:usterhiem utenom familie og naere nettverk |

Budsj post: | LI< ingen |
Mottaker | [ Klierit
Muottaker ktnl [Endre] Satshazert [~
Wilkr | =|<ingen |
Betméte  [E vI

" KD

* Melding | |

T ermin 1 mnd "I Marmskode "I Dagsutregning [
Peiode [ 07.01.2014] 14.01.205]

Farf. data 07.01.2014 Farste fulle periode;  0F.01.2014 - 06.02.2014

Antall utb. Terminbelsp

Ramme Surn anvist| |:|§[||:|| Rest u.1 5[||:||:|'|j|:||
Surn trans Sumn innb. | ”«D”| Rest | SDDD,DD|
[ I ] [ Leare J[ avbryt |
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3. Man kan klikke pa knappen Betplan og registrere en fullstendig betalingsplan. Dette er mest hensiktsmessig dersom
man kjenner alle opplysningene som skal registreres, og sarlig dersom man skal ha en intervall-basert betalingsplan.

B3 Betalingsplan ﬁ

PID: 10014 - Olsen. Katiine10014 - F.nr. 261192 26110300888 [ ny | set | Lagre |averyt | [ avswtt |
Tiltak: 43246 - Fritidsaktiviteter/ferie - Periode: 29.06.2012 - 28.05.2013
DatoFra DatoTil TransType TerminBel | Interval | AntUt| Ramm TypeTittel iTiItak ;IFliti RO RAET N o l
Budsipost: | 14719304y00fffkkk = | Klientutgifter bameven |
Mottaker IIJIsen, Katrine10014 [ Kiient [Q U
Mottaker klolulgn kontonummer [ Endre ] Satsbasert [
viksi ~1 |

Bet.mate m
C KD [ I
* Melding

Termin |1 mnd 'I Momskode ¥ | Dagsutregning [~

Periode [ 29.06.2012] 28.04.2013]
Foif. dato 29.06.2012] Ferste fulle periode:  29.06.2012 - 28.07.2012

4 m

Tiltaksbelep

Antall utb. Terminbelep 500,00
| Oppd.ramme | [ Lagtranser | [ Fierntranser | | Nytrans | | Forhandsvis | Sum : Ramme :]

TransiD DatoForfall Fra Til| KontoFra Belop| Tittel Ar Per Antall

4. Man kan klikke pa knappen Enkel trans og lage en eller flere enkelttransaksjoner, koblet opp mot en automatisk
opprettet betalingsplan. Dersom man har all ngdvendig informasjon for a lage en utbetaling, og skal lage en eller bare
noen fa enkeltstaende utbetalinger knyttet til en betalingsplan av typen Manuell (ikke-intervall-basert), sa kan dette
vaere mest hensiktsmessig.

| alle disse fire situasjonene vil det bli satt en ramme pa tiltaket, tilsvarende det datagrunnlaget man har registrert. Det er
kommunens rutiner kombinert med aktuell arbeidsoppgave, som ma bestemme hvilken av disse framgangsmatene som til
enhver tid er mest hensiktsmessig. Sa lenge rammen er satt korrekt, kan resten av arbeidet med a lage utbetalingene gjgres
etter at vedtaket og tiltaket er godkjent.

11.2.4.1 Hvor mye penger er det igjen pa tiltaket?

Hvis du holder musepekeren over Ramme pa tiltaket, vises det i en egen tooltip hvor mye penger som ikke er bundet opp mot
transaksjoner pa tiltaket:

Ramme A0 000,00| Sun anwvist 344 00| Fe:

|Rammen pa tiltaket. Det gjenstar kr 29656 a lage transaksjoner for.ll

Dersom gjenstaende belgp er stgrre enn 0, er Enkel trans og Bet.plan knappen tilgjengelig pa tiltaket.

11.2.4.2 Engasjementsavtale

Dersom et tiltak av type Engasjement skal kobles mot gkonomi, ma du enten bruke Enkel trans-knappen for a opprette en
automatisk manuell betalingsplan med tilhgrende transaksjon, eller du ma inn i engasjementsavtale-bildet og registrere
betalingsplaner knyttet til denne. Begge deler kan gjgres etter at tiltaket er godkjent, da et Engasjementstiltak ikke ma ha satt
en ramme f@r det godkjennes.

For a lage betalingsplaner og engasjementsavtale, trykk pa knappen Betplan pa tiltaket. | boksen Avtale nr. ser du at noen felt
er ferdig utfylt, mens andre er grae, gule eller blanke. Start med 3 sette Relasjon til det som stemmer best, i vart tilfelle 33 -
Stpttekontakt.
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Felasjon: |_E w |Stattekartakt Re
Mavn: 33 A
34 Tannlege
Fedtor 35 Tante
Konto 36 Tilsyn=ztarer

| feltet Navn registreres navn pa oppdragstaker. Dersom feltet er blankt klikker du pa og velger gnsket person fra
Instansregisteret. Da fylles mottakers informasjon inn i feltene Fgdt.nr. og Konto. ValgetE] blanker ut navnet som ev. star
skrevet i feltet.

Legg videre inn informasjon som er relevant for avtalen, som Stillingskode, Ansattnr, Andre koder, Stillingsbeskrivelse,
Arbeidssted og Merknad.

| boksen Dokument ID har du mulighet for a lage en arbeidsavtale. Klikk pa knappen Avtalepapir. | vinduet som apner seg
velger du dokumentmal for arbeidsavtale. Fyll ut arbeidsavtalen og lagre. Klikk Ja for & sende dokument til dokumentlager.

Dersom stillingen er knyttet til en Veileder legger du denne informasjonen inn i Diverse-boksen. Samme sted legger du inn
informasjon om innleveringsdato for timeliste og om dette leveres ukentlig eller manedlig.

Til slutt velger man blant eksisterende betalingsplaner eller oppretter en ny ved a klikke pa Ny-knappen til hgyre. En ny linje
legges til pa slutten av listen over betalingsplaner. Funksjonaliteten krever at det finnes aktive satser for tiltakets periode.

Betalingsplaner

SatsKu:ude|Eleskrivelse |.ﬂ.r|tall |Enhet |Sats |TerminEIeI| Arbg avgu [ My ]
LOMR_TIh aiftzdekning 0,00 timer 350,00 0,00 0,00
UTG_Bes Utgiftsdekning besakshj diffr alder 0,00 degn 290,00 0,00 0,00

UTG_FOS Utgiftsdekning forsterhj diffr alder 0,00 méned G230,00 0,00 0,00

REISE_BIL Bil uten passasjer 0,00 km 2,50 0,00 0,00

UTG Refunderbare utgitter 1,00 o,ao 0,00 0,00

1~ 0,00 0,00 0,00 =

Klikk deg inn pa Satskode og velg verdi fra nedtrekkslisten.

=

LOMNI_DAG

Daglenn (arkbg avyg. i

EGEN_ENSLMINDR Eoenandel for enslig mindredrig

BGEN_FOST Egenandel pd fosterhjsm
BGEN_INST Egenandel pd instutisjion
LOMNMI_LME Ukelnnn Carbg.avy. i

Beskrivelsesfeltet fylles ut automatisk. Fyll inn Antall og Sats, og resten fyller programmet ut automatisk. Lagre til slutt med
Lagre-knappen nede til hgyre.

Ga tilbake til Vedtaksbildet ved a avslutte bildet for Engasjementsavtale. Her kan du se at Tiltak stgttekontakt na har fatt en
Betplan. For a lage klar transaksjonene klikker vi pa Lag transer. Betplan har na fatt Trans knyttet til seg:
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71 Tiltak og transaksjoner | gEIeslutningl 3 Begrunning |
Alle tittak i dette vedtaket

Tittak | BetplanT Trans TOppfmlgingT Diverse]

[ Utvid alle | & wizalle © visaltive T Vis aktive med rest | Typeittel |LEINN1 D_IDagImnn (abg.ava, | |
T Tittel Sumt Forf cat .
[ o= i | vt i Budsipost [T031030450MkkK o |
Tiltak Transporthosthader SFO 1 200,00 03, Mottak
= Tittak  Stuttekontakt fang) 183,60 TR |Satvesen, Renate |
= | Betplan |Dagienn (arbg.ave. i Mottaker kto [32702183593 [-] Satshasert [@
Trang Daglenn (arkg.avg. i 51000 151112 15, Vilkdr | _| |
Trang Daglenn (arbg.avg. i 21000 144242 15 Betmate m
------- Trans Daglenn (arbg.avy. i 510,00 15.01.13 15 | £ KID
= hielding | |
Termin 1 mnd I
Periode [ 15.11.2012] 15.01.2013)]
Farf.data 18.11.2002 Farste fulle periode: 15.17.20012 - 14122012
Antall dmgn Mar. ¥ Sats 10200
Antall utb. Terminbelsp 510,00
_| Ramme 1 713.60] Sum anvi$t| ufnn| Fest u.1 171 S,BD|
K I N
Sum branz 183,60 Sum innb. | D,DD| Rest | 1?13J5|j|
[ Tt itk | [ vis titak || et betplan | [ Enkeltrans | |[Maksimer | [ |[ Enkeltrans | [ | [ awbra |

11.2.5 Enkel transaksjon - manuell betalingsplan

Nar et vedtak og tiltak er opprettet, kan du opprette en enkel transaksjon dersom det er et gkonomisk tiltak, og dersom det er
penger igjen pa tiltaket. G4 til i Vedtaksbildet, velg et eksisterende vedtak eller opprett et nytt. Velg sa et tiltak eller opprett et

nytt. Marker et tiltak og klikk pa knappen Enkel trans nederst til hgyre i bildet dersom denne er aktiv. Da far du opp et

lignende bilde:

i, Redigere pd transaksjon

TypeTittel |Ti|tak _I!-’-‘mdre private higmmebaszerte titak- Manuel |
Bucsjettpost | 127003204000k k.
Mattaker

LIKDnsuIenttienestEI |

[ iiert

|Bastesen, Selmer

Mattaker kto [205021509710 [ Encire |
Wilk &r | LI |
Bt méte m Momskocde ’—LI
KD

% Melding |
Petiode [08.11.2m2 [01.04.2013 | Stoppet [
Forfallzdato |:| Sjekknr.l |
Belwp

Fakturant. | |

Arvvist av |:| [T Refusjon Feilkodel:l
Trans dato I:I Elunkenrl:l
Tilhwrer & oy periode Elilagsnr.l |
Trans ID: 0 [ Legre || avbrt |

Legg merke til at i dette bildet far man ikke endret Type/Tittel som ved andre transaksjonstyper. Alle gule felt ma fylles ut. Som
du ser er flere felt forhandsutfylt. Disse ma sjekkes og endres ved behov. Feltene har fglgende betydning:
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Budsj.post - Velg budsjettpost pengene skal hentes fra. Kun aktive budsjettposter er tilgjengelige.

Mottaker - Av pengene som blir stilt tilgjengelige ved denne betalingsplanen. Klikker du pa forstgrrelsesglasset for a
sgke fram mottaker apnes GID. Her ser du to felt og knappen Legg til. | de to feltene kan du skrive inn navn og
kontonummer til en mottaker som ikke er registrert i GID.

Enkel bet mottaker navnikonton: | | [ Legg til ]

Funksjonen slas pa med systemparameter enkel_betmottaker. Det logges nar enkel bet.mottaker blir lagret. Blir denne
mottakeren lagret pa en betalingsplan, logges det hvilken personld denne mottakeren blir lagret pa. Lages enkel mottaker
pa transen vises denne informasjonen i loggen som egen linje.

Mottaker Kto - Konto som utbetalingen skal ga til.
Vilkar - Velg her om der er visse krav som ma oppfylles for at mottaker skal fa penger utbetalt.
Bet.mate - (betalingsmate) Her velger du om dette skal skje til konto eller kontant.

KID/Melding - Velg om du vil bruke KID eller meldingsfeltet ved betaling. Det tomme feltet er knyttet til valget KID eller
Melding. Dersom dette er betaling av en regning velger du KID og legger inn KID-nummer som er oppf@rt pa faktura.
Ellers har du mulighet for a legge inn en melding til mottaker angaende hva denne utbetalingen gjelder.

Periode - For a legge til fra/til dato for perioden betalingsplanen skal gjelde for. Du kan ogsa dobbeltklikke i datofeltene
for a fa frem kalenderen og velge dato derfra.

Forf.dato - (forfallsdato) Kan endres til dato frem i tid, men vil standard bli satt til dato for tiltaket.
Sjekknr - Brukes ev. ved kontant utbetaling

Belgp - Sum som skal utbetales, oppgis i norske kroner.

Fakturanr - Fakturanr. pa tilhgrende faktura

Anvist av - Den som har anvist

Refusjon - Nar hake er p3a, kan refusjonstiltakene sgkes opp under aktuelle tiltak i refusjonsbildet, og man kan
kontrollere om de er tilknyttet refusjonssgknad i rapporten «Refusjonstiltak uten sgknad»

Feilkode - Feilkode som er pafgrt transaksjon fra banken

Trans.dato - Dato for anvisning

Bunkenr. - Hva gang man anviser, opprettes det et nytt bunkenummer som settes pa aktuelle transaksjoner
Tilhgrer ar og periode - Regnskapsperiode. Benyttes bl.a. ved produksjon av regnskapsfil

Bilagsnr. - Hvilket bilagsnr. har transaksjonen, basert pa bilagsnummerserie i kodeverk

Lagre opplysningene ved & klikke pa Lagre nede til hgyre. Tiltaket legger seg under betalingsplan for tiltaket i vinduet til
venstre.

11.2.6 Slette transaksjon(er) fra betalingsplanen

Sa lenge behandlingsstatus pa vedtaket er B, kan du slette transaksjoner fra betalingsplanen.
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e Merk den transaksjonen, eller de transaksjoner, du vil slette ved a klikke pa transaksjonen.

. "1 Tiltak oo fransaksjoner | 2 Besiutning| 3 Begrunning |
Alle tiltak i dette vedtaket

[T Ltvid all | & vizalle © Wisaktive € Vis aktive med rest |
| Type |T'rl'te| | Sum 1rans| Forf dato |

Tittak g;i;fniz;itﬁe thitak 0.0 0a.

= Tittak i‘;ﬂ:ﬂ;ﬁfﬂg"‘s’“’”ﬁ”‘s* 1250,00 15,

Trans

Trans

Trans

Trans

.

230,00 141212 14

Paliklinizk psykiatrisk
behandling

Poliklinizk psykiatrizk

behandling 230,00 150113 14

Poliklinizk psykiatrizk

behandling 23000 150213 14

Poliklinizk peykiatrisk

behandling 230,00 150313 15

K I |

[ ruvt titak || vis titak || Sletttrans | [

] [ hiakzimer ]

o Trykk knappen Slett trans, og du far spgrsmal om du slette transaksjonen.

o Du kan ogsa hgyreklikke og velge slette alle transaksjoner.

e SvarlJa, og transaksjonen(e) slettes.

e Dersom du vil hindre at en transaksjon blir utbetalt uten a slette den, kan du hgyreklikke og anvise den til 0.

11.2.7 Vilkar

Tiltaksniva viser bet.plan sitt vilkar hvis det er laget bet.plan. Er det laget flere bet.planer antar vi det er flere, og viser "Flere".

11.3 Skrive sakspapir pa vedtaket

Vedtaksteksten skrives i tilgjengelige fritekstfelt under de ulike skillearkene i vedtaksbildet. Hvilke deler som skrives rettinn i
fritekstfeltene og hvilke deler som flettes inn fra hvert enkelt tiltak, bestemmes av kommunens oppsett av vedtaksbildet og
tilhgrende tekstmaler. Vi oppfordrer til a skrive mest mulig av teksten inn i fritekstfelt, da det letter gjenbruk av tekst, f.eks. fra

ett vedtak til et annet.

Nar du er ferdig med & skrive inn f.eks. Bakgrunn, beslutning eller begrunnelse dpner du sakspapiret ved a klikke pa Sakspapir
oppe til hgyre i vedtaksbildet:

o | tekstmalvinduet som apnes velger du tekstmalen du skal ha.

e Na blir sakspapiret med vedtaksteksten flettet, og du kommer inn i tekstbehandlingsprogrammet (MS Word)

e Inneisakspapiret kan du skrive og redigere sa mye du vil, men pass pa at du ikke sletter bokmerker (1) og inndelingsskift

- linjene. Det meste du har registrert pa forhand, vil allerede vaere flettet inn i teksten i sakspapiret.

e Bruk Lagre-knappen til MS Word for a mellomlagre tekst, og for a skrive ut bruker du skriverikonet som tilhgrer
tekstbehandlingsprogrammet.

e Lukk og lagre i Word nar du er ferdig og vil tilbake til ACOS Barnevern.
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o Svarev. Ja pa spgrsmalet om a lagre endringene. Fglgende melding vises:

ACOS Barnevern E

' 11) Send dokumentet tilbake kil Dokumentlageret!
—

Klikk Ok.

o Behandlingsstatus er fortsatt B for under behandling. Du kan fremdeles ga tilbake og endre vedtaket, og deretter skrive
sakspapir pa nytt. Endrer du behandlingsstatus til F for ferdig |lases sakspapiret.

11.3.1 Skrive sakspapiret pa nytt

Du kan lage sakspapiret pa nytt sa lenge behandlingsstatus pa vedtaket er B. Dette kan vaere aktuelt dersom du for eksempel
har endret pa vedtaket.

e Foreta gnskede redigeringer i vedtaket.

o Klikk pa knappen .

o Du far spgrsmal om a flette pa ny. Svar Ja og du far opp teksten pa ny.

Merk! Vaer oppmerksom pa at nar du fletter pa ny, vil ikke ev. redigeringer i bokmerker/flettefelt du gjorde i det
forrige Word-dokumentet komme med.

o Bruk Lagre-knappen til MS Word for @ mellomlagre tekst.
e Lukk Word nar du er ferdig og vil tilbake til ACOS Barnevern.

e Svarev. Ja pa spgrsmalet om 3 lagre endringene. Fglgende melding vises:
ACDS Barnevern

-
' 11) Send dokumentet tilbake il Dokumentlageret!
“".

o Behandlingsstatus er fortsatt B for under behandling. Du kan fremdeles ga tilbake og endre vedtaket, og deretter skrive
sakspapir pa nytt. Endrer du behandlingsstatus til F for ferdig |ases sakspapiret.

11.4 Skrive partsbrev
e StaiVedtaksbildet, pa valgt vedtak.

o Klikk pa knappen Partsbrev oppe i hgyre del av Vedtaksbildet:
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e Du far opp dette vinduet:

¢ JournalpostID: 11/16260 ArkivsakID: 11,1376

Velg tittel pa brevet
[ Unntatt innsyn

Titel  [Viclerticiy vectak |

Velg type

Doktype £ Innogende 0 LtgSende

Velg saksbehandler
Saksbeh. | Kl ;l.&ndersen, Kim Giske

Mottaker

[Whiert | [Mor | [ Far | [£¥SMOT

Mavn |Flere avaimattakere... |

Adrezze | |

Postnr | | Sk

Lag tekstdokument S e _..
H
Status R vI

Brewdato

| Saksgang | l Lagre H Avbryt ]

¢ Mange felt er forhandsutfylt, men kan endres dersom gnskelig, som tittel, saksbehandler og mottaker(e).

o Du kan slette personer fra mottakerfeltet ved a klikke pd AVS/MOT. Da dpnes sgkebildet for mottakere, og i nederste del
av bildet ser du mottakere av brevet. Du kan markere mottakere og slette dem fra listen ved a klikke pa knappen Fjern.

Lagre eventuelle endringer ved a klikke pa OK.

« For & opprette partsbrevet klikker du pal ™
e Du kommerinn i Word, og kan redigere partsbrevet slik du vil ha det. Ikke slett inndelingsskift eller bokmerker.

e Skriv ut brevet med skriverfunksjonalitet i Word, og lukk Word nar du er ferdig og vil tilbake til ACOS Barnevern.

e Svarev. Ja pa spgrsmalet om 3 lagre endringene. Fglgende melding vises:
ACDS Barnevern

-
' l}) Send dokumentet tilbake il Dokumentlageret!
-

Klikk OK.

e Du blirvidere spurt om du er ferdig med dokumentet og vil endre dokumentstatus til J. Svar pa spgrsmalet.

11.5 Ferdigstille vedtak og tiltak

Nar ramme er satt og eventuelle betalingsplaner og transaksjoner er laget, kan tiltaket ferdigstilles ved at behandlingsstatus
settes til F. Denne statusen indikerer at tiltaket er klart til godkjenning av den som har myndighet til dette og medfgrer at det
blir 1ast for endring.
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1 Bakgrunn ¢ 2 Tiltak og transaksjoner | 3 Beslutning | 4 Begrunnelse |

Alle tiltak i dette vedtaket |/ Tiltak T Betplan T Trans TOppfmIgingT Diverze ]
[ Utwid alle | & Wizale © visaktive © is aktive med rest | TittakID: 1743 - Regdato: 03.02.2014
| Type | Tittel | Sumtrans|Fortdsto| 4| Behstatus [B ~[0a0zzmaln| Godkient | [ |
Vedtak om rdef g Hovedkategori: 3 - Tittak for 4 styrke foreldreferdigheter

velledning rundt forsentet

E‘ Tittak i rael og oo igihg 9000,00 K.ategorn |3_S LI\-"edtak om rad og veiledning | j:]
i v skalzgany
Vedtak » Tittel |undt forventet oppfersel og oppfslging av skolegang [E l
i ecdtak om rad og
El Betplan ;Sgizrnélgl;or;nocﬁ;fomrl\é;r;et 9.000,00 Tilkakzstype |T vlTﬂskudd Luvgr.|§4-24.2 ;l j
av skolegang Periode [ 03.02.2014] 02.02.2015] Antatt tildato |:|

Wedtak om rad og [werkzatt I:I Refusion [

weiledning runct forventet
Trans opparsel og oppfalging 750,00 03.02.14 Stoppet [ I:I

Vedtak og tiltak kan ferdigstilles hver for seg. Det er mulig a lage nye tiltak etter at vedtaket er ferdigstilt og/eller godkjent.
Tiltakene godkjennes pa samme mate som vedtakene og krever samme rettigheter.

Nar tiltakene er ferdigregistrert og man har skrevet inn tekst for evt. Bakgrunn, beslutning og begrunnelse i disse skillearkene,
produsert sakspapir og partsbrev, ferdigstilles vedtaket ved at dette settes i status F (Ferdig, til godkjenning). Dersom vedtaket
har tiltak med status B (Under behandling), vil man fa mulighet til 3 oppdatere status pa disse til F i samme operasjon.

MERK! Nar et tiltak eller et vedtak far status F, blir det last for endring og kun den som har godkjennelsesmyndighet
kan gjgre endringer!

11.6 Godkjenne vedtak og tiltak

Tiltak og vedtak med status F, vises i Statusrapporten under punktene «Vedtak klar for godkjenning» og «Tiltak klar for
godkjenning». Den som har godkjennelsesmyndig kan sgke opp det som venter pa a bli godkjent via disse rapportene.

Kontroller vedtaket og tiltakene. Dersom saksbehandler ma gjgre endringer fgr vedtaket/tiltaket kan godkjennes, endres status
til B og saksbehandler ma fa beskjed om hva som ma endres.

Dersom det kan godkjennes, endrer du status til G pa vedtaket. Da vises dette bildet:

MEndre tiltaksstatus

. Liste over tilhsrende tiltak og status etter lagring

ey |Id |T'rt'te| | Fradatu:u| Tildatol Ramime | Eksizterende Statu3| Status etter oppds]
O 1745 “edtak om réd og velledning runct forvertet oppferse 03022014 02022015 9 000,00 B G

Hakes det av tiltak i listen (kan vaere flere), blir status satt til verdien som vises i kolonnen lengst til hgyre (Status etter
oppdatering). Etter vedtaket er godkjent (G), vil tittel pa tiltaket endres fra kursiv til normal og eventuelle transaksjoner vil fa en
grgnn bakgrunnsfarge:

[ 2 Person T 7 Melding T [ Plan T 25 Vedtak T 3 Sak T @ @kaom

redtakiD: 1345 - PID: 2499 - Bolle, Adelin-H... - F.or. 13100458641 - SakiD 12123 - Reg.dato: 03.02.2014 Behandling
: Beh status: -
Tittel |D\-"E _|Ordina3r1 wedtak | Lovar: | j Fh.stauE |G _| 03.022m41H
Godkjent
ansv. [E7 _Jov5 _[PC0S System] Per  [03022014] 02022017 fent [svs [ 1a.022014]v |

Samarb HE i [ Utvalg  [sDM [ 0251 /13

Sakspapir: | Sakspapir J [ PoJ [Pz J |

1 Bakgrunn &7 2 Tiltak og transaksjoner | 3 Beslutning | 4 Begrunnelse|
Alle tiltak i dette vedtaket ( Tiltak T Betplan T Trans TOppfmlgingT Diverse]

™ Utvid slle | & vigale T Visaktive [ Vis aktive medrest |  TiltakID: 1748 - Regdato: 03.02.2014
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[ 2 Person T [ Melding | [ Plan )l & Wedtak 1 3 Sak | [@ @kon

VedtakiD: 1348 - PID: 2499 - Bolle, Adelin-H... - F.nr. 13100488641 - SakiD 12123 - Reg.dato: 03.02.2014 Behandling
. Beh.status: -
Titel  [OWE [ fordinesrt vectak | Lovar ’—LI |G _l 03.022014/H
Godkjent
Ansv. By _|svs _|acos system| Per | 0z 02.2014] 02022015 fent[SS | 3.0220m4]y |

s N I P [ Utvalg:  [20n ] 0251/13

Sakspapir: | Sakspapir J | P |[Poz |

1Bakorunn &7 2 Tiltak og transaksjoner | 3 Beslutning| 4 Begrunnelse |

Alle tiltak i dette vedtaket [ Tiltak ]’ Betplan T Trans TOppfmlgingT Diverse ]
¥ Utvid alle | F wisale . Wisaktive © Vis aktive med rest | TiltakiD: 1748 - Regdato: 03.02.2014
Type | Titel Sumtranz |Forfdato | =]  Beh.status |I3 vl 030220714(H | Godkjent |E|3_E|2.ED14 |SYS |
i ] f E Hovedkategori: 3 - Tiltak for a styrke foreldreferdigheter
3 000,80 F.ategori |3.S _IVedtak om rad og veiledning | j:]

Tittel |um:|t forventet oppfersel og oppfelging av skolegang [ ]

500000 Tilkakstype |T |Ti|skudd Lavgr.|§4-24.2 _I J

Wedtak om rid og
vedledning runct forventet
opptarsel og oppfelging

av skolegang Periode [ 03.02 2014 02,02 2015] Ankatt ti-dsto [ ]

=]  Betplan

Yedtak am rid og lverksatt I:I Fefusion [

weiledning runct forventet

...... Trans o g 750,00 03.02.14 Stoppet [ ]
av skolegang

Yedtak om rad og
veiledning runct forventet
oppfarsel og oppfalging
av skolegang

720,00 03.05.14

Wedtak om rid og

AN vedledning runct forventet - 5 : R ]
...... T G LULERE ~| |Ramme um anvist 0.00] Restu{ 9 000,00]
Sum trans Sum innb. | D,Uul Rest | guuu§|:||j|

[ byt titak || wistitak || Slett titak | [ | [Maksimer | [ I |[ Betplan || Lagre |[ avbra |

11.6.1 Kunne endre godkjent-dato pa vedtak

Under Behandling finner du knappen 2 .. Klikk p& denne for & apne historikkbildet for vedtaket.
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| & Vedtaksbildet | [ Saksbildet | [ @konomibildet | Drift
04529 - Reg.dato: 21.02.2013 Behandling Olsen, Katrine10014
} Beh. status: |B vl 21.02.20 3. PID: 10014 - F.nr: 26110300838
_ | Lovae =l Sodkiont Melding/US: Konkludert med sak ti
:I DHRIEN |Sk')S | 21.02.2m 3| . Fvlkeznemnda
Tittakstatus:

Utvalz  [apn | 1631412 Tittak utgatt

Sakzpapir: [ Sakspapir ][ PR ][sz H]

B Historikk [

#

[ Vedtakstatus ||Fra dato Til dato | Sist endret | Endret av | Ugyldig | Awdeling
42787 |G 21.022013 21.022013  5YS O

[ o= ]

Du kan endre pa vedtakshistorikken ved a dobbeltklikke og fa frem kalenderen, og slik endre dato for nar vedtaket ble
godkjent fgrste gang. Hvis vedtakets behandlingsstatus endres flere ganger er det fgrste godkjente dato som blir gjeldende i
ACOS Barnevern. Dato for godkjent og sist endret beh.status vises i vedtaksbildet, slik at man slipper a g inn pa historikken for
a se hva som er gjeldende dato.

11.7 Stoppe et aktivt vedtak

Klikk deg inn pa Vedtaksfanen og velg et vedtak fra vinduet som apnes. Vedtaket du valgte apnes i skillearket Vedtak. Du kan
stoppe vedtaket ved a velge Beh.status lik A.

L- ACOS Barnevern
ACOS Barnevern ﬁ Wedtak I D Meytt tittak E] Lagre: @ Avhryt I Saksgang ! Klage ! @ I 8 Myt 2wk Hent M Rapport {D H

(8 Personbildet | 07 Meldjunders bildet| [T Planbildet |/ vedtaksbildet | [ Sakshildet | [ @kanomit
VedtaklD: 33852 - PID: 13307 - Collar, Mike - F.nr. 13069800555 - SakID 111360 - Reg.dato: 28§.09.2012 Behandling

Titel  [0v  fordinesrt vedtak | Lovar | =] Behstatus [ —[1211.200 [uist

Godkjert B Under behandling
Angv.  [MOT _favs_JACOS System| Per [ Za08o0i2] 31120012 L F | Ferdig. i godki

!. z I:I Utvalg: = Godkignt
Samarh _ il P j sl
| Utgér
Sakspapir:
Awslutet )

AP Tiltal an trarcalecinnar I ] Elnnlnhninnl D Ormeaninm I

Fglgende kriterier ma vaere oppfylt for at et vedtak kan stoppes:

o Statusen er kun tilgjengelig dersom vedtaket har status G.
e Alle som har rett til 4 lage nytt vedtak, far endre status fra G til A, men ikke motsatt. For & endre fra A, kreves 9 eller 0 i
tilgangsfunksjon.

e Du blir hindret i 3 avslutte et vedtak, dersom det fortsatt inneholder aktive tiltak. Du far beskjeden: "Vedtaket inneholder
aktive tiltak. Det ma settes inn korrekt stopp-dato pa disse avslutter vedtaket".
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e Ved stopping av tiltak, far du spgrsmal om du vil stoppe tilhgrende ikke-anviste transasksjoner. (Det er styrt av et
systemparameter om dette spgrsmalet skal komme.)

Nar vedtaket er avsluttet, vises det kun i lista over vedtak og tiltak i personbildet nar det er haket av for Alle (for vedtak).

Statusen Avsluttet pa et vedtak er ikke til hinder for anvisning av tilknyttede transaksjoner. For a hindre det, ma
transaksjonene stoppes, anvises til null eller man ma hgyre-klikke pa tiltaket og velge Null ut rest.

11.7.1 Skjule vedtak som er stoppet fra listen over aktive vedtak

Tiltak som er stoppet vises ikke i listen over aktive vedtak dersom stoppdato er tilbake i tid, gjelder pa Vedtaksskillearket i
personbildet og Tiltakslisten i Vedtaksbildet.

11.8 Felt for lovgrunnlag, bakgrunn, beslutning og begrunnelse

[ &2 Person Il (3 Melding Il [F] Plan T & Vedtak | £ Sak Il [ Ekaont

YedtakiD: 1315 - PID: 2563 - Minni, Mikke - F.nr. 10019500555 - SakiD 12168 - Reg.dato: 06.11.2013 Behandling

Tittel |DVE _IOrdinaE:rt vectak | | Lowgr: |§3-4 j | Beh.status:la ;I—[H—]

Arsv. [B w]5v5  v[ACDS System| Per [ DBA1.2013] | Godkent | | | |

5 Utalg: |ADM —Iﬂl
Samarb I—[:D Pkl
Sakzpapir: [ Sakspapir ][ Ph ][ Fh2 ]
&7 2 Tiltak og fransaksjoner | §E|es|u1ning| iEIegrunnelse”

Alle tiltak i dette vedtaket | Tiktak T Betplan T Tranz TOppfmIgingT Diverse]
™ Utvid sl [ & visale T Visakive T visaklivemedrest | TiltakiD: 1693 - Regdato: 06.11.2013

Sum tranz | Forf dato Beh.status |B vl 0B.11.20013|H Gudkientl | |
. ita &00,00 I}  Hovedkategori: 4 - Tiltak for & styrke barnets utvikling
E Betplan Andre titak (spesifizer) 800,00 Reftaat |4_E|9 Ll.f-‘mdre Hitak (spesiiser] | j:]
g Trans  Andre titak (spesifiser) 20000 061113 06,
Trans  Andre titak (spesifizer) 20000 061213 os, el [andre tittak (spesifiser) ]
Trans  Andre titak (spesifiser) 20000 060114 06, | Titakstype [T = [Tilskudd Lovar, | 334 | |
Trans  Andre titak (spesifiser) 20000 050214 06 Perode | us_11_2u13| 15_|:|2_2|:|14| Antatt tikdato |:|

[verksatt I:l Refusjon [~

Spesifizer  |test -

zlelv

| | Ramme Sum anvi&tl |:|§|j|j| Fest u.1 8|JE|,E||:||
N LI = trans Sumn innb. | D,DD| Rest | 3”“«“”|
[ bt titak | [ vis titak || Sletttitak | ( | [Maksimer | [ I | Betean || Lagre |[ avbrst |

Lovgrunnlag - her velges paragraf vedtaket er hjemlet i.

Bakgrunn - her skrives fritekst om bakgrunnen for ett vedtak som fattes, eller en generell saksfremstilling.
Beslutning - her beskrives ev. selve beslutningen.

Begrunnelse - her beskrives begrunnelsen for vedtaket/beslutningen.

Nar teksten er skrevet inn i de enkelte vedtaksskillearkene, blir den etterpa flettet over i Word-dokumentet. Fritekstfeltene kan
ogsa benytte funksjonen “Hent tekst”, for a gjenbruke tekst som tidligere har blitt brukt pa loggnotat, planer og tidligere
vedtak.

11.9 Ny oppdrags-/engasjementsavtale

| en oppdrags-/engasjementsavtale registreres inn informasjon om avtale som inngas med oppdragstaker. Sett Tiltakstype til E
og klikk sa pa Betplan-knappen.
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[ Tiltak T Betplan T Trans TOppfmlgingT Diverae]

TiltakiD: 1720 - Regdato: 19.11.2013

vl 19.11.2013(H [ Godkjent | | |

Hovedkategori: 2 - Fosterhjem

Beh.ztatus |E

k.ategar |2_5 LIEeredskapShiem |

Tittel |Beredskapshiem [E ]
Tilkakstype |E Lll:lppdrag Lowgr. | 534 LI ﬂ

Periode [ 13.11.2015;05.01.2014] Antatt ti-dato

[verksatt Ha Y . - .
Stoppet [ I: Seft farst Tiltakstype til E y

Klikk 54 pa Betplan-
knappen

J Rest u.

Ramme Sum areist | 0,00
Sum trans S inhb. .'ﬂl Rest

ﬂetplan’j[ Lagre ][ Avbiyt ]

[Lag[amme ][ Enkel trans ][

| bildet som apnes registreres detaljer om avtalen:

. Oppdrags-avtale E

Avtale nr:

Dokument 10:

Wlientrayr:  iirni, Mikke

[m] Avtalepapir

Relasion:  [[ =] | Regdate:  [19.11.2013
(ES | [Q E] Gielder fradate: 1911 2013 vely flere mottakere r
Factnr | | | [ [Enare | til dato: o501 2014
K.anto | | Diverse:
L waileder: | vl
Stilingskode: I:I Ansatne I:I Andre koder: I:I
Stillings- ;I Timelizten leveres far i maned
beskrivelse I:l
_| Periode:  {* uke % maned
-,
Arbeidssted: |
Merknad: ;I
=
Betalingsplaner
Satskode | Beskrivelse Antall Enhet |Sats |TerminEIeI Arbg a\-'gl [ My ]
LOMM_TIM Utgiftsdekning 0,00 timer 250,00 0,00 0,00
REIZE_BIL Bil uten paszasjer 0,00 km 250 0,00 0,00
LT Refunderbare utgifter 1,00 0,00 0,00 0,oa

[ Lagre H Avsitt

Relasjon - type registreres.
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Navn kan sgkes frem via feltet, eller hentes via sgkeknapp.
(Stillingskode), Ansattnr eller Andre koder fylles ut ved behov.

Stillingsbeskrivelse - vi anbefaler at det spesielle i denne avtalen legges her, og at standardtekst med mer generelle beskrivelser
ligger i malen.

Arbeidssted registreres, kan ha lang tekst ved behov.

Merknader - felt for andre kommentarer om avtalen som ikke dekkes av andre felt.
Veileder - liste vises over brukere i fagsystemet.

Periode - er det uke eller maned som er basis for avtalen? Fletteinfo til avtalen.

Timelisten leveres f@r <dag>i maned. Oppgi tall mellom 1-31.

11.9.1 Betalingsplaner i avtalen

Satskoder - henter opp satskoder som er registrert i satsregister, og koblet mot transtyper.
NB! Alle satser har en fra-dato og de kan ogsa ha en til-dato. Du vil kun fa opp satser som er gyldige i
tiltaksperioden.

Antall pa betalingsplaner, dersom antall er 0,00 blir det ikke opprettet betalingsplan.

Enhet, sats, terminbelgp, arbg avg (arbeidsgiveravgift) se oppsett i satsregister.

Ny kan brukes hvis ikke det er standard oppsett av satser fra satsregister. Satser vises ellers i bildet i henhold til oppsett i
satsregister.

Slett vil slette gjeldende linje fra visning av avtalen (vil vises pa nytt med Antall 0,00 hvis avtale apnes pa nytt). Brukes primaert
nar det ikke er standard oppsett av satser, og ett element skal fjernes.

11.9.2 Avtalepapir

Dersom du vil lage et avtaledokument, bruker du knappen Avtalepapir. Her vil bl.a. betalingsplanen bli flettet inn som en
tabell med oversikt over transaksjonene som er avtalt.

Nar du er ferdig, lukker du bildet, og du vil da se en oversikt over betalingsplanene som er opprettet i det frittstaende
betalingsplanbildet.

11.9.3 Avtale om engasjement uten betalingsplan

Dersom det ikke er en del av kommunens rutiner a lage Ignnstransaksjoner i ACOS Barnevern, men at dette ivaretas av
lpnnskontoret, er det mulig 3 opprette oppdragsavtale, og la vaere a benytte satsregister og betplan for a lage transaksjoner.
Da avsluttes bare disse bildene, og vedtaket kan opprettes. Oppdragsavtale knappen ligger inne pa bet.plan, sa denne ma
apnes for a fa tilgang til avtalepapiret.
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11.9.4 Flere betalingsplaner pa samme tiltak

im, Betalingsplan

PID: 2479 - Bviestal. Heine - F.nr. 100598 00555 [ Ny H Slett ][ Lagre ][ Avbrgt ] [ Avsltt ]
Tiltak: 1494 - Stattekontakt - Periode: 01.07.2012 - 31.12.2012
- I DestaTil | TransType TerminBel | Intervall Ant Rarmtn Typeittel |LDNN_TI _lLItgiftsdekning |
o 1 1 12_201 Km 375,00 1 mnd § zos0 Budsipost [13702.2301.25201000  + [aktivitetstitak - u heimen |
tottaker |Myksvnl|, Andreas Kvdle [
Mattaker kto [0539.41.86157 [Endre | Satshasert @
Wilk & | ;' |
Bet mate m
KD | |
f* Melding
Termin 1 mnd -
Periode [ 01.07.2012] 31.12.2M2]
| | M Fot dato Farste fulle periode:  01.07.2012 - 31.07.2012

— Tiltaksbelop

Ramme 32 B50.00 Sum anvi&t Restuwi 32 850,00 Antall 20|tirmer tan. [T Sats 250,00
Sum tran Sum innb Rest 32 85000] | | Antall utb. Terminbelsp & 000,00

[Oppd.[amme ] [ Lag transer ] [ ] [ ] [ Farbéndsvis ] Sum I:I Ramme

TransiD|  DatoFarfal Fra| Til | KortoFra | Belop | Titel | Er|  per Antall|

I

Betalingsplanene som er opprettet i engasjementsavtalen blir na vist pa venstre side i bildet. Den gverste er merket, og
innholdet i den betalingsplanen vises pa hgyre side. Betalingsplanene er satsbaserte, og kan redigeres fgr transaksjonene lages,
f.eks. kan det legges inn melding til mottaker.

Det er mulig a forhandsvise transaksjonene fgr de lages. Bruk da knappen Forhandsvis. Etterpa kan du lage transaksjonene
med knappen Lag transer, eller du kan lukke betalingsplanbildet, og opprette transaksjonene etterpa.

11.9.5 Lage ny satsbasert betalingsplan som ikke tilherer en avtale

Nar det er gnskelig a benytte satsbasert uten a opprette avtale, som f.eks med barnehagesatser, kan man trykke Avbryt pa
avtale, og kun benytte betalingsplanen med hake pa for satsbasert.

o Registrer hvilken type transaksjon som skal benyttes i feltet Type.

« Hake beholdes pa Satsbasert.

Satsbasert oppsett vil vises, og perioden vil bestemme terminbelgp utfra satsen som er valgt.

o Satsen kan overstyres ved a hake av for Man (Manuell sats). Da apnes satsfelt og annen sats kan brukes.
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. Betalingsplan Ed

PID: 2479 - Bvrestal. Heine - F.re. 100598 00555
Tiltak: 1494 - Stettekontakt - Penode: 01.07.2012 - 31.12.2012

DistoFra | DrestaTil | TransType | TerminBel | Irteryall | At | Rarmtn
01072012 31122002 Lenn 000,00 1 mncd E 30000
01.07.2012 3422012 Hm 375,00 1 mned B 2250
01072012 31122012 Egenandel institu - 2000,00 1 mnd E [

| 200000[1mnd [ 6]

1 | 3
— Tikaksbelap

Ramme 32 250,00 Sum arwist Rest wi 32 250,00
Sum tran Sum innb HRest 32 250,00

11.9.6 Lage ny ikke-satsbasert betalingsplan

[ My l[ Slett ][ Lagre ][ A\-’br\,rt] [ f— ]

Oppidr avtale

LlBarnehage |
Budsipost: [13702.2301.2520.1000 = [aktivitetstitak - u heimen |

Maltaker  [Nawn, GID104 [ Kiert
Mottaker kio [3628.07.18341 [ Endre ]| Satshasert |7|
|

TypeTittel |BHG

Wilk ar | ;I

Betmite [g .l

KD

* Melding | |

Tearmit 1 mnd 'l

Periode | m1.07.2m2[ 31.12.2012]

Forf.data o.07.2002 Farste fulle periode:  01.07.2012 - 31.07.2012
Aptall uker [~ Satz 500,00
Antall utb. E| Terminbelsp 2000,00

Det kan registreres Ny betalingsplan i dette vinduet, og man kan velge om betalingsplanen skal vaere satsbasert eller ikke. En
slik betalingsplan vil ikke vises i engasjementsavtalebildet, men den vil tilknyttes det samme tiltaket.

o Tavekk hake pa Satsbasert.

o Registrer hvilken type transaksjon som skal benyttes.

o Satsbasert oppsett vil skjules, og terminbelgp kan registreres.

. Betalingsplan E3

PID: 2479 - Bvrestil. Heine - F.re. 100598 00555
Tiltak: 1494 - Stettekontakt - Penode: 01.07.2012 - 31.12.2012

DatoFra
01.07 2012

3112202 Km

01.07.2012 375,00 1 mno B 2250
| | vl
— Tiltaksbelap
Ramme 37 @50, 00| Sum arvist Restui 32 850,00
Sum tlan Sum innb n.00] Rest 32 850,00

Etter at satsbasert er fjernet:

][ Lagre ][ Avbr\;‘t] [ Avshit ]

Oppidr avtale

;IStatteknntakt |
Budsipast [13702.2301.26201000 = |Aktivitetstiak - u heimen |

TypeTittel

4

Mattaker  [Mavn, GID104 [ Kiiert
Mattaker kto [3625.07.18541 [Endre | Satshasert [
Vilkr | =] ﬁ
Betmite [g 'l /
KD

f* Melding | |

Termity 1 mnd -

Perode | 01.07.2m2[ 31.12.2012|

Forf. data m.o7.2mz2 Forste fulle penode: 01.07 20012 - 31.07. 2012

Terminbelgp

ananu [
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PID: 2479 - Byrestil, Heine - F.nr. 100598 00555 [ ][ ][ Lagre H ar— ] [ Avsht ]
Tiltak: 1494 - Stattekontakt - Periode: 01.07.2012 - 31.12.2012
DiataTil| TransType TerminBel | Intervall | Antlt | Ramm

Type.Tittel |Egenande|;|5tmtteknntakt |

MO72012 3422012 Km 37500 1 mnd § 250 Budsipost [137022301.25201000 = JAktivitetstitak - u heimen |

Mottakst  [Navn, GID104 [ Wiert
Mattaker kio |3626.07.15341 [Endre | Satsbasert [~

il r | =] f‘|
Betmit= [ ¥ /

™ HID
% Melding | |
Termin 1 mnd vI Momskode 'I Dagsutregning [
Periode [ 01.07.2012] 31.12.2012]
1| | vl [ 07 2012 inde: :
Tiaksbelap Farf. dato 01.07.2012 Farste fulle periode:  01.07.2012 - 31.07.2012

Ramme Sum arwist Rest w.i 32 850,00 | I
Summ tran Sum innb Rest Antall utb. ljl Terminbelgp

11.10 Koderegister for transaksjonstyper

Registreringen av transaksjonstyper benyttes bade for satsbaserte og ikke-satsbaserte transaksjonstyper. Det er derfor
ngdvendig a registrere transakjonstype f@r det registreres satskoder i satsregisteret. Her tilknyttes ogsa hvilken budsjettpost fra
kontoplan som skal hentes inn ved valg av transaksjonstype pa betalingsplanen. Dette velges fra nedtrekkslisten nar betplan
settes opp.

Nar transaksjonstype er satt opp, vil denne registreres fra en nedtrekksliste som et underordnet element i satsregisteret. Se
trans.type.

B oy 3 et G Laore @ Avbret | [P Kopi | hivttsek @) Sk -

Id
Beskrivelze: lkem dekring] |
Trans type: | 2 ;le |
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Tekst [TRANSAKSJONSTYPE | ¥ Wiz aktive koder

Wode |Tekstkode |SSBkode |Tekst Dty 1 Diiw 2 Do

1 L Lann

2 Km 1234567
3 UTGDEK Litey.clek 13702.251
4 REFUTSG Ref.uty 13702251
A Liirr LM utanf. heimen 10513.230
g K KM utant. heimen 13702252
7 UTGDEK UTGDEK utant. heimen 13702252
o] EGINET Egenandel institusjon 13702230
g TILTAK Tilkak 13702230

4| | 0|

Kode Fra dato Til dato |:|
Kodetekst

Tekst ||_E|n|-| |

Buclsjettpost | 10515.2301.2510.1000 j Sist endret: 11.05.2012

Sist endret av, S

11.10.1 Satsregister

Klikk pa ACOS Barnevern i hovedmenyen, sa Admin, Barnevern og Satsregister:

ACOS Barnevern = Pers. ! [ My kliert K5 Caore

@ Admin ¥ | Barnevern b | Kontoplan... B
ﬂiﬂ. Rapporter » | Adresse b | Hoder... =
B Sak k| Arkiv ¥ | Systemparameter..
W Qrganizasjon » Emsregi.ster...

Sak » | Folkeregister
Huskeliste... Journalpost b

For oppdragstaker/engasjement tas i bruk, ma systemadmin bygge opp ett satsregister basert pa kommunens satser. Klikk Pa
Ny og legg inn informasjon om satsene fgr du lagrer. Satsene vil legge seg i listen:

Oy 3 oet B laore @ svirt ' @ Friskapn | byttsok @ Sok Sistesok @6 € 03 OB | S |

[Cale & Ekive |

Icd | Kode | Beskrivelse Trans type Enhet Sats Fra Til
37 KM SATS Km dekning kmzats Kilometer 360 13062012
48 KMDUIK K clekning test kmzats Kilometer 370 1506.2012
38 UTG_DEKN et zclekning Lty clek stykk 0,00 01.06.2012 0207.2012

11.10.1.1 Registrering av nytt element i satsregisteret

Her viser vi hva som gjgres for a registrere en ny sats. Fyll inn verdier som vist under pa de gule feltene.
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By 3 st G Laore @ Avbryt | [Py Kopl | rivttsek @ Sek s

Id

Hode: LEMNM TIMER

Beskrivelse: |Lmnn per time utanfor heimen |
Trans type: | 5 LIL@NN utant. heimen |
Enhet: [t = Jtimer] |
Sats: 200,00

Arbg. ava: ™ 0,1200 dezimaltall (0,12 = 12%)

Honta arbg ave: | 13702 2301 25201000 j

Wiz alttic: [+  =skal alticl vize i engasjementshildet

Avtat sats: ¥ satsen redistreres | engasjementshildet

o Kode: Oppgi en tekstkode for satselementet. Gjerne lik transtypen.

« Beskrivelse: Legg inn en lengre beskrivelse for a spesifisere bruken for saksbehandler.

o Transtype: Her velges den transtypen som ble satt opp i kodeverk 91-transtype.

¢ Enhet: Velg element for hvilken maleenhet som skal brukes.

« Fast antall: Dersom det settes opp ett fast antall vil mengden vises i forslag til betplan i avtalebildet.
e Sats: Oppgi satsen som skal anvendes. Evt. med desimaler.

e Arb.avg: Skriv inn f.eks 0,12 for 3 oppgi prosentsats. Resterende to desimaler settes inn automatisk. Hver transaksjon vil
da fa en tilleggstransaksjon som vil vaere skjult som regner ut avgiften. Dette vil vises pa rapporteringen.

« Konto arb.avg: Oppgi budsjettpost som arb.avg skal belastes med debitering.

o Vis alltid: Hvis haken er p3, vil satsene som er aktive vises som standard i avtalebildet. Da vil det kun vaere behov for &
fylle ut mengden (hvis ikke forhandsutfylt i felt Fast antall).

o Avtalt sats: Hvis haken er p3, vil saksbehandler fylle ut satsen i avtalebildet.

« Dato fra - til: Oppgi dato for satsen. Dersom en sats skal vises i oppdragsavtale-vinduet, sa ma satsens fra-dato veere lik
eller lavere enn fra-dato for oppdragsavtalen. Det betyr at man ikke vil se satser som enda ikke har blitt aktive.

o Sist brukt dato: P3 hvilken dato ble satsen sist brukt pa en betplan/transaksjon?
o Sortering: Oppgi tallverdi for a sortere satser i en bestemt rekkefglge.
o Trykk Lagre i menyen nar alle felt er fylt ut, og da legges satsen i versjonstabellen.

Merk! Vaer obs pa at det kun vil vaere transaksjonstyper med ett oppgitt belgp, som det lages betalingsplaner pa. Sa
lenge belgp er satt til 0,00, vil ikke det bli laget betalingsplan i avtalebildet.

11.10.2 Differensiering av sats

Differensiering av sats benyttes for a dele opp satsene i flere variabler. Forelgpig er det kun en variabel alder som er laget. Det
kan opprettes ulike alderskategorier med hver sin tilhgrende sats. Barnets alder vil veere bestemmende for hvilken
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alderskategori som skal gjelde nar satsen benyttes.

Differensier pa alder ved 3 velge alder i nedtrekkslisten. Opprett ny alderskategori ved a trykke Ny. Hvert element kan enkelt
slettes fra listen ved & markere elementet og klikke pa Slett.

Differensiert sats

Diff. pé | 1 - |aider
Fra il | Sats
0 5 150,00
] 10 175,00
11} 17 200,00
Sats: 200,00
Slett

11.10.3 Seke frem element i satsregisteret

Trykk Nytt sgk i menyen. Da vises dette bildet:

. Satser
[ by 3 et Bl Laore ©F fvbrst | @ Friskomp | Ryttsek L4 Sek Sitesek %€ € % % | B
Kode: I:I Yersjoner
Beskrivelze: | | Idd | Fra| Til| Sats
Trans type: | ;l |
Entet: | LI |
Differensiert sats

Det er mulig a sgke i de fleste felter pa venstre side. Alle versjoner vises nar du trykker Sgk, sa det sgkes ikke i versjonstabell pa
versjoner. Nar du klikker inn pa en satskode, vil versjonene av satsen vises i versjonstabellen.

11.10.4 Systemparametre

Engasjement/oppdragsavtale anvender kun frittstdende betplan, og avtalebildet apnes opp via denne betplanen.

Systemparameter Verdi Beskrivelse
enkel_tiltak_betplan Nei Bruk frittstaende betplan, sjekk at verdi = nei
sb_engasjement Ja/nei
—Engas) - / Bruke begrepet Oppdrag for Engasjement?
oppdrag
E_generell_sak Ja/nei/spm | Skal engasjementsaker legges pa generell sak? (Ja/nei/spm).

Ja - Dokumentet knyttes til arkivsak angitt av systemparmaterverdien pa e_generell_
sak_id.

Nei - Knyttes til klientens arkivsak.

Spm - Velg blant flere arkivsaker. OBS! Dersom det er laget arkivsaker pa
oppdragstakerne og engasjementsavtalen skal lagres i disse, skal dette
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parameteret ha verdi spm.

E_generell_sak_id

12/1

SaksID pa generell sak til engasjement

E_Open

Ja

Sjekk at verdi = Ja

11.10.5 Forberedelser for bruk

e Installasjon - legg inn delmal i tekstmalkatalog

e Maler - legg inn i oppdragsavtalen

e Sjekk systemparameter og gjgr valgene for oppsett
e Legginn transtype i koderegister Transaksjonstype (91)

e Legginn satseri satsregister

Punktene som er nevnt blir na giennomgatt i de pafglgende kapitler.

11.10.5.1 Bokmerker og delmaler

Delmal «tblbetplanengasjement.dot» ma legges i tekstmalkatalogen ved installasjon, og bokmerket «tblbetplanengasjement»
ma plasseres i malen(e) som skal benyttes som avtalepapir for oppdragstakere. Delmalen er satt opp som en tabell, og

inneholder bokmerker.

Tittel Fra Til Antall Satskode Sats Terminbelgp
. Konto fra
utbetalinger
Wbp_ Wbp_ Wbp_ Wbp_AntUtbet Wbp_ Wbp_ Wbp_ Whbp_
Tittel DatoFra DatoTil SatsKode Sats TerminBelop KontoFra

Bokmerker for delmal «tblbetplanengasjement»

Whbp_AntUtbet

Antall utbetalinger

Wbp_DatoFra

Dato fra pa utbetaling

Whbp_DatoTil

Dato til pa utbetaling

Wbp_KontoFra

Konto fra pa utbetaling

Wbp_Sats

Satsen som er grunnlag for beregning

Wbp_SatsKode

Satskoden som er benyttet

Whbp_TerminBelop

Terminbelgp

Whbp_Tittel

Tittel pa avtalen
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12 Skillearket Regnskap

Klikk deg inn pa Personbildet og klikk pa skillearket Regnskap. Her vises en oversikt over inn og utbetalinger fra/ til klienten.
1_.Oversim| 2.Personalia | 2.Melding oo undersakelsel i.EIrE\rI §.Jnurna|| E.Vedtakl 7 Planer & 8Reanskap |

[ Tilskudd [O/rnbetiret O Tilbakefart O ompostert [ Eroasjemert Anvist e vilkar
[ Arbeidzgiveravgift [ ke anwist O Uten vilkar

TransiD Maottaker konto

Forf.dsto |Transg’ 9
1

Hak av for kriterier du vil ha med

Velg tidsperiode du vil vise
4 I \ 4 I —'I
Vis transaksjoner mnl‘:, _',Aji:'fallsdatu f.0.m... l Surmmer ] [ Avanzert sak l l Maksimer l

" denne méned ¢ dette & © alle 0.01.2012 v iz stoppeds trans liistirlak ] [ Refusjonssaknad

Her kan du begynne med a hake av for de kriteriene du vil ha med. Om du for eksempel gnsker at bare de transaksjonene er
gitt som tilskudd skal vises, haker du av der, og programmet oppdateres automatisk. Det er samme prinsippet med kriteriene til
hgyre hvor du kan velge om programmet bare skal vise de anviste transaksjonene, de ikke anviste osv.

Du kan selv velge hvilken tidsperiode du vil se ved a hake av nederst til venstre. Her kan du velge om du vil at bare denne
manedens transaksjoner skal vaere synlig, eller dette ars transaksjoner. Du kan ogsa velge at alle skal vise. Programmet vil
oppdateres automatisk etterhvert som du haker av.

13542 28112012 Tisk. B 13000304y00fffkkk Collar, Mike Beredskapshiem /b 5 000,00 e
13525 28412012 Stoppet  Tilsk. B 11602304y001ffkkk Collar, Mike Forzterket fosterhje 5 000,00 2
13521 28412012 Ststus: B Tilsk. B 13000304y00fffkkk Collar, Mike Beredskapshjem ! b 3 000,00 X
13517 30412012 Stoppet  Tilsk. B 14719304001 tkkk Collar, Mike Fritidzaktiviteter feri 5 000,00 o
13711 13422012 Stetus: B Tilsk. B 14719304001 ftkkk Collar, Mike Fritidzaktiviteterferi 1 000,00 1.
1| | 3
¥Yis transaksjoner med forfallsdato f.0.m... [ Summer l [ Avanzert sok ] [ Waksimer ] [ Innket. l

" denne méned ™ dette & T &lle o.ol.2o2 v wiz stoppede trans [iistirtak l [ Refusjonesaknad ]

Transaksjonene har fargekodene:
e Oransje = tiltaket ikke godkjent.
e Hvitt = transaksjonen er anvist.
e Gra =tiltaket er stoppet eller utgar.
e Grgnt = tiltaket godkjent.
e Gult =transaksjonen er tilbakefgrt eller ompostert.

Ved a hgyreklikke i bildet, far du frem en hurtigmeny. Her kan du velge handlinger mot den enkelte transaksjon:
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Anvis (Kopietr)
Tilbakefgr
ompoasker

Yilk.r

o Anvis (kopier) — Tar kopi av enkeltbilag.
o Tilbakefgr —Tilbakefgring av anvist utbetaling.
¢ Omposter — Ompostering av anvist utbetaling til annen budsjettpost.

o Vilkar — Her kan du hake vekk vilkar dersom klient/andre har oppfylt vilkaret, f.eks ved levering av dokumentasjon.

12.1 Summer—knapp
Ved a trykke pa Summer nederst til hgyre, kan du na lese summen per mottaker i feltet merket med svart.

1_.0versikt| 2.Personalia | 3.Melding og undersakelsel j.Elrevl §.Juurna|| Q.\-’edtakl 7Flaner & 8.Regnskap |

[ Tilskudd O Innbetiret O Tibakefart O Ompostert [ Enassjemert O Arevist Med villkSr
[ Arbeiczgiveravaift lkke anvist Lten vilkér

TransiD | Forf.dato Mottaker konta | Tittel

Tranz dato | Type | A | Budsj post

3102012 Tilzk. B 14719304v00fffkkk Bastesen, © Ekonomisk bistand | 5 000,00 o
0g.11.2012 Tisk. B 11703304y00ffftkkk Bastesen, S Transpottkostnader 400,00 i
13112012 Tilsk. K 14719304y00fffkkk Bastesen, F ten kontonumit Friticsaktiviteter fferi 200,00 1

s 14 LT

15112012 Eng. B 10310304y00ftfkkk Salvesen, B 32702189585 Daglenn (arbg avg.
N7122M2 Status A Tisk B 117NE304wN0F kY Rastesen = Tran=nnrtknstnarier 400 nn I

12.2 Sortering

Du kan velge hvilke kriterier du vil transaksjonene skal sorteres under ved a klikke i aktuelt felt i overskriftsraden. Du kan f.eks.
fa transaksjonene sortert etter forfallsdato, der de nyeste transaksjonene vil sta gverst.

Forf.dsto

ldottaker korta | TransiD

_ ] sk, B 147193044007t kkk Bastesen, § @konomisk bistand{ S 000,00 :

Klikk pa en kolonneoverskrift i 5 11703304y00ftfkkk Bastesen, ¢ Transportkostnader 400,00 0

Liten kan for a sortere etter denne filsk. W 14719304001 ikkk Bastesen, F Fritidsaktiviteter/feri 200,00 1
- S N ANGTEANTTANO L 2 % Wiant 2 2 Arhaidonivaraumift 1 (=S Irln] 1.

Dersom du gnsker det, kan du skrive ut transaksjonslisten ved hjelp av skriverikonet i verktgylinjen.

Ved a dobbeltklikke pa en transaksjon, kommer du rett inn pa tiltaket transaksjonen tilhgrer.

12.3 Se pa tiltaket som transaksjonen er hentet fra

e Merk den aktuelle transaksjonen ved a klikke pa denne linjen.
327021589593 136847 15012013 Status: B Eng. B 10310304y00fffkkk Salvesen, R Daglenn (arbg.avg.
|| 1364g 3| Status:B [Ark. | & [ Frfkk]* * Kiert * * | & eravgift 1
| 15.01 2013 Statust B Tilsk. K 13712304y00fffkkk Bastesen, h Poliklinisk psykistris|
] - ! Catatus: B Tilsk, K 1371 2304y001ffkkk Bastesen, b Poliklinizk peykistris|

1 1. Marker en transaksjon
4 W — .
Vis transaksjoner med forfallsdato f.o.m... | [ Summer ] [ Avansert sak ] [ Maksimer l

2. Klikk pa Vis tiltak

€ demne méned & defiesr © ale [ 0.0 T wis itk ][ Refusjonssikrad ]

o Klikk pa knappen Vis tiltak.

e Du kommer na direkte inn i tiltaket, hvor transaksjonen viser i betalingsplanen.
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12.4 Anvise en transaksjon fra skillearket Regnskap (tilgangsstyrt)

e Merk transaksjonen du vil anvise ved a klikke pa den aktuelle linjen. Du kan kun anvise en om gangen.

o Klikk pa knappen Anvis nede til hgyre i bildet.

| Transio | Forfdato | Trans dato | Type | st Buds) post |micttaker | Mottaker konto | Tittsl | Debet | wredit] Fr:
13710 13112012 Status B Tisk. K 14719304y00ffkkk Collar, bike Friticisaktiviteteriferi 1 000,00 13.1°
13521 28112012 Stelus B Tisk. B 13000304y00ffikkk Collar, ik Beredskapshjem /b 000,00 281°
1M2mz2]  |Tisk. | B| , C
13711 13122012 Stetus B Tisk. K 14719304y00fffkkk Collar, Mike Friticisaktiviteteriferi 1 000,00 131
13522 28122012 Status B Tisk. B 13000304y00ffkkk Collar, bike Beredskapshiem /b 3 000,00 281
13543 | 28122012 12412012 Tisk. K 1300030410025220 Collar, biks Beredskapshjem /b 5 000,00 281
13655 10012012 10412012 Innb. | | 103803041002522(0 Bet: Collar, | Innibetaling uten spe 999,00 10.1°

1 |

¥Vis transaksjoner med forfallsdato f.o.m...

[ Summer Avanzert sok ]

" denne méned ™ dette & © alle 0112012 [ wis stoppede trans [gistirtak ] [ Refusionsseknad ]

e Du far opp spgrsmalet:

Wil du anvise felgende transaksjon:
TranzlD: 13542 - kr. 5000 - for: Collar, Mike - til: Collar,

Mike

Betalingsmate Generering av filer
{* Bank [~ Filtil banken

{~ Regning [~ Filtil skonomisystemet
" Kontant

[ Anvis H Avhryt ‘

e Velg kontant om du skal anvise transaksjonen som enkeltanvisning. Bankutbetaling gjgres kun som samleanvisning

(bankgiro pafgres).
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o Klikk pa knappen Anvis. Hvilke rapporter som kommer opp er avhengig av systemoppsettet i den enkelte kommune. Du
kan f.eks. fa opp fglgende rapport:

#= ACOS Rapport M=] B3
Skriver Fra__ Til
ST << 4] |¥] == ]side 1 v zoom [Enhelsid 7] [z5 <] | =] &3 | Tibake | ?

UTBETALINGSLISTE

Familabmn Sar - Obbabslicgedika: Lé.LL.ZDLI - BackalD: 15F - @ - L Ardalicg BobEErtcardal ioge

Tranecd Parescd TilEsk Tadbwr e

1382 1331 33901 LTRSS ' Namta: 130 REIEAIN0Z 222N ¥jop Cca rtatmn

Gimlder: Bersdrkamzhimn | aacrm - o7 fam. himn Gkt 12.11.2012
sattubmc: Callar, dike, partadcmzm 54 FacCall: 20.11.2032

2343 STRAGT Garanc: 12 361212345 Palagme: 31110031%
Hlamnt: Callac, Hibm Facit: 13.0E.3970 P.nc: ISIETIINSLL

T TOTAL: ERTTAT

e Skriv ut anvisningen med knappen %

o Ga tilbake til skillearket Regnskap ved hjelp av lukkekrysset oppe til hgyre eller ved & klikke pa Tilbake-knappen.

12.5 Skrive ut kopi av en anvist transaksjon
e Merk den anviste transaksjonen du vil ha kopi av ved a klikke pa den aktuelle linjen i listen over transaksjoner.

o Trykk pa knappen Kopi og du far opp fglgende melding:

i ACOS Barnevern

1 -
\_I:) Skriver ut kopi av remittering med bunkehr: 758

Yes Mo |

o Trykk pa Ja.

e Du far da opp en kopi av anvisningsrapporten.

e Skriv ut anvisningen med knappen é'

o Ga tilbake til skillearket Regnskap ved hjelp av lukkekrysset oppe til hgyre eller ved a klikke pa Tilbake-knappen.
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12.6 Utskrift av skillearket Regnskap

Man kan skrive ut informasjonen i Regnskaps-/@konomibildet ved 4 klikke pa skriverikonet i hovedmenylinjen. Da far man opp
utskriftsbildet, og man velger hvilke kolonner med informasjon man vil ha med pa utskriften.

1_.Oversikt| g.PersunaIia| 3.Melding og unders&skelse| i.Elrevl Q.Jnurnall §.Vedtak| 7Planer 8 8.Regnskap | Q.Karﬂeggingl

Tilzkudd O nnbetiref O Tikaketart a Ompost” i O Med wilkar
[ Arbeidsgiveravift Teksten etter mellomrommet O] Uten vilkér
blir til undertittel

I rphet Kredt| F
EEM_

Forf dato
OB 112013

Tranz.dato | Type | At | Buds) post

Status: B | Tilzk. 130002301

TranzlD

B377  0BAZ2013 Status B Tisk. B 130002301 0 Lieel: > | i 5.
378 0EO012014 Statuz= B Tisk. B 130002301 I|D: 2563 Minni, Mikke Sum debet; 800,00 Sum kredit: 0,00 o0 0f.
B370 06022014 Status B Tisk. B 130002301 TFel [= Papirretning—————————  J,00 8.
TranslD L Stiende
Forf. data * Liggende
| Trans.dato
Systemadministrator kan sette & ¥l Tupe [# Altemativt tittelormat
opp standard for hvilke kelonner L1 Art mm W e b e e
som er haket av for utskrift [ Budsjpost ™ Vise lusenskilletegn
y Mattaker
[_I; Mottaker kanta
Tittel ?
Debet
] Kredit T Skivit | dvbyr |
| | o
¥is transaksjoner med forfallsdato f.0.m... SUmImer H Avanzert suk H Makszitner ][ Innkxet. l

™ denne mined { dette & % alle I:I ¥ iz stoppede trans [Eistirtak ] [ Refusionsssknad ] Arvis

Sum debet og sum kredit vises na i undertittelen. Dette kan du ta slette fra tittel-linjen dersom det ikke er informasjon du vil
vise.
Systemet husker hvilke haker som tidligere er satt i de bildene som har gkonomitabeller. Systemadministrator kan ogsa sette

opp et standard sett med hvilke kolonner som skal vises. Til det formalet har vi laget to systemparametere:

e "sb_LagreUtskriftskolonnerOkonomi" = ja for a sla pa at systemet skal huske haker i de bildene som har gkonomi-
tabeller dvs. regnskapsskillearket, skonomibildet, transaksjonsrapporten.

e "sb_lagreUtskriftskolonnerOkonomi_likforalle" med verdi
e "nei" for a beholde at det skal vaere personlig dvs. at hver bruker sin hake av og pa huskes, med verdi

e ‘"endre" for at systemadministrator skal kunne sette hakene, og verdi

o "ja" for at satte haker i endre modus skal gjelde for alle.

Utdyping av endre-modus:

Det ma settes opp av systemadministrator som fgrst setter verdi til «endre», skriver ut med de hakene som man vil ha, og etter
siste test endres systemparameter til ja. Da vil alle skrive ut med det settet med haker som systemadmin satt. Det garan a
overstyre for hver gang, men det er systemadmin sine innstillinger som blir husket. Ved «endre»-modus er det test mot
systemadmin rollen, sa lenge ikke to systemadmin tester dette samtidig, kan det gjgres i drift-situasjon.

Nar du har satt hake for den informasjonen du vil ha med klikker du pa Skriv ut. ACOS Rapport-bildet dpnes, og du kan velge
om du vil skrive ut pa papir, skrive til Word, Excel eller som en Web-rapport.

12.7 Innbetaling

Nederst til hgyre klikker du pa Innbet. og far opp dette bildet:
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. Innbetaling - ferste dpne periode er 2012,/11

1.Hy innbetaling... 2. Innbetalingen gjelder....
Tilkn. tranzIDx: (for retur av for mye uthetatt) | 15351 ;IEIastesen, Salmer [q E]

Trans dato: Periode: | | |

J.¥elg ewt. titak innbetalingen ligger under..

Bilagznr: I:I Tilharer & og periode | ;I |
Belap: I:I

Buds] post: | ﬂ [ Inkl. avsiutede 4. Hrem er innbetaleren?

Merknac: [ | | | =X E]

v Med til regnskap
5.Motpostering...

Budsipost | x| [T Ink. avshitede l H iy H Lagre H Anvis H Lukk ]

Innbetalinger klar for anvisning [ Gialle transern i listen samme bilagshummer

TransIDl Trans.datcnl Fra datal Til datal Elelmp|Eludsj.stt |Merknad | PErSDI‘ﬂDl Titt

1| | T

Sum kommende motposteringer:

Budsjettpost f Koo Surm |

Punkt 1 — Ny innbetaling

o Tilkn.transID (for retur av for mye utbetalt): Oppgis transID for en tidligere eksisterende utbetaling her, vil det
automatisk bli lagt inn alle opplysninger pa den nye innbetalingen som lages. Denne kobles mot utbetalingen, og fgrer
innbetaling mot samme tiltak.

e Trans.dato: Dagens dato dukker opp automatisk, men denne er redigerbar, og kan endres til annet
innbetalingstidspunkt dersom gnskelig.

o Bilagsnr. fylles ut automatisk av programmet.

« Tilhgrer ar og periode kan velges dersom dette er kjent. Programmet foreslar méneden vi er i na.
o Periode fylles inn.

o Belgpet fylles inn.

o Velg sa Budsjettpost som belgpet skal betales inn pa. Sett hake i inkl. avsluttede om innbetalingen skal skje til en
avsluttet budsjettpost.

o Merknad kan oppgis om hva innbetalingen gjelder.

o Dersom du har behov for & avbyte innbetalingsregistreringen, trykker du pa Ny-knappen, sa blankes informasjonen ut.

Punkt 2 — Velg den klienten som innbetalingen skal vaere pa

Her ma du velge hvilken person som innbetalingen skal gjelde for. Dersom dette gjelder mer enn 1 person, velg generelt fra
venstre nedtrekksliste.
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Punkt 3 — Velg ev. tiltak innbetalingen skal ligge under
3.Velg eut. tiltak innbetalingen ligger under..

| M| |

Velg her hvilket tiltak som innbetalingen skal registreres under. Du vil ikke finne denne innbetalingen i tiltaksbildet, men den vil
vaere registrert som kreditt-transaksjon i Regnskapsbildet til klienten.

Punkt 4 — Hvem er innbetaleren...

4. Hvem er innbetaleren?

| = [&]]

Klikk pa nedtrekkslisten og velg derfra, eller bruk sgkefelt, og trykk deretter@ for a spke opp en allerede registrert person i
identitetsregisteret. Dersom vedkommende ikke er registrert, kan ny registreres fra dette spkebildet.

Punkt 5 - Motpostering
5.Motpostering...
Budsj post: | j [ Inkl. avsluttede

Klikk pa nedtrekkslisten for a velge budsjettpost innbetaling skal posteres mot.

Lagre-knappen har to formal:

1. Den legger til en ny innbetaling i tabelloversikten over transaksjoner, klare for & bli anvist.

2. Lagring underveis i prosessen.

Anvis-knappen - bruker du nar innbetalingsinformasjon er ferdig utfylt og du er klar til a anvise innbetalingen.

Lukk-knappen har to formal som utfgres samtidig.

1. Den utfgrer masseregistreringen av inntektene, og viser ett innbetalingsbilag per transaksjon

2. Den lukker sd bildet automatisk nar anvisning er utfort.

Slett-knappen er kun synlig nar en inntektsrad ligger klar for anvisning.
Nar bruker trykker pa anvis eller lukk vil anvisningen skje, og det produseres innbetalingsbilag.

Na er innbetalingen gjennomfgrt, kan det kontrolleres at betaling er utfgrt ved a se pa kredittsiden pa transaksjonen i
regnskapsskillearket, og at riktig belgp har kommet med i regnskapet til klienten.

12.8 Avansert sek

Klikk pa knappen Avansert sgk for a fa opp spkebildet hvor du kan sgke etter transaksjoner. Skriv inn eller hak av for det du
@nsker a spke etter og klikk Ok.
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im, 9ok etter transaksjoner:
Saksb.

—Forfallzcato r— HlientiD
¥ Utbetaling 'I [~ Uten kortonummer [~ Kun aktive kienter Burkenr. :I
Innbetaling — Wilkar Vl
||: Engasjement | | | | 2584 —IMInnI' Mikke [ E] a
r L Fie [10012005  [10019800855 | Bt mete :Iv
Shh kliert vl
— Trans.dato —MottakerlD

[T Anvist l—_l Shh.vecdt v|
My JEndre GID il
| Ik arwist | [ | agenr [ ]

[~ Retfusjon C] C] I Las [ | LI [SQKD

Budsj post | j
—FRemittering

BatchIl vl Status vl Feilkode vl Titakkstegori :Iv

¥ ‘iz bare trans fra godkjente vedtakditak [~ Ta med stoppede transer [~ Entrans per klient

Ta ogsd med:

[T Tibakefarte transaksjoner [T Omposterte transaksjoner [ Matpost transaksjoner

[T Alle interne tranzaksjioner [ Blank ut l [ Ok l I_ Avhiryt ]

Sekeresultat vil vises i Regnskapsbildet.

12.8.1 Seke pa deler av kontostrengen

Klikk pa Avansert sgk, | bildet som apnes skriver du inn deler av kontostrengen du vil sgke pa. Resultatet vil vises i
Regnskapsbildet.

Merk! Sgkekriteriet blir ogsa staende selv om Avansert sgk-bildet lukkes.
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13 Refusjoner

Refusjonssgknaden dpnes fra Personbildet pa skillearket Regnskap, bruk knappen Refusjonssgknad nede til hgyre. Det er
ingen tilgangsregulering i forhold til bruk av denne knappen.

Alle belgpsfelt som ikke er i tabell har kalkulatorfunksjon med funksjonene pluss (+), minus (-), gange (*), dele (/).

Alle tall i belgpsfelt flettes ut med to desimaler:

K.ommunens egenandsl |TDM2 j 2 400,00

Sun ukgifter: 25 000,00

Andre fradrag: |BH|3 j f00,00
Statlig refusjon: 22000,00

13.1 Registrere refusjonsseknad

Merk skillearket Oversikt og trykk Ny sgknad. Velg sgknadstype Enslige mindrearige (EM) eller Fosterhjem (FH). Sgknadbildet
vises da i ny modus, datofelt er obligatorisk a fylle ut.

i, Yelg seknadstype

Soknad type: -

Kode Mavn

EM Erzlig mindrerig

Fosterhjem (FH)

Sgknad for perioden: oppgi periode det spkes for.
Lovgr: velg lovgrunnlag for plasseringen.

Ny/viderefgring: Er sgknaden ny eller en viderefgring av en annen sgknad? Ved viderefgring, velg hvilken sgknad som
blir viderefgrt, og som da far status fornyet refusjonssgknad.

Sgknad sendt: dato oppgis, og ssknadsmal som fletter inn svar fra sgknad kan opprettes.
Fosterforeldre: navn pa fosterforeldre oppgis i fritekstfelt.

Bosteds/omsorgskommune: hentes automatisk fra personalia.

Fostermor — arb.utenfor hjemmet: Velg Nei eller Ja, ev. stillingsprosent oppgis ved ja.
Fosterfar —arb.utenfor hjemmet: Nei eller Ja, ev. stillingsprosent oppgis ved ja.

Andre fosterbarn i hjemmet?: Setter du hake sa betyr det ja. Oppgi ev. forsterkning i fritekstfelt.

Forsterkningstiltak: Velg med & sette hake pa aktuelle alternativ. Tabellen flettes inn i sin helhet i malen med X for valgt
forsterking. Hvis annet, spesifiser (merknad 1).

Forsterkningstiltak ble siste vurdert, og vurderes pa nytt: Dato oppgis.

Og skal vurderes pa nytt innen: oppgi dato for nar forsterkningstiltaket skal vurderes pa nytt.
Grunnstgnad: oppgi barnets trygdeytelse pr. maned

Hjelpestgnadsbelgp: oppgi barnets trygdeytelse pr. maned

For fosterfamilien er det etablert slik veiledningsordning: spesifiser type veiledningsordning i fritekstfelt (merknad2).
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Personll: 13307 - Collar, Mike

[ Orversikt 1 Altuelle titak
Seknad for perioden * 01112012 [31.12.2012 | Lovar.  [54-4 'I
% My ™ Yiderefering [ | Seknad sendt: |n1 11 2012 [ Dok, ]
Fosterforeldre: |Mari0 og Unni Campus |

Bl:usteds.-‘amsargkammune:|TROMS® | |

Fostermor - arb. utenfor hjemmet? Mei f@ Ja ¢ ewtstilingsprosent: El
Fosterfar - artb. utenfor hjsmmet? MNei 0 Ja & evtsilingsprosent: El

Andre fosterbarn i hjgmmet? Ja [ evt. forsterkning: |"'Ei |

Barneverntijenesten har i denne zaken iverksatt slike forsterkningstiltak:

-[] ikt arbeidzgodgjerelze for fosterforeldre
8 D Ekztra utgiftzdekning til fosterforeldre

- [ Stettekortakt

Besmkshiem/aviastning

-[ wveiledning

------ O annet

Farsterkmingstitaket er siste gang wurdert;  |01.10.2012
Og skal vurderes pd rytt innen: 30.11.2012

Barnet har trygdeytelse:

Grunnztanad: 1 500,00 Hielpestanad: 1 500,00

For fosterfamilien er det etablert zlik weiledningzordning:
"eillednngzordning.. | d

o NN

Hwiz annet, zpesifizer:

RefzaknadiD: O - Type: FH

Enslig mindrearige (EM)
e Spknad for perioden: oppgi periode det sgkes for.
e Lovgr: velg lovgrunnlag for plasseringen.

o Ny/viderefgring: Er sgknaden ny eller en viderefgring av en annen sgknad? Ved viderefgring, velg hvilken sgknad som
blir viderefgrt, og som da far status fornyet refusjonssgknad.

o Spknad sendt: dato oppgis, og sgknadsmal som fletter inn svar fra sgknad kan opprettes.
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Personll: 13307 - Collar, Mike

[ Oversik 1 Altuells titak
Saknad for perioden : 0111 2012 [31.12.2m2 | Lovar.  [§4-45 v]
& Ny~ Widerefaring 1 I Seknad sendt: |I:|3I11 2mz2 [ Dok, l

Refzaknadil: 0 - Type: EM

13.2 Registrere seknadsdetaljer

Ga til skillearket Sgknad. @verst til hgyre finner du boksen for Sgknadsdetaljer. Sgknadsdetaljene blir satt opp manuelt i nytt

sgknadsbilde i tabell.

r Seknadsdetalier
Tittakkode | Tittak Typekode | Kostnadsgrunnlag Satskode |Anta|| Omfangbeskrivelse ke por mndd
1 Fosterhjemmet 1 Arbeidsgodgjaring LOMM_Foster _mnd 20,00 i til f hi per mnc 138260,00
1 Fosterhjemmet 2 Arbeidsgiveravgift 1,00 Arbeidsgiveravaift 16591 ,20
Slett Sum utgifter: 154 851,20
Kommunens egenandel: |EN_FDST j 27 B5E,00
Andre fradrag: | EEEEA ~ 4 550,00
Statlig refusjon: 122 605,20
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1. Tiltakskode: Fgrst velges tiltakskoder som setter tiltakene fra nedtrekksliste som hentes fra kodeverk.

r Soknadsdetaljer

Tittakkade | Titak |
1 LI Fosterhjemmet

01 | Fosterhjemmet

02 Stettekontakt

03 Besakzhjemfaviastning

04 Weilzdning
99 99 Annet

1
2
3
4

2. Typekode: Sa velges typekoder fra kodeverk som setter kostnadsgrunnlag.

r Saknadsdetalier

Titakkode | Tittak Typekode | Kostnadsgrunnlag
1 Fosterhjemmet ;l Arbeidsgodgjpring
1 Fosterhjemmet 1 Arbeidsgodgjaring
1 Fosterhjemmet 2 02 Arheidsgiverswvgift
3 03 Kgiftzdekning
4 04 Ekstra utgiftzdekning
99 99 Annet

3. Satskode: Henter satskoder fra satsregisteret, som benyttes for utregning.
r Seknadsdetalier

Titakkode | Tittak | Typekode | Kostnadsgrunnlag | Satskode | Anitall | Omfangbeskrivelze
1 Fosterhjemmet 1 Arbeidsgodgjsring Lok _Foster_mnd 20,00 20 x Lonn til fosterhj per mnd
1 Fosterhjemnmmet 2 Arbeidsgiveravaift | j 1,00 Arbeidsgiveravgift
LONMI_DAG Daglann (arbg.avy. i
EGEM_ENSLMINDR  Egenandel for enslig mindresricg
EGEN FOST Egenandel pa fosterhjem
EGEN_NST Egenandel pa instutision
LONMI_LHE Ukelsnn (arbg.avy. i

LONN_Besekshi_mnd Lann til besokshj per mnd

LONN Foster mnd  Lenn til fosterhj per mnd
LONN_TIWE Litgitt=dekning

LONN_TIME1 kning

UTG _Besskshj_dagn Ltgittsdekning besekshj diffr alder
UTG FOSTERHJ Utaitt=dekning forsterhj difft alder
FESE_BL Bil uten passasjer

utTG Refunderbare utgitter

4. Antall: Settes inn antallet basert pa satskode som er valgt (per time, dggn, uke, maned ), slik at beskrivelsen av omfanget
for utregningen registreres.

5. Kr per mnd: Utregningen blir oppsummert.

6. Sum utgifter: Summen av utgifter satt opp i tabellen summeres i dette feltet.
Kommunens egenandel blir manuelt valgt fra egen sats fra satsregister.

8. Andre fradrag: Velges fra definert sats i satsregister.

9. Statlig refusjon: Belgpet som danner grunnlaget for refusjonskrav.

Det tas hgyde for aldersdifferensierte satser. Ved generering av krav taes det utgangspunkt i satsene/verdiene fra spknaden.

13.3 Tilknytte tiltak til refusjonsseknad

Klikk pa skillearket Aktuelle tiltak. Her kan tiltak som skal tilknyttes spknad sgkes frem pa klienten.
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. Refusjonsseknad H=] 3
PersonlD: 13307 - Collar, Mike

[ Creersitd T Aktuelle tiltak T Swknad T Kran T Hostnader ]
Velg tiltak som skal knyttes til refusjonsseknad
[¥ ale ¥ Godkerte ¥ Uncler behanding [ Refusjon | Knytt til refusjonsseknad: |25 -
[ Tittel [ Fra Til | Behstatus Ref o Tite! [ Fra Til | Behstatus| Ref
39980 Beredskapshiem /fbarne- o 28092012 IMaz22012 B O 40013 Fritidsaktiviteter ferie 13.41.2012 3122012 B [}
359881 Beredskapshjem §barne- ¢ 25092012 3112202 G O
39983 Forsterket fosterhism (uter 26.09.2012 Jazzmz B O
39974 Fritidsaktiviteter ferie 01.09.2012 FMiz2z2m2 U0 O
39973 Tilsyn i familer (ann) 01.09.2012 FMAzzmz u O
39976 Tilzyn i familier (ann) 01.09.2012 Mz U O
39973 Tilsyn | familier (onn) M.09.2012 31122012 U O | [ Knyt til sskned |
[Lfiem va soinea

o Alle —se alle tiltak uavhengig av status.
+ Godkjente —se kun de som er godkjent.
¢ Under behandling — se kun de som har status under behandling.

« Refusjon —viser alle tiltak som har hake pa Refusjonsfelt, nar hake er av vises alle. Kan vaere nyttig for a sjekke at alle
tiltak er fanget opp. Kan sees i kolonne helt til hgyre.

Knappen Knytt til spknad
Merk tiltak som skal knyttes til sgknaden som er hentet frem under Knytt til refusjonssgknad, og trykk pa knappen Knytt til

spknad. Da legger tiltaket seg over pa hgyre side.
Pa denne maten vil Rapporten «Refusjonstiltak uten sgknad» bli tgmt for elementer.

Knappen fjern fra spknad
Vil tilsvarende fjerne tilknytning mellom tiltak og sgknad.

13.4 Registrere mottatt tilsagn

Ga til skillearket Sgknad. Nederst til hgyre finner du boksen for Tilsagn mottatt. Sett hake her og bildet under vises.

¥ Tilzagrmattatt
Tisagnper lo1402012 [31.122012 | Tiskuddssak: | 01012012

Tilsagn mottatt|01.11.2012 | Dok | Tikagn sum prmnd: 300,00 Tilsagn surn otk 300,00

Tilsagn per: Periode overfgres fra refusjonssgknad.

Tilskuddsak: Her settes inn tilskuddssaksnr. for Bufetat.

Tilsagn mottatt: Registrer mottattdato for brev med tilsagn eller avslag.

Dok-knappen: Det kan opprettes en tilsagnsmal av doktype I, eller man kan hgyreklikke og knytte til et eksisterende dokument.
Tilsagn sum pr mnd: Det manedlige tilsagnsbelgpet fgres inn her.

Tilsagn sum total: Belgpet i tilsagnet fgres inn her, ved avslag settes belgpet til 0.

Tilsagn som er innvilget
Ved mottatt tilsagn registreres brevet med mottattdato i feltet Tilsagn mottat og belgpet fgres inn i Tilsagn sum total.

Rapporten Refusjonssgknader med tilsagn viser refusjonssgknader med tilsagnsbelgp.

Tilsagn avslag
Ved avslag registreres ogsa brevet med mottattdato i feltet Tilsagn mottat og kr O,- eller blankt felt settes i Tilsagn sum total.
Spknaden vises i rapporten Refusjonssgknader med avslag.
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13.5 Registrere refusjonskrav

Nytt krav kan opprettes nar refusjonssgknadsbildet er fylt ut. Krav vises som et eget skilleark Kravi ],
og i kolonner pa samme bilde som sgknaden. Bildet er tilpasset refusjonskrav-malene, og stgtter produksjon av flere krav pr.
sgknad.

Man kan kopiere opplistingen av tiltak og kategorier fra sgknaden, og de kan gjenbrukes. Felt er laget for tiltak,
kostnadsgrunnlag, merknad (omfang/beskrivelse), belgp pr. mnd./dggn, ant. mnd./dggn, belgp total + gvrige felt som ligger i
mal for refusjonskrav.

Ved & dobbeltklikke pa en celle under kolonnen Belgp totalt (se bildet under), kan man sgke opp og knytte til anviste
transaksjoner til de ulike postene i kravskjemaet.

[ Refusjonsseknad l_lﬂlé

PersonlD: 100414 - Olsen, Katrine10014

Oversikt ] Aktuelle titak T Seknad 1 Krav ] Kostnader ]

Soknadsid: Tilskuddssak: l:l Krav sendt: (29.01.2013
Paiode dekeves Kiawr

Tittakkode | Titak Typekode | Kostnadsgrunnlag Satskode Antall| Omfang/beskrivelse pr degn/mnd | Beskrivelse Ant degn/mnd | Belap totak

1 Fosterhjemmet 1 Arbeidsgodgjering Test_alder 3 3 x Aldersdiff 3030,00 a8
1 Fosterhjemmet 2 Arbeidsgiveravgift 1 Arbeidsgiveravgift 363,60 4 145440
3 Besekshjem/aviastning 2 Arbeidsgiveravgift 1 Arbeidsgiveravgift 1920,00 4 7680,00
3 Besekshjem/aviastning 3 Utgiftsdekning Utg_BesKS 4 4 x Utgiftsdekning besekshjem KS A 4 64000,00

B Refugonsainad

Persontl 19044 - Olsen, Katrine 1014

I Cawnat Axtoete ha Sanad
Vg TTaRS IR S0NEr SO Skl kyTies B Krawoets]

Kauw paviode [31 51 2013

© o Fort dato Trans dato Type  Adt Bewp_|

Fart Trans.dato|Type | At

Slet

Merknad: o
Sum wtgifter; ]
asdf asdf asdf a o 33333.33
nmunens egenandel: | ArbGodt LI 390000

Andre fiadiag: | = E 0.00)
Refusjonskrav: 2343333
RefkraviD: 15 St bt 1 243, Ospdater wave: | Sum vaighn aresi fones oo

13.6 Inntekter markeres med annen farge

Inntekter (kredittbelgpet) knyttet til refusjonssgknad er markert med rgdt i:

1. @konomibildet

2. Pa&regnskapskortet

3. Egetvindu for inntektsfgringer
4

Rapportene "Tiltak..." og "Trans.." og "Klienter, kostnad"
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14 Skillearket Sak (Saksbildet)

Fra de fleste bildene i programmet kan du komme inn i arkivsaksmappene til klienten ved a trykke pa skillearket

£ Saksbildet | py kommer dainn | arkivsaksmappa til den saken du holder pa med. Her kan du se hvordan
dokumentene er lagret i mappa, og du kan registrere eller lage nye dokumenter i saken fra dette bildet.

Du har ogsa tilgang til Saksbildet direkte fra Rapportbildet. Dette kan vaere aktuelt dersom du vil lage saksmapper som ikke er
knyttet til noen klient. Velg da hovedkategorien SAK og deretter Saksbildet fra menyen.

| Hutt 2ok | Sok My sakl [ jpo&tl Lagre | byt | SEK Sizte =@k | €4 | £ | x | ¥ | Perzon | Metebeh, | Eapportl
—AlkivsakID:I Sakgansvarig—— ~Diverse ————
: Merknad
Sakatype vI Saksdato Status » | Prosjekt I I Adm enh. | |
I | J B Tillzgg
Sakstittel || Saksansy I Tilgang
KOFIER I r LIt&n av zak
Obz data
o0 Klaszering L L Asak/pres
Joenbet Eapirarkiv [ Siste ||308t| Saksparter
Lukivdel | _I Kaszazion [ A periode vI |Egendefinerte
1.Alle journalposter: 2 Journalpost T 2.Behandling
—JuumalpustID:-l | H":J— — Tekstdok. ———  Diverse

Merknad

Doktype vI vI Q.statusl j J.dato | E.dah:ul Wedl. I_ j HA Tileaq
Eehtype vI vI Svar pa I—ﬂ E.datol E.datol Bapir [~ o nuu Tilgang

|UHan av jpost

Titkel = 1| = E gendefinerte
KGRIER | r korimie| sLETT
Flett painy [
—S5aksbhehandler —— —Avsender

Adm.enh vI nl kade | j Az ref | @J

Saksbeh - | Havn I_- AV EINOT
Adrezze I I A EIOT
Pasztnr sok | REmigip] | FES SOMPART
ACOS | | (1311202 0931

14.1 Se pé klientens arkivsak

For & komme til Saksbildet stir du i Personbildet til en klient og trykker p& 3 Saksbildst | Du kommer dainn i
fglgende bilde:
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Hutt smkl Sl | My sakl My jpustl Lagre | Lovhirgt | SAK Sizhe zak | < | < | * | »r | Perzon | Matebeh. |Bapp0rt|
—ArkivsaklD: 11/1376 Sakszansvarlig——  Diverse
: Merknad : 0
Sakstype - Saksdato Statuz (B = | Prosjekt Admenh. [Fam  «| #
| [ 2z102mz2 B =] EREES | #] e 3
Sakstittel 13351 - Bastesen, Selmer - 25020000555 Saksansy |KIM 'I Tilgang: -0
KOFIER | - Anderzen, Kim Gigke Utlan av sak
Obs dato
rArkiv: Akhiy Klasserlng Jizak/pres
J enket F.f-‘«MD ., Papirarkiv [T Siste IIJDSlID?‘TI 22 Parter
Egendefinerte
Arkivdel  |FAMD - | Kaszasion [ g
1.Alle journalposter: 2Journalpost 2.Behandling
\s er Typel Adm.enhl Saksheh |.&vs£mnttaker I.Ju:nurnalpnsttittel I.t’-'wskrDato I.JoumalpnstID ITiIgang
I il Fishd SvY5 0 2 mottakere... 116237
|4 | Fiahd Kl Moira Bastezen  Seknad om stottekontakt 1116236
1 u Faskd Kb 2 mottakere... Innvilget stottekontakt 1116235
|2 * Fishd JSA Plar: Tiltakzplan 11416198
1 5 Faskd JSA 2 mottakere... Forste vedtak etter endt undersekelze 11/16157
1] | M
@ | Jourmnaloversikt | [¥ iz navn
ACOS | | 575 - ACOS Systemadin 07112012 [17:33

Du er na kommet inn i klientens arkivsaksmappe som er arkivert i WebSak. Dette sakssystemet er integrert i ACOS Barnevern. |
Saksbildet er det skillearket Alle journalposter som ligger fremst, og viser en oversikt over alle journalpostene i
arkivsaksmappen.

e Se etter i Prosjekt feltet at det er klienten sin arkivsaksmappe du er inne i. Det er klienten sin personID som er fylt ut
her Progjekt IB |13351 .

e Merk det aktuelle dokumentet, og du vil da komme inn i den enkelte journalposten til klienten.

o Klikk pa knappen Person i verktgylinjen nar du vil tilbake til Personbildet.

14.2 Avslutte hovedsak og opprette ny pa klienten

Det er kun tillatt & ha en hovedsak pa barnet. Det er ikke mulig & opprette en arkivsak tilknyttet klienten, som ikke er
klientens hovedsak, men det er mulig a avslutte en hovedsak, og opprette en ny hovedsak pa barnet. Dette kan f.eks vaere
aktuelt nar tiltak er avsluttet i forhold til barnet, og det ikke har vaert kontakt i en bestemt periode fgr ny melding mottas. Da
kan det veere aktuelt a starte opp med en ny hovedsak.

o Std i Saksbildet, ga til statusfelt og velg A for a avslutte saken.

e Lagre endringen.

o Klikk pa knappen Ny sak i menylinjen gverst.

o Du far opp Saksbildet klart for utfylling. Se etter at klientens personID er utfylt i feltet: Frosiek! IB |13351
e Dersom du ikke gnsker at saksmappen skal vaere knyttet til noen klient, ma du slette tallet i dette feltet.
e Fyll ut eventuelle tillegg i sakstittel.

e Lagre. Na er det opprettet en ny hovedsak pa klienten.
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15 Skillearket Okonomi (Okonomibildet)

Du kommer inn i @konomibildet ved 3 velge [ [ Pkonomibildet ]:
ACOS Barnevern @konomi | (=] J 2 Nyt sek Sek personiGid (=R Rapport

S Personhildet TL_.j Meld.Iunders.biIdetT [ Planhildet T &2 Vedtakshildet T [ Sakshildet T [E] Pkonomibildet ] Dr
Transaksjoner: Yiser 37 av 37 transaksjoner

Haker p& | |Haker av | [T vis metkede [V Wis umerkede [ Vis arb.avaift transaksioner

—

TransiD [Art[ Forf dato [ Budsjkanta [Titte! [Personin | Kiiert [ Mottaker [Mottakerkarto |Kidhelding EE
]| 4923 B 130412 14719304y00fffkkk  =samvesr med mar 1761 Olsen, Katrine1 7€ Clsen, Katrine1 51602496465  Tilskudd til samyeaer n GRI
E 4924 B 150512 14719304y00fffkkk  =samvesr med mar 1761 OQlzen, Katrine1 7€ Clsen, Katrine1 51602496465  Tilskudd til samyeaer n GRI
g 13337 B 130142 14719304001 tkkk  samvaer med mar 1761 Qlsen, Katrine1 7€ Clsen, Katrined 51602496465 merknad GRI
g 12603 B 150212 14719304v00fffkkk 0201 2Utdanning og arbeid 2850 Qlsen, Cla2830  Tyrifiord viderss 30003030530 WM Mekling 080394 SFM
g 12643 B 150212 14719304y00fffkkk 021 2Utdanning og arbeid 2831 Olsen, Katrine28S Tyrifiord viderss 30003030530 MWE Mmkling 160395 SFM L]
g 12646 B 150512 14719304y00fffkkk  05M 2Utdanning og arbeid 2831 Olsen, Katrine28S Tyrifiord viderss 30003030530 MWE Mmkling 160395 SFM
g 8905 B 220212 14719304y00fftkkk  tannregulering 3693 Olsen, Katrine36% Tannlege Bimrn 50520520964 4500023690406 ABH
[]| 8906 B 220512 14719304y00fifkkk  tannregulering 3693 Olsen, Katrine36% Tannlege Bimrn 50520520964 4800023690505 ABH
]| s907 B 2208412 14719304y00fttkkk  tannreculering 3693 Olzen, Katrine36S Tannlege Biern 50520520964 4800023690604 ABH
ﬁ 11896 B 01.0212 14719304001 fkkk  Ltoifter til trening og busskort 5844 Olzen, Katrines8: Olzen, KatrineS 32601555254 trening og busskort  HEH
ﬁ 11597 B 01.0312 14719304y00fffkkk  Ltoifter til trening og busskort 5844 Olzen, Kattines8e Olzen, KatrineS 32601555254 trening og busskort  HEH
ﬁ 11598 B 300312 14719304y00fffkkk  Ltoifter til trening og busskort 5844 Olzen, Kattines8e Olzen, KatrineS 32601555254 trening og busskort  HEH
E 11399 B 010512 14719304500 fkkk  Ltgifter til trening og busskort 5844 Olzen, Katrine58¢ Olzen, KatrineS 32601555254 trening og busskort  HEH
1| 11600 B 010842 14719304v00fffkkk  Utaifter fil trening oo busskort 5844 Olsen. KatrineS8: Olzen. KatrineS 32601555254 trenino oo busskort  HEH =

|L|

Sak etter transaksjoner:
— Forfallzdato —klient

.
[Dagfordag o101 2012 J11.41.2012 || | I Uten kantorr ] I O
Bet.méte - I Bilank ut kriterier

Budsj post Total zum sek:

Belop

* Uthetaling
= Innbetaling

C engasenent| [ L2 ][> ] T us T | |

- — Trans.dato —Mottaker
 Anvist

|
- | | 79559,00
% Ikke anvist |Dag for dag _l—l—l Hicdimelding i
[ Ligktie :] :] F L= & | | hatch - Generer fil
Fakturane l:l

—Filtil regnzkap — ~Remitering . .

[~ lkke generert Elatcth| J Status | J Regnisk petiodeiSr I I TransiD l:l

[~ Generert . Bilag=nr . l:l

e i S e e e I I ] P ey

@konomibildet er ett fellesbilde for alle klienter. Hovedsakelig blir gkonomibildet brukt til a foreta utbetalinger. Det kan ogsa
brukes som et sgkebilde hvor du kan fa oversikt over utbetalte/innbetalte/planlagte transaksjoner totalt, for en spesiell konto,
eller for en spesiell klient i et valgt tidsrom.

15.1 Feltbeskrivelser i Okonomibildet

15.1.1 Generelt om sok og tabellen Transaksjoner

@verste del er en tabell som viser sgkeresultatet av kriteriene du har satt under. Fgrste gang du kommer inn i gkonomibildet
settes det noen standard kriterier basert pa hva din kommune har gnsket. Du kan na fritt endre pa kriteriene slik at du far frem
et annet sgk, og dette vil sta hvis du gar ut av bildet og inn igjen. Dette forutsetter at systemparameteret OK_
TOMTBILDEVEDSTART star til Nei. For fa frem sgket trykker du pa knappen Sgk. Hvis denne knappen ikke er tilgjengelig sa er
det fordi tabellen viser resultatet av sgket basert pa kriteriene som allerede er satt. Hvis du endrer pa et kriterie vil du fa
knappen tilgjengelig igjen.

Innholdet i tabellen kan skrives ut med skriver knappen i menylinjen.
Valgmuligheter over tabellen

Haker pa

Setter hake pa alle transaksjoner i bildet.

Haker av

Tar vekk hake pa alle transaksjoner i bildet.

Vis merkede

Merker du av denne haken vises bare de transaksjonene som du har haket av i fgrste kolonne. Tas denne haken vekk vises alle
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igjen.

Vis umerkede

Merker du av denne haken vises bare de du ikke har merket av i tabellen. Den er grei a bruke nar du har et stort sgk fremme og
du har jobbet deg gjennom de fleste og godkjent, men gnsker 3 se bare de som star igjen.

Vis Arb.avgift transaksjoner
Vis/skjul arbeidsgiveravgift-transaksjoner
Kolonnene i tabellen Transaksjoner

Avhengig av om du har et sgk over anviste eller ikke anviste transaksjoner viser tabellen forskjellige kolonner.

Hake kolonne

| fgrste kolonne i tabellen kan du hake av om denne transaksjonen skal anvises. Den kan brukes til & godkjenne transaksjonen,
og haken vil sta der nar du gar ut av bildet, ogsa neste gang du logger pa systemet.

TransaksjonsID (TransID)

Identitet for transaksjoner. Blir tildelt automatisk av systemet og kan ikke endres.

Transaksjondato (Trans.dato)

Dato transaksjonen er anvist. Tildeles automatisk av systemet og kan ikke endres.

Art
Viser til betalingsmate. K for kontant og B for bank/ post.

Forfallsdato (Forf.dato)

Dato for utbetalingen. Er hentet fra tiltaket. Kan endres ved at du dobbelklikker pa transaksjonen slik gar til vedtaksbildet.

Budsjettkonto

Hvilken budsjettpost skal transaksjonen fgres pa.

Tittel
Tittelen pa tiltaket. Hentet fra tiltak i vedtaksbildet.

PersoniD

Klienten sin ID i systemet.

Klient

Hvem transaksjonen gjelder.

Mottaker

Hvem som mottar transaksjonen.

Mottakerkonto

Til hvilken konto gar pengene.

Kid/Melding

Viser KID nr pa transaksjonen eller melding til mottaker.

Saksb.

Viser ansvarlig saksbehandler pa vedtaket.
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Belgp
Belgp.

Fra periode

Fradato i perioden transaksjonen gjelder for.

Til periode

Tildato i perioden transaksjonen gjelder for.

Bunkenr.

Anviste transaksjoner som blir anvist sammen med andre samles i bunker. Dette for at det skal bli letter 3 sgke frem en gruppe
anviste transaksjoner basert pa dato.

Fgdselsdato

Klienten sin fgdselsdato.

MottakerID

Mottaker sin ID i systemet. Viser mottaker sin Gid kode eller familie sin ID i systemet. Star det * * Klient * * er det klienten som
er mottaker.

ArkivSakiD

Viser til id til arkivsaken som vedtaket ligger under. Kan ikke endres.

VedtakiD
Viser til vedtakets identitet (vedtaksbildet). Kan ikke endres.

TiltakiD
Viser til tiltakets identitet (tiltaksbildet). Kan ikke endres.

Vilkar

Viser hvilke vilkar transaksjonen har. For eksempel "Vis kvittering”. Vilkaret kan fjernes ved a hgyreklikke og hake vekk der det
star vilkar. Evt ga til vedtaksbildet ved a dobbelklikke.

FakturaNr

Viser fakturanummeret til transaksjonen.

Debet

Viser belgp som gikk ut av kommunens konto.

Kredit

Viser belgp som gikk inn pa kommunens konto.

Bilagsnr

Viser bilagsnummeret som transaksjonen har fatt.

Adm.enhet

Viser hvilken administrativ enhet som har ansvar for transaksjonen.

Periode

Viser hvilket kvartal transaksjonen hgrer til.
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Ar

Viser arstall transaksjonen hgrer til.

BatchiD

Nummerserie for remittering, dvs. produksjon av bankfil

Status bank

Ved remittering og bruk av returfiler: Viser gjeldende status pa remitteringen.

Feilkode

Feilkode fra banken, pafgres transaksjonene ved innlesing av returfil fra banken

Referansenr.

Referansenummer fra banken, pafgres transaksjonene ved innlesing av returfil fra banken

Lopenr.

Lepenummer fra banken, pafgres transaksjonene ved innlesing av returfil fra banken

Reell bet.dato
Dato penger ble utbetalt til klient.

Regnskapsfil

Dato for produksjon av regnskapsfil til eksternt regnskapssystem
Tlitakstype

Fra transid

Referanse til opprinnelig transaksjon, f.eks. ved tilbakefgring

Kriteriefelter for spk
Alle typer transaksjoner skal kunne vises her:

% Lthetaling Utbetaling - 1an og tilskudd til klienter.
= Innketaling

€ Engasiement Innbetaling - tilbakebetaling av Ian, tilskudd osv.

Engasjement - Utbetalinger til oppdragstakere.

 Anvist Tilstandsstatus pa transaksjonene er enten anvist eller ikke anvist. Alle tre typene transaksjoner er enten
¥ Ikke anvist | gnyiste eller ikke anviste. Du bestemmer hvilke av disse to tilstandene du vil se p& ved & bruke
[ Ugétte radioknappene, og sa trykke sgk-knappen.

P4 de ikke anviste transaksjonene av typen utbetalinger kan du ogsa sgke etter utgatte. Det er utbetalinger som ikke er anvist
og som begynner a fa en gammel dato. Nar disse er sgkt frem kan du hake av de du vil anvise til 0.

Nar Anvist er valgt, er Utgatte som standard satt hake p& ved valg av utbetaling og engasjement.
Nar Ikke anvist er valgt, er Utgatte er tilgjengelig pa utbetaling og engasjement.

Samme valg skal veere tilgjengelig uavhengig av om man velger utbetaling/innbetaling/engasjement fgrst eller anvis/ikke anvist
farst.

Dersom utgatte transer ikke er tilgjengelig, blir haken pa utgatte tatt vekk.

Fil til regnskap
Ikke generert - Ikke overfgrt til regnskap

Generert - Overfgrt til regnskap

Ikke til regnsk - Merket med Skal ikke overfgres til regnskap

156 ACOS Barnevern brukerdokumentasjon



ACOS AS

Forfallsdato

Sgke frem transaksjoner med forfalldato i en periode kan gjgres ved manuelt a skrive inn dato i de to datofeltene, eller ved a
bruke nedtrekkslisten og pilene. Forfallsdato er fleksibel i bruk med oppdeling av tidskategorier i en nedtrekksliste. Bruk de
horisontale pilene for & gke perioden med flere dager/uker/mnd/ar.

-Forfallzdata

o= for dagl vlm_m 2012 [1241.2012 |
O L&

| dag
_Denne uken
- Denne minc

Diette halear | |

Dette ar H > W

Fra-dato felt og til-dato felt kan begge lases. Laser du fra-dato feltet, kan du klikke pa hgyrepil for a gke til-perioden, eller
venstrepil for a forkorte til-perioden,

Farfallzdato
[Denne uken w1211 2012 Jraa1.2mz |

[<IT>1 7 & ¢

Laser du til-dato feltet, kan du pa tilsvarende mate ved bruk av pilene gke fra-periode eller gjgre fra-periode kortere.

OBS! Vaer oppmerksom pa at det kun er transaksjoner hvor vedtaket er godkjent som vises. Pa ikke-anviste
transaksjoner vises ikke transaksjoner i tiltak som er sperret/stoppet.

Trans.dato

Tilsvarende funksjon av feltene som for forfallsdato, men feltene er bare tilgjengelige nar radioknappen anvist er satt. Dette
fordi transaksjonsdato er dato for nar anvisingen skjedde, dvs. gjelder bare for tilstanden anvist.

Remittering

BatchID - Nummerserie for remittering, dvs. produksjon av bankfil.
Status - for Batch.

Dato - for Batch.

Feilkode - Feilkode fra banken, pafgres transaksjonene ved innlesing av returfil fra banken.

Klient

Fyll dette feltet ut hvis du bare vil sgke frem transaksjoner som gjelder en spesiell klient. Bruk den lille sgkeknappen til 3 sgke
etter klienten med navnet, for eksempel "Han” og sgk far du opp i valgboksen alle som begynner med Han i etternavnet.

Haken “Uten kontonummer” kan brukes selvstendig for a sgke etter alle klienter som ikke det er satt opp kontonummer p3,
men som skal ha utbetalt penger likevel.

MottakerID

Fyll dette feltet ut hvis du bar vil sgke frem transaksjoner som gjelder en spesiell mottaker. Samme sgkemuligheter som for
KlientID, men er klientID feltet fylt ut vil du ogsa fa mulighet til a sgke etter denne klienten sine instanser og familie som er
registrert i personbildet. Knappen GID gir deg her mulighet for a registrere inn ny mottaker evt redigere pa en fremsgkt
mottaker.

Periode

Viser hvilket kvartal/arstall transaksjonen hgrer til.

Adm.enhet

Viser hvilken administrativ enhet som har ansvar for transaksjonen.
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Belgp

Dersom man noenlunde vet belgpet pa transaksjonen man er ute etter, kan man sette dette inn her, og definere om belgpet
skal vaere likt, mindre enn eller stgrre enn belgpet man skriver inn.

Betalingsmate
Spk frem transaksjoner som er satt opp til kontant utbetaling eller via post/ bank.
Vilkar

Sek frem transaksjoner med eller uten vilkar eventuelt spesifisert hvilke.

Budsj.post
Sek frem transaksjoner basert pa tilknyttet budsjettpost.

Kid/Melding

Viser KID nr pa transaksjonen eller melding til mottaker.

Fakturnr

Viser fakturanummeret til transaksjonen.

Transid

Hver transaksjon far sin unike id.

Bilagsnr

Viser bilagsnummeret som transaksjonen har fatt.

Bunkenr.

Hvis radioknappen tilstandstatus star pa anvist kan du sgke etter bunker, dvs tidligere anvisninger. De har fatt et
bunkenummer, der den siste ligger gverst. | listen i valgboksen far du opp alle anviste bunker og du kan ved hjelp av type,
tidspunkt og hvem som anviste finne frem til den bunken du vil se naermere pa evt lage en kopi av.

Blank ut kriterier

Tar vekk alle valg du har gjort blant sgkekriteriene slik at man kan starte pa nytt.

Tom listen

Fjerner listen som vises etter et sgk fra transaksjonsbildet.

Total sum sgk:

Viser summen av det som er fremsgkt i tabellen.

Match - generer fil

Match avstemming er en egen modul som kan kjgpes hos ACOS.

Omposter

Dersom en utbetaling er utbetalt fra feil konto, er det mulig a bytte konto.
Kopi

Bruk for a kopiere.

Anvis

Bruk for a utbetale.
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15.2 Anvise utbetalinger fra @konomibildet

Planlagte utbetalinger som tilhgrer godkjente tiltak, og ikke er sperret/stoppet, kan anvises fra bade fra Regnskapsbildet og fra
@konomibildet. Hovedforskjellen er at i @konomibildet kan du arbeide pa tvers av alle barn, mens Regnskapsbildet forholder
seg til den personen du erinne pa.

Det fgrste du ma gjgre er a sgke opp de transaksjonene som skal anvises. Det gjgr du pa fglgende mate:

 Anvist
Py

Se at ringen star i feltet Ikke anvist:

Fyll ut aktuell forfallsdato. Dette kan du gjgre enten ved a skrive inn dato direkte i feltet, ved a dobbeltklikke i datofeltet

og velge dato fra kalenderen, eller ved a benytte knappene |:| kombinert med nedtrekkslisten over.
| Dag for dag le 01,2012 |12.11 2012 |

Velg betalingsmate (hvis en skal remittere til bank velger en B).

Velg om kun de med vilkar skal vises, eller eventuelt kun de uten vilkar. Dersom vilkar stér blank, vil ikke det tas hensyn
til dette kriteriet i sgket (i resultatet av sgket vil det veere mulighet for a hgyreklikke pa transaksjonen, og hake vekk et
eventuelt vilkar nar dette er oppfylt).

Nar du har satt alle kriteriene for ditt spk trykker du pa knappen Sgk. Nar du trykker pa knappen vises resultatet i
tabellen. Knappen endrer na tekst til “Spket=Kriteriene” og kan ikke trykkes pa. | denne situasjonen gjenspeiler spket
kriteriene i transaksjonsfeltet. Endrer du pa et av kriteriene ser du at knappen far den andre teksten og blir aktiv igjen.
Seket star der fortsatt, men kriteriene gjenspeiler ikke ngdvendigvis lenger sgket.

Hak av de som skal anvises. Bruk gjerne knappen Haker pa for & merke alle eller Haker av for & ta vekk alle markeringer.

OBS! Bare de som er haket av blir anvist.

Trykk pa knappen Anvis, og du far opp spgrsmalet:

Wil du anvize alle merkede transaksjoner?
[&lle transaksjioner som er merket av i bildet og som ikke
b wilkar, vil bili anviztl

Betalingemate Generering av filer

{* Bank [~ Filtil banken

™ Regning [ Filtil mkonomisystemet
{” Kontant

[ s ][ byt J

Hvis kommunen har overfgring til bank eller gkonomisystem kan du i dette bildet velge om eksportfiler skal produseres.
Dette er egne moduler som kan kjgpes av ACOS.

Du kan ogsa her velge om bunken skal anvises bank, regning eller kontant.

Bekreft anvisningen ved a trykke pa knappen Anvis.

Na skjer fglgende med anvisningen:

Transaksjonene far status A for anvist.
Transaksjonsdato blir satt til dagens dato.
Alle transaksjonene i utbetalingen far ett felles bunkenummer. (Dette gjelder ogsa hvis bare en transaksjon er merket).

Dersom kommunen har funksjonen Direkte remittering, og du har beholdt haken p3, opprettes det fil til gkonomisystem
og til bank.
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L]

Motposteringer blir opprettet og knyttet til en motposteringskonto pr. utbetalingstype.

Du far opp en rapport med alle anvisningene, en for hver klient, en utbetalingsliste, en transaksjonsliste og en
konteringsliste - alt etter hva som er satt som standard i din kommune. Dette er et eksempel pa en utbetalingsliste:

%= ACOS Rapport H=] E3

Skriver

Fra__ Til
& Tl & [ [T <<| 4| || 2> ]side 1 av oom [Enelsid 7] [z5% =] | = &|3¢|pr| Tibske |?

UTBETALINGSLISTE

Gmsarqetass - Othatsllogedeta: L2, 1L 20LE - Sunkafb: 752 - ¥ = L Avdellog Omsazrqsscdelliogen

Tzaoald Jazianld Tiitak vadtak s

Lise LT ETTIT EETT ey BanTa: LATLEIMAINRISZNN

Glaldes: utglétes Tl Teanlng og Gucckast Ll hRhLL
oaTrlrsSHi, adraccs Taresll: WL WY ZNLE
sonc: LENLISERSA ollagms: MLLELILE

radt: K10 LEEE [

e ET) Banmat LATLEIMAINRZEZNN

Glaldar: urglerar TLL Tranlng &g Sueckarr Cadkane: LL.WI.ZNLL
MOTTAEMS: Olokn, ORTIlriBM, wdracca SE4Y Taresll: 3w 43 ZNLE

4ike mesoen, ainn Gleanr: LENLESEZSA Bllegme: MLLELILY
OLLnE: Olewn, oaeelnaSiid Tade: KF.ME.LERZ Fon KINIRZERRNR

T T i ey monma: LATLRTWAIRRESENE O Te LA
FTY

Glaldar: uTgleTas TLL TEanlng &g aucckast Gadkant: LL.WI.ENLL
maTrabar: Oloen, ouerslraid, adracce SH44 Taresll: WL WS ZNLE
Gleonr: LENLIS5ESH ollsgme: BLLELILA

atnn
Blline: Olean, osee Lnashid rade: B3NN LERZ none RINIRZNRRER

Suk EdEaL

ATTMETAIT AW
wneler aw

A byETamadmin

A0S Sazosrazo L2.LL2012

Se igjennom arkene f@r utskrift ved a bruke pilene. Hvis du bare vil skrive ut noen av sidene fyller du ut gnskede sideri
feltet Sider: Fra Til.

Trykk pa & for § skrive ut.

Dersom du gnsker & redigere listene fgr utskrift, kan du velte rapporten over i Word eller Excel ved a klikke pa 25 eller

[

i verktgylinjen og skrive den ut derfra. Lukk rapportvinduet og du kommer tilbake i gkonomibildet.

Merk! Veer oppmerksom pa at redigeringene du foretar i MS Word eller MS Excel ikke blir lagret i programmet.

15.2.1 Lage kopi av anvisningsrapport

™ Ikke anvist

Bunk: . w | *
Flytt valgknappen til B . Sgkekriteriet bunkenummer blir tilgjengelig. Lnkenr- |27 :Ij Her kan du
finne frem en spesiell bunke, og du har oversikt over nar og av hvem dette ble anvist.

(Hvis du ikke vet hvilken bunke utbetalingene var i, kan du sgke etter utbetalingene basert pa personid, mottakerid,
transdato osv, og se i siste kolonne for a finne bunkenummeret).

Trykk pa knappen Sgk for a fa frem sgket. Sgket vises under transaksjoner.
Merk de transaksjoner du vil ha med i rapporten, og trykk pa knappen Kopi nederst i hgyre hjgrne.

Listen som kommer ut er merket med KOPI nr. [tall]. Dette er et eksempel pa en slik rapport.

Bruk X gverst i hgyre hjgrne eller Tilbake-knappen for a lukke ACOS Rapport-vinduet.
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e Nardu er ferdig med bunkenummeret, og gnsker a sgke frem noe annet, kan du trykke pa knappen som blanker ut
bunkenummeret, og apner de andre feltene.

15.2.2 SKkrive ut tabellen

Knappen =] i verktgylinjen skriver ut alle felt i tabellen.

Tittel:

ITransaksiDninste - utzkrift fra i akonomibildetl&nt poster: 40

| Felt

| a Papirretning

TranzlD

At
Forf.dato
Budsz konto
Tittel
PerzonlD
klient
kattaker

kid/Melding
Sakszh

1R R E R R EEEEEE

tottakerkonto

" Stéende

{* Liggende

v Altemativt titkelformat
[~ Automatizk kolonnebredde
[T Wise tusenskilletegn

?

;I Skriv ut | Ayt |

| utskriftsvinduet som apnes kan du velge bort kolonner som du ikke vil skrive ut ved & ta bort haken. Du kan velge
papirretning, og hake av for om du gnsker alternativt tittelformat, automatisk kolonnebredde og vise tusenskilletegn. Velg
knappen Skriv ut nar du er forngyd med oppsettet.

Skriver

Transaksjonsliste

5 Rapport !EI E

Teanall

EccaonIl [Klicak BoEEakec #oEEakeckonEa

e lap

Til pee.

48323

olaga, olaga,
176l Xateingl7al Yateingl7a2 1602438483

220, 00

14.03.12

w834

1761 E1602496463

alaga, Olaga,
FabtcinglTal YabcinglTa2

220, 00

1233

Olaza, Olaga,
1781 ¥ateinel?8l Yateingltsa | Z1E024964E

220,00

12603

Tycifjocd
2210 Olsen, 01a2230  |wideeyiesde 30003020330
akole

50,

Tycifjocd
wide oy dends lpo0030203320
akole

Olagan,
FatcinedB51

1648

Olsca, Tycifjocd

EEE ¥abeine223l

30003030330

Tannlege
Ejden 30220220864
Skaaland

Olaga,

3652 ¥abeine3sa3

Tannlage
Ejdeqn 30220220864
gkazland

Olaga,
3652 ¥ateinelsa3

2907

Tannlage
Ejdca 50220830964
Skaaland

Olagn,

3693 Xabcing3693

11588

Olagn, Olagan,

EER XabcingSB4d Kabcing 3844

32601355254

11597

Olagn, Olaan,

Sk Kabcing 5844 Kabcing 3844

32601355254

11382

Olaga, Olaga,

Gz Kabcing 5844 Kabcing 3844

32601335354

113588

Olaga, Olaga,

Gz ¥abeingSed Yabeing3Zed

32601335354

11600

=11 32601335354

Olaga, Olaga,
XabteingI3Z4d Yabeing3Zdd

3lad

Olaen,

6222 Olawa, Olagddd 32012128413

Yateing333l

5143

oOlaga,
6222 Olaga, OlaG22d FateineI5Il 32012129415

Slad

Olag,

iy
5232 Olacn, 0128233 (p0) fhezssl

32012129415

5145

oOlaga,

5232 Olacn, O1aE233 [p0) ihezss1

32012129415

&30, 00(15.04.

A0S ORIRAVRIR Li.LL.2BLE = STAVANQAE Eamins urtaboevdallngen -

Ay SycTarsdnln

Fra  Til
gl Il |2 il iI | Pl == [1avz Zoom IEn hel siduj |25% leiggende j ﬁ|x|[{?| Tilbake |?

Dersom du gnsker a endre pa noe, trykk Tilbake-knappen og du kommer tilbake til Utskriftsvinduet. Ellers kan du skrive ut til
en ekstern skriver, MS Word, MS Excel eller html-formal fra denne siden.
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Lukk Utskriftsvinduet nar du har skrevet ut dokumentet.

Tips! Hvis du bare vil skrive ut noen av radene haker du av de aktuelle og trykker pa haken ”Vis merkede”. Trykk sa pa knappen

S

Tips! Hvis du bare vil skrive ut noen av kolonnene kan du hgyreklikke og velge ”Vis” og hake bort de kolonnen som ikke er
aktuelle.

15.2.3 Hurtigmenyen i Okonomibildet

Lol nns ] = K==l
1 26( Hent t_rans 021 2Utclar
126 Herk kilkak: T
126:  Kjgr smk Ckrl+5 fifkkk 05 2ltdar
a0 . fifkkk  tannregule
ggn  Pmvis S e p——

fifkkk  tannregule

1158 fifkkk  Utogifter til t
Shariv Uk sk Chrl+P

]
]
]
i
0 _ _
ﬁ Ba0 Anvis belgp til 0
]
]
]
]
1

1158 fiikkk  Ltgifter til t
1154 [NRR TR fikkk  Uitaifter tilt
1158 FHLLL | Beiftae HilE
A | W Ak
v Forf.dato
Sk etter transaksjoner: v Trans.dato Ved & hgyreklikke pé en av transaksjonene i @konomibildet, far du frem
& Ltbetaling Forfallisdato v Budsj.karko en hurtigmeny som du kan foreta dine valg ut fra, ved a klikke pa det du
€ nbetaling | | D2 2 ~Ie v Foma gnsker & utfgre. Valgmulighetene er som vist p3 bildet under. Ved & velge
- v Kliert ktet Vis, kan du vise/skjule kolonner i spkeresultatet ved & hak
" Engasjement Hottake menypunktet Vis, kan du vise/skjule kolonner i spkeresultatet ved a hake
oOCCaker .. .
v av i listen som vises.
v Til konta

—Trans.dato v YilkEr

7 Anvist

i [Dagfordan | v Tittel
% Ikke anwvist v KidiMelding
[~ Utgstte E E

w Eeldp

—Filtil regnskap — —Remitering v Type
[T Ikke generert Bt v Sakshbeh

[T Generert v Fadselsdato
[ ke til regnsk | | -5 [ o Personio
 MottakerID
W ArkivSakiD
v WedtakID

v TilkakID
v Bunkemr

Hent trans - Vis transaksjonen i frittstaende bilde.

Hent tiltak - Apne tilknyttet tiltak.

Kjor spk - Oppdater spkeresultatet.

Anvis - Anvis markerte transaksjoner.

Anvis belgp til 0 - Anvis markerte transaksjoner til kr 0.
Skriv ut sgk - Forhandsvis og evt. skriv ut sgkeresultatet.

Til regnskap - Til bruk for manuell merking om en transaksjon skal med til regnskap. Ses i sammenheng med oppsett av
systemregister.

Vis - lar deg velg hvilke kolonner som skal vises i bildet. Hake betyr at de vises. Klikker man pa et kolonnenavn fjerner/viser
man denne kolonnen.
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15.3 Tilbakeforing av anvist transaksjon

Dersom en utbetaling er blitt anvist ved en feil, kan den tilbakefgres.

Sta i Pkonomibildet

o Sgk frem den transaksjonen du vil tilbakefgre, og merk denne ved & klikke pa linjen. Hgyreklikk i bildet, og du far frem

hurtigmenyen. Velg Tilbakefgr.

FIETRARTITRE]
[]| 141  Henttrans 12
Hent tiltak

Kigr sk Chrl+5

K.opier Chrl+-8

Skriv ot sgk  Ckrl+P

Tilbakefar  Chel+T
Omposter  Chrl+0

Til regnskap

Wiz 3
al

Du far opp spgrsmalet om a tilbakefgre.

Svar Ja, og i vinduet som vises legger du inn en merknad om hvorfor du tilbakefgrer.

in, Tilbakefgring

Tilbakefaring av transiD 11598 - kr 700 - Wtgitter til trening og busskort

Merknad: || | [ Ok, H Ayt ]

Du far melding om at tilbakefgring er OK, og at rapport skrives.

ACOS Barnevern E

-
! l/] Tilbakefgring Ok, Skriver uk rapport,
-

QK I Cancel |

Rapport som viser tilbakefgring vises.

Lukk rapportvinduet og du kommer tilbake i gkonomibildet.

Den anviste transaksjonen blir tilbakefgrt/kreditert. Dersom systemet er satt opp med at det skal dannes en ny

transaksjon (systemparameter sb_TilbakefNyUtb=Ja), vil en ny tilsvarende transaksjon bli dannet og lagt klar for

utbetaling.

15.4 Ompostering

Dersom en utbetaling er utbetalt fra feil konto, er det mulig & bytte konto.
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Sek frem aktuell anvist transaksjon i @konomibildet.

Marker den transaksjonen i listen som du vil ompostere og hgyreklikk for a fa frem hurtigmenyen.
| B [ 16,0511 ] 110511 ]1 i = i1

19.0411 190411  1471930430025220 Sam .

B 190511 190511 1471930430025220  Sam o Cak
B 160641 1B06A1 1471930430025220 Sam: Kigr sk Chrl+5
B 2403141 240311 1471930430025220 Sam'

m

O
|
O
|
O

< Kopier Chrl+4

- Skriv ut s@k,  Ckrl+P
5@k etter transaksjoner:

Forfallzdato ’

% Uthetaling "| Dag for dog | | ‘ " Tilbakefgr  Chel+T
_I" Ornposter  Ckrl4+0

" Innbetaling i Omposter  Chri+-O

o Velg Omposter, og svar Ja pa spgrsmalet om a ompostere transaksjonen. Du far opp fglgende vindu:

in. Dmpostering

Ompostering av tranglD 7750 - kr §0550 - Beredskapshjem ! barne- og fam. hjem- Manuell
fra budsjettpost 1300030430025220

Merkrad:

Velg ny budsjettpost:

Kaortao: | LI

Delompostering? [

=

Nar du skriver i Konto-feltet vises en nedtrekksliste med treff pa det du skriver inn. Velg blant disse.

Skriv en Merknad om hvorfor du omposterer.

Velg ny budsjettkonto ved hjelp av nedtrekkslisten. Dersom dette er en delompostering, sa haker du av for dette. Da

Velg ny budsjettpost:

Horto: | LI |

Velg konto deler av summen skal inn pa og belgp. Belgp i de to feltene ma tilsvare originalbelgpet. Trykk sa pa knappen

vises noen nye felt:

Ok. Du far melding om at omportering er ok, og at rapport skrives ut.

Lukk rapportvinduet og du kommer tilbake i gkonomibildet.

Den anviste transaksjonen blir na helt eller delvis kreditert/tilbakefgrt til den gamle kontoen, og en tilsvarende anvist
transaksjon blir fgrt pa den nye kontoen.

15.4.1 Delompostering

For sa sla pa nytt omposteringsbilde med mulighet for delomposterering ma systemparameteren OK_delompostere settes til

ja.

Ompostering gj@res pa anviste transaksjoner ved a hgyreklikke. Mulighet for a8 delompostere belgp vises nederst i bildet.
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. Ompostering |

Ompostering av transiD 13644 - kr 61,2 - Arbeidsgiveravgift for transiD: 13643
fra budsjettpost 10761077009 kkk

Merknad: |me[knad

Velg ny budsjettpost:

Wonte: [ 11653304001t fkkk = [Utgittsdekning

Belap: B1]20

Delompostering? |

Velg ny budsjettpost:

ortar | 11703304001 fkkk LlBuss.-’taHif'togﬂl}l |

Bielap: [ oK H Avhryt ]

| bildet som vises foreslar systemet hele belgpet, og budsjettpost ma velges. Det er kontroll pa at hele belgpet blir ompostert.
Dersom man setter hake for a delompostere, blir det gverste belgpet redusert i forhold til det belgp som legges inn i nederste
belgpsfelt. Det er kontroll pa at summen av disse to belgpene tilsvarer det gamle belgpet. Endrer du pa gverste belgpsfeltet
endres/reduseres det nederste (men ikke omvendt).

Merknad kan skrives i det nye bildet. Merknaden legges i kredit-transen sitt merknadsfelt, og kan sees pa rapporten, samt i
regnskap pa denne gule transen i kolonnen melding.

Datoene som skal brukes bestemmes det ut fra disse systemparametre.
ok_ompostering_dagensdato_1_nykredit
ok_ompostering_dagensdato_2_motpost_debet
ok_ompostering_dagensdato_3_nydebet
ok_ompostering_dagensdato_4_motpost_kredit

Rapporten viser fgrst en kredit linje med hvilken budsjettpost det gar fra, sa vises to linjer hvis det er delompostert.

| regnskapsbildet til klienten ser du de omposterte transaksjonene nar du har haket av for Ompostering. Hvis du merker en
ompostert transaksjon kan du trykke kopi for a skrive ut rapporten pa ny.
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15.4.2 Ompostere flere samtidig

o Spk frem de aktuelle anviste transaksjonene i @konomibildet og hak dem av.
2 . . .
e Trygg pa knappen Omposter (nederst i hgyre hjgrne over kopi knappen):
[ & Personbildet | [ Meldjundersbildet] [ Planbildet | /2 Vedtaksbildet | [ Sakshildst | [ @konomibildet | Drril
Transaksjoner: Viser 2169 av 2169 transaksjoner
Haker pd | | Haker av | [T wis merkede [ Vis umerkede [ Vis arb.avoift transaksjoner
TransiD [ £rt| Forf.dsto | Trans.dato| Buds konta [ittel [Personin | Kiient [Mottaker [ Mottakerkorta |Kidk1£
O] 843¢ B 190511 190511 1471930420025100  vinterferie 10 Olsen, Olal0  Rasmussen, Ja 73321006032 ki
O] 6273 B 140411 140411 1471930420025100  heiskort ski 10 Olsen, Olal0 Haukali, Espen | 32062086570 it
| 6056 B 050411 080411 1471930420025100  skivtstyr 10 Olsen, Olal0 Olsen, Katrine! 81602411540 kil
8035 | B 180511 160511 1371230430025210 1. kvartal 51 Olsen, Olas! Bufetat Region 82760102437 10
o] o - o
Il B 030511 030511 1122430430025220  Linsekorto 90 Olsen, Olad0  Brilleland Konta 15031764204 000
]| 5933 B 060411 060411 1122430430025220  Linsesbornement Niolsi a0 Olsen, Ola30  Brilleland Konta 15031764294 il
O] 5431 B 290341 290311 1122430430025220  Utlegg i falge bilagd linser 90 Olsen, Ola90  Sannes, Ingwild 12027327204 Ltie
O] 1742 B 140711 140741 1122430430025220  Linser 90 Olsen, Olad0  Brilleland Konta 15031764294 il
E 4312 B 19.0441 190411 1471930430025220 Samvaer Vanessa 23 april 138 Olzen, Katrine 38 Swarray, Sand 32011005445 San
E 4313 B 19.0511 190511 1471930430025220 Samvaer Vanessa 20 mai 138 Olzen, Katrine 38 Swarray, Sand 32011005445 San
E 4315 B 160611 16.08.11 1471930430025220 Samvaer Yanessa 18 juni 138 Olzen, Katrine1 38 Swarray, Sand 32011005443 San
E 4311 B 240311  24.0341 1471930430025220 Samvaer Yanessa 26 mars 138 Olsen, Katrine 38 Swearray, Sand 32011005445 San
O] 9272 B 010641 01.0611 1471930430025220  Kjevortoped Vanessa 138 Olsen, Katrine 3¢ Tannlege Cle CI 50810585398 100 4
4 | »
56k etter transaksjoner:
e —Forfallsdato —Kliert Sl -
.. alir hd
9 Diag for dag vl [~ Uten kortonr | J—[—] ;]
™ Innbetaling o —
j A  — | smie [ 3
" Engasjement
Budsj post Total ki
= it — Trans dato —MottakerlD | S J a 1S;T48:519 =
. Yl -
D ag for da v| Klient |—'|
" Ikke anvist ? ? mn Kidmmelding -
B r s | | Match - Generer fil
T Ltgétte
Ftwaer [ ]
—Fil il regnskap — —Remittering o
I Ikke generert BatchiD | j Status | j Regnsk periode/ar :Iv :Iv Ui |—| | Omposter '
™ Generert _ Bllagsnt. I:I
I ke tilregnsk | | DFO [ Feikooe El | aomenhet Bunkerr. | =5 oni
e SvarlJa pa spgrsmalet om 3 ompostere de avhakede transaksjonene, og du far opp fglgende vindu:
mpostering
Welg ny budsiettkonto
K.onbo: I|
[ Ok ] l Avwbryt l
¢ Velg ny budsjettkonto ved hjelp av nedtrekkslisten, og trykk pa knappen OK.
166
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e For hver enkelt transaksjon kommer det opp et nytt omposteringsvindu:

in. Ompostering E

Ompostering av transiD 7750 - kr 80550 - Beredskapshjem ! barne- og fam. hjem- Manuell
fra budsjettpost 1300030430025220

Merknad:

Velg ny budsjettpost:

Kaonta: | LI

Delompostering? [~

o (o |

o Skriven Merknad om hvorfor du omposterer.

¢ Velg ny budsjettkonto ved hjelp av nedtrekkslisten. Dersom dette er en delompostering, sa haker du av for dette. Da

Velg ny budsjettpost:

Konto: | LI |

« Velg konto deler av summen skal inn pa og belgp. Belgp i de to feltene ma tilsvare originalbelgpet. Trykk sa pa knappen
OK.

e Rapport som viser ompostering vises.

vises noen nye felt:

e Lukk rapportvinduet og du kommer tilbake i gkonomibildet.

¢ Alle de anviste transaksjonen blir na kreditert/tilbakefgrt til den gamle kontoen, og tilsvarende anvist transaksjoner blir
fgrt pa de nye kontoene.

15.5 Innbetaling

| skonomibildet m4 du trykke p8 valgknapp ™ IMmbetaing for 5 [age, spke frem og se innbetalinger. Denne er plassert under
valgknappen for utbetalinger til klienter og engasjerte. Sgk etter innbetalte poster gjgres pa samme mate som for utbetalinger.
(Ny innbetaling kan ogsa registreres fra regnskapsarket, dersom systemansvarlig har gjort denne knappen tilgjengelig).

For a lage nye innbetalingsposter, trykk pa knappen Ny innbet nede til hgyre som na er blitt synlig og du far du opp dette
bildet:
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i &. Innbetaling - ferste dpne periode er 2012,/11

1.Hy innbetaling... 2.Velg den klienten innbetalingen skal vere pa...

Tilkn. transi: I:I (tar retur v for mye uthetat) | LI [Q E]
Trans dato; f241 2012 Periode:l | | |
3.Velg eut. tiltak innbetalingen ligger under..
Bilagznr: I:I Tilhmrer & og periode 202 | _I |
-

Buds] post: | j [ Ikl avshutede 4. Hrem er innbetaleren?

Merknad;: | | | LI [Q E]

[ Med til regnskap

5.Motpostering...

Bulsj post: | j [T Inkl. svslutede [ H My H Lagre H Anvis H Lukk ]

Innbetalinger klar for anvisning [~ Gi alle tranzer i listen zamme bilagsnummer

: TranSIDl Trans.datu:u| Fra datol Til datu:ul Belwp | Budsj post |Merknad | Persu:unID| Tit
| 13655 10112012 10112012 -9599,00 10939030410025220 13307
13533 04102012 04102012 -200,00 1122430400 13335

1| | i

. Sum kommende motposteringer:
| Budsiettpost f Karta Surm|

1 RRRXLAXXRN20N 999,00
1111111111111 200,00

Punkt 1 — Ny innbetaling

« Tilkn.transID (for retur av for mye utbetalt): Oppgis transID for en tidligere eksisterende utbetaling her, vil det
automatisk bli lagt inn alle opplysninger pa den nye innbetalingen som lages. Denne kobles mot utbetalingen, og fgrer
innbetaling mot samme tiltak.

o Trans.dato: Dagens dato dukker opp automatisk, men denne er redigerbar, og kan endres til annet
innbetalingstidspunkt dersom gnskelig.

« Bilagsnr. fylles ut automatisk av programmet.

« Tilhgrer ar og periode kan velges dersom dette er kjent. Programmet foreslar maneden vi er i na.
o Periode fylles inn.

o Belgpet fylles inn.

o Velg sa Budsjettpost som belgpet skal betales inn pa. Sett hake i inkl. avsluttede om innbetalingen skal skje til en
avsluttet budsjettpost.

e Merknad kan oppgis om hva innbetalingen gjelder.

e Dersom du har behov for d avbyte innbetalingsregistreringen, trykker du pa Ny-knappen, sa blankes informasjonen ut.

Punkt 2 - Velg den klienten som innbetalingen skal vaere pa

Her ma du velge hvilken person som innbetalingen skal gjelde for. Dersom dette gjelder mer enn 1 person, velg generelt fra
venstre nedtrekksliste.
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Punkt 3 — Velg ev. tiltak innbetalingen skal ligge under
3.Velg eut. tiltak innbetalingen ligger under..

| M| |

Velg her hvilket tiltak som innbetalingen skal registreres under. Du vil ikke finne denne innbetalingen i tiltaksbildet, men den vil
vaere registrert som kreditt-transaksjon i Regnskapsbildet til klienten.

Punkt 4 — Hvem er innbetaleren...

4. Hvem er innbetaleren?

| = [&]]

Klikk pa nedtrekkslisten og velg derfra, eller bruk sgkefelt, og trykk deretter@ for a spke opp en allerede registrert person i
identitetsregisteret. Dersom vedkommende ikke er registrert, kan ny registreres fra dette spkebildet.

Punkt 5 - Motpostering
5.Motpostering...
Budsj post: | j [ Inkl. avsluttede

Klikk pa nedtrekkslisten for a velge budsjettpost innbetaling skal posteres mot.

Lagre-knappen har to formal:

1. Den legger til en ny innbetaling i tabelloversikten over transaksjoner, klare for & bli anvist.

2. Lagring underveis i prosessen.
Lukk-knappen har to formal som utfgres samtidig.

1. Den utfgrer masseregistreringen av inntektene, og viser ett innbetalingsbilag per transaksjon

2. Den lukker sd bildet automatisk n3r anvisning er utfort.

Slett-knappen er kun synlig nar en inntektsrad ligger klar for anvisning.
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Nar bruker trykker pa anvis eller lukk vil anvisningen skje, og det produseres innbetalingsbilag. Det finnes ulike maler for dette
— her er ett eksempel:

Skriver
=] @5 1] Thoe | ?

Fra il
Send kil ; @I Il |3 il iI | Pl = |lav3 Zoom IEn hel sidlj |25°-"'o jl

INNBETALINGEE

Famulisbasn Sac - Lingedsba: LT LL.ZOLE - GeobalD: 14E - L - o Srdalicg Famlissrdelicges

Tranend Farcaad Tilbak Tadkak = Gl

13661 na: LEITE) =5 Marba: 1IERZZNAZENZEZND LR TINT]

Gimlcer: Irmimtsling mat taltak S904F
Imromtalmc: Dlzen, Dlal12i, Adrmzoe 1122

Gakimmt: 12.11.203%
Facfall: 12.11.2032

¥lumnt: Clzen, Dlallzz

4121 STAVIRGTER
Factt: 10.02.200E

£.nc: NNNSEENNSEL

Falagmnc: 121100010

EEELE]

Gimlder: lrmiwtsling Then romr. tailtak
Irmiwtslmc: Callir, dikm, Sartadcmzze 54

Mlamrt: Sallac, Hakm

5]

L343 STRART
Facit: 13.15.1951

Farta: 109SISIAIN0ZRI2 0

P .nc: ISAESINESEL

Facfall: 10.11.2032
Falagmnc: 111100003

TIIIE = Famta: 1122450900

Gimldmr: lrmiowtaling Tien mmr. tiltek

Irmiowtaler: Kachlissoar Farrall: 14.30.2032
Failagzir: 131300004

F.nc: B4129106000

Famta: 11655SIATIIZRI0 S

Mlimnt: Dlrzan, blecen Prs Facit: 14.12.1991
EEELS] TIE HIEE) 5]

Gimlcer: lrmimtelimg mat taltak 4 IDIE

Irmimtslmc: Haztmzem, thaics, Ximcag vegen 1
4110 FCREAAD

FacCall: 12.31.2012
Falagmnc: 121100019
Hlumovt: Bzt Smirmr

Factt: z5.02.200 P.nc: ZanEZENNESEL

T2 TOTAL:

Nar innbetalingen er gjennomfgrt, kan det kontrolleres at betaling er utfgrt ved a se pa kredittsiden pa transaksjonen i
regnskapsskillearket, og at riktig belgp har kommet med i regnskapet til klienten.
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16 Oppdragstakere

Med oppdragstakere mener vi personer eller organisasjoner som utfgrer oppdrag for barneverntjenesten. Det kan vaere
fosterforeldre, stgttekontakter, besgkshjem m.fl.

Oppdragstakere registreres i Identitetsregisteret med kategori 2. Identitetsregisteret kalles ogsa for GID-registeret.
Identitetsregisteret kan nas fra mange steder i systemet. Enten vha. hurtigtasten Ctrl + I, fra menyen under ACOS Barnevern:

ACOS Barnevern L Pers. [ My klient

eall £N| Barnevern ¥ ke e pidet ] fa pl.
lsf Rapporter » |[WEdresse Ty 7
B s b | Arkiv » | Funksjonsregister...

O Mt aayr  pa| 2roanisasion k| Roller.

eller fra ett av de mange sgkebildene:

Bl Sok etter gid =] E3

Sk etter:

‘ * GID = Perzaner {= Barnets familie = Barnets instanzer | |("' Alle % Aklive  Passive ‘

Fritekst sk |,.r_\., |

Gruppe Mavn Kontonummer Tittel
[ = | || || |
Vizer f6E av YEE poster
M | Tittel Adresse |Postrir [Poststed  [Tharb.  [Titprivat [Titmobil  |Kortonummer  [Aka
Mawn, GID100 Sudmannzske Adresse 100 5251  SEREIDGREMC 12345675 QO387TEE 12361212345 Ja
| Mawvn, G001 Bergenhus Adresse 101 S5 BERGEM 12345678 ten kontonummer  JA
Mawn, GID102 V27 Adresse 102 5145 FYLLINGSDAL 12345675 12361212345 Ja
| Mawn, 0105 Adresse_1035 2353 ETRAUME 12345675 J&
Mawn, GID104 Adresse 104 5353 STRAUME 12345673 99387 7EE  3628.07 18941 Ja
| Mawn, 0105 2353 ETRAUME 12345675 J&
I\Jﬁ\-‘n 0 NR Adresse 10R 5354 STRALIME 234507 I e
]
l Iy G0 ] l Wiz GID ] l [ [ 81 ] l Loyt ]

16.1 Tilgangsregulering

Adgang til identitetsregisteret er tilgangsregulert: Alle kan lese informasjon i dette bildet via Vis GID i spkebildene, men de
fleste kommuner har et begrenset antall brukere med rettigheter til a skrive og endre i registeret. Se kapittel 18.1 for utfyllende
info om tilgangsregulering knyttet til oppdragstakere.

16.2 Registrer ny oppdragstaker

De som har skriverettigheter til identitetsregisteret, oppretter en ny oppdragstaker i systemet ved & trykke Ny GID. Fyll ut Navn
og Personalia og pase at Kategori settes til 2 (dette er maten vi skiller oppdragstakere fra andre instanser):
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r
B9 Registrer i [dentitetsregister &J

Registrere ny. ..

Kode | Mavn |Hangen__ K.an Kategl:lri 2 -
[ Journal T Bkonomi T Saker.f'dakumentelT Instanstype ]
Personalia T System T Autorizasjon T Historikk T E gendef verdier T Ihztanzrelazjoner
TIf
Offentligrr. | Type | ﬂ Sprékl ﬂ A, [12345673

K.antakt | Priv.

Tittel |Foustermar Mobil [57E54321

Adiesze  |Skoleveien 23 Faks ,7
tdresse 2 Pers. [

Postr — [14m [5K = Merknad
Kommune [0213 ~ 5K = i
Bezakadr.

Fakt.nawvn

|
|
Fakt adr | |
I
|
|

Fakt pogt

Epost 142
Wweb

Kontonr  [12345678910 [o£]
MTbruker |

Sitillirg | j| Still. prosent 4

Gyldiafra  |08.03.2013 L = B

Lagre ‘ Avbipt |

Det er saerlig fire skilleark det er viktig & ha kjennskap til pa en oppdragstaker; Journal, Saker/dokumenter, Instanstype og
Instansrelasjoner.

16.2.1 Journal

Pa dette skillearket kan du hake av for om det skal vaere lov a lage journalnotat pa denne instansen. Adgang til 3 sette denne
haken er tilgangsregulert. Pa den maten kan f.eks. systemadministrator bestemme hvilke instanser det skal tillates a lage
journalnotater pa.

Perzonalia T Syztem T Autorizasjon T Historikk. T Egendef.verdier’J Instanzrelasjoner

E.luumaE Akoromi TSaker;"deumenterT Oppdragstaker T Inzstanstype

[ Kanlage journalnatat pa identen ‘

16.2.2 Saker/dokumenter

Du kan enten koble oppdragstakeren mot en eksisterende arkivsak og fa denne opp her, eller du kan lage en ny arkivsak fra
dette bildet som automatisk kobles mot oppdragstakeren.

Dersom du allerede har en arkivsak du gnsker 3 koble mot en oppdragstaker:
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o Noterer GidID pa oppdragstakeren du har registrert.
e Lukk instansregisteret.
o Klikk pa Nytt sgk i menylinjen og gar deretter til Saksbildet. Spk opp den mappen du gnsker a koble.

o Under Klassering velger du GID i kolonne nr 2 og skriver GidID’en inn i kolonne nr 3, slik:
ArkivzakiD: 127390

Sakstype - Sekedato| 1gpzz013 Status (B - | Prosiekt [
Sakastittel |Sak for fosterhjermmet Fan Hansen

KOPIER: u

Arkiv: Aktiv

Klazzering I 1 N
Jenhet  [MOTD sak | L 1 - 4260 ||:| | Bapirarkiv [
) 1 PROSJEET Frosiekt :
Arkivdel  (MOTD My K1 b oulor Eassasion [
K2 Fagkoder
1.Alle § Iposter: 1 K3 Tileggskader  bymalpost
1.Alle journalposter PID PID p
|'Y' | er Tllnnl ddrm nnhl Sak<hah ||':'|-. L . Hithal

Du vil da finne arkivsaken under skillearket Saker/dokumenter p& oppdragstakeren i instansregisteret.
Dersom du gnsker a lage en ny arkivsak tilknyttet oppdragstakeren:
e Sgk opp oppdragstakeren.
o Klikk pa skillearket Saker/dokumenter.
o Klikk pa Ny arkivsak.
[ Perzonalia T Syztem T ALtorizasjon T Historikk T Egendef.verdier]j Instanzrelagjoner

Journal T Bkonomi TSaker!dukumenteT Oppdragstaker T Ihztanstype
— Saker/dokumenter
[ utvid Skjul avsluttede saker
0] DakMr Type |Tittel Avsimott Status Bruker
4 [Tl 3
Nytt brev l Vis brev [ @ I Ny arkivsak l Vis arkiveak
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o Fyll ut sakstittel, Lagre og lukk med det rgde krysset gverst til hgyre:

+

Elazzerin L L
Jerhet [MOTD =] Smkg 1 GID 4260 O Papirarkiv [~ Siste jpost Saksparter

A E gendefinert
Arkivdel  [MOTD Hy Kassasion [~ gendefinerte

e Du kommer da tilbake til identitetsregisteret.

Nytt brev i saken

o Marker en sak og klikk Nytt brev. Da registreres en ny journalpost under den arkivsaken som er merket.

16.2.3 Skillearket Instanstype

Her kan du merke av for hvilke kategorier oppdragstakeren hgrer til:

Kode [4260 Mavn |Hanzen, Kari Kategor [2 -
[ Perzonalia T Syztem T Autorizasion T Historikk T Egendef verdier Instanzrelazjoner
Journal T Akonomi T S aker/dokumenter T Oppdragstaker T |Instansl_-,upe|
[] Advokat [] Andre [[] Aviaster [[] Barnehage [[] Beredskapshjem
[[] Besteforeldre || Besekshjem [ ] Diverse firma [ ] Fastlege [[] Foresterket forsterhjem

[[] Fosterfar [[] Fostermor []Helsestasjon  [] Hjelpeverge [[] Institusjon/kollektiv
[JLege =T [] Wijearbeider ] Medrehjem ] naw [[] Omsorgsarbeider
[[] Omsorgskommune [C] Onkel Jrer [[] Privatperson ] Psykiater

[[] Psykisk helse  [] Psykolog [[] Rektor O Radgiver [[] Saksbehandler [] Skole

[[] Sosialimrer  [] Spesialpedagog [[] Stettekontakt  [] Tannlege [[] Tante

[]Tieynsferer [ Verge

Du kan da senere sgke opp oppdragstakeren basert pa feltet Gruppe i sgkebilder mot identitetsregisteret:

@ Registrere/endre i Identitetsregisteret Iﬁ

Sak i identitetsregisteret:

K.ode I:I .-’-'«dm.enhetl j | j N Sok. Mettverk
Navnl Gruppe Im —| Av.ssk

Sek i ldentitetsregister: ¥iser 101 av 349 poster.
Fode |Mawn Adiezze Postrr | Poststed Referanze | ID Adm.enhet | 1D Adm.enhet | Kontal »
4260 Hanzen, Kari Skoleveien 23 1401 5Kl 2 GID

16.2.4 Skillearket Instansrelasjoner

| o] s | et wiper| [[Lave Jetwt | SAK | sl s |2 |2 [Eoson | ateboh. | Boper
My zak._. Saksansvarlig Diverse
Sakstype = Baksdato[ pm032m3 Status |B j Prosiekt [B— admenh. [MOT | # I;d.;lerknad
ileag
Sakstitel [| | | Saksansv [575 - Tilgiang
KriER T Navn, GID1 Utian av sak
Obs dato
Arkiv: Aktiv Jfzakpres

Her vil du fa en oversikt over hvilke klienter som er koblet mot instansen og videre kunne se hvilke andre instanser som er

koblet mot hver klient:
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Kode [4260 Mavn [Harsen, Kari Kategori [2 =]
[ Journal T Akonomi T Saker!dukumenterT Oppdragztaker T |nstaniztype ]
Perzonalia Syztem Autorizaszion Historikk. E gendef. verdier “Instansmlasiunm
Instanser
Type | Id] Mavn | Fra| Til| Merknad
= Klient 14553 Tonje Sliper 08.03.2013

Instanz -
Stattekontakt 1533 Mavn, GID1533 18.01.2013

16.2.5 Skillearket Oppdragstaker
Under Oppdragstaker ligger to faner, Status og Sjekkliste.

Status

Her kan man legge til, endre eller slette statuser pa valgt GID.

Journal T B kanarmi T Saker:’du:ukumenterT Uppd[agstake[T Inztanstype ]J

Status T Sjekklizte

[~ Dppdragstaker skal ikke gienbrukes

I0v | Dt Status Interwall

&, Endre status pd GID

Endre status pa GID

Status | Under godkjenning

Dato N7:11.2012

Endretav  |aCOS Systemadmin

[re | [ |

|y status | | Enare status || Slett status |

Pa status for oppdragstaker kan man ogsa legge inn antall barn annen kommune/distrikt har bedt din kommune gjennomfgre
formell godkjenning for. Kun tilgjengelig dersom status = 5 "Under godkjenning for annen kommune". Denne verdien ma vaere
opprettet i kodeverk for status_GID.
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Pa dette skillearket er det lagt til mulighet for a hake av for at en instans som ikke skal gjenbrukes.

. Registrer i Identitetsregister

— GidID: 3382, Endre__.

kode |2352 Mavn I.&hrahamxen,Hita og Tar F.ategori lﬁl
[ Perzonalia T Syztem T Autonzazion T Historik k. T Egendef.verdiet]j Instansrelasjoner 1
Journal Bl onomi T SakerfdukumenterT i Ingtanztype
Status 1 Sjekkliste )
G Oppdragstaker skal ikke gienbruka
D |Dato Status Intersall

Det vil varsles om at en oppdragstaker ikke bgr gjenbrukes nar man forsgker a legge oppdragstaker inn i instanstabellen pa
klienten.

Sjekkliste

Pa sjekklisten kan man legge inn en sjekkliste for ting man ma huske pa GID og eventuelt GID og klient. Du kan legge inn en
dokumentmal som inneholder flere sjekklistepunkter ved a velge Velg sjekklistemal, eller ett og ett sjekkpunkt ved a trykke
Ny.

Journal T @konami T Sakerx’dcukumenterT Dppdragslakerr Instanstype ]J

Status Il Sjekkliste
tvid liste el siekklistemsl
Tittel Datert dato hottatt dato | lkke akiuel |Fra mal

10 Olzen, Clal0440 1
13 Kikke, Rolf 1
Sjekkpunkt:

Tittel [ Datert dato: By
FARE o
Mattatt date: |:| oD | Ikke aktust [~
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o ¥Yelg sjekkliste mal E3

Polititattest 1

| veia || vt |

Sjekklistemal hentes fra kodeverk 160 (sjekklistemaler oppretter kundene selv). Du kan ogsa velge a kopiere sjekklistemal eller
punkt til flere personer. Det settes hake pa i et eget bilde for de man gnsker & kopiere til. Listen viser alltid GID pluss eventuelle
klienter, selv om det ikke er lagt inn noe sjekkliste pa dem.

16.3 Folge opp oppdragstaker

Her kan man legge til, endre eller slette statuser pa valgt GID.

w Registrer i Identitetsregister

—GidlD: 979. Endre...

Kode IS?S NaVﬂIEIsterhus, Petter Fategori (2 "I

|/ Personalia T Systemn T Autonzagon T Historikl: T E gendef. verdier Instansrelasgjoner
Jourhal T BAk.onomi T Saken"dokumenterT Oppdragstaker T Instanstype

Status 1 Sjekkliste )

[T Oppdragstaker skal ikke gienbrukes |

D |Dato Status Irterwvall

W, Sett ny status pd GID E

Sett ny status pa GID

Status | j
Dato Artall barn I:I

Erdret sy [4COS Systemadimin |

[uore | oot |

|[ by status | | Endre status | | Slett status |

Lagre | Avbrpt |
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Pa status for oppdragstaker kan man ogsa legge inn antall barn annen kommune/distrikt har bedt din kommune gjennomfgre
formell godkjenning for. Kun tilgjengelig dersom status = 5 "Under godkjenning for annen kommune". Denne verdien ma vaere
opprettet i kodeverk for status_GID.

Pa dette skillearket er det lagt til mulighet for a hake av for at en instans som ikke skal gjenbrukes. Det vil varsles om at en
oppdragstaker ikke bgr gjenbrukes nar man forsgker a legge oppdragstaker inn i instanstabellen pa klienten.

16.3.1 SjekKkliste

P& skillearket Sjekkliste vil det framkomme en liste over ulike personer det kan kobles en sjekkliste mot. @verst i denne listen
vil selve oppdragstakeren vaere, deretter fglger eventuelle klienter som denne oppdragstakeren er koblet mot. Her ser vi at
oppdragstaker Kari Hansen er koblet mot klient Tonje Sliper:

Kode |425|J Na\fanansen, K.ari Kategori |2 LI

[ Perzonalia T System T Autorizasion T Historikk T Egendef. verdier Instanzrelasjoner
Journal T B konarmi T Saker:’du:ukumenterT IUppd[agstake[IT Instanstype

L'
Status T | Sjekklistel
Itwid liste Velg sjekklistemal

I | Nawn Tittel Dratert dato Mottatt date | lkke aktuel | Fra mal

14| Sliper, Tonje |
@ Velg sjekkliste mal ﬂ
Nawn Tilharer mal nr.

Sjekklistemnal 1

Innhente politiattest 1

Lage oppdragsaviale

Skrive godkjennelzesrapport
Sjekklistemal 2

Psvkisk helze

R OR) = s —u [N

Ny

Slett

| ves || avny |

Klikker du pa Velg Sjekklistemal, far du mulighet til a legge inn en sjekkliste som kommunen selv kan definere opp i sitt
kodeverk. Dette er et eksempel pa et slikt kodeverk:
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‘@t Velg sjekkliste mal

S

MNavn

Sjekkliste for nye fosterhjem
Innhente politiattest 1

Lage oppdragsaviale

Skrive godkjennelsesrapport
Sjekkliste for nye stettekontakter
Innhente politiattest

Tilherer mal nr.

[

L

veig || avoryt |

Du far spgrsmal om du gnsker a kopiere denne sjekklistemalen til flere i listen din. Dersom du svarer Ja pa dette, far du opp ei

liste med de klientene som oppdragstakeren er koblet mot. Ved a sette hake her, blir sjekklisten kopiert til klienten(e).

B9 Velg klient{er):

et

i Sliper, Tonje

Avbt |

I | Navn Tittel

| Datertdate | Mottatt dato | Ikke aktuett | Fra mal

42 Hanzen, Kari

Innhente pelitiattest 1
Lage oppdragsavtale
Skrive godkjennelsesrapport

14 Sliper, Tonje

Innhente pelitiattest 1
Lage oppdragsavtale
Skrive godkjennelsesrapport

O
03.032013  08.03.2013 ]
08.03.2013 O &
08.03.2013 O Ja

O
08.03.2013 O Ja
08.03.2013 O &
08.03.2013 O Ja

Sjekkpunkt:

Tittel: Innhente politiattest 1

Datert dato: |03.03.2013 Ny

Motat:

Mottatt dato: (02.03.2013 DD I

Du kan slette de du ikke trenger, eller merke de som ikke aktuelle, alternativt legge inn egne sjekkpunkt.

,
@ a- St

lkke aktuet [
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Hvilke oppdragstakere som har blitt sjekket ut pa de ulike punktene far man oversikt over fra det avanserte sgkebildet i
Instansregisteret, her:

fﬁ Registrers/endre i Identitetsregisteret | 2 |‘t
Sek i identitetsregisteret:
Kode I:l Adm.enhetl j | j L Mettverk |
i M avh | Gruppe - ;Lﬁ"'ik
1 | & Velg sgkekriterier... @ |
\ K.ont
: K.ode | | Navn| |Kategu:uri 2 -
GidID I:I Gruppe -
Tif
Dffertigrr. l:l Type «| Sprak - Atb |:|
ot | S —
e L —
et B —
Post | | il
Kommune | LI soh —|Sjekkhste J
[ Bezaksadr | | —
i Fakt.navn | | [ Har oppdrag
! ‘ Fakt adr | | | [] Har ledig kapasitet -
Fakt past | | \ﬂl [] Sttt
E-rnail 142 | | |
Web | |
Fral K.ontanr | | pt
Stilling | L' Still prosent |:|%
L |
[ Blank ” Avbryt ” Sek ] b

16.3.2 Skrive brev pa en oppdragstaker
o Spk opp oppdragstakeren. G4 til skillearket Saker/dokumenter.

e Velg arkivsaken du vil registrere brev i. (Dersom det ikke finnes noen arkivsak, ma denne opprettes fgr du kan lage nytt
brev.)
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e Bruk knappen Nytt brev for a registrere nye ut- eller inngaende brev tilknyttet oppdragstakeren.

Kode [4260 Mavn |Hanzen, Kari Kategaoni |2 -
[ Personalia T Syztem T Autorizasjon T Historikl T Egendef verdier Instanzrelazio
Joumnal Ak.onomi TSakeh"dukumenteT Oppdragstaker T Inztanstype
— Saker/dokumenter

[ utvid Skjul avsluttede saker

+ 12/380

0] DokNr Type |Tittel

Sak for fosterhjemmet Kari Hansen

Avs/mott Status Bruker

Under
behandling

L

|L Nytt brev

Vis brev I I My arkivsak [ Wiz arkivsak

16.3.3 Skrive journalnotat pi en oppdragstaker

o Sgk opp oppdragstakeren. Ga til skillearket Journal.

o Dersom det er satt hake pa Kan lage journalnotat.., sa har du anledning til a skrive journalnotat pa oppdragstakeren.
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o Klikk Ny og du far opp bilde for a skrive journalnotat pa oppdragstakeren. (Hvis Ny-knappen er nedtonet, betyr det at du
ikke har tilgang til 3 opprette journalnotat pa oppdragstakeren.)

Kode [4260 Navn [Hanzen, Kari Kategori |2 -

[ Perzonalia T Syztem T Autorizasjon T Historikk. T Egendef. verdier]_T Ihstanzrelasjoner

| .luumall T Akonomi TSaker!deumenterT O ppdragztaker T |nstanstype
I

B Journalnotatene til GID: 4260 - Hansen, Kan

v FK.anlage journaln

Motat

Alle poster
JournallD Dato Type | Bruker |Tittel Internt | J.postiD Statl

JoumnallD | [

JournallD: Ny post...

Registrert avidato:
Typeftitel: | - pem [ | 08.03.2013

- Dato: 08.03.2013 Slett
Hy

Ly Notat: ‘

Ik

16.3.4 Sek etter status pa oppdragstaker

Du kan sgke opp oppdragsatakere som ikke er koblet mot klient vha sgkekriterier pa avansert sgk i GID. Klikk pa knappen
Av.sgk for & apne spkebildet.

I -

R
K.ategor |2 vI
Gruppe vI ] * ﬁ\%:I;k

~TIf ‘
Arb. 37 pogter.

|rSjekinste

k

=

hd

Status

[ Har oppdrag
[ Har ledig kapasitet

=

O Stuttet

JE LI E E LI

De ulike statusene gjelder kun for GID kategori 2:
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e Har oppdrag
e Har ledig kapasitet

o Sluttet

Statusene er beregnet ut fra relasjonsperioden og aktiv gid-periode. Statusen er ogsa lagt inn i en egen kolonne helt til hgyre i

sgkeresultatet.

16.3.5 Sekefelt knyttet til oppdragstaker i Avansert sok

GID-registerets avanserte sgk har sgkefelt for rapport og utskrift. Disse vises nar kategori settes til 2 (dvs. oppdragstaker). Sgker
man i de nye feltene far man opp GID som er mottaker pa anviste transaksjoner hvis det er satt kriterier i de nye feltene. Det er

felt for:

{4 ¥Yelg sakekriterier... [X]

Kode I:I Na\-'n|

| Kategar [2 vl

GidlDr I:'

Gruppe vl

Offerntligrr. Tupe |

j Sprak vI

K.ontakt

|
Titkel |
Adresse |

Adresze 2 |

Post |

o
[
=

K.ommune | - I

(£33
5
=

Besaksadr |

Fakt navn |

Fakt adr |

Fakt post | |

ok

E-mail 142 |

YWeb

|
K.anktanr |
|

Stillirgg

~1

| SHill prozert I:l%

Lthetalinger i perioden | [

Biet méte vI

Bz post | | j

Anzvar: vl

~TIf

—Sjekkliste ————
| =

—Status

O Har oppdrag
[ Har ledig kapasitet
O Sluttet

Tieneste: | j

[ Bilank ][ Sk Hl;ukk ]

o "Utbetalt periode" med fra og til vedrgrende transaksjonsdato.

e "Bet.mate" der man f.eks. kan velge L for Ignn.

o "Budsjettpost" der man kan sgke etter spesifikke poster. Har man Y eller fff i budsjettposten erstattes disse i sgket med

%.

e "Ansvar" viser hvilke avdelinger transaksjonene er gatt fra.

e '"Tjeneste" viser tjeneste delen pa utbetalingene.

To nye systemparameter:

1) «dimCposR_Tjeneste» angir hvor mange posisjoner til hgyre tjeneste «kkk» er plassert i dimC

2) «dimCAnt_Tjeneste» angir antallet posisjoner tjeneste «kkk» er plassert i dimC
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| sgkeresultatet finner du en ny kolonne som viser forfallsdato for siste anviste transaksjon.

q.rr" Registrere;/endre i Identitetsregisteret
— 5Sak i identitetzregizteret:

K.ode I:l Adm.enhetl j |2 j . Sek Mettverk

—| Ak

Navr | | Gruppe |

Sok i ldentitetzregister: Yiser 4 av 4 poster.

E-post |Adi2 | T [ TIr2 | tdabil | Offertlighr | Kontonummer | Status Siste forfallsdato | |
12345678 99957 7EG 12361212345 Har oppdiag
12345678 12361212345 Har oppdrag | 01.07.2013
12345678 99957766 12096800555 36280718941 Haroppdrag [21.12.2012
Har oppdrag

16.3.5.1 Kombinere sok aktive/passive med Avansert sok knapp (Av.sek)

Rapport og utskrift av oppdragstakere (Ignnsmottakere). Man kan na sgke i avansert sgk, og kombinere dette med aktiv/passiv
hake for visning av sgk for GID elementer. Sett pa filter aktive fgr du gar inn i "Avansert sgk".

=z =], Sek
:l kategor |2 vI —L‘ \‘_ Av.sak

G ,.I {

PR Sekeresultat l.)' L‘\
— T 2
—Sjekkliste ———————
| -]

—Status

Foztrr

[ Har oppdrag
[ Har ledig kapasitet Ll
O shtet

7 Org.kal

7

[ Blank ” guz:k ”I=ukk ] (" Spk alle & Sak aktive  Passive

16.3.6 Sek pa stilling og stillingsprosent

| personalia-arket kan man na velge stilling fra kodeverk 162 og legge inn stillingsprosent. Dataene brukes til halvarsrapporten +
til egne rapporter.

Ved avansert sgk i GID kan man sgke pa stillingsprosent og pa stilling. Velger man <Tom> pa stilling, sgker man pa alle de som
IKKE har en stilling. Velger man en stilling spkes det kun pa de med den valgte stillingen. Velges ingenting i nedtrekkslisten,
sgkes det pa alle uavhengig av om de har stilling eller ikke.
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{4 velg sekekriterier...

Kode l:l Navnl

| Kategon [4 - |

GidlD I:l

Gruppe - |

~TIf

Offentiarr. Tupe |

j Sprék. vI

K.ontakt

|
Tittel |
|

Adrezze

Adresse 2 |

Past |

LI

K.orarmiume | vI

e
]
=

Besaksadr |

Fakt navn |

Fakt adr |

Fakt post | |

Sk

E-rnail 1/2 |

twieb |

K.ontanr

|
Stilling | L|

Still prosent |:|%

[ Blank H Avhryt H Sk ]
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17 Ekstern saksgang

Man finner Saksgang pa hovemenylinjen i personbildet, meldingsbildet og vedtaksbildet. Dette er et valg som brukes til
rapporteringsformal, og som gir en enkel oversikt over en klients saksstatus.

Funksjonsregister ...

17.1 Registrere saksgang

Klikk pa Ny Saksgang i meny nederst. Registrer fgrst type saksgang, f.eks. krav fra privat part. Legg ev. inn knytning mot
Undersgkelse og klikk Lagre. Registrer na inn gnskede aktiviteter.

E‘ Acos Barnevern - Ekstern saksgang M=l E3
Minni, Mikke 10.01.2005 10019500555

Utvid alle | Lukk alle

Tekst Dato I Lovgrl | ".-'e:'.a<| D-:{LI"’IEI'C' D-:-:t'-;|:-e| Frist inns. | Frist iverks. I K-:'n\'IJs;'-:"I Beh. '.',-':el ‘-'5rknad|
+ Behandling i fylkesnemnda §4-24

My saksgang

[q My saksgang [q My aktivitet [&] Lagre £ Avbryt

Detaljer for saksgang: Ny saksgang v

Type Ny saksgang

Akuttvedtak (4-6, 2-3., 4-25), ikke §4-9
Undersgkelse Akuttvedtak §4-9, §f § 4-8
Omsorgsovertakelse

Behandling i fylkesnemnda §4-24

[« Vis i statuskol Melding nr <nr>, <Tittel>

Samveer, bvl § 4-15

Behandling i ...retten

[ privat om endring av fylkesnemndsvedta ET] | g |

17.2 Opprett ny aktivitet

Klikk pa Ny aktivitet. Start med a legge inn en registrering tilhgrende mottatt dokument med kravet. Velg dokument som
aktiviteten skal kobles mot. Systemet vil na indikere hva som er fristen for innsendelse av saken til Fylkesnemnda. Registrer
deretter inn ny aktivitet for Saken oversendt til nemnda. Koble til aktuelt dokument, og systemet vil beregne data til
halvarsrapporten.
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Utvid alle | Lukk alle

Tekst Dato Lowgrl |\n'edt.ak| Dokumentl Dc-ld:ypel Fristinns. | Frist iverks. KonkJusjonl Beh.hrp-el r-‘lerknadl

Behandling i fylkesnemnda §4-24
E Krav fra privat om endring av fylkesnemnds

Ny aktivitet 08.11.2013
[q My saksgang [4 My aktivitt (@] Lagre £ Avbryt
~ Detaljer for aktivitet: Ny aktivitet | saksgang: Krav fra privat om endring av fylk mndsvedtak Frister
Innsendelse
- Innsendt
Aktivitet ISaken oversendt til nemnda j ISaken oversendt til nemnda Lov.grl. |§?—10 'l Iverksettelse
Iverksatt

Reg.dato 08.11.2013 12:56:18 Dokument Dokument... |
Behandlingsdato: | 28.11.2013 @

Vedtak ”

Tiltak | [
Konklusjon I j Beh.type I ]'

Merknad

Tips! Bruk nedtrekkslisten for Konklusjon pa aktiviteten Krav fra privat part mottatt til a registrere om det er

besluttet utvidet frist.
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18 Oppsett av roller og funksjoner for ny oppdatert
tilgangskontroll

18.1 Tilgangsstyring for registrering pa oppdragstaker
Ga inn i Identitetsregisteret ved & bruke hurtigtaskombinasjonen Crtl + I. Du kan sgke opp oppdragstakere ved a sette

Kategori til 2 (dette er maten vi skiller oppdragstakere fra andre instanser).

18.1.1 Journal

Pa dette skillearket kan du hake av for om det skal vaere lov a lage journalnotat pa denne instansen. Adgang til a sette denne
haken er tilgangsregulert. Pa den maten kan f.eks. systemadministrator bestemme hvilke instanser det skal tillates a lage
journalnotater pa.

Pesizonaba Sptdaen ] Aulonisazion ] Higlogkk E ganded wvoedied Instancielasions
I I I ]

Jowrnal I Bkonomi | S sker/dokumenter | Oppdragetakes 1 Irestaristypes 1

|r‘ F.an lage joumalnctst pd idenben | ‘

Hake skal bare settes av noen fa utvalgte:

- Arkivansvarlig med tilgangsfunksjon 1 og rolle 1 kan fa tilgang til 8 hake pa/av hake pa de distriktene han/hun er ansvarlig for
(samme tilgang som a lase opp klient sitt j.notat, eller sette dokument fra J til R).

- Systemadministrator med tilgangsfunksjon 0.

18.1.2 Gi tilgang til 4 skrive og lese oppdragstaker sine journalnotat
Saksbehandler SB-rollen

ACOS Barnevern & Pers. [ Ny klient

. [
25 Admin b | Barmevern o | ildat] ™ e [ID Funksjon Beskiivelse
M Rapporter » | Adresse b | ldentitetsregister..  Ctrl+1 1 1 Arkivanswvarlig [AF1]
B Sak v | Arkiv » | Funksjonsregister... 12 12 Kongepttigang [dok.status R)
- 14 Folkeregister
Organisasjon » | Roller.. .
&2 Nyttsek F4| ™ g ! = 1 2 2 Arkivpersonale [ARZ)
sak b | Grupper.. 3 Leder/saksfordeler (| 0]
Huskeliste... Journalpost k| Postnummer... 4 4:Saksbehandler [SB) |:
Eng . Dekument » | Kommuner... 11 5 Utvalgssekretaa]5)
Nidre passore... System v | Landregister 13 9 Saksbehandler barnevem
Logg av ystem = g
Utvalg 3 I—I Sperre

Avslutt  Escape
S — |
Skrive journalnotat pa oppdragstaker: Vi bruker rollefunksjon, gidadm_regper2 (Redigere identitet - kategori 2). Denne gis til
de som skal ha skrivetilgang til oppdragstakere sin journal.

Lese journalnotat pa oppdragstaker: Rollefunksjon, gidadm_lesper2 (Lese identitet - kategori 2) legges p& de som bare skal
kunne lese oppdragstaker sin journal i de distrikt de har tilgang til. Uten lesetilgang far de tilgang til skillearket Journal.
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I Roler e | ]
| sen | Fokoon| Lowe | v | | | s ek ac| x| 3 3] Dmska]
Roke [ [5-akesbomhancler F5H] F =
Oy | Funkgon JErh | [Dedack | ddmerk] Bnkl Lhdnechd Brul Jlite
= oy ﬁ

Lete “aiegion 2 ] Ll J 5 B0
op P derth m = [m] 0 - D
[ Rigrne dertiel - kabegon & |0 10 L] u 0 o o
= dal
Lests avkiiviak - ¥ -
Fcigore arrvzah. - W [l
W Lk okt = - L]
Pesdigre dokumant e m| L)
= by
[ P O O o o - m | [T
Spebck guboeryroren [ igends iek
Fuknon [30 = [Radgms detitet katop? r r e [
Fehubode [ | r Is =

r

b | Lo | v | s |

Arkivansvarlig med tilgangsfunksjon 1 og rolle 1 og systemadministrator (tilgangsfunksjon 0) far lese- og skriverett til
oppdragstakeren sitt journalnotat.

18.1.3 Arkivansvarlig-rollen

Ved & endre oppsettet pa denne rollen, styrer kommunen hvilken tilgang arkivansvarlig skal ha. Ga inn pa menypunktet roller
og velg rolle 1 — Arkivansvarlig:

ACOSBarnevern & Pers. | [ Mylient [ 0

B Bemeven ¢ [ me; [0 | i
[af Rapporter » iSenttstaregister..  Ctl+lf 1 1 Aukivancvarky [4F1) |
) Sak b | Arkh ¥ | Funksjonsregister. [dok_shahsz R]
Drganikasion b 14 Follesegerter
B Myttsok  F4 2 2 Aukprpersonale [AR2)
Sek * 3 3 Ledet/sakafordebea L)
Husieiste . Journapest 4 4[Sakabehandies [SE)
Dokument  » n 5 UtvalgssekreteedUS)
Endre passord - 13 9 Sakshehandier banevsm
Legg av yeten ’
Avsutt  Escapel 279
S |

Ved a sette opp rollen pa denne maten, far arkivansvarlig mulighet til & regulere hvem som skal skrive journalnotat pa
oppdragstaker OG arkivansvarlig far mulighet til & 1ase opp godkjente journalnotater og dokumenter pa bade klienter og
oppdragstakere:

£y Foler 8= =
Mr | Sen | Feshogn| Lage | geten | Myt | | smevae| oo <] 2 |3  Dmakael
Ree i e aeprizenng L) =]
Spedibapn
Oby | Furkipn JErh | Dekih [ Adewenhl | Bakl || Adm erbc | Braz
= e
Lk wipited sbeided w | . - L3 L
Fledegers sevtled m | = a 1 |
PR —— w | w Ll g g
Rleigmes idertited - h.stegen 3 & | & 1 0l |
Pasdigmen erihet - ktsgoi 162 L1 L O = | m
-
Lese hrariic ]
. Fandagess aibroish, L1
Loz ok et w
"Redomss dobsverd [ = -
Symi . e g i bekgerate ok
Furbinn, [0 = [Findigees doument doufrbet [T Adeedd [ Late | |
Petwbode [T =[ihel opwmasnen | Adneehl [ ™ Bk Thgarglel [

Eruowt Thgurgeed

tr | e | ate | gen |
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I GID tildeles arkivansvarlig minimum tilgangsfunksjon 1 pa systemskillearket og rolle 1 pa autorisasjons-skillearket:
'S e e

T | 1 e et B e ™ ——
D, A D BB 70 K
Esde [ (] e

e, [ j

[ = e mugen [i 2]
Tt | ek ]

I ===

T
Ferrala

T Egereteteante e |1 | ] |

| i perateirate et |

L I L =
e mopplysrgn
Blriwt [l

P g
Faemd [— B [
g [

Gpighs BT M [T
e

Bdivid [l x| ddacid n w| desseebe ni w] gl [T

_Lowe | totert |
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19 Indeks

A
Adresse 58
Alder 57
Ansvarlig saksbehandler 85
Anvise utbetalinger 159

B
Besgksadresse 58

E

engasjement
avtale uten betalingsplan 129

bokmerker og delmaler 136

flere betplaner pa samme tiltak 130
koderegister for transaksjonstyper 132

lage ny ikke satsbasert betalingsplan 131

ny avtale 127

ny satsbasert avtale 130

registrer nytt element i satsregister 133

satsregister 133

systemparametre 135

sgke framelement isatsregister 135

F

Fgdselsnummer 57

hovedfunksjoner 16

viktige datafelt og symboler 12
hovedmeny 17

admin 17

avslutt 24

endre passord 23

loggav 24

nytt sgk 22

rapporter 22

sak 22

journal 93
lase et journalnotat 95
registrere et journalnotat 94
skillearket planer 98
skrive ut 96
slette journalnotat 96

sgk etter journalpost 97

kalender 33
endre avtale 36
legg in ny avtale 34
slette avtale 36
Kommune 58

Kontonummer 59

melding

kopier et dokument over pa en annen person 91

kopiere melding over pa annen person 83

lage nytt brev 88

se pa klientens arkivsak 151
meldingsbildet 68

feltbeskrivelser 84

folge opp melding 73

kontrollskiema 80

melder registrert iGID 78

ny melder uten tilknytning tilGID 78

ny melding 70

registrere meldere 78
registrere meldinger 70

se pa en klients meldinger 81
skrive tekstdokument 79
slette en melder 78

menypunktet Hjelp 24

Navn 57

oppdragstaker 171
fglge opp 177
registrer ny oppdragstaker 171
sjekkliste 178
skrive brev 180
skrive journalnotat 181

sgk etter status 182

Passivgrunn og passivdato 59
personalia
endreinstansopplysninger 53
feltbeskrivelser 57
hente fram person 49
kopier relasjoner mellom sgsken 55
registrer andre instanser 50
registrere klientens familie 48

registrere ny instans 50
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registrere ny person i GID-registeret 50 regnskap
registrere nye klienter 44 anvise en transaksjon fra Regnskap 139
sette tidligere registrert person som klient 47 hurtigmenyen iklientens regnskapsoversikt 137
skrive ut familie eller instanser 54 innbetaling 141
slette eller fijerne instanser 54 paklienten 137
slette en person fra familietabellen 50 se tiltaket transaksjon er hentet fra 138
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