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Om denne rettleiaren

Fgremalet med denne rettleiaren er & gje ein innfaring i bruken av skjemaet; ikkje a gje ein
dekkjande forklaring pa alle sparsmal og rubrikkar. Me har prgvd & utforme skjemaet slik
at spgrsmala skal veere forklarande i seg sjgalv i tillegg til hjelpefunksjonar inne i skjiemaet.

Buypass Smartkort

Advokatar og rettshjelpere ma skaffe seg eit Buypass Smartkort "
(eit personsertifikat) til bruk i PC. Det kostar 219 kroner (pris i mai
2008) for eit kort og USB kortleser som kobles til datamaskina.
Fra nettsida www.rettsrad.no logger advokaten pa skjema. Ved
palogging sjekker skiema om advokaten/rettshjelparen har
bevilling i Tilsynsradets database og opner sa skjema.

Kortet Buypass Smartkort inneheld eit digitalt sertifikat. Ved hjelp av opplysningar i kortet
sikrar denne lgysinga
- at me kan dokumentere med minst like stor tryggleik som ei rekomandert brev.
- beskyttelse av informasjonen som blir oversendt mot korrupsjon, gydelegging og
urettleg innsyn.
- at dokumentet du sender er det same som fylkesmannen mottek.

Laysinga er valt i samrad med Advokatforeininga. Det er sveert viktig for oss a kunne
dokumentera at denne Igysinga er minst like trygg som vanleg postoversending. Meir
informasjon om denne lgysinga og bestilling av kortet finn du pa Buypass sine heimesider;
www.buypass.no/altinn

Buypass Smartkort fungerar pa Linux og Windows men forelgpig ikkje pa Mac.

Generelt om elektronisk skjema

Som eit vanleg brev

Det elektroniske skjemaet erstattar brev fullt ut. All informasjon du legg inn blir oversendt
fullt ut, og sendinga blir 0si giteartkodet. Aled det
opplysningane, inkludert osignatureno, blir
sett inga skilnad mellom eit elektronisk oversendt brev/saleeroppgave og eit vanleg

underskreve brev/salaeroppgave.

Svar med ein gong

Det er enklare og raskare - fylle ut eit ele
knappen vert sgknaden/salaeroppgava sendt rett til fylkesmannen si elektroniske
opostkasse. o0 Retting i sjBlve oversendinga e

Rette feil eller komme med tilleggsopplysingar?

Du kan ikkje rette ein feil eller komme med tilleggsopplysningar i sjglve oversendinga nar
skjemaet farst er sendt. | sa fall ma du ta kontakt med fylkesmannen pa vanleg mate, og
tilbakekalle sgknaden/salaeroppgava eller komme med supplerande opplysingar. Kvart
skjema du sender inn far eit referansenummer pa fem teikn. Nar du kontaktar
fylkesmannen finn vi lettast saka nar du opplyser referansenummer.


http://www.rettsrad.no/
http://www.buypass.no/altinn

Vilkar for bruk

Om ordninga
Elektronisk skjema ei lgysing der advokatar og rettshjelparar kan fylle ut og sende inn
skjema for vedtak og sgknader om fritt rettsrad til fylkesmannen.

Alle som samtykker i vilkar for bruk kan nytte ordninga.
Ordinga er tilgjengeleg via internett 24 timer i dggnet.

Generelt i hgve til lovverk som forvaltningsverksemd og advokatverksemd

Det er som bestemt nedanfor gjeld som utgangspunkt berre for Igysing for vedtak og
sgknad om fri rettshjelp etter denne ordninga. Elektronisk skjema gjer ingen endringar i
hgve til rettar og plikter etter forvaltningslova, eller etter andre lover og faresegner som
regulerer forvaltninga sitt virke. Heller ikkje gjer skjema endringar i lover og forskrifter som
gjeld for advokatverksemd sa som teieplikt og god advokatskikk.

Tilhgve til vilkar for tildeling av fri rettshjelp

Elektronisk skjema byggjer pa dei regler og faresegner som til ein kvar tid gjeld for tildeling
av fri rettshjelp. Der elektronisk laysing vurderer vilkar etter lov og forskrift automatisk
(dataprogram), er Fylkesmannen ansvarleg for at desse funksjonane er i samsvar med dei
reglar og faresegner som til ein kvar tid gjeld.

Seerlege reglar for elektronisk sakshandsaming

Sgkjar (klient) har rett til innsyn etter reglane i Personopplysningslovens § 18 om all
informasjon som er lagra om han i elektronisk lgysing, og skal varslast/opplysast om at det
hentast inn informasjon om ho/han etter reglane i personopplysningslova 8§ 19 og 20.
Sokjar (klienten) skal varslast skriftleg. Anten gjennom eige skjema utvikla for elektronisk
lzysing, eller i advokaten sin faste oppdragsavtalen. Om advokaten vel a varsle i eiga
oppdragsavtale er han sjglv ansvarleg for at det gar fram at klienten har gitt ei informert
samtykke til innhenting av personopplysningar elektronisk.

Ansvar etter personopplysningslova

Generelt

Fylkesmannen er behandlingsansvarleg for opplysningar som vert sendt inn gijennom
ordninga, og har plikt til & melde/sgke konsesjon hos Datatilsynet.

Fylkesmannen har ansvar for datatryggleik. Fylkesmannen skal sikre alle data vert
handsama med tryggleik for integritetsvern (konfidensialitet), dokumentintegritet og rett
identitet. Vidare at data er tilgjengelege for dei som har rett til & fa dei. Fylkesmannen har
og plikt til & utarbeide dokumentasjon som syner at Fylkesmannen utfarer oppgavene i
samsvar med personopplysningslova og reglar gitt i medhald av denne lova
(internkontroll.)

Serleg om ansvaret som databehandler
For bestemte opplysningar som Fylkesmannen formidlar fra tredjemann, er Fylkesmannen
databehandlar og ikkje behandlingsansvarleg. Som databehandlar har Fylkesmannen eitt
meir avgrensa ansvar jf. reglane i personopplysningslova 88 11-17 jf. 8 2, nr. 5. Dette gjeld
for desse leverandgrane:

- Opplysningar fra Tilsynsradet for advokatvirksomhet (Tilsynet) om gyldig og aktiv

advokatbevilling.
- Opplysningar fra Skattedirektoratet om netto formue og samla skattbar inntekt.



Fylkesmannen sin tilgjenge til og bruk av desse opplysingane er regulert i eigen avtale
med kvar av desse partane, og fylkesmannen har mellom anna plikt til & sikre:

- Dataintegritet (samsvar med leverte data)

- vern mot urettmessig innsyn (konfidensialitet)

- tilgjenge for dei som skal ha det

- innsyn i kva som er lagra om det vert kravd

Innsyn

Fylkesmannen har plikt til & gje dei som har rett til innsyn etter personopplysningslova,
innsyn i alle opplysningar, og samanstillingar av opplysingar, som er gjort giennom
innsamling av data gjennom denne ordinga. Dette gjeld bade opplysingar som er lagra for
eventuell bruk (databasar), og opplysingar som framskaffa gjennom innsending av
sgknad/vedtak om fri rettshjelp.

Logging

Fylkesmannen har rett og plikt til & logge alle oppslag som vert gjort mot eksterne kjelder
for informasjon om einskildpersonar. Med ekstern kjelde er meint personopplysingar om
klient som likningsopplysningar og opplysingar om namn og bustad (folkeregister.) |
loggen gér fram kva advokat som har gjort oppslaget, kven det er slatt opp pa, nar oppslag
vart gjort og kva opplysning det var spurd om.

Gjensidige rettar og plikter
1. Kven har rett til & nytte ordninga
Advokatar og rettshjelparar som er registrerte med aktiv bevilling hos Tilsynsradet
for advokatverksemd har rett til & nytte ordninga med elektronisk oversending av
vedtak og sgknad om fri rettshjelp.

2. Ordninga kan berre nyttast til a:
a. sende inn sgknader eller saleeroppgaver i saker under lov om fri rettshjelp der
Fylkesmannen skal betale saleer eller handsame sgknad
b. ettergkte om klient fyller vilkara om fri rettshjelp i saker der Fylkesmannen skal
betale saleer eller handsame sgknad.

| tillegg ma det ligge fare samtykke fra klient til innhenting av personopplysingar.

Bruk av ordninga til andre formal, som til demes a skaffe seg informasjon om
personlege tilhgve utan samtykke fra den det gjeld, er rekna som misbruk av
ordninga.

3. Nekte tilgong
Fylkesmannen kan med umiddelbart verknad nekte ein advokat tilgong til skjema
om:
a. han vert teke ut av Tilsynsradet for advokatverksemd sin database over
advokatar med aktiv bevilling, eller
b. misser eller seier fra seg advokatbevillinga
c. grunngjeve mistanke om at advokaten nyttar skjema til andre fgremal enn det er
tiltenkt som for eksempel & urettmessig skaffe seg til tilgong til
personopplysningar pa andre enn klientar ho eller han har tildelt eller vil sgkje
om fri rettshjelp for
d. grunngjeve mistanke om at advokaten har sgkt a skaffe seg saleer etter
ordninga med fri rettshjelp pa urettmessig grunnlag.



4. Samtykke fra sgkjar/klient til & hente inn personopplysningar
Advokat som nyttar ordninga pliktar a skaffe informert samtykke pa slikt skiema som
Fylkesmannen bestemmer fgr advokaten enten:
a. a vurdere om sgkjaren (klienten) fyller vilkara for rettshjelp, eller
b. sender inn sak/sgknad elektronisk.

4. Innsyn i skjema for samtykke
Den som nyttar ordninga gjev samtykke til at Fylkesmannen i samband etterrgkting
av misbruk, eller generelt tilsyn med ordinga, kan fa innsyn i all skriven
dokumentasjon der det gar fram at klient/sgkjar gjev samtykke til innhenting av
personopplysingar.

5. Identifikasjon og sikring av data
Fylkesmannen fastsett kva type ordning for elektronisk ID/PKI som til ein kvar tid
kan nyttast. Ordninga skal minst tilsvare
for bruk av PKI i offentlege verksemder, versjon 1.02, gitt ut av Fornyings- og
administrasjonsdepartementet.

6. Tilgong og vedlikehald
Vedlikehald av skjema, og eventuell naudsynt stenging av tilgong, skal skje farste
mandag i kvar manad innanfor vanleg arbeidstid i staten. Eventuell stenging
(nedetid) skal varslast pa sida for palogging.

7. Rettleiing og brukarstatte
Fylkesmannen har plikt til & syte for brukarstette. Med brukarstatte er til demes
meint: - rettleiar i bruk av skjema - ofte spurte spgrsmal eller liknande
hjelpemateriell/informasjon - rettleiing pa telefon eller e-post

8. Avgrensing av ansvar
PKI (public key management) Laysing for bruk av PKI (kort) er leverandgren sitt
ansvar. Krav om retting og hjelp i samband med funksjonsfeil og manglar ved
kort/kortlaysing, skal rettast til leverandgr av PKI lgysing. Fylkesmannen har
ansvaret for at systemet stettar alle PKI Igysingar som Fylkesmannen har
godkjent/opna for bruk for.

Advokaten sitt system

Fylkesmannen har ikkje ansvar for feil/manglar som skuldast
datamaskin/programvare i advokat sitt eige datasystem. Fylkesmannen har plikt til &
opplyse om kva maskin/programvare som er naudsynt for at ein skal kunne nytte
ordninga (type og versjon av operativsystem.) Vidare skal Fylkesmannen syte for at
systemet stgtter dei siste versjonane av dei mest brukte nettlesarane.

Datatryggleik

Elektronisk lgysing gjer ingen endring i advokaten sitt ansvar for & syte for
datatryggleik for eige datasystem etter dei reglane som til ein kvar tid gjeld for dette.
Fylkesmannen er kun ansvarleg for trygging av all datatrafikk som vert sendt via
elektronisk lgysing.



Hjelp
Du kan vende deg til fylkesmannen i ditt fylke for faglege sparsmal knytt til ordninga.

Om du har tekniske sparsmal eller opplever feil ved utfyllinga av skjema kan du kontakte
0ss pa e-post rettshjelp@fylkesmannen.no eller telefon 57655100

Var hjelpeteneste er betjent kvar dag mellom klokken 08.00 i 15.45 (vinter)
0g 08.007 15.00 (sommar.)
Farespurnader bli svara pa umiddelbart eller sa langt det er praktisk mogeleg.

www.rettsrad.no

www.rettsrad.no er startsida for den elektroniske ordninga. Her finn de informasjon om
bestilling av Smartkort, registrering av brukar, og her loggar du pa skjema.

o
rettsrad.no
Offentleg informasjon om fritt rettsrad
- F.

Hovudside Om fri rettshjelp Brukarstette Kontakt oss

Duer her: Hovedside

Lenker og informasjon Einklare brukarregistreing Bestill Smartkort her

* Lov om fri rettshjelp Bestill farst ditt Buypass Smartkort. ¢ HOE sltinn
Salarforskrifta - Forskrift om saleer  Klikk Logg pa skjema og fyll ut eit lite y
fri det offentlege til advokater m.v.  skjema. Etter utfylling vil systemet

-

» Stykkprisforskrifta - Forskrift om gjere ein automatisk sjekk i
salzr etter faste satsar. databasen over advokatar og

» Rettshjelpforskrifta - Forskrift til rettshjelpere med aktiv bevilling. Om
lov om fri rettshjelp. systemet finn advokatbevillinga vil

Rundskriv G/12-2005 fra skjema sende deg automatisk vidare
til seknadsskjema og du kan starte
med farste elektroniske saknad eller

-

Justisdepartementet

» Justissekretariatene .
* Tilsynsradet for stykk!ms vedtak.l . .
advokatvirksomhet Her finn du rettleiar i bruk av skjema.

-

Statens reiseregulativ (FAD)
Elektronisk reiseregning (FAD)

-

Slik endrar du PIN-kode
Sett inn Smartkortet i PCen og ga til Buypass minibank .

Pa denne nettsida vil vi publisere nyhende og anna relevant informasjon for advokatar og
rettshjelparar.

Fylkesmannen i Sogn og Fjordane er redaksjonelt og teknisk ansvarleg for nettsida.


mailto:rettshjelp@fylkesmannen.no
http://www.rettsr�d.no/

Dine saker

Etter palogging far du fram ei dynamisk side med oversikt over saker som er under
arbeid/ikkje sendt inn til fylkesmannen

rettsrad.no m N

Offentleg informasjon om fritt rettsrad

Mine saker

Saker som ikkje er sendt inn
Referanse Oppretta Type Klient Ansvarleg advokat Fylkesmann

34 KPRDUZ 15.08.2008 Vedtak Ole Lukkaye Olav Skarsba Sogn og Fjordane i)

34 BZZ)4C 15.08.2008 Soknad Test Kanin Olav Skarsba Sogn og Fjordane i)

24 TFUHS2 15.08.2008 Vedtak Ola Mordmann Olav Skarsba Ser-Trendelag o

24 CDAKGP 15.08.2008 Vedtak Mohammed Ali Olav Skarsba Hordaland i)

Saker som ikkje er sendt inn
Du har hgve til & avbryte utfylling av eit skiema. Dette kan vere aktuelt dersom du manglar
opplysningar i saka, eller ikkje kan ferdigstille saka same dag som ein starta saka.

Ved & klikke pa saka vil du komme inn i skjema for vidare arbeid og innsending.

Om du ynskjer a slette saka kan du klikke pa T bossbytta.
Slett saker som utgar eller som er opprette fleire ganger.

For & opprette ei ny sak klikk pa knappen Opprett ny sak




Farste gang du loggar pa vil du fa opp skjema under. Du ma som minimum fylle ut alle
obligatoriske felt. Desse felta er merka med * (stjerne)

Rettshjelpskjema - Ny brukar
Fylkesmannen

Opplysningar om
advokat og advokatf.

Opplysningar om advokat og advokatfirma
Kondroll

Systemet gjere ein
automatisk sjekk av._namn

- Advokat )
* i databasen over

Hamn Olav Skarsba .
advokatar med aktiv

Fadselsnr e ——— -
bevilling.

Leyvenr 99989

Har leyve | Advokaten har leyve | L1
Skriv inn ditt

organisasjonsnummer og
klikk pa knappen under

- Advokatfirmaet

Organisasjonsnummer® 974763907 |

[ Hentinfofra enhetsregisteret |
Hamn® :F)II‘C'E'SI'“E“HEI'I | Sogn Og F]orca{
Postadresse® _r-Jjﬂs.-egen 2 NB! Pass pa & skrive inn

rett kontonummer.

Postnummer :63'53
. 1
Poststad® LEIKA .
: : = | Skriv inn epost og
Kontonummer Lamamanmnil telefonnummer vi kan na
de
E-post |postmottak@fmst.no 9
Telefon™® i

Nar systemet finn advokatbevillinga vil skiema sende automatisk vidare til sgknadsskjema,
sja side 10.

Rettshjelpskjema - Ny brukar

Fylkesmannen

Qpplysningar om
advokat og advokatf..

I
Opprett Mare brukar

Opprett More brukar

Yelkommen som krukar av Fri Rettshjelp...
D klir no automatisk sendt vidare til skjemaet for ssknadivedtalk am fri rettshjelp

Kontroll

Dersom nettlesaren din ikkje automatisk gar til denne sida, nytt denne lenka;

qpage jsp?wizardid=22

==Fprreside | [ MNesteside=> | | Temsida | |  Avbrt |




Om skjema ikkje kan identifisere deg vil du f& opp denne meldinga:

Opplysningar om
advokat og advokatf...

; Rettshjelpskjema - Ny brukar

Fylkesmannen

Kontroll

Opplysningar om advokat og advokatfirma

A
*= Vi kan diverre ikkje identifisera deg automatisk. Grunnen til dette kan
vere at namnet ditt er ulikti Buypass Smartkort og databasen over
advokatar med aktiv bevilling.

Vi ma gjere ein manuell sjekk for vi kan opprette deg som brukar i
Rettsrad.no

Ver vennleg a fyll ut og send inn skjema under. Vi vil kontakte deg sa snart
som mogeleg.

Advokat
Namn* OLAV SKARSBO
Fodselsnr dehiniii
Loyvenr

Har leyve | Fylkesmannen finn ikkje leyve

Du ma da fylle ut skjema under.

NB! Pass pa & skrive inn
rett kontonummer.

Skriv inn epost og
telefonnummer vi kan n &
deg

- Advokatfirmaet
Organisasjonsnummer®
[ Hent info fra enhetsregisteret ]
Hamn® |F'y'lhesmannen | Soan Qg Fjurl:la||
Postadresse® |Njasvegen Z |
Postnummer —
Poststad* LEIKANGER |
Kontonummer —
E-post | postmottak@fmsf.no |
Telefon®
| Nesteside== | | Temsida ||  Avbnt |

.

Vel Neste side for & ga vidare

10



Du far opp ei kontrollside der du sjekkar att opplysningane er OK.

Klikk Send inn om alt er OK

Meldinga er no sendt til Fylkesmannen. Vi gjer no ein manuell sjekk pd om advokaten har

bevilling og tek kontakt pa den oppgitte epost adressa eller telefon.
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