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Om denne rettleiaren
Denne rettleiaren beskriv korleis brukargrensesnittet for prosjektskjonn.fylkesmannen.no er for
saksbehandlarane hja Fylkesmannen.

Sja eigen rettleiar for korleis kommunane nyttar Igysinga for & sgkje om prosjektskjgnn.

Brukarroller

Det er fem brukarroller i systemet:

- Kommune, som er sgkar. Denne rolla opprettar og sender inn sgknader, og fal opp
godkjende prosjekt ved a rapportere tilbake i prosjektet.

- Fylkesmannen, som er saksbehandlar. Denne rolla opprettar nye sgknads- og
rapporteringsfristar, godkjenner og avslar sgknader, evaluerer prosjekt osv.

- Fylkesmannen — les. Denne rolla kan lese sgknadar og rapportar som er sendt inn fra
kommunane.

- Radgiver departement. KMD har leser rettigheitar/oversikt over alle prosjekt og spknadar.

- Systemadministrator kan godkjenne roller, opprette nye brukarar, endre e-postmalar og
systemtekstar.

Korleis sgke om rolle
Ga til: https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no

Klikk pa «Ansatt Fylkesmannen» (figur 1) og logg inn med brukarnamn og passord som blir nytta ved
palogging av pc pa jobb. P& brukarnamn ma du passe pa a legge inn: brukarnamn@fylkesmannen
(merk: UTAN .no)

Ansatt Fylkesmannen

Logg pa med en av disse kontiene

‘ﬂ‘ Ansatt Fylkesmannen

H Logg pa med ID-porten

(figur 1) Saksbehandlar hja Fylkesmannen fdr dette biletet ein gong. Neste gong saksbehandlar logger
seq pd, kiem han/ho direkte inn i lgysinga.


https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no/

Registrering

Saksbehandlar hja Fylkesmannen sgkjer rolle i eitt fylke. (figur 2) Fyll ut opplysningar der felt merka
med * er obligatoriske felt. Vel «Fylkesmannen» som rolle, og vel riktig fylke. Ein saksbehandlar kan
ha rolle i fleire enn eitt fylke. Denne rolleforespurnaden blir sendt til systemadministrator for
godkjenning. Du vil fa ein e-post nar din rolle er godkjend.

) Registrering

For a fa tilgang til systemet ma du registrere deg med kemmune, e-post og telefonnummer. Denne informasjonen ma
godkjennes av saksbehandler for ditt Fylke. Du vil motta en e-post nar registreringen er ferdigbehandlet.

& Registrering

Fornavn® Silje

Etternavn® Gustavsen

Epostadresse* Fmsfegu@Ffylkesmannen.no
Telefonnummer +4790686169

Saker rolle som Fylkesmannen v

saksbehandler hos*

Fylker*
Akershus Aust-Agder Buskerud Finnmark
Hedmark Hordaland IMere og Romsdal Mordland
Nord-Trendelag Oppland Oslo Rogaland
# Sogn og Fjordane Sor-Trandelag Telemark Troms
Vest-Agder Vestfold @stfold

(figur 2)



Grensesnitt

Oversikt:

Det er tre val pa startsida
- «Sgknader» er startside til saksbehandlaren. Denne sida viser oversikt over alle
spknadsfristar.
o Sgkefelt pa fritekst og sgk med datofilter.
- «Rapporter» viser oversikt over alle rapporteringsfristane.
- «Brukere» viser oversikt over alle kommunebrukarane under saksbehandlar sitt fylke.



Sgknader

Opprette spknadsfrist:
Saksbehandlar hja Fylkesmannen ma opprette sgknadsfrist. Dette gjer saksbehandlar ved 3 klikke pa
knappen «opprett sgknadsfrist». (figur 3)

@ Fylkesmannen Bokmal Mynorsk

—

(&) Seknader

e

Brukere

Seknader Rapporter

Datofilter Fra Til Sak

Fra dato

Nawvn

(figur 3)

Dersom saksbehandlar er registrert i fleire fylker, vil det komme opp eit vindauge der du ma velje kva
fylke sgknadsfristen skal gjelde. (figur 4)

@ Velg fylke

Hordaland

Sogn og Fjordane

(figur 4)



Dette skal fyllast ut om den nye sgknadsperioden:

- Fylke (kjem automatisk)

- Namn pa prosjektperiode (obligatorisk)
- Arstal for sgknadsperiode (obligatorisk)
- Fra dato (obligatorisk)

- Til dato (obligatorisk)

- Totalramme (Valfri)

Hugs a klikke «Lagre og Avslutt». (figur 5)
Spknadsperiode er no oppretta, og vil syne i oversikt over spknader.

Seknadsfrist

Seknader Rapporter Brukere

Fylke Sogn og Fjordane
MNavn* Prosjektskjenn 2017
Arstall For seknad* 2017

Fra dato® 01.04.2017

Til dato* 31.07.2017
Totalramme 1000000

Lagre og Avslutt

\|—|

(figur 5)



Redigere sgknadsfrist
For a redigere sgknadsfrist, ma du klikke inn pa sgknadsfristen i oversikta, og du far val «Rediger
spknadsfrist» oppe til hggre. (figur 6)

Prosjektskjgnn 2017

Seknader Rapporter Brukere

[ Seknader for Prosjektskjenn 2017 |

Sak

Prosjektnr  *  Tittel Kommuner Pri Status Levert Saksb. A v Sekt belep Tildelt belep
Ingen rader
Total 0 0
Totalramme 1000 000
(figur 6)

Du vil da fa oppatt bilete som vist i figur 5, og du kan legge pa t.d. ny dato. Hugs a klikke «Lagre og
Avslutt» nar endringane er gjort.



Brukere

Det er saksbehandlar hja Fylkesmannen som godkjenner rollesgknader fra kommunen.

Klikk pa oversikta «Brukere», og oversikt over brukarane kjem opp. Her kan du sortere visning ved 3
klikke pa brukere som er «Til godkjenning» og/eller «Aktiv».

Du kan ogsa sgkje etter brukarar ved a starte a skrive i sgkefeltet, og det vil automatisk bli gjort eit
sgk etter inntasting. (figur 7)

Nar nye rollesgknader fra kommunen kjem inn, vil saksbehandlar fa melding om dette pa e-post.

Brukere

Seknader Rapporter Brukere

& Brukere

#| Aktiv # Til godkjenning Inaktiv 5ok | Sandy

Navn +  Epostadresse Telefonnummer Kommune Status

: . . Til
Anders Sandvik anders.sandvik@vinje.kommune.no 95407593 Vinje i .
godkjenning
BEATHE SANDVIK MELAND beathe.meland@froya.kommune.no 95288121 Froya Aktiv
OLE RUGELDAL SANDVEN ole.rsandven@bergen.kommune.no 55569250 Bergen Aktiv
TONE JOHANMNE FINNSTEIN SANDVIK post@ramsalten.no 97102757 Bode Aktiv
TORMOD SANDVIK tormod.sandvik@kristiansund kommune.no 90093205 Kristiansund Aktiv
(figur 7)

Ved 3 klikke pa namn til ein brukar, kan du endre brukarstatus til sgkjar. (figur 8) Nar ein person er
satt til «Aktiv», kan personen fylle ut sgknad om prosjektskjgnn. Hugs a klikke «Lagre og Avslutt»
etter status er endra. Brukar vil fa e-post om godkjenning.

(&) Brukerstatus

Soknader Rapporter Brukere

& Brukerstatus

Anders Sandvik

\ Til godkjenning
Inaktiv
N u
(figur 8)



‘Saksbehandling” av spknader

Kort om ‘saksbehandling’
MERK: Prosjektskjgnn er ikkje saksbehandlingslgysing

Handsaming av sgknad — skjer i eigne prosessar. Dialog med kommunen kan skje via systemet ved
bruk av dialogboks/korrespondansefelt. Dialog med sgkar overfgrast fortlgpande til arkiv. (MERK: For
at sending av dialog til arkiv skal vere aktivt — ma alle sgknader vore sendt inn til arkiv fra far) Det er
ikkje ngdvendig a klikke «Send til arkiv» pa nytt. Dette kan vaere vanleg dialog eller oversending av
manglande dokument.

Etter saksbehandlinga — kan fglgande leggast til pa sgknadane:

a. Innvilga/avslatt

b. Tildelt belgp

c. Grunngjeving

d. Vilkar (som da er fil henta fra ePhorte, som eit tilbod i tillegg til det offisielle brevet som blir sendt

fra ePhorte)

Nar saksbehandlinga er ferdig — trykkast «Endeleg tildeling» - da blir innhald synleg for kommunane.
Etter dette er gjort, kan saksbehandlar hja Fylkesmannen opprette rapporteringsperiodar.
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Oversikt

| oversikta «Sgknader» syner sgknadsfristane som er oppretta. Nar du klikkar pa ein sgknadsfrist, vil
du sja oversikt over alle sgknader som er komne pa aktuell sgknadsperiode. (figur 9)

I denne tabellen syner ogsa totalramme for sgknadsfristen, og totalbelgpet kommunen har sgkt om.

For a sja detaljar om ein sgknad, ma du klikke pa rada til sgknaden.

Det er mogleg for saksbehandlar hja Fylkesmannen a redigere Tildelt belgp direkte i tabellen ved a
klikke rediger-ikonet i rada. Dette er berre mogleg f@r endeleg tildeling er gjort. | tillegg kan du laste
ned sgknadsdokument som pdf ved & klikke pa knappen lengst til hggre i rada til sgknaden.

Prosjektskjgnn 2017

Seknader Rapporter Brukere
Sak
Sekt Tildelt
Prosjektnr *  Tittel Kommuner Pri Status Levert Saksb. A \% o floe
belap belap
. 23.02.2017 ~
14-17-0001 Innsats pa tvers Aurland, Laerdal 1 Levert 0736 1750000 r4 PDF
Barnevern,lnterkommunalt Flora, Farde, I _
14-17-0004 samarbeid om Caular, Jelster, 1 Levert 434000 r4 PDF
07:3%9
akuttberedskap Naustdal
Home Start - eit frivilleg,
farebyggjande og Ferde, Farde, 28.02.2017 —
14-17-0005 2 Ls (s 100 000 4 PDF
foreldrestettande tilbod til Ferde ver 12:53
Familiar
Bul £ 23.02.2017
1417000 . ST9ETA9TVAIAE Luster 1 Levert . £85 000 @ | eorF
heime med god livskvalitet 13:05
Helsearbeidarfag for
19-17-0007 mlnoﬂtetsspraktegef Fjaler, Askvoll, ' Levert 01.03.2017 147 000 = —
interkommunalt Hyllestad 16:04
samarbeidsprosjekt i HAFS
Samarbeid om ‘ 28.02.2017 _ _
14-17-0008 folkehelsedatai Segn og Flora 2 Levert 10:38 250000 = PDF
Fjordane )
S@KNAD OM MIDLAR TIL Jolster. Fl
glster, Flora,
INTERKOMIMUNAL PLAN 01.03.2017
-17- 5 rg PDF
14-17-0009 FOR KUIMAOMSTILLING | Rﬂrdet:jﬁfutar. 1 Levert 1706 425000
SUNNFJORD sustes
14-17-0010 Foreldrerettleiing Eid Utkast 150 000 = PDF
(figur 9)

Sja eigen rettleiar for korleis kommunane nyttar Igysinga for @ sgkje om prosjektskjgnn.

Nar kommunen har fylt ut ein sgknad, er det viktig at dei har sendt denne inn slik at den far status
«Levert». Alle sgknader med status «Levert» vil bli overfgrt til arkiv nar saksbehandlar hja
Fylkesmannen klikkar «Send til arkiv» etter at spknadsfrist er ute. Sgknader med status «Utkast» vil
ikkje bli overfgrt.

Det er ikkje mogleg for saksbehandlar a slette ugyldige sgknader, eller ikkje fullfgrte sgknader med
status «Utkast» nar sgknadsfristen er ute. Kommunen kan sjglv slette desse i si oversikt.
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Dersom kommunen har levert sgknad, og ved feil gjenopna sgknaden sin (fatt status «Utkast»), ma
saksbehandlar hja Fylkesmannen utvide sgknadsfristen, ta kontakt med sgkar, og be dei fullfgre
sgknaden sin ved a sende inn slik at sgknaden far status «Levert».

Sortering i oversikt
Ved 3a klikke pa dei sma pilene ved utheva overskrift i tabellen, kan du sortere visning av sgknader.

(figur 10)

\ Sek

Prosjektnr 4 Tittel Kommuner Pri  Status  Levert Saksb. AV Sokt Tildele
belap belap

(figur 10)

Eksporter til Excel
Eksporter til Excel eksporterer sgknadsdata fra tabellen til ei excel-fil. Saksbehandlar si filtrering og
sortering vil ikkje eksporterast til Excel.

Redigere spknadsfrist

Her redigerer du fristen for sgknadsrunden. Alle felta her er obligatoriske, unntatt fra totalramme.
Sja figur 5. Datoen er til og med. Det vil sei, nar du set frist 1.mars, sa gjeld det til klokka 23.59
1.mars.

Send til arkiv

Her visast alle innsendte sgknader for sgknadsfristen (utkast visast ikkje). | kolonne heilt til venstre er
ein avkryssingsboks, denne er automatisk huka av for innsendte sgknader/rapporter som ikkje er
arkivert fra fgr. Nar du trykkjer pa «Send Inn» vil dei som er huka av sendast til arkiveringssystem.

(figur 11)

Arkivering For Prosjektskjgnn 2017

Seknader Rapporter Brukere
[ Arkivering fFor Prosjektskjenn 2017
Sek
Arkiver +  Prosjektnr Tittel Kommuner Forrige dato Forrige revisjon Status
7 14-17-0003 Godt samarbeid Hyllestad, Fjaler Levert
(figur 11)
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Endelig tildeling
Dette valet visast berre dersom sgknadsfrist er gatt ut. Trykkjer saksbehandlar hja Fylkesmannen pa
denne knappen vil det visast ein dialogboks. (figur 12)

© Endelig tildeling

@nsker du a sette endelig tildeling For alle seknader For "Prosjekiskjenn
20172

Avbryt Endelig tildeling

(figur 12)

Berre innsendte spknader som er satt til Innvilget eller avslatt vil bli paverka. Endelig tildeling vil aldri
bli satt pa sgknader som har status «Utkast». Innvilget/Avslatt kan settast under detaljoversikt.

Ein innvilga spknad vil fa prosjektet satt til «Aktivt», som igjen visast pa kommunen/sgkaren si side.
Ein Avslatt sgknad vil fa prosjektet satt til avslatt, som pa kommunesida fjernar sgknaden fra aktive
sgknader (den syner framleis under «Vis Alle» spknader og prosjekter).

Det vert ikkje sendt ut automatisk e-post ved Endelig Tildeling. Dette ma gjerast manuelt.

Aktive sgknader kan settast til Avslatt og Avslatte sgknader kan settast til Aktiv, dersom valet vert
endra og du set Endelig Tildeling pa nytt.

Ved Endelig tildeling er redigering av sum/tildelt belgp ikkje lenger mogleg. Dette kan saksbehandlar
0gsa sja ved a klikke inn pa spknaden, og «Tildelt belgp» er graa ut.

13



Dgme pa ein sgknad

Nar du klikkar pa eit prosjekt fra oversikta (figur 8), vil du sja sgknaden som kommunen har sendt
inn. Der ligg all informasjon som kommunen har sendt. Dersom det er lagt med vedlegg, syner
oversikt av vedlegga nedst pa sida. Du kan laste ned PDF av sgknaden ved a klikke «Last ned PDF»

(figur 13)

Prosjektskjenn 2016 - 14-16-0015

Seknader Rapporter

Brukere

ok
Prosjektskjenn Seknad
Seker
Org.nr 063923511
Navn Farde Kommune
Adresse Postboks 338
6802 Forde
Norge
Kontaktperson Svein @lnes (sol@vestforsk.no)

Prosjektnummer
Prosjektnavn
Seknadssum

Fra dato

Til dato

Prioritet

14-16-0015

Smarkare rapportering
100000 kr

01.09.2015
01.09.2017

4

kr 100000

Eigeninnsats i kommunane 50%

Samarbeidspartnere

Flora

Flora Kommune

Terje Heggheim

Sogn og Fjerdane Markegata 51 terje.heggheim@flora.kemmune.no
6900 Flore
Norge
Bergen Uni Research As Simon Neby
Hordaland Postboks 7810 simon.neby@uni.no
5020 Bergen
Norge
Sogndal Sogndal Kommune Jostein Aanestad
Sogn og Fjordane Postboks 153 jostein.aanestad@sogndal.kommune.no

6851 Sogndal

Norge

+ Saksbehandling

Vis sakslogg

Saksbehandler ~ Marit Lunde
Vedtak Innvilget  Avslatt
Tildelt belep 100000

Begrunnelse

Sjavedlegg.

P

Vilkar Prosjekt 15 Ferde - tildeling.pdf

# Merknader

(ingen merknader)

Ny melding

4 Korrespondanse

(ingen meldinger)

& Rapportering

Rapportering 30.09.2017

Frist: 01.09.2017 - 30.09.2017| PDF Behandle

+ Smartare_rapportering_11.02.2015.pdf

@B Prosjektskjenn

, Utvikla av

mannen i Sogn og

(figur 13)

14




| feltet saksbehandling kan saksbehandlar hja Fylkesmannen gjenopne sgknad til status «utkast», vise
sakslogg, tildele saksbehandlar, gjere vedtak, gi grunngjeving/ begrunnelse og laste opp vedlegg til
vilkar.

I merknadsfeltet kan du legge til merknad til prosjektet. Klikk pa «Ny merknad» og ein boks vil
komme fram der du kan skrive tekst. (figur 14) Feltet for merknader er kun til intern bruk av
Fylkesmannen.

# Ny merknad

(figur 14)
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| korrespondanse feltet er det dialogen mellom saksbehandlar hja Fylkesmannen og kommune skjer.
Klikk pa «Ny melding» og ein boks vil komme fram der du kan skrive tekst. Klikk «Send» og melding
vert sendt til kontaktpersonen i prosjektet. Kontaktpersonen vil fa e-post om melding i prosjektet. Du
kan ogsa laste opp vedlegg til denne meldinga. Les meir om melding/korrespondanse lenger ned i
rettleiaren. (figur 15)

# Ny melding

(figur 15)

| Rapporteringsboksen vil det kome fram i prosjektet kva rapporteringsfristar som er lagt til. (figur 16)
Les meir om rapportering lenger ned i rettleiaren.

& Rapportering

Rapportering 30.09.2017
Frist: 01.09.2017 - 30.09.2017| PDF = Behandle

(figur 16)
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Meldingar/korrespondanse

Dersom det er nye meldingar pa eitt eller fleire prosjekt fra kommunen til saksbehandlar hja
Fylkesmannen, vil desse visast gvst pa sida «Sgknader». (startside til saksbehandlar) Desse vil ligge
med overskrift «Nye meldinger». (figur 17).

Dersom det ikkje er nye meldingar, vil startside berre syne tabell over aktive sgknader.

Klikk pa meldinga for a lese og evt. Svare pa meldinga.
Meldingar som vert sendt inn eller ut av denne Igysinga, vil automatisk bli sendt til importsentral i
ePhorte.

Seknader

Brukere

Seknader Rapporter

[ Nye meldinger

Prosjektnr Emne Avsender Dato Hjelp alle Seknadsfrister.
11-16-0022 Rapportering 16.4.17 ANJA KLEPPE LYNGRA GASLAND 06.04.2017 07:52
16-15-0022 ROGER TARANDATH SANTOKHIE 31.03.2017 14:04

(figur 17)
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Saksbehandling
Panel oppe til hggre i detaljoversikt pa spknad syner saksbehandling. (figur 18)

Saksbehandler Marit Lunde  Endre saksbehandler

Vedtak » Innvilget Avslate
Tildelt belap 100000

Begrunnelse

Sja vedlagde brev

Vilkar Last opp

Ferde kommune - prosjekt 14-17-011 Smartare
rapportering - tildeling av midlar.pdFf

(figur 18)
| dette panelet kan saksbehandlar hja Fylkesmannen:

¢ Endre saksbehandlar. Ein eigen dialogboks med liste over moglege saksbehandlarar kjem opp ved
trykk pa knappen.

¢ Sette spknaden til Innvilget eller Avslatt. Det vil fgrst visast i kommunens brukargrensesnitt ved
Endelig Tildeling.

* Sette tildelt belgp.

« Skrive grunngjeving/begrunnelse. Denne er intern, og vises ikkje til kommune-brukar.

¢ Laste opp vilkar. Dokumentet vil umiddelbart delast med kommune, som far tilgang til a laste ned
dokumentet.

| tillegg kan du syne sakslogg ved a trykke knapp til hggre i tittel-bar.

Etter «Endelig tildeling» og endeleg rapport er sendt inn, er dette feltet graa ut, og det er ikkje
mogleg a gjere anna enn a vise saksloggen til sgknaden.

18



Vis sakslogg

Ved a trykkje pa knappen «Vis Sakslogg» til hggre i Saksbehandlingas tittel-bar, vil du sja ein
dialogboks med ein tabell over prosjektets sakslogg. (figur 19).

Denne tabellen syner dato, brukaren si e-postadresse og ein enkel beskriving av alle hendingar for
prosjektet, for eksempel oppretting, innsending, innvilget, oppretting av rapport osv. «Endelig
tildeling» syner ikkje i loggen. Obs: Innvilget/avsldtt er ikkje det same som Endelig tildeling.

Sek

Tidspunkt 4 Hendelse Bruker epost
01.03.2017 22:21:17 Sende Seknad svein.olnes@vestforsk.no
23.02.2017 12:26:09 Opprettet ny saknad svein.olnes@vestforsk.no
26.04.2017 14:05:19 Arkivere Seknad fmsfmlu@fylkesmannen.no
28.04.2017 10:01:47 Seknad innvilget fFmsfmlu@fylkesmannen.no

(figur 19)
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Rapportering

For at kommunane skal fa rapportert pa prosjekta ma saksbehandlar hja Fylkesmannen opprette
rapporteringsfrist.

Nar saksbehandlar star pa «Startsida», ma du velje «Rapportering» gvst i menyen. Klikk pa «Opprett
ny rapporteringsfrist» for a lage ny rapporteringsfrist. (figur 20)

Seknader Rapporter irukere

[ RapporteringsFrister Opprett ny rapporteringsfrist

Datofilter Sek

Navn Fylke Fra dato 4 Til date

(figur 20)

Ny rapporteringsfrist

Dersom saksbehandlar hja Fylkesmannen er registrert i fleire fylker, vil det komme opp eit vindauge
der du ma velje kva fylke spknadsfristen skal gjelde. Sja figur 4.

Du ma fylle inn namn — f.eks. Rapportering 31.12.16. — og legge inn dato for nar kommunen kan
rapportere — eks. fra dato 01.12.2016 og til dato 31.12.2016.

Du kan fortsette og legge inn nye rapporteringsperioder f.eks. Rapportering 30.06.2017. fra dato
01.06.17. til dato 30.06.17.

For kvar periode ma saksbehandlar hja Fylkesmannen knyte opp dei aktuelle prosjekta som skal
rapportere pa det tidspunktet, ved & «hake» dei ut i ruta framfor det aktuelle prosjektet. (Alle
prosjekta (sgknadene) kjem opp i bildet, og saksbehandlar vel ut dei prosjekta som skal rapportere
pa dei ulike tidspunkta.) Trykk «Lagre og Avslutt». (figur 21)

Du vil ikkje finne att sgknader for rapportering dersom det ikkje er gjort endelig tildeling pa
spknadane.

Dersom det ikkje er huka av for "Innvilga" eller "Avslatt" i seknaden under vedtak, vil ikkje sgknadane
dukke opp nar ein skal opprette rapporteringsfrist.
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(&) Rapportering

Fra dato® 01.06.2047

Til dato™ 30062017

Sak

\ Prosjektnr Prosjektnavn 4 Kommuner
= 14-15-0012 Tast Wik

. L0014 \ bestZ vik
Lagre og Avslutt

(figur 21)

Nar du har lagt inn rapporteringsperiodar og merka prosjekta for rapportering, vil det ga ut ein e-post
til kontaktpersonen i kommunen. | e-posten star det nar dei skal rapportere og det ligg lenke til
systemet, som gjer at den som rapporterer kjem inn pa rett plass. Der ma dei velgje om dei skal
sende inn undervegsrapport eller sluttrapport.

Oversikt
Nar saksbehandlar har gjort dette vil datoane for rapportering vise pa kvart enkelt prosjekt i
oversikta over rapporteringsfrister. Her kan du ogsa sgkje i oversikta med datofilter eller fritekst.

(figur 22)

(figur 22)
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Detaljoversikt Rapport

For & sja detaljar i ein rapport, ma du klikke pa rapporteringsfrist, sa gnska rapport rad i oversikta. Du
kan ogsa klikka seg inn pa rapportdetaljar via spknadsdetaljane, og klikke «Behandle» i panelet
«Rapportering».

Rapportdetaljer er delt opp i fire panel: (figur 23)

¢ Forhandsvisning rapport (til venstre). Knappen heilt til hggre i tittel-bar gir moglegheit til a laste
ned rapport som PDF.

¢ «Fylkesmannens evaluering»: Sja eige avsnitt.

¢ Merknader: Interne merknader for saksbehandlar hja Fylkesmannen.

¢ Korrespondanse - Opprettar du ny melding her vil denne sendast direkte til kommunen. Her er det
0gsa mogleg a laste opp vedlegg til kommunen. Ved ny melding sendast det ogsa e-post til
kommunen for a informere om ny melding.

Merknader og Korrespondanse vil syne same data som pa sgknad og andre rapportar knytt til same
prosjekt. Dette er fordi Merknader og Korrespondanse ligg pa prosjekt-niva, ikkje per rapport.

Hugs at ferst ma sgknader fa endelig tildeling, sa sendt til arkiv fgr korrespondansefeltet blir aktivt.

@ Fylkesmannen Bokmal Nynorsk Silje Gustavsen Logg

Rapportering 30.09.2017 - 14-16-0015

Seknader Rapporter Brukere

[ Prosjekk + Fylkesmannens evaluering

Har prosjektet overferingsverdi til andre kommuner?

Prosjektskjenn Rapportering
Ja Nei

Prosjektkoordinator Gi en vurdering av prosjektet

Org.nr 963923511
Navn Ferde Kommune
Adresse Postboks 338
6802 Ferde
Norge A

Kontaktperson Svein Blnes (sol@vestforsk.no)
Last opp fil Last opp

(ingen Fillastet opp)

Prosjektnummer 14-16-0015
Prosjektnavn Smartare rapportering

Tildeling 100000 kr # Merknader

Fra dato 01.09.2015
Til dato 01.09.2017 (ingen merknader)

Samarbeidspartnere

Flora Flora Kommune Terje Heggheim
Sogn og Markegata 51 terje.heggheim@flora.kemmune.no # Korrespondanse
Fjordane 6900 Flore

Norge (ingen meldinger)

Leikanger Fylkesmannen | Sogn Anne Karin Hamre
Sogn og Og Fjordane fmsfakh@fylkesmannen.no
Fjordane Njesvegen 2

6863 Leikanger

(figur 23)



Fylkesmannens evaluering

| dette panelet kan saksbehandlar hja Fylkesmannen:

¢ Huke av om prosjektet har overfgringsverdi til andre kommunar. Denne vil vise pa offentleg
oversikt som om Fylkesmannen vurderer det som eit godt prosjekt eller ikkje.

¢ Intern vurdering av prosjektet. Denne er intern og visast ikkje til kommunen.

» Offentlig vurdering av prosjektet (Synlig pa offentlig side). Denne vil vise pa offentlig oversikt.

¢ Laste opp fil. Dokumentet vil umiddelbart delast med kommunen, som far tilgang til a laste ned
dokumentet fra kommunens rapport-oversikt.

| tillegg kan du syne sakslogg ved a trykke knapp til hgyre i tittel-bar. (figur 24)

Les meir om offentleg oversikt lengre ned i rettleiaren: Offentlig oversikt

+ Fylkesmannens evaluering Vis sakslogg

Har prosjektet overferingsverdi til andre kommuner?

I ] Mei

Intern vurdering av prosjektet

Denne teksten erintern og viser jkkje til kommunen

Offentlig vurdering av prosjektet (synlig pa offentlig side)

Denne teksten viser pa offentlig-sida som vurdering av
prosjektet|

Last opp Fil Last opp

(ingen Fil lastet opp)

(figur 24)
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Informasjon til kommunen

Nar saksbehandlar hja Fylkesmannen har lagt inn rapporteringsperiodar og merka prosjekta for
rapportering, vil det ga ut ein e-post til kontaktpersonen i kommunen. | e-posten star det nar dei skal
rapportere og det ligg lenke til Igysinga, som gjer at den som rapporterer kjem inn pa rett plass. Der
ma dei velgje om dei skal sende inn undervegs rapport eller sluttrapport. Kommunen vil ogsa sja
rapporteringsfristane nar dei klikkar seg inn pa sgknaden, og ser i boksen «Rapportering» (figur 25)

& Rapportering

Rapportering 31.12.2017
Frist:01.12.2017 - 31.12.2017 PDF Behandle
Rapportering 30.06.2017
Frist: 01.06.2017 - 30.06,.2017 PDF Behandle
Rapportering 31.12.2016
Frist: 01.12.2016 - 31.12.2016 PDF Behandle

(figur 25)

Til arkivsystemet

Alle hendingar i prosjektet skal sendast til ePhorte. Sgknad som kommunen sender inn og rapportar
ma saksbehandler klikke «Send til arkiv» for at det skal komme til importsentral i arkivsystemet.
Korrespondanse mellom saksbehandlar hja Fylkesmannen og kommune vil automatisk bli sendt til
importsentral, og blir importert til riktig sak av arkivet i embetet. Hugs at fgrst ma sgknader fa
endelig tildeling, sa sendt til arkiv fgr korrespondansefeltet blir aktivt.
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Rolle: Fylkesmannen — les

Mange som no sgker rolle som saksbehandlar hja Fylkesmannen har berre behov for 3 kunne sja/lese

saksdokumenta i Igysinga. Ny rolle for saksbehandlarar som berre skal ha lesetilgang er no oppretta.

Rollen heiter: Fylkesmann — les. Denne kan nyttast av tilsette i andre avdelingar hja Fylkesmannen
slik at du slepp a sende sgknader til vurdering pa e-post mellom dei ulike avdelingane. Ved
registrering/oppretting av brukar ma det sgkjast om rolle som «Fylkesmannen —les» . (figur 26)

Denne rolla blir godkjend av systemadministrator.

Registrering

For a fa tilgang til systemet ma du registrere deg med kommune, e-post og telefonnummer. Denne informasjonen ma

godkjennes av saksbehandler for ditt Fylke. Du vil motta en e-post nar registreringen er ferdigbehandlet.

& Registrering

Fornavn®
Etternavn*
Epostadresse*
Telefonnummer

Seker rolle som
saksbehandler hos*

Kommuner*

Kari
Nordmann

Fmshox@fylkesmannen.no

Fylkesmannen - les

Velg kommune

(figur 26)

For denne rolla er saksbehandlings-funksjonane inaktive. Sja dgme pa skjermbiletet. (figur 27)
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Prosjektskjenn 2017

Seknader Rapporter Brukere

Sek
Prosjektnr *+  Tittel Kommuner Pri Status Levert Saksb. A v Sekt belep Tildelt belep
14-17-0002 Test seknad Hyllestad 1 Levert 09.05.2017 09:14 " 10 000 PDF
14-17-0003 Godt samarbeid  Hyllestad, Fjaler 1 Leverk 25.04.2017 15:06 " 50000 PDF
Total 60000 60000
Totalramme 1000 000
(figur 27)

Fylkesmannen — les kan sja oversikt, og hente ut Excel-rapport over sgknader og rapportar.

Eksterne med lesetilgang

Dersom eksterne skal ha lesetilgang som saksbehandlar hja Fylkesmannen, ma desse registrere seg
som bruker med kommune rolle. Saksbehandlar i embetet ma da sende inn ei sak til
prosjektskionn@fylkesmannen.no der dei oppgir kven som skal ha tilgang som «Fylkesmannen-les».
Systemadministrator vil da endre rolle fra kommune rolle til Fylkesmannen — les rolle.
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Offentlig oversikt

Pa denne sida visast ei oversikt over alle prosjekta, inkludert utkast, avslatte og fullfgrte. For alle
prosjekt er det mogleg a laste ned sgknad og siste rapport som PDF.

Lenke til sida er denne: https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no/offentlig

| tittel-bar over tabellen kan du filtrere pa ar, tittel, sektorer, kommune, fylke, spkt belgp, tildelt
belgp og status. Det er ogsa ein spkeboks under for vanleg fritekstsgk/-filter.

Under tittelbar heilt til hggre er det ei nedtrekksliste der du kan velgje tal prosjekt du skal syne per
side. Under tabellen til hggre, kan du bla fram og tilbake i sidene.

«Sgknad» knapp vil laste ned PDF av sgknad, og «Rapport» knapp vil laste ned PDF av siste rapport.
(figur 28)

™ rader per side Sok

Ar Tittel Sektorer Kommuner Fylke Sokt belop Tideitbeiep  Status

Sekna

(figur 28)

Les meir over om: Fylkesmannens evaluering

17 Fylkesmannen vurderer dette som et godt prosjekt

© Fylkesmannens vurdering (hold musen over ikonet)

Under «Fylkesmannens Evaluering» pa rapporten til sgknaden kan saksbehandlar legge inn om
prosjektet har overfgringsverdi til andre kommunar. Dette vil syne pa offentleg side som stjerne til
venstre for prosjektet.

Dersom saksbehandlar har lagt inn offentleg vurdering vil dette syne som «i» til venstre for
prosjektet pa offentleg sida. For a sja vurderinga, ma brukar halde musepeikar over «i» og sja
teksten. (figur29)
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Ar Tittel Sektorer
v Alle

Administrasjon og styring, Hele kemmunen, Kommu
& @ 2017 Silje tester prosjekt for Sogndal Kultur, Oppvekst, Pleie og omsorg, Samferdsel og tr
og beredskap

Administrasjon og styring, Hele kommunen, Kommu
Silje tester prosjekt for Sogndal Kultur, Oppvekst, Pleie og omsorg, Samferdsel og tr
og beredskap

| Denne teksten viser pa offentlig-sida som vurdering av prosjektet l

(figur 29)

KMD si rolle som «Radgiver departement» vil sja dei same opplysningane som pa den offentlege
oversikta.
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KMD

KMD har ei eiga rolle som heiter «Radgiver — departement». Denne rolla er det systemadministrator
som gir.

Denne rolla har lesetilgang til alle sgknadar og rapportar i heile landet. Du kan sgkje opp i enkelte
fylker, og status. PDF knapp vil laste ned PDF av spknad eller rapport. Her er ogsa moglegheit til 3
hente ut rapport i Excel format. (figur 30)

Startside

[ KMD Sogn og Fjordane 'l Status 'I Eksporter til Excel l
vis| 10 " |rader per side Sak
- Ar Prosjektnr Tittel Kommuner Sektorer Sekt belep Tildelt belep Status Seknad Rapport

Administrasjon og
styring, Hele kommunen,
Kommunalteknikk,
Kommunehelse, Kultur,
Sogndal Oppvekst, Pleie og 100 100 Aktiv PDF PDF
omsorg, Samferdsel og
transport,

Silje tester prosjekt

w 2017 14-17-0007
o For Sogndal

Samfunnssikkerhet og
beredskap

Administrasjon og
styring, Hele kommunen,
Kommunalteknikk,

- . Kommunehelse, Kultur,
Silje tester prosjekt

Y @ 2018 14-18-0007 For Sogndal Sogndal Oppvekst, Pleie og 500 500 Fullfert POF PDF
omsorg, Samferdsel og
transport,
Samfunnssikkerhet og
baradslap
HAFS

Viser side 1 av 120 Forrige 1 2 3 4

w

120 Neste
¥t Fylkesmannen vurderer dette som et godt prosjekt

O Fylkesmannens vurdering (hold musen over ikonet)

@B Prosjektskjenn

8, Utvikla av Fylkesmannen i Sogn og Fjordane, pa oppdrag av KMD

(figur 30)

KMD si rolle som «Radgiver departement» vil sja dei same opplysningane som pa den offentlege
oversikta.
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Endre kontaktperson pa eit prosjekt

Det er berre administrator som har moglegheit til & endre kontaktpersonen til eit prosjekt. Dersom
dette skal endrast ma det sendast inn ei melding til prosjektskionn@fylkesmannen.no der det blir

referert til kva prosjekt det gjeld, og kva kontaktperson det skal endrast fra og kva kontaktperson det
skal endrast til. Det kan endrast e-postadresse, telefonnummer og namn til kontaktperson.

Endringane vert synlege i oversikta i ssknaden (figur 31), og det vert synleg for saksbehandlar i
saksloggen (figur 32).

Norge
Kontaktperson Marit Lunde (Fmsfmlu@fylkesmannen.no)
Kontaktperson (opprinnelig) Frank Hofslundsengen (Fmsffho@Fylkesmannen.no)
Kontakt endringsdato 30.11.2017

(figur 31)

12.05.2017 15:13:17 Sende Seknad fFmsFFho@Fylkesmannen.no
15.05.2017 08:41:52 Seknad innvilget fFmsFFho@Fylkesmannen.no
15.05.2017 10:25:28 Opprettet ny rapport fFmsFFho@Fylkesmannen.no
15.05.2017 10:29:39 Sende Rapport fFmsFFho@Fylkesmannen.no

15.05.2017 11:51:32 Gjendpne Rapport fFmsFFho@Fylkesmannen.no

15.05.2017 11:54:03 Sende Rapport fFmsFFho@Fylkesmannen.no

Kontakt endret pa hovedpartner
opprinnelig kontakt
Navn: Frank Hofslundsengen
Epost:Fmsffho@Ffylkesmannen.no
30.11.2017 13:21:18 Telefon: fmsfsgu@Ffylkesmannen.no
Ny kontakt
Navn: Marit Lunde
Epost:fmsfmlu@Ffylkesmannen.no
Telefon:99999999

(figur 32)
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Gi tilgang til fleire kommunar for sgkarar

Dersom ein sgkar treng tilgang til fleire kommunar, er det saksbehandlar som gir denne tilgangen.
Dette er aktuelt i kommunar som far nye kommunenummer, og/eller blir samanslegne. Da er det
ofte at ein kommune skal rapportere pa den gamle kommunen, men skal sende inn sgknad for den
nye.

Sek opp brukaren under «Bruker» fana, og klikk pa namnet for a redigere opplysningane.

Start med 3 skrive inn i feltet «kKommune» for a fa automatisk oppslag pa tilgjengelege kommunar.
Klikk «Lagre og avslutt» for & lagre opplysningane. (figur 33)

| oversikta over brukarane vil du sja kva kommunar brukarane er tilknytt. Dersom det er fleire enn ein
kommune vil du sja dette ved at det er komma mellom kommunane.

Frnld* b0eb75a%-7075-e411-9af2-005056893326
Fornavn® Silje

Etternavn™ Gustavsen

Epostadresse”® fmsfsgu@fylkesmannen.no
Telefonnummer +4790686169

Rolle® Kommune v

Status® Aktiv v

K
Kommuner ‘ Reros (Ser-Trendelag) x | 181 I/
Lagre og Avslukt
Reros (Trendelaq)

(figur 33)
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Ulike statusar i lgysinga

Sgknader:
Utkast — Sgknader som er under utfylling, som ikkje er sendt inn av kommunen

Levert — Sgknader som er levert/sendt inn til Fylkesmannen fra kommunen.

Rapporter:

Utkast — Rapporter som er under utfylling, som ikkje er sendt inn av kommunen.

Levert — Rapporter som er levert/sendt inn til Fylkesmannen fra kommunen.

Offentlig oversikt:
Aktiv — Prosjekt som har levert undervegsrapportering, og er enda aktive.

Fullfgrt — Prosjekt som har levert endelig rapportering, og er fullfgrte.
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Typiske brukarstgttesaker

- Enkelte har hatt problem med bruk av Internet Explorer nettlesar 9 og over. Det vert anbefalt at dei
a nytte nettlesar Google Chrome.

- Problem med vedlegg kan vere at kommunen har ugyldig teikn i filnamnet, eller feil format pa fila.
Det kan ogsa vere at vedlegget er for stort.

- Nokre kommunar kjem ikkje vidare i skjemaet. Dette kan vere pa grunn av vedlegg, eller fordi dei
har for mange teikn i tekstboksar i sgknaden. (maks tal teikn i tekstboks er 1000 teikn) Dette star det
hjelpetekst om i skjemaet. Det vert da anbefalt at kommunen lastar sgknaden opp som vedlegg, og
viser til dette i tekstboksen i skjemaet.

- Du bgr ikkje lime inn tekst direkte fra Word. Lim inn tekst via notisblokk, for a fjerne formateringar i
teksten.

- Enkelte kommunar har ikkje klart a logge pa Igysinga. Dette er fordi nokre kommunar er tilknytt eit
strengt kommunenettverk. Lgysinga er da at kommunen ma finne ein PC som ikkje er kopla til
nettverket til kommunen, og logge seg pa via den som 'star utanfor'. Same feilen er ogsa dersom dei
loggar pa via Citrix.

- Dersom ein kommune ikkje far logge pa, men er utanfor eit kommunenettverk, kan det vere at dei
har valt feil pa fgrste side. Der far dei val om a logge pa med «Ansatt Fylkesmannen» eller «Logg pa
med Id-porten». Kommunane skal velje «Logg pa med ID-porten», og saksbehandlarane i embeta skal
velje "Ansatt Fylkesmannen".

- Det er ikkje funksjonalitet for at vi kan endre samarbeidspartner i ein prosjektsgknad. Administrator
kan kun endre kontaktpersonen til prosjektet.

Dersom det er feil opplysningar i sgknaden, ma denne gjenopnast slik at kommunen kan endre
opplysningane, og sende inn sgknad pa nytt. Merk at da ma saksbehandlar utvide sgknadsfrist
(dersom fristen er ute), slik at kommunen far moglegheit til a3 endre. Hugs at dei ma sende inn pa nytt
for a fa status "levert".

Alternativt legg de dette inn som ein kommentar pa sgknaden i Igysinga, slik at de er obs pa at det er
nytt namn til samarbeidspartner.

Teknisk brukarstgtte

For a melde feil i systemet, innspel til betringar eller spgrsmal kring det tekniske, send e-post til
prosjektskionn@fylkesmannen.no
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