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Kobo Brev | Generell informasjon

Brev til innbygger

o Kobo har (eller er i ferd med a utvikle) dokumentmaler for de
mest brukte brevene til innbygger

« Kobo vil generere brev basert pa disse malene og flette inn
informasjon fra person og sak

« Saksbehandler kan forhandsvise brevet for det sendes til
innbygger, slik at man kan korrigere hvis noe er feil

o Brev sendestil innbygger via en tjeneste som DigDir tilbyr
som heter eFormidling (de handterer ogsa utsending til de
som ikke vil motta digitale brev)



Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig nar man kartlegger en sak

Forelgpig svar

Kommunen sender forelgpig svar hvis de ikke kan fatte vedtak innen én maned
(forvaltningsloven). Sendes fra "Kartlegging" i sakskortet




Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig nar man fatter vedtak

Vedtaksbrev

Vedtaksbrev til innbygger. Sendes etter at vedtaket er godkjent. Sendes fra "Vedtak"
i sakskortet




Kobo Brev | Oversikt over dokumentmaler

Brevmaler som er tilgjengelig nar husstanden er bosatt

Varsel om utlgp av leieforhold sendes til innbygger X antall maneder far

Varsel om utlgp av leieforhold ) o
P leieforholdet gar ut

Flytteoppfordring sendes til leietaker nar leieavtalen har gatt ut eller
Flytteoppfordring oppsigelsesfristen er utlgpt, og vedkommende fortsatt ikke har flyttet ut. Sendes fra
"Bolig" i sakskortet




Kobo Brev | Hvis malene ikke dekker alle behov

Hva med andre brev?

Det er ikke noe i veien for at kommunen har egne maler utenfor
Kobo, men da kan man ikke bruke flettefunksjonaliteten i Kobo.

Hvis man bruker en mal utenfor Kobo, eller skriver et dokument
uten a bruke mal, kan man laste dette opp i Kobo slik at man far
samlet all dokumentasjon pa saken.



Kobo Brev | Dokumentopplasting

il
Erfaren Hestedrosje e
Husbanken { Logg ut

Kobo fagsystem

Forside Saksliste Personsek  Boliger nnstillinger

FO r- é |a Ste O p p et d O ku m e nt pé Sa k Personsek > Redd Bedrift > Saker > E-i::knad om forlengelse
o o Seknad om forlengelse [ Vedtak foresiat - tilsagn | mg‘ saken | see
ma du farst apne sakskortet

Om saken

Dokumenter

Kartlegging

Deretter velger du "Dokumenter" i T ——
° __ Last opp dokument

menyen, og trykker pa knappen "Last | ooumencerca

O p p d O ku m e nt" Bolig Inntekter Inntekt siste 3 mane... 4, Mottatt 18. juni 2023

Journalnotater (0)

Helseattest Helseattest.docx ¥, Mottatt 19. juni 2023

Meldinger




Kobo Brev | Dokumentopplasting

Velg dokumentet som skal lastes opp

Ang| om det er et Utgéende e”er Angi informasjon om dokumentet X
i A ngée N de b rev Filnavn: Leiekontrakt.docx

. () Utgdende

Velg hva slags dokumentasjon det er
fra listen "Type dokumentasjon"

Type dokumentasjon

Velg AV ‘

Nar ble dokumentet mottatt?
Angi nar dokumentet ble mottatt (dammazs @]
Arkivering
Velg om Kobo skal sende O Dokumentet skal arkiveres
dokumentet til arkivering, eller om

det allerede er arkivert utenfor Kobo Avbryt

) Dokumentet er arkivert utenfor Kobo

Trykk sa "Last opp"



Kobo Brev | Dokumentopplasting

Sa mme fO 'sen d else? Angi informasjon om dokumentet
Filnavn: Attest fra tidligere leieforhold.docx

Hvis man laster opp flere dokumenter etter @ ingence

hverandre og de har samme mottaksdato far e

man spgrsmal om dokumentene er en del av

samme forsendelse

Type dokumentasjon

Annet NS ‘

Type dokumentasjon

Attest fra leieforhold |

Hvis man svarer "Ja" pa det vil dokumentene bli Nar ble dokumentet mottatt?
lagt i samme journalpost nar de arkiveres B -)

Er dette samme forsendelse som forrige dokument?

@RE

Hvis man svarer "Nei" vil dokumentene bli to O ne
selvstendige journalposter i arkivsystemet Arkivering

() Dokumentet skal arkiveres

(_) Dokumentet er arkivert utenfor Kobo

Det f@grste dokumentet man laster opp blir
hoveddokumentet i journalposten Avet




Kobo Brev | Dokumentopplasting

Husbanken

Kobo fagsystem

Etter at dokumentene er lastet opp

b | | r d e tl |gJ e nge | Ige un d er Personsgk > Redd Bedrift > Saker > Seknad om farlengelse |

" "o Seknad om forlengelse | Vedtak foresiat: - tisagn |
Dokumenter" i sakskortet

Dokumenter

DOku mentene Som er SiSt |astet Opp - Det har blitt lastet opp 4 dokumenter i saken

vises gverst i listen

pttestra lleforhold et skt
Dokumenter som ikke har blitt
arkivert enda kan slettes. Dette
gjgres fra tre-prikk menyen ved siden inekter ot sste 3 mine.. &, Mottt 18, juni 202
av dokumentet

Leiekontrakt eller oppsigelse

i Leiekontrakt.docx b,
av leieforhold

Helseattest Helseattest.docx 4,




Kobo Arkivering| Mal

Kobos mal nar det gjelder arkivering

Ar
ar
sli

Kivering skal veere en integrert del av

oeidsprosessen, slik at saksbehandler skal

ope a tenke pa arkivering nar de jobber



Kobo Arkivering | Arkivloggen

Kobo har en arkivlogg, og den er
tilgjengelig i sakskortet

All dokumentasjon som skal

arkiveres havner i arkivloggen, enten

det er brev man sender til innbygger
dokumenter man laster opp eller
annen arkivverdig dokumentasjon

| arkivloggen kan man se status pa
det som skal arkiveres, for eksempel
at det ikke er arkivert eller at det er
sendt til kommunens arkivsystem

I/

Husbanken

Forside Saksliste  Personsek oliger  Innstillinger

> Saker > Seknad om forlengelse

Seknad om f0r|enge|5e | Vedtak foreslatt - tilsagn |

Arkivlogg

Kommunal bolig - oppsigelse av
leieforhold

Kommunal bolig - annet

Kommunal bolig - annet

nngaende

dokument med 1 vedlegg




Kobo Arkivering | Integrasjon mot kommunens arkivsystem

Kobo har utviklet en integrasjon mot arkivsystemer via KS Fiks SvarUt

| praksis betyr det at Kobo sender journalposter til kommunen via SvarUt,
og at kommunens arkivsystem ma settes opp for a hente journalpostene
fra Svarlnn

Kobo sender med et rikt sett med metadata, blant annet
personidentifikator, sgkers navn, sgkers adresse, saksreferanse,
journalpost type og journalpost kategori. Det bar derfor veere mulig for
arkivsystemleverandgren a automatisere mottaket av journalposter fra
Kobo, slik at de som jobber med arkivsystemet ikke far en stor
arbeidsbyrde



Kobo Arkivering | Metadata

Oversikt over metadata - for de som er teknisk interessert [

<root>

<avsender>
<adresselinje1>Postboks 1404</adresselinje1>
<navn>Husbanken</navn>
<poststed>Bode</poststed>
<postnr>8002</postnr>

</avsender>

<mottaker>
<navn>844458312</navn>
<orgnr>844458312</orgnr>

</mottaker>

<id>c774d65e-8ae5-42ce-9043-07a429eaabf2</id>

<tittel>Kommunal bolig - husleiekontrakt</tittel>

<date>1687851610555</date>

<dateFormatert>2023-06-27T07:40:10</dateFormatert>

<metadataFraAvleverendeSystem>
<journalaar>2023</journalaar>
<journalposttype>I</journalposttype>
<journalstatus>Arkivert</journalstatus>
<journaldato>1687851600154</journaldato>
<journaldatoFormatert>2023-06-27T07:40:00</journaldatoFormatert>
<dokumentetsDato>1684706400000</dokumentetsDato>
<dokumentetsDatoFormatert>2023-05-21T22:00:00</dokumentetsDatoFormatert>
<tittel>Kommunal bolig - husleiekontrakt</tittel>
<saksBehandler>Ole Svenske</saksBehandler>
<ekstraMetadata> <key>kortnavn</key> <value>Ola Normann</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>fornavn</key> <value>Ola</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>etternavn</key> <value>Normann</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>personidentifikator</key> <value>261266567152</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>soker_adresse1</key> <value>Kromvikeveien 12</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>soker_postnr</key> <value>9876</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>soker_poststed</key> <value>KROMVIK</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>journalpostkategori</key> <value>KOBO_OPPLASTET_DOKUMENT</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>dokumentdatering</key> <value>2023-05-22 24:00:00</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>medsokere</key> <value>26116512345</value> </ekstraMetadata>
<ekstraMetadata> <key>arkivreferanse</key> <value>2023/12345</value> </ekstraMetadata>

</metadataFraAvleverendeSystem>

<status>Klar for mottak</status>
<niva>4</niva>
<filmetadata>
<filnavn>Undertegnet husleiekontrakt.pdf</filnavn>
<mimetype>application/pdf</mimetype>
<sha256hash>0faa1b237220bffa006529a3461fe475f4b0597aa2eadd084c373e60a1a32622</sha256hash>
<dokumentType>KOBO_HUSLEIEKONTRAKT</dokumentType>
<size>6554597</size>
</filmetadata>
<filmetadata>
<filnavn>AcosSvarlnn.xml</filnavn>
<mimetype>text/xml</mimetype>
</filmetadata>
<svarSendesTil>
<adresse1>Postboks 1404</adresse1>
<postnr>8002</postnr>
<poststed>Bod@</poststed>
<navn>Husbanken</navn>
<orgnr>942114184</orgnr>
</svarSendesTil>
<svarPaForsendelse>1c683a07-4fde-446f-8a86-f7c8ed855b14</svarPaForsendelse>
<forsendelseType>Husbanken.Kommunaleboliger</forsendelseType>
<eksternRef>ale1a5to78</eksternRef>
<downloadUrl>
<avgivendeSystem>HUSBANKEN KOMMUNALE BOLIGER - ARKIV</avgivendeSystem>
<taushetsbelagtPost>false</taushetsbelagtPost>
</root>



Kobo Arkivering | Ekstra metadata

Kobo bruker SvarUt-apiet slik det er definert av KS FIKS -

For a gjere det mulig for arkivleverandgren a automatisere behandlingen av journalpostene som kommer via denne integrasjonen

har vi lagt til en del ekstra metadatafelter

<key>kortnavn</key> value>Ola Normann</value>

Hovedsgker sitt kortnavn slik det er definert i Folkeregisteret

<key>fornavn</key> <value>Ola</value>

Hovedsgker sitt fornavnslik det er definert i Folkeregisteret

<key>etternavn</key> <value>Normann</value>

Hovedsgker sitt etternavn slik det er definert i Folkeregisteret

<key>personidentifikator</key> <value>261266567152</value>

Hovedsgker sin personidentifikater (fedselsnummer eller dnummer)

<key>soker_adressel</key> <value>Kromvikeveien 12</value>

Hovedsgker sin gateadresse

<key>soker_postnr</key> <value>9876</value>

Hovedsgker sitt postnummer

<key>soker_poststed</key> <value>KROMVIK</value>

Hovedsgker sitt poststed

<key>journalpostkategori</key> <value>KOBO_OPPLASTET_DOKUMENT</value>

Kategori for journalposten for a beskrive journalpostens hovedinnhold

Gyldige verdier (per 29/6-23):

KOBO_SOKNAD, KOBO_MELDINGSDIALOG_VEDLEGG, KOBO_FORELOPIG_SVAR,
KOBO_VEDTAK, KOBO_OMGJORINGSVEDTAK, KOBO_TILBUD_BOLIG,
KOBO_FLYTTEOPPFORDRING, KOBO_OPPSIGELSE_LEIEFORHOLD,
KOBO_OPPSIGELSE_BEKREFTET, KOBO_VARSEL_UTLOP_LEIEFORHOLD,
KOBO_OPPLASTET_DOKUMENT, KOBO_JOURNALNOTAT, KOBO_MELDINGSDIALOG

<key>dokumentdatering</key> <value>2023-05-22 24:00:00</value>

Dato for nar dokumentet ble lastet opp

<key>medsokere</key> <value>26116512345</value> Andre sgkere pa saken - fadselsnummer eller dnummer, skilt med komma hvis det er flere

Saksnummer i arkiv (hvis det er kjent for Kobo). Kan vaere aktuelt hvis man oppretter saker

< >arki < > < > < p
key>arkivreferanse</key> <value>2023/12345</value i Kobo pa de som allerede bor i boligene, og som har en sak i arkivsystemet fra for



https://developers.fiks.ks.no/tjenester/svarut/restv1/

Kobo Arkivering | Nar kjeres oversendingen til kommunens arkiv

Kobo legger dokumentasjon som skal arkiveres fortlgpende inn i
arkivloggen, men nar sendes det til kommunes arkivsystem?

En sakalt bakgrunnsjobb gar hver 2 time, plukker opp alle journalposter i
arkivloggen som ikke er arkivert og sender de til kommunens arkivsystem (i
praksis til Svarlnn, sa ma kommunens arkivsystem plukke det opp derfra)



Kobo Arkivering | Integrasjon mot kommunens arkivsystem

Hvis kommunen har satt opp en integrasjon trenger ikke saksbehandler a
gjore noe i arkivloggen, men de kan bruke den for a se hva som er arkivert
pa en sak

Hvis kommunen velger a ikke sette opp en integrasjon ma saksbehandler
arkivere manuelt



Kobo Arkivering | Manuell arkivering

Kobo har laget stette for a kunne arkivere
manuelt

. Apne sakskortet for den aktuelle saken i
« Velg "Arkivlogg"
« For alle journalposter hvor status er

"Ikke arkivert" ma man trykke pa tre- kvl
prikk menyen og velge "Last ned '
journalpost" —_

« Da blir alle dokumentene i
journalposten pakket i en sakalt zip-fil |

og lastet ned til brukerens
nedlastingsomrade

« Saksbehandler arkiverer disse
dokumentene manuelt i arkivsystemet




Kobo Arkivering | Sikker nedlasting

Sikker nedlasting av dokumenter fra Kobo

Dokumenter i Kobo vil ofte inneholde personinformasjon. Kommunen ma derfor sikre at
dokumenter som lastes ned fra Kobo lastes ned til et sikkert omrade, og ha gode rutiner
for handtering av slike dokumenter. Dette gjelder bade ved arkivering, og andre steder i
lzsningen hvor det er aktuelt a laste ned dokumentasjon. Eksempler er vedlegg til
sgknad og ettersendt dokumentasjon fra innbygger.

Hvis du er usikker pa hva dette betyr og hvordan dette er handtert i din kommune bar
du ta kontakt med kommunens IT-avdelingen.



Kobo Arkivering | Hva arkiveres?

Vi har allerede nevnt at alle brev til innbyggere og dokumenter som lastes
opp arkiveres

| tillegg arkiveres
« sgknad med vedlegg
« ettersendt dokumentasjon fra innbygger
 journalnotater pa sak
« meldingsdialogen mellom saksbehandler og innbygger



Kobo Arkivering | Seknad

Husbanken

Sgknader som sendes inn via Kobo
selvbetjeningsl@gsning arkiveres automatisk
ved innsending

Kartlegging

Sgknaden blir hoveddokumentet | 9 skt morac
journalposten, og alle vedlegg blir vedlegg i
journalposten st s

| Sokere
Seknaden legges i arkivloggen ved
iInnsending, og plukkes opp av en parn o8 huser

Skal bo i boligen

bakgrunnsjobb som gar regelmessig




Kobo Arkivering | Ettersendt dokumentasjon

Sgker kan ettersende dokumentasjon via
meldingsutveksling med saksbehandler

oknad om forlengelse

Seknad om f0r|enge|5e | Vedtak foreslatt - tilsagn

Hvis det kommer inn et dokument (vedlegg)
i denne meldingsdialogen vil dette

dokumentet umiddelbart bli lagt inn i
arkivioggen, og plukkes opp av - -
bakgrunnsjobben som gar regelmessig

Meldinger

| eksempelet vil dokumentet
"Leiekontrakt.docx" bli lagt i arkivioggen
umiddelbart nar det er sendt inn

\:\ Jeg bekrefter at +47 90 53 16 42 er riktig telefonnummer




Kobo Arkivering | Journalnotater

Journalnotater blir automatisk lagt i
arkivloggen nar nar man krysser av for at
journalnotatet er ferdig og trykker pa
"Ferdigstill" knappen

Notatet vil dermed bli plukket opp av
bakgrunnsjobben som gar regelmessig

Nytt journalnotat

Tittel

Avtale pa telefon

sett pa enda. Jeg avtalte at ...

Du har skre

Dette notatet er ferdig, og klart til & journalferes (7)

Ferdigstill




Kobo Arkivering | Meldingsdialogen

Saksbehandler kan utveksle meldinger med
sgkeren i hele sakens levetid

Husbanken

Sgknad om forlengelse ‘ Vedtak foreslatt - tilsagn J

Som nevnt tidligere vil alle dokumenter som
sendes i en slik dialog arkiveres fortlgpende

Om saken Meldinger

Erfaren Hestedrosje

Meldingsteksten vil bli arkivert regelmessig, |-
antageligvis en gang per maned. Da vil Kobo [
plukke opp alle meldinger som ikke er
arkivert, legge de i et dokument som sa
legges til arkivloggen

Meldingene blir dermed plukket opp av
bakgrunnsjobben som gar regelmessig

n ‘ Send melding



