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                    Fylkesmannen i Sør-Trøndelag
Oppstart digital forsendelse fra
sak/arkivsystem og rutiner internt
i organisasjonen
v/Nina Fossbakken - 27.mai 2014
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Digital forsendelse
SvarUt
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Tekniske forutsetninger
• Riktig versjon av sak/arkiv-systemet
• Bestilling av programvare for digital forsendelse og
EDU – Evry og KS SvarUt
• Gyldig virksomhetssertifikat
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Altinn.no
Min private
meldingsboks
i Altinn
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Delegering av roller fra kommunens Altinn
• Rådmann logger seg på
Altinn
• Opprett rolle for
postmottak
• Gi tilgang til ansatte
• Sett opp varsling om
post til postmottak@
xxx.kommune.no
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Opprett rolle for postmottak:
1
2
3
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Gi tilgang til ansatte:
2
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Min meldingsboks etter delegering:
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Varsling av post i Altinn til kommunen:
1
2
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Oppslag mot DSF og ENH
• DSF = Det sentrale folkeregisteret
• ENH = Enhetsregisteret
• Bruk av DSF krever godkjenning av Skatteetaten
• Bruk av ENH er fritt via Brønnøysundregistrene
• Integrasjon mot Ephorte og ESA krever en årlig avgift
til Evry + 7 øre pr. oppslag
• Årlig avgift: DSF – 5 000,- pr. kommune
ENH – 10 000,- pr. kommune
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Tilgang til ENH utenfor Ephorte/ESA
ENH er tilgjengelig på: www.brreg.no/registrene/enhet/
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Tilgang til DSF utenfor Ephorte/ESA
Kopiert fra skatteetaten.no:
Evry infotorg – Pris???
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Testing!
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Testing:
Test SvarUt:
• Manuell print
• Privatpersoner
• Firma og / eller organisasjoner
• Brev til flere
Test EDU:
Marit og Kari kommer nærmere inn på dette
Avtale med en ekstern part om gjensidig testing!
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Registrering av brev i Ephorte
Brev registreres i hht interne rutiner
Registrering av mottaker:
• Fødselsnr og organisasjonsnr må registreres i feltet
kortnavn for forsendelse via SvarUt
• Postadresse må også registreres (i tilfelle print)
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Søk i register:
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Sende fra Ephorte via SvarUt:
Brevet er nå produsert, godkjent av leder og
kvalitetskontrollert.
Klart for ekspedering digitalt
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Oppfølging i Ephorte:
Forsendelsesstatus oppdateres i Ephorte slik at du kan
se hvor i prosessen hver enkelt forsendelse er
Overvåking, hvem skal ha ansvaret for det?
Lag predefinerte søk slik at det blir enkelt
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Testing godkjent = Det tekniske virker!
Men hva med rutinene frem til
ekspedering?
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Arbeidsprosesser:
Det er viktig å kartlegge de forskjellige
arbeidsprosessene
• Er måten det jobbes på tilpasset en digital hverdag?
• Eller henger «papir» rutiner igjen?
• Hvem gjør hva og når?
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Endring i rutiner?
• Når skal fødselsnr / organisasjonsnr registreres?
• Hvordan registreres brev fra/til flere?
Per og Kari Normann
Sameie, velforening eller flere naboer
• Hva når det er uoverensstemmelse mellom adresse på
brev inn til oss og registrert adresse i folkeregisteret?
• Hvilket organisasjonsnr skal brukes om firma har flere
avd.kontor?
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Endring i rutiner forts.:
• Brevmaler
• Underskrift på brev – Hva nå?
Forslag til tekst i malen: Brevet er godkjent elektronisk og har
derfor ingen underskrift
• Hva med delegasjonsreglementet?
Hvem kan ferdigstille hvilke brev?
• Har dere elektronisk arkiv?
Om ikke må det tas ut kopi og legges på papirmappen
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Kvalitetskontroll:
Hvem skal kvalitetskontrollere før utsending?
• Saksbehandler
• Leder
• Arkivtjenesten
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Hva må kvalitetskontrolleres?
• Er alle mottakere registrert med fødselsnr og / eller
organisajsonsnr?
• Også kopimottakere?
• Er alle vedlegg registrert og lesbare?
• Gradering?
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Ekspedering:
Hvem skal ekspedere brevet?
Kan alle dokumenter ekspederes elektronisk?
Formkrav til signatur, eksempelvis på eiendomsdokumenter,
kontrakter eller avtaler?
Krav til at den digitale postkassen tilfredsstiller sikkerhetsnivå 4?
Pr. i dag tilfredstilles sikkerhetsnivå 3 – Jobber med saken!
I praksis betyr dette at man ikke kan sende sensitive opplysinger via
SvarUt pr. i dag.
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Implementering i virksomheten
Stjørdal kommune
Tilskuddssaker
Tilsettingssaker
Byggesaker
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Informasjon:
• Vi må informere om at vi har startet med digital
forsendelse
Målet er å informere om vår nye tjeneste og å få så
mange som mulig til å registrere digital
kontaktinformasjon i kontaktregisteret
• DIFI informerer ved innlogging via ID-porten
Målet er å få så mange som mulig i kontaktregisteret
• www.Norge.no vil ha oppdatert informasjon om
kontaktregisteret
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Sentralt kontaktregister
•
•
•
•
Driftes av DIFI
Kobles opp mot SvarUt tjenesten
Vi trenger ikke å forholde oss til reservasjonene
MEN vi må kunne veilede våre kunder som trenger
bistand i forhold til kontaktregisteret
• Tilgjengelig for forvaltningen fra juni 2014
• Obligatorisk fra 1. januar 2016
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Drift og overvåking
• Sett av ressurser til drift og overvåking av SvarUt
• Både i Ephorte og i KS SvarUt tjenesten
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Hvorfor digital forsendelse?
Du vil uansett oppnå følgende gevinster:
• Mindre tid på utsending av post
• Redusert porto fordi man betaler porto for
samleutsendinger og ikke enkelt brev
• For de som åpner dokumentene elektronisk, vil
opplevd saksbehandlingstid uansett bli kortere når
man slipper postgang, og det uten at virksomheten
har måttet gjøre store grep
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http://detdigitaletrondelag.no
• Her legges det ut informasjon og veiledninger som
dere fritt kan benytte.
• Ta kontakt om dere har behov for bistand eller for å
diskutere problemstillinger
• [email protected] eller
tlf. 900 73 312
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