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Føremålet med desse retningslinene er å etablere eit felles regelverk i Øygarden kommune 
for handtering av elektroniske klientmapper hjå PPT, og innanfor ramma av gjeldande lover, 
forskrifter og retningsliner. 

Bevaring og kassasjon (utdrag frå BK-plan) 
I samsvar med Bevaringsforskrifta, Kapittel 3, § 45 skal følgjande materiale takast vare på for 
ettertida innan området "Pedagogisk-psykologisk teneste "; 

a) årsplanar og årsmeldingar 
b) dokumentasjon som gjeld systemarbeid, testverktøy, metodar og malar 
c) utgreiingar og sakkunnige vurderingar som trengst for at kommunen, 

fylkeskommunen eller skolen kan gjere vedtak etter opplæringslova. 

HK - database 
Databasar frå Fjell, Sund og gamle Øygarden frå PPT vart samanslått til ein database for Nye 
Øygarden kommune frå 3. desember 2019. Alle klientar er konvertert inn med dokumenter. 

HK Oppvekst database har integrasjon til arkivkjerne Documaster og all dokumentasjon frå 
drift vert arkivert til Documaster. 

Saker som ikkje skal journalførast i PPT 
Tilvising som ikkje er signert av føresette skal ikkje opprettast brukar i PPT. Desse sender vi i 
retur til tilvisar med utfylt skjema ved manglar på tilvising. 

Melding frå barnehage om individuell tilrettelegging for barn med nedsett funksjonsevne. 
Dette skal journalførast i websak. Saksbehandlar Irene Solem Hansen. 

Tiltak til tildelte ressursar til barn med nedsett funksjonsevne etter barnehagelova. Dette 
skal journalførast i websak. Saksbehandlar Irene Solem Hansen. 

Systemansvar og postfordeling 
Systemansvarleg for HK-data er leiar for PPT (konst.) Merete Nygård Ingebrigtsen.  

Systemansvarleg er ansvarleg for å oppretta nye tilsette som brukar i system og autorisere 
rett tilgang. Leiar PPT har systemansvar.   
 
Systemansvarleg er og ansvarleg for å lage brevmalar i system. 

Nye saker skal til leiar og eksisterande saker skal journalførast på saksbehandlar.  

  



Side 4 av 37 
 

Opprette nye klientar i system elev/barn/vaksen 
Dokumentsenter opprette ny brukar ved ny tilvising. 

1. Logg på HK Oppvekst 
2. Klikk på menyen «Person» eller «Brevjournal» i venstre bilete 
3. Klikk på «Ny person» i menyen nederst i bilete 

Folkeregisteret 
Søk på fødselsnummer, eller søk på fornamn og etternamn eventuelt kombinasjon av 
dette. Klikk på «oppslag i DSF» då får vi opp adressa som personen er registrert på 
med føresette. Klikk på oppdater og opplysningane legger seg inn. Rediger 
blokkbokstavar. 
DUF nummer 
Oppretting av person som ikkje har fullt fødselsnummer/personnummer. Skriv inn 
fødselsnummer og D0006 (neste person får 7..), fornamn, etternamn og kjønn og 
trykk lagre. No får du saknr. Fyll inn adressa og postnummer og telefonnr, og trykk 
Lagre. 
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Neste dialog boks  er saksmappe, kontroller at saksmappe er utfylt som bilete her og  trykk 
ok. 

 
 
Fosterheim 
Om personen bur i fosterheim, registrerer personen inn utan føresette, ta av haka på 
føresette og oppdater 
Vel pårørande 1 og 2, registrer inn fosterforeldre manuelt. Hugs - relasjon til fosterheim. 
 

 

 

 

 

 

 

Logg på folkeregister for å finne opplysningar og oppdater skjema. 

Ny dialogboks vert opna, trykk ok om alle felt er utfylt som i bilete; 

 

(adressa på fosterheim og person vert overført til arkivkjerne Documaster).  

Tilvising til vaksen  

Når vi mottek tilvisingar til vaksen skal vi først førehandsvise også sende melding i PPT til 
Merete og Bente. Dei bestemmer om den skal førast i PPT eller om den skal vidare sendast. 
Skal den førast i PPT søk først om den finnes frå før i personsaker eller opprett ny klient og 
velg team vaksen, ansvarleg Merete Nygård Ingebrigtsen (sjå rutine opprette ny klient i 
system elev/barn/vaksen).  
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Hemmeleg adresse/adressesperre 

Hent inn opplysingar frå Folkeregisteret, bur klienten på hemmeleg/sperra adresse vel vel 
sperra adresse. No får personbilde ein hengelås som viser at det er hemmeleg/sperra 
adresse.  

 

Registrer innkommande dokument som før, vel team begrensa tilgang og Merete 
Ingebrigtsen som ansvarleg. Når de kjem inn dokumenter i etterkant brukar vi den 
ansvarlege som er satt på saka. Viktig å bruka team begrensa tilgang. 
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4. Fyll inn: 
- Eventuelt mobil/telefon 
- Mail adresse  
- Relasjon 

5. Klikk på fanekort «Henvising» dato for henvisinga er dato dokumentsenter motteke 
(mottat stempel) dokumentet.  

6. Fyll inn følgjande felt: 
- Team:  

 
 
Vel etter alder på barnet (PPT, barnehage, skule, vaksen, ) (PPT når barnet ikkje går i 
barnehage). Begrensa tilgang er dei med hemmeleg/sperra adresse. 
- Ansvarleg: Merete Nygård Ingebrigtsen 
 
Leiar inntaksvurderer og fordeler til saksbehandlar 
- Skule/barnehage: Eventuell skule/barnehage klienten høyrer til 
- Kommune nr. 4626 
- Henv.instans: (BHG, Skule , føresette…. 
- Henviser (Rektor, ped.leiar…. 
- Lagre 

Journalføring av tilvising 
Tilvisinga må ha signatur frå begge føresette. Er det berre ein føresett som har signert 
registrerer vi inn den som har signert hakk av i persondata for den som ikkje har signert. 
Skriv i kommentarfeltet kva som er registrert inn. PPT tar kontakt med føresett som ikkje har 
signert og får dei til å senda eit signert samtykke til dokumentsenteret for skanning. Om 
signatur er gjort i pedagogisk rapport og ikkje i sjølve tilvisingsskjema, held det for å ta saka 
inn i inntakssteamet. Om signert tilvising eller samtykke kjem i etterkant husk å legg inn nye 
opplysningar i persondata. Er tilvisinga ikkje signert av skule/barnehage eller føresette 
sendes den i retur med følgjeskriv. Ungdom som er 15 år kan ikkje tilvisa seg sjølv men må 
ha underskrift frå føresette.  

Når ein journalfører ei tilvising er det viktig å finne ut om det er ei forenkla tilvising eller 
tilvising. Bla i tilvisinga fram til opplysningar frå barnehage eller skule punkt 5) Vel det som er 
avkryssa. (Sjå rutine opprette av innjomande dokument). 
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Gå til fana henvisningar  

Vel grøn kryss. Fyll ut henv.: dato, den datoen vi mottar tilvisinga, ansvarleg: Merete Nygård 
Ingebrigtsen, barneh/skule, kommune nr.: Det er den som tilviser sitt kommune nr. 
henv.instans: er det berre ein føresett som tilviser skal ikkje barnehage el skule registrerast 
inn. Stå det barnehage/skule og føresette som tilviser skal ein berre legge inn skulen og 
rektor. 
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Gjenopning av klientmapper (ved ny tilvising) 
Når ein klient er passiv og får ein ny tilvising, skal den gjerast aktiv igjen. Søk opp klienten – 
alle som er passive er grå. Hent opp klienten. Under fane persondata ta av hakka for passiv. 
Lagre. NB! Hugs å registrere inn nye person opplysningar som adresse frå folkeregisteret, 
telefon, relasjonar. 

 

Gå til fana henvising: 

På venstre side oppe – historikk over tidlegare tilvisingar. Trykk på + ny henvising svar ja. 

Registrer inn henv. Dato. Det er datoen dokumentsenter mottek tilvisinga, team, ansvarleg 
saksbehandlar ny/rettilvising Merete Nygård Ingebrigtsen, bhg/skule, kommune nr. Er den 
som tilviser sitt kommune nummer,  henv. instans (bhg/skule/føresette),  henviser (f.eks. 
rektor), trykk på lagre 

 

Gå inn i brevjournal, lag nytt brev trykk på ,  Vel brevtype tilvising til PPT, gjelder: skriv 
inn tittel doktype: PDF, Inn/ut, Offentleg 13, vel team,  vel ansvarleg, vel sending til/frå 
(avsendar/mottakar), Lagre og lukk. Skann dokumentet.  Kvitter i HK. 
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Journalføring av innkommen post:  
• Søk etter klient ved å klikke i ruta for etternamn, førenamn, født dato, sak.nr. slik at 

den vert aktiv.  
 

 
 

• Dobbeltklikk på klient og klientens mappe vert opna. Klikk på brevjournal og ei liste 
over alle brev som er registrert på klient vert vist 

 
 

• Klikk på grøn «pluss teikn» for nytt brev 

 
 

Nytt bilete vert opna. I nytt bilete vert brevdata og brev automatisk tildelt brevnr.: 
Registrer følgjande: 

• Brevnr – Dette kjem automatisk ved oppretting av nytt brev 
(20210078) 

• Skriv sak nr til personen og brev nr inn i stempel på fysisk 
dokument  

• Brevdato 
• Brevtype –  Vel rett brevtype: 
• Gjelder: Referat, tilvising o.s.v. 
• Dok. Type – Vel PDF 
• Inn/ut – Vel «innkommande» 
• Offentleg – Unntatt off.13 
• Team: Barnehage, skuleteam, vaksne, PPT (dei som ikkje går i 

barnehage), begrensa tilgang (hemmeleg adresse). 
• Ansvarleg/saksbehandlar: leiar Merete Nygård Ingebrigtsen 

skal ha nye tilvisingar og retilvisingar. Aktive saker vert 
registrert på saksbehandlar som er registrert på saka 

 
 

NB! tilvisingar på aktive klientar skal det ikkje laga ein ny 
henvisingspost i brevjournal. Registrer tilvisinga inn i 
brevjournal og vel brevtype tilvising og i felte gjelder skriv ein ny tilvising til ppt.  
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Opprette/redigere instans 
Om instansen ikkje er oppført i register/lister må ein lage ny instans. 

Hent opplysningar frå Brønnøysundregisterene 

Klikk på lister oppe til venstre i hovudbilete, vel instansar på lister. 

 

Trykk på ny 

 

Registrer inn instans, org.nr, telefon, postadresse, post nr. og type og trykk «Ok». 

 

Lagre og lukk.  
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Opprette/redigere team 
Klikk på lister oppe til venstre i hovudbilete, vel team på lister. 

 

Vel rediger  

 

Vel pluss for ny. Ved redigering av eksisterande team. Stå på team for å redigere. Trykk ok. 
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Skanning på helsenett (bordskannar/kopi maskin) 
Bordskannar: Opne pixEdit, velg HK-data i profil, bruk «sikker sone» skilleark. Skanning på 
kopi maskin bruk «nye skilleark». Logg på kopimaskin med «adgangskort» og vel skanning til 
HK Data PPT 

Knytte skanna dokument til journal/registrering 

Søk opp klienten, marker dokument (blått) 

 

Legg inn fil nede venstre hjørne – klikk gul mappe - dobbelklikk på dokumentet.  

 

 

 

 

Dokumentet vert registrert inn og vert sletta i nedlasta mappe. Vedlegg vert ikkje sletta. 
Lagre og lukk. Kvitter dokument i HK. 

I Pixedit kan ein registrere inn namn på dokumentet (endre filnamn) for lettare å finna dei 
att i skanne mappa. Høgre klikk på dokumentet og endre filnamn.  

Ein kan og registrera/endre filnamn i lese inn frå fil i gul mappe 
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Skanning av dokumenter med vedlegg: 
Tilvisinga er hovuddokument. Pedagogisk rapport, testar og f.eks epikrise er vedlegg. Legg 
først inn hovuddokumentet som vist oppe (ikkje kvitter før alle vedlegg er lagt inn). 

Tilvising til vaksen. Skjema tilvising vaksen frå klient vert hovuddokument og informasjon til 
skjema for tilvising frå Vaksenopplæringa og rapport frå Haukeland vert vedlegg. 

Overføring av sak frå anna kommune vert hovuddokument. Vedlegg som ligger bak 
hovudbrev vert vedlegg merka div. dokument frå f.eks. Alver kommune.  

Når eit brev har vedlegg vert brev registrert som hovuddokument og vedlegg som f.eks. 
epikrise. Er det mange vedlegg kan ein merka det med div. vedlegg. 

Klikk på fana vedlegg og + grøn kryss og ein får opp alle vedlegg, dobbelklikk på kvart vedlegg 
slik att dei legger seg inn. Vedlegg vert automatisk sletta i les inn frå fil.  

  

 Lagre og lukk. Kvitter i HK. Ved kvittering vert to dialogbokser opna, saksmappe og 
documaster arkiv. Svar OK på begge to, dokumentet vert arkivert i arkivkjerne Documaster.
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Oppretting av systemsak 
Systemsak i HK Oppvekst skal nyttast til å skrive td. notat frå uformelle møte med skular, 
barnehagar m.m. Det gjeld gjerne barn som ikkje er meldt opp til PPT og som er anonyme. 
Elles til intern dokumentasjon i eininga, og uformelle henvendingar. 

Skal vere ein samlesak – systemsak pr skule/barnehage. PPT leiar vert saksansvarleg. 

Vel systemsak: 

 

Vel brevjournal. Her kan ein søke på sak.nr, namn og tema. Eller lage nye systemsaker. 
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Når vi får inn ei ny systemsak skal ein fylle ut: Namn/instans, tema, team, ansvarleg. Lagre. 

Namn/Instans:  På eining 

Tema: «samlesak for xxx skule» 

Ansvarleg: Merete Nygård Ingebrigtsen 

Team: PPT 

 

Vel brev brevjournal. Journalfør og skann på same måte som når ein journalfører dokument 
på ein klient. 

Skanning sjå tidlegare skriv. 

Når du er ferdig lagre, lukk og kvitter.  
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Oppretting av systemsak «Søknad om kompetanseheving og rettleiing skule/barnehage» 
Vel systemssak  

Opprett ny systemsak  

Fyll ut namn: registrer inn namn på skulen eller barnehagen og mottatt dato som er stempla 
på dokumentet. Tema: søknad om kompetanseheving og rettleiing, Team: systemsak skule 
eller barnehage og ansvarleg Ranveig Bungum. 

Trykk lagre 

Vel brevjournal. Vel grøn kryss. Brevtype: kompetanse-rettleiing. Gjelder: her fører vi inn det 
dei har kryssa av for i søknaden f.eks læremiljø, mobbing. Vis det ikkje er kryssa for noko kan 
ein skriva søknad om kompetanseheving og rettleiing. Team: systemsak skule el. barnehage, 
ansvarleg: Ranveig Bungum. Lager og lukk. 

 

Skanning sjå tidlegare skriv. 
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Førehandsvisning for dokument der journalføringsdata er utydeleg – rutine for 
dokumentsenter 
Dokumenter som har liten informasjon, kan skannas inn på førehandsvisning. (til dømes 
dokument utan tydeleg avsendar eller klient namn). Ein kan endra filnamn i pixedit ,-for att 
det vert enklare for saksbehandlar å finne i innskanningsmappa. Send ein melding i oppvekst 
PPT v/leiar Merete Nygård Ingebrigtsen med kopi til Bente Agasøster. Det er Merete som er 
ansvarleg for å gi oss informasjon. Vi er ansvarleg for å sletta dokumentet når vi har fått 
tilbakemelding frå Merete Nygård Ingebrigtsen eller Bente Agasøster.  Mappa for HK-Data 
Oppvekst finner du på; 

 

dobbelklikk å 

 

dobbelklikk så får du opp alle dei inn skanna dokumenta 

 

 

Førehandsvisning for dokument der journalføringsdata er utydeleg – rutine leiar/ansvarleg 
HK-Oppvekst 
I enkelte tilfelle får arkiv inn dokument som skal arkiverast til HK-oppvekst som ein er usikker på. Det 
er derfor laga ei rutine som skal forenkla prosessen for arkiv og fag-systemeigar.  
 
Flyt  
1. Arkiv skannar dokument ein lurar på til eigen skannejobb med namn «HK-Oppvekst 
førehandsvisning»  
2. Fila blir lagt i førehandsdefinert område på filserver i sikker-sone med namn «f:\skanning\hk-data 
oppvekst»  
3. Arkiv sender melding til fag-systemeigar om å sjekka den førehandsdefinerte mappa og senda ei 
tilbakemelding på dokumentet ein lurar på.  
4. Etter at arkiv har fått tilbakemelding på dokumentet utføre arkiv ny skanning og inn henting av 
dokument på nytt (Stempla / merka).  
 
Dokumentbehandlar  
Fag-systemeigar eller personal som skal kontrollere dokument og gje tilbakemelding til arkiv får 
tilgang til dokumenta på følgjande måte:  
 
1. Gå fil «Fag-applikasjoner» mappa på skrivebordet ditt.  

 
 
2. I mappa «Fag-applikasjoner» finn ein «Utforskar – Sikker sone». Dobbel-klikk på denne.  
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3. Når «Utforskar – Sikker sone» har starta opp. Skal ein i venstre side menyen gå til «SikkerFelles» og 
så trykke på mappe valet «Skanning».  
4. Inne i mappa «Skanning» skal ein finne mappa «HK-data Oppvekst». Dobbel-klikk igjen på mappa. 

 
 
5. Inne i mappa «HK-Data Oppvekst» skal ein sjå dokumenta arkiv treng tilbakemelding på. Ved 
tilbakemelding referer til filnamn eventuelt forkorta namn som beskriver kva dokument det er snakk 
om. (Eksempel på dokument i bilete under).

 
 
6. Arkiv ryddar vekk eventuelle dokument etter at ting er avklart. 
 
OBS! Dersom ein ikkje får opp mappa «HK-data Oppvekst» er dette eit teikn på at ein ikkje har 
tilgang. Gjev då ei melding til arkiv som igjen vil melde behovet for tilgang til IKT. 
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Postjournal 
 
Med KS SvarInn kommer elektronisk post rett inn i postjournalen. 
Brev frå KS leggjast i postjournal i fana som heiter Nye frå KS. Det vil stå antall innkommande 
KS brev i toppen av fana. Breva kjem inn utan å vere knytt til ein person, og må difor påførast 
person, team, tiltaksstad eller avdeling. Her kan ein og angje kva brev som er hovudbrev og 
evt. kven som skal registrerast som vedlegg. Vedlegg har same tittel og klokkeslett og skal 
difor knytast saman. Det kan setjast inntil to ansvarlege som skal motta ei melding når det 
kjem inn brev via KS svarinn. 
 
Merk: Innstillingar for KS FIKS må gjerast i systemdelen for programmet.  
 

Journalføring av post i postmottak KS 
 

1. Gå til Postjournal 
 
 

 
2. Trykk på fanen Nye fra KS.  
3. Ein oversikt over alle breva som trenger behandling vert vist. 

     
   

 

 

4. Vel Rediger eller dobbeltklikk på brevet. 

5. Vel  
6. Vel ein person frå 
personoppslaget eller systemsak 
(system sak finnes nedst på 
høgre side på personoppslag).  
 
 
7. Brevtype må endrast til brev 
inn, tilvising el. andre brevtypar 
8. Fyll inn team og ansvarleg. 
9. Legg til avsendar i mottaksfana 
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10. Legg til vedlegg i vedleggsfana.  

11. Trykk grøn pluss vel vedlegg dobbelklikk på kvart vedlegg og 
desse legg seg inn. 

12. Lagre og lukk. Dobbelklikk og kvitter.  

 

 

 

 

 

 

 

Når ein kvitterer får ein opp to dialogbokser, saksmappe og documaster arkiv. Svar OK på 
begge to, slik att dokumentet kjem til arkiv. 

 

Kontroll av postliste 
Kontroll og søk av journalført post. Endre fana «signert» til «opprettet» dei som ikkje er 
kvittert ut er merka raud og må kvitterast. Ein kan og søkje etter brevnr,journal o.s.v vel  
ved å velje i nedtrekksmenyen i felt . 

 

  



Side 23 av 37 
 

KS-svar ut (PPT si oppgåve) 
Med KS SvarUt sendast utgåande post, digitalt eller som brevpost, på ein effektiv og 
enkel måte. 
 
Saksbehandlar brukar Oppvekst som før, adresserer posten og påfører fødsels- eller 
organisasjonsnummeret til mottakaren når eit brev markeres som sendt. Deretter 
ekspederes dette til SvarUt i staden for til vanlig utskrift. 
Slik sender du eit brev via KS svar ut: 
1. Opprett eit brev frå brevjournal eller postjournal. 
2. Når brevet er ferdig, fyll ut mottakar vinduet. 

 

3. Du kan leggja til fleire mottakar, hovudmottaker velges ved å hake av checkboksen i feltet 
som heter "Hoved". Ein kan vele fleire hovudmottakarar. 
4. Legg til tittel på forsendinga. 
5. Kontroller og evt. endre kven avsendarkonto man skal sende frå. Dette gjelder berre 
dersom man har oppgitt fleire alternativer. 
6. Programmet har automatisk valt at dette er eit dokument som sendast på nivå 4 
(kryptert). 
7. Om meldinga skal sendast til signering av mottakar, hak av på Nivå 4 signering.  Registrer i 
datofelt kor lenge dokumentet er gyldig for signering. 

 

8. Ved å oppgi fødselsnummer eller organisasjonsnummer vert meldinga sendt direkte til 
mottakars meldingsboks i Altinn og vedkommande kan velja å opne brevet. Uopna brev i 
Altinn vert sendt til print etter 2 døgn. 
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9. Om ein legger til kontaktar som manglar informasjon for KS sending vil ein få eit varsel 
med ein gong ein legger dei til.  

 
10. For å sjå kva som manglar merkar ein kontakten. Då vert teksten vist under med info som 
manglar. For å leggja til informasjonen dobbelklikker ein på kontakten og  ein får opp 
vinduet for redigering. For å gjera dette må ein ha rettigheit til å redigera instansar. 

 

11. Klikk OK og kontakten er oppdatert 

12. For å leggja til ein kontakt som ikkje skal lagrast i noko lister kan ein velja «anna» lista 
over mottakarar. 

13. Ein får no opp eit vindauga kor ein kan leggja inn alle nødvendig informasjon for å senda 
med KS. 

14. Meldinga sendars direkte til mottakars meldingsboks i Altinn og vedkommande kan velja 
å opna brevet. 

15. Trykk send for å sende melding via KS Svarut. 

16. Ein får no opp eit prosesseringsvindauga kor ein får stadfesting på at brevet blei sendt og 
klikk OK. 
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Sende eit brev på nytt 
Dersom det skulle vere behov får å senda eit brev på nytt, kan dette gjerast av dei som har 
rettigheit til det. 

Dersom sendinga feila i KS: 

1. Gå inn på brevet. 
2. Opne brevdatavindauge. 
3. Trykk på send på nytt og det vil bli sendt på nytt til alle mottakarar. 
4. Ein kan no sjå at brevet er sendt på nytt i historikkfana.

 

Dersom ein har behov for å senda til ny mottakarar 

Dersom ein ved ein seinare anledning trenger å senda brevet på nytt til nye mottakarar: 

1. Opprett eit nytt brev på vanlig måte. 
2. Skriv eit brev, dette blir hovudbrevet. 
3. Legg brevet du vil senda på nytt som vedlegg. 
4. Send. 
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 Send til signering 

1. Opprett eit brev 
2. I brevdata-vinduet setter du hake for nivå 4 signering 

 
3. Vel dato du ynskjer at brevet skal signerast innan. 

Merk: Om du har Documaster så vil ikkje brevet sendast til arkiv før det kjem tilbake 
ferdig signert. 

Status på elektronisk signering 

For å sjå kva status eit brev som er sendt til elektronisk signering har, gå til 
postjournalen. I kolonnen kalla nivå 4 signering vert det vist status på signeringa. Det er 4 
moglege statusar: 

• Ingen 
• Venter 
• Utgått 
• Signert 
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Lage meldingar i HK-data 
Vert nytta ved bruk av førehandsvisning og dialog med saksbehandlar. 
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Journalføring av eigenproduserte dokument 
Kvittere inn = Ferdig i system. System er ikkje bygget opp etter Noark journalstatus, og 
dokumentsenter har ikkje moglegheit for en kvalitetssikring av eigenproduserte dokument. 
Dokumentsenter har ikkje tilgang til å sjå utgåande dokument i HK-data. Systemansvarleg 
har ansvar for å sjå til at rett status vert sett på utgåande dokument. 

Slette hovuddokument 
Når ein skal slette innskanna hovuddokument. Stå på brevlinja – dobbelklikk og ein får opp 
brevdata vel opphev signering. Oppgje årsak f.eks slette vedlegg ok lagre og lukk. Klikk på 
kjegle/viskelær  

 

Slette vedlegg 
Ein kan og slette vedlegg. Vel fana vedlegg i brevdata. Marker vedlegget som skal slettast 
klikk på raud kryss 

 

Slette brevjournal 
Marker brevlinja ein skal slette, - dobbelklikk, opphev signering oppgje årsak, lagre og lukk. 

Klikk på raud kryss for å slette brevdatalinja/hovuddokument og vedlegg.  

 

 

Svar ja, oppgje årsak og trykk ok. 

Oppheving ferdig kvittert journalpost 
Ved feilføring kan man endre  journalpost ved å oppheve signering. Gå til journalpost og 
trykk «Oppheve signering». Skriv kvifor du opphevar og ok, gjer endring og kvitter på ny.  
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Overføra dokument frå ein klient til ein anna klient 
Stå på brevet du skal overføra, dobbelklikk for å få opp brevdata , oppheve signering og skriv 
kvifor du skal slette/overføre.  Klikk på fana person finn rett person. Rett person vert 
registrert inn øvst i bilete. Hugs å endre team skule, barnehage o.s.v. Kvitter, lagre og lukk.  

Dokumentet vert no sletta på feil klient og overført til ny klient. 

Avslutning av klientmapper 
Når ein avsluttar ein klient i systemet, skal saksbehandlar sette sluttdato, sluttgrunn, hake av 
for passiv og endre ansvar «type» til «avslutt sak i PPT». Saksbehandlar sjekkar at alle brev 
og journalnotat er signerte. 

Avslutning av systemsaker 
Når ein avsluttar ei systemsak i systemet, skal saksbehandlar sette sluttdato, og hake av for 
passiv. 

Oversending av kopiar 
Kopiar av dokument som inneheld personsensitive opplysningar vert sendt rekommandert 
eller via SvarUt. 

Ved flytting til ein anna kommune 
Når PPT-klient flyttar til ein anna kommune eller ved overgang til vidaregåande skule, kan 
naudsynte opplysningar om klienten overførast til anna PPT-kontor når klient eller føresette 
har gitt skriftleg samtykkje til dette. Ved slik overføring skal ein sende over kopi av 
arkivdokument slik at vårt PPT-kontor også for framtida skal kunne dokumentere sitt arbeid 
for klienten med originale dokument. 
 
Overføring frå anna kommune til Øygarden PPT 
PPT frå av flyttarkommune sender overføring til Øygarden kommune med eit skriftleg 
samtykkje frå føresette (overføring skal berre skje frå PPT til PPT) . Skal registrerast som eit 
innkomande dokument og sende melding i PPT i systemet om overføringa. 
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Krav om innsyn 
Krav om innsyn skal handsamast etter forvaltningslova sine reglar om partsinnsyn § 18. 

Ber ein klient om innsyn i si mappe (partsinnsyn), direkte eller via advokat, bør dette skje på 
PPT-kontoret med leiar tilstades. Eventuelt kan kontoret sende ei dokumentliste der klienten 
kan krysse av for kva dokument ho/han vil ha kopi av. 

Er klienten aktiv eller passiv skal dei journalførast i HK-oppvekst PPT. Om det ikkje eksisterar 
ein mappe i HK-oppvekst skal innsynskrav behandlast i sak-/arkivsystem Acos WebSak med 
Birte Marie Rine Young som saksansvarleg. Merete Nygård Ingebrigtsen skal vere 
saksansvarleg for alle innsyn i aktive og passive saker i PPT. Når ein har registrert inn eit 
innsyn må ein senda ein melding i HK Oppvekst til Merete Nygård Ingebrigtsen og kopi til 
Bente Agasøster. PPT tar kontakt i tilsettservice om dei treng fleire opplysningar enn det som 
er registrert på klienten. 
Ved eldre saker må ein henta inn mappa frå IKAH. Passive saker skal ein ikkje gjere aktiv når 
det kjem innsyn. Oppmoding om opplysningar er ikkje innsyn. Registrer inn oppmodinga som 
innkommande brev vel saksansvarleg som står på saka. Send melding til Merete Nygård 
Ingebrigtsen og Bente Agasøster.  

Er mappa avlevert til Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH) må ein opprette innsynskrav i 
sak-/arkivsystem WebSak. Opprett ny arkivsak - Innsyn - personregistermappe – ppt  

Vel ny sak  vis alle        
endre tittel til PPT og tittel2 (namn, f.dato)  lagre.  

 
  



Side 32 av 37 
 

Innsynkrav til IKAH 
Lag eit nytt utgåande dokument  fyll ut tittel innsynskrav – personregistermappe PPT  
lagre. 
Legg til Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH)  (org.nr. 971348496) som mottakar  
Opprett dokument  vel 0-brevmal og i neste bilete vises en oversikt over ulike 
standardtekster, om ein vil nytte ein standardtekst marker og trykk «ok» eller vel avbryt for 
ein tom brevmal. 
 

Forslag på tekst i dokument; 

Vi har motteke innsynskrav i PPT mappe vedk. namn, etternamn f.dato. 
Ber om å få oversendt dokumentasjon».  

Når ein er ferdig med å skrive i word, trykk på sjekk inn og avslutt (knapp i word). 

For å ekspedere dokument høgreklikk på journalposten, hald over behandle og vel ekspeder 
slik som på bilete under. I ekspederingvinduet trykk på førehandsvis og deretter på 
ekspeder. I ruten som kvitterer på at det er sendt, kan ein trykke «lukk». 
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Oversending av svar motteke frå IKAH 
Svar frå IKAH kjem inn journalført i WebSak på ansvarleg på team sikker sone. 
Opprett et U-dokument med Øygarden kommune pedagogisk psykisk tenester som 
mottakar. 
Journalpostittel kan vera: Oversending av dokumentasjon til PPT. Vel 0 brevmal trykk ok. Ved 
val av standard tekst vel avbryt. Word-dokument opnar seg. 
Innhald i dokument kan f.eks vere: Viser til innsyn på <namn f.dato>. Oversende 
dokumentasjon frå IKAH, sjå vedlegg. 
Sjekk inn å avslutt.  

For å legge til vedlegg, vel «filtilknytt» knappen under kortfanen «saksdokumenter» 

 

 

Vindauge kan no lukkast. 

I dei tilfellene det ikkje fins mappe på IKAH så kan svar brevet frå IKAH filtilknyttast og 
sendar over. 

Høgre klikk på hovuddokumentet, behandle og flett på ny. Når Word opnar seg sjekk inn å 
avslutt. 

 

Nå kan brevet ekspederast.  
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Avskriving av innkommande svar frå IKAH 
Når ein mottek svar frå IKAH vert dokumentet lagt i kurven til behandling 

 

For å avskrive dokument høgreklikk 

 

 

Denne fana kjem opp, klikk på avskrivningsmåte og TO (tatt til orientering) 

 

  
Avslutt innsynssak i WebSak ved å høgreklikke mappe/arkivsak og vel «behandle, og «avslutt 
sak» 
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Slå saman sakar 
Nokon gonger er ein person oppretta to eller fleire gonger. Det er då nyttig å slå saman 
desse sakane til personen slik at ein har alle data samla på eit sted. 
Ver nøye med samanslåing av saker/klient mapper. Ein kan ikkje angre denne prosessen. 
 
Bruk personsaker vel person til å søkja opp personen du ynskjer å slå saman.  

 
Vel sak med færrast journalpostar og slå den saman med saka med flest journalpostar på. 
Vel koble til anna:     

 

 
I neste bilete ser vi saka som skal slåast saman med rett saka. 
«Skjøt på etternavn med X», skal stå på for å sjå kva sak som skal slettast.  

Trykk på «til person» tre prikker, vel sak.nr som saka skal slåast saman med 

Dobbelklikk. Trykk start, vel ja. 
 

 

 

 

Sjekk at saka er tom (journalpostar og henvisning). 

Saka som har x til slutt i etternamnet kan no slettast.  
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Slette sak 
Opne saka som skal slettes. Sjekk at saka er tom (journalpostar og henvisning). 
Når ein har rettigheter til å slette vil ein få opp raud kryss X i verktøyslinja på personbildet.  
Sjå endre rettighet. Når du er ferdig med å slette husk å redigere profilen din tilbake.  
Trykk på dette ikonet for å slette person.  

 
Nytt varsel vert vist 

 
Trykk ja for å slette eller nei for å avbryte prosessen. 
Trykker du ja får du fram nytt varsel 

Trykk ja for å slette eller nei for å avbryte 
prosessen. 
 
Trykk du ja vil du få ein stadfesting på at sletting er 
utført. 
 
Trykk ok 
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Endre rettighet/tilgang i HK-Data 
 

 Finn din brukar dobbel klikk 

 

Velg rediger profil 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vel rettigheter vel slette saker. For å endre tilgang vel lister. 
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