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Innledning

Portal for meddommerutvalg er en portal hvor kommuner og fylkeskommuner (heretter kalt
enheter) skal registrere sitt utvalg over meddommere. Lgsningen tilbyr mulighet for a registrere en
og en meddommer manuelt, eller laste opp lister over de som skal veere meddommere. Tjenesten
gjar at en legge inn meddommere i flere omganger, og disse mellomlagres da til en har nadd
kravet og sender inn. Det ligger ogsa funksjonalitet i lasningen som paser at obligatoriske
opplysninger er fylt ut, og pa rett mate, og at en melder inn det behovet som er meldt fra
domstolene.

Portalen for registrering av utvalget finner du pa: https://www.meddommerutvalg.no.

Fra startsiden er det ogsd en innsynslgsning som er dpen for offentligheten. Her kan en velge en
kommune og se hvem i kommunen som er registrert inn som meddommer, og hvilken
meddommertype. I tillegg til navn og meddommertype er det for hver meddommer ogsa oppfert
stilling, fodselsar og postnummer. Oversikten inneholder bade personer fra hovedutvalg og
supplementsvalg.

Vi gjer oppmerksom pa at oversikten viser kun hvem som er blitt valgt og meldt inn i den enkelte
kommune, og oversikten vil derfor kunne inneholde personer som har blitt fritatt, eller av andre
grunner ikke vil bli trukket ut som meddommer i saker.

Elektronisk id

For a kunne registrere et utvalg ma en ha en elektronisk ID. Dette er fordi innlogging skjer vi ID-
porten til Direktoratet for IKT og forvaltning (DIFI). En benytter da primert MinID til
innlogging, men det er ogsa mulig a benytte lgsningene fra Buypass eller Commfides hvis en har
dette.

MinID er en offentlig utstedt, personlig ID, og det er samme lgsningen som brukes ved blant
annet innsending av selvangivelsen elektronisk. Arsaken til at MinID er valgt som
innloggingslasning, er at den allerede er en etablert lgsning som sveert mange har fra fgr, og den
tilfredsstiller kravene som er satt til sikkerhet. Hvis en ikke har MinID fra far, far en bestilt dette
pa: http://minid.difi.no/. Her finner du ogsa kontaktinformasjon for hjelp vedrgrende MinID. Du
kan lese mer om elektronisk ID pa: http://www.difi.no/elektronisk-id.
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Brukerveiledning

Ga til nettsiden for meddommerutvalg: https://www.meddommerutvalg.no

Du kommer da inn pa siden som vist i Skjermbilde 1. Ved 4 skrive inn navnet pa en kommune i
feltet "Velg kommune" kan du fa en oversikt over de som er meldt opp som meddommere i den
kommunen. Oversikten vil da inneholde da bade alminnelig meddommer, lagrettsmeddommere,
jordskiftemeddommer og skjgnnsmedlemmer.

Meddommere i Norge

Informasjon

In blandit massa quis enim blandit
ut auctor odio sagittis. Proin

V | k posuere facilisis aliquet Etiam vel

€ g ommune sem metus. Integer et magna a urna
facilisis egestas invitae quam. Duis
moliis felis ut lectus mollis convallis
Vestibulum aliqguam aliquam
ravn pd kommune eller filke og velg commodo. Ut pulvinar semper
purus, vel placerat urna egestas in.

For kommuner og
fylkeskommuner

Skjermbilde 1

Innlogging

For a legge inn utvalgte meddommere ma du velge "logg inn" knappen nederst til venstre, under
teksten "For kommuner og fylkeskommuner" (Skjermbilde 1). Ved a trykke pa denne kommer
du til innloggingstjenesten i ID-porten.

Som du ser av Skjermbilde 2 er det i tillegg til a logge inn med MinID, ogsa mulig a logge pa med
Buypass eller Commfides hvis du har dette.


https://www.meddommerutvalg.no/

Innlogging til LD
?4 Domstoladministrasjonen

Velg en elektronisk ID for & identifisere deg: Slik skaffer du elektronisk 1D

MiniD Buypass Commfides

1

MinlD Q—' m COMMFIDES —

Bruk ditt personlige passord og Bruk smartkort og kortleser fra Bruk Commfides USB-pinne.
kode fra SMS eller kodebreyv. Buypass.

Hjelp til innlogging: Kontakiskiema | TIf: 800 30 200 | Spersmal og svar | Om bruken av elekironisk D

Driftet av Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi}
Skjermbilde 2

Forst gang du logger inn kommer du til en tjeneste som heter Minda. (Se Skjermbilde 3) Denne
tjenesten knytter deg som bruker mot vare systemer. Minda brukes ogsa av andre tjenester, men
for portal for meddommerutvalg er det ikke ngdvendig a legge inn noe i feltene. Du kan derfor
bare klikke pa knappen "Lagre".

sran MNyregistrert bruker

Tilbake

FOLKEREGISTERET ADVOKATREGISTERET
Iats Eleri Du erikke registrert i advokatregisteret
KONTAKTINFORMASJON FAKTURAINFORMASJON

Foretrukket Kontonummer

kommunikasjonskanal
Eopust . Brukes til preutfyling av salerkrav
Mobitelefon (+47)
Annen telefon (+47)

Skjermbilde 3
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Etter at du har registrert deg i Minda ved a klikke pa "Lagre", havner du i selve portalen for
meddommerutvalg. Farste gang du kommer inn ma du velge hvilken enhet du tilhgrer (Se
Skjermbilde 4). (Ver obs! Om du tilhgrer en kommune som har samme, eller liknende navn, som
en annen kommune. Velg riktig!)

Hver enhet kan kun ha en bruker. Ver derfor sikker pa at du er den hos din enhet som skal ha slik
tilgang! Hvis noen andre hos din enhet skal ha tilgang, ma du ferst fjerne din tilknytning til din
valgte enhet. Dette star beskrevet under "Feilregistrering og bytte av registrerer".

Logget inn som: Johanne Fos Melvold «

Forside “ Status Registrer

Velg enhet
T

Traney 1927
Troms NO-19
Tromss 1902
Trondheim 1601
Trysil 0428
Traena 1835
Tregstad 0122

Skjermbilde 4

Feilregistrering og bytte av registrerer

Under fanen "Enhet" der du knytter deg til din enhet, kan du senere velge a fjerne tilknytningen.
Dette kan du gjere hvis du oppdager at du har knyttet deg til feil enhet, eller hvis en annen i din
enhet skal overta ansvaret for innrapportering. I siste tilfelle anbefaler vi at fjerning av tilknytning,
og ny tilknytning gjores rett etter hverandre.

Fjerning av tilknytning vil ikke pavirke noe i forhold til lister som er lastet opp i lgsningen, eller
som er levert.

Hvis du prgver a knytte deg til en enhet, og far beskjed om at en person allerede er tilknyttet
valgte enhet, kan det vaere at noen andre i din organisasjon har vert inne, eller at det er noen som
har gjort en feil tilknytting. Du kan da klikke pa lenken "Jeg vil melde fra om at dette er feil.".
Du kommer da til en side (Skjermbilde 5) der du kan sende beskjed om feilknytning. Skriv da inn
din melding og klikk pa knappen "Send", sa vil det komme en beskjed til
Domstoladministrasjonen (DA) om dette. DA vil da undersgke om det som er meldt stemmer, og
eventuelt fjerne tilknyttingen.



E Logget inn som: Johanne Fos Melvold -

Forside Enhet Status Registrer

Fra Johanne Fos Melvold

Til Domstoladministrasjonen

Em ne Hugo Stora er tilknyttet Trondheim Kommune | Meddommerportalen. Jeg mener at dette er feil.
Personen Hugo Stora er helt ukjent for meg, og kan bekrefte at han i alle fall ikke jobber i -

M9|d|ng Trondheim kommune. Ber derfor om at han fiernes, slik at jeg far knyttet med til Trondheim
kommune i portalen |

| Send |

Skjermbilde 5

Status
Det forste bildet (Skjermbilde 6) du far opp nar du er logget inn i meddommerportalen er Status.

Her far du en oversikt over rapporteringsbehovet for din enhet, i tillegg til at du kan registrere
meddommere.
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Logget inn som: Hugo Store -

Forside Enhet Registrer

Rapporteringsbehov for Trondheim

(1601)

Type Totalt Kvinner Menn Innsendt
Alminnelige Meddommere 2 Ja
Jordskiftemeddommere 1 Ja

Deter 7 av 450 kommuner som har pabegynt registreringen.

: Last opp fra fil [ Manuell registrering :
Skjermbilde 6

Du har to muligheter til a registrere meddommere. Enten ved a laste opp fra fil, eller ved manuell
registrering. Har du mange innmeldinger anbefaler vi at du laster opp ei fil, mens det kan veere
greit a registrere manuelt hvis det kun er fa registreringer som skal gjares.

Det er flere ulike meddommertyper som skal leveres, og dette angis ved en kode for
meddommertype.

I feltet for meddommertyper skal det sta en av fglgende koder:

AL - Tingrettsmeddommer (21-70 ar)
LA - Lagmannsrettsmeddommer (21-70 ar)
JM - Jordskiftemeddommer (21-70 ar)
SK - Skjgnnsmedlemmer (over 21 ar)

Kommuner skal da levere AL, LA og JM, mens folkekommuner skal levere SK, pa bakgrunn av
det som er mottatt fra kommunene i fylket.

Last opp fil

For a levere hele lister, klikker du pa knappen "Last opp fra fil". (Skjermbilde 6.)

Far du gjor dette ma du ha klargjort fila som skal lastes opp. Velg "Last ned eksempelfil" for a
finne en ferdig kommaseparert CSV-fil som du kan benytte. Du kan ogsa lage den selv i et
regneark.

Filen som lastes opp ma inneholde fglgende kolonner i riktig rekkefglge:
For alle meddommertyper er fglgende felt obligatoriske:

Meddommertype, Fgdselsnummer, Etternavn, Fornavn, Yrke, Stilling, Telefon
| tillegg ma du for disse ha med:



Jordskiftemeddommere: Szerlig kyndig i,
Skjpnnsmedlemmer: Telefon arbeid, Szerlig kyndig i

Selv om det er felter som ikke er ngdvendig a fylle inn, ma alle felter veere med i filen. En lar da
de feltene som en ikke trenger a fylle ut veere tomme. I CSV-filen vil en se dette med at en far fler
komma etter hverandre uten at det star noe verdi. I CSV-filen skal alle linjer innehold 11 komma
og opp til 12 verdier.

Eksempelvis:
AL,04014400104,Nordmann,Ola,,99989999,,Lege,Overlege,,,ola@nordmann.no

Her ser vi at det ikke er lagt inn verdier for telefonnummer, arbeidstelefon, arbeidsplass og serlig
kyndig i, men de feltene er likevel tatt med. (Komma uten noen verdier mellom.) Merk ogsa at det
ikke brukes komma etter siste feltet: e-post.

Husk & lagre fila i kommaseparert CSV-format! I en del versjoner av blant annet Microsoft Excel
er det ikke mulig a lagre som kommaseparert CSV, men bare som semikolondelt CSV. Enkleste
mate a fa lagret filen til kommaseparert format da er & lagre som semikolondelt, og deretter apne
filen i notisblokk (notepad) eller lignende program. Bruk da erstatt-funksjonen til a erstatte alle
semikoloner med komma.

Vi anbefaler ikke a lagre filen som CSV (Macintosh) eller CSV (MS-DOS), da dette kan skape
problemer i forhold til nordiske tegn

Logget inn som: Hugo Stora

Forside Enhet Status Registrer

Opplasting av meddommere

Lag en liste over meddommere

Du ma opprette en CSV-l (kemmaseparerte verdier) med informasjon om meddommere. Dette kan en gjgre i programmer som Microsoft Excel og Google Docs.
Filen kan inneholde maksimalt 500 personer. Dersom du skal registrere flere enn dette, ma du sende inn flere filer

Filen skal vaere formatert som angitt i den nedlastoare eksempelfilen

For alle meddommertyper er falgende felter obligatorisk:

Meddommertype, fedselsnummer (11 siffer), etternavn, fornavn, yrke, stilling og minst et telefonnummer. For jordskiftemeddommere er det ogsa pakrev a fylle
ut sarlig kyndig i. For skjgnnsmedlemmer er det ogsa pakrevd med telefon arbeid og sarlig kyndig i.

Last ned eksempelfil

Velg oppdateringsmetode

For hver rad i din fil vil denne oppdateringen:
Registrere en ny meddommer dersom denne ikke er registrert fra far
[T oppdatere eksisterende meddommer med ny informasjon

Last opp lister av meddommere i CSV-format

Welg |

Skjermbilde 7

Nar filen er klar til opplasting klikker du pa knappen "Velg..." (Skjermbilde 7). Da far du
muligheten & velge fila fra der du lagret den.
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Nar du har valgt filen og apner den, vil du fa fram knappen "Last opp filer", samt se navnet pa
filen du har valgt (Skjermbilde 8).

Last opp lister av meddommere i C3V-format

Velg... |

meddommere_testfil.csv

Lastopp filer |

Skjermbilde 8

Filen som skal lastes opp ma vere i formatet CSV (kommaseparert). Opplasting av fil i andre
formater vil feile, og det kan derfor veere greit a ta utgangspunkt i eksempelfilen. Hvis en har en
fil som er i formatet CSV (semikolondelt), ma denne konverteres til kommaseparert. Dette kan
enkelt gjores ved a apne filen i et program som notisblokk (notepad), og bruke funksjonen for sgk
og erstatt.

I Skjermbilde 9 ser du hvordan det vil se ut under opplasting. Opplastingen tar noe tid og vil
normalt ta rundt 2 minutter a fullfgre for en fil som inneholder 500 meddommere.

Last opp lister av meddommere i CSV-format

Velg... |

{l,: Oslo_JM.csv Antall nye: , oppdaterte: , feil: Avbryt |

Skjermbilde 9

Nar opplastingen er ferdig og uten feil, vil du se fglgende bilde:
Last opp lister av meddommere i CSV-format

Velg... |

@ meddommere_testfil_trondheim.csv Antall nye; 8 oppdaterte: 0, feil: 0

Skjermbilde 10

Om fila ikke lastes opp vil du fa en feilmelding som under. Feil vil oppstad dersom felter i filen
ikke blir validert rett. Det kan da for eksempel vere at et telefonnummer ikke er pa atte tall eller at
det er pakrevde felter som ikke er fylt ut. For jordskiftemeddommere vil dette typisk veere "Saerlig
kyndig i".



Last opp lister av meddommere i CSV-format

Velg... |

@ Oslo_JM.csv Antall nye: 0, oppdaterte; 0, fejl; 160 Vis feildetaljer

Skjermbilde 11

Ved & klikke pa "Vis feildetaljer" vil du fa en oversikt over hva som er feil, og hvor i filen feilen
har oppstatt (Skjermbilde 12). Du ma da rette disse feilene for & kunne laste opp filen. Under er et
eksempel pa feildetaljer som kan oppsta.

Last opp lister av meddommere i CSV-format

Velg... |

Feil X

Rad nummer 3 inneholder feil verdi: Etternavniet Taram er for ulikt efternavnet Alam slik det er registrert i folkeregisteret.
Rad nummer 4 inneholder feil verdi: Minst ett gyldig telefonnummer ma vaere anaitt

Rad nummer 5 inneholder feil verdi: Folkeregisteret haringen registrert med dette fadselsnummerst.

Rad nummer 9 inneholder feil verdi: Meddommertype er feil eller mangler

Rad nummer 12 inneholder feil verdi: Etternavnet Erlandsen er for ulikt etternavnet Eidissen-Erlandsen slik det er
registrert i folkeregisteret.

Rad nummer 13 inneholder feil verdi: "Saerlig kyndig i* er et obligatorisk felt for jordskitemeddommere

Skjermbilde 12

Vi gjer oppmerksom pa at filen kan bli lastet opp, selv om det kommer tilbakemelding om at det
har oppstatt feil. Dette vil veere nar feltene valideres rett, men at enkelte meddommere ikke blir
lagt til. Dette er typisk for meddommere der det er for stor forskjell i fornavn/etternavn i filen i
forhold til det som ligger i folkeregisteret. Det kan ogsa vere at person allerede er registeret som
meddommer, har en annen bostedskommune, eller ikke oppfyller kriteriene til alder.

10
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Manuell registrering
Om du velger knappen for manuell registrering sd vil du f& opp felgende bilde:

Logget inn som: Hugo Store -

Forside Enhet Status .I : I |“.

Weddormmer  Jsrdskitemegdommer —
nyEmmwm%ﬂ"........................
P—

@D5ELE FORNAVN ETTZRNAVH TELEFGNNUMMER hiGL ETILLIRE

Legg til

@ 1 Viser0-0av0

D har registrert av meddommere.

Skjermbilde 13

Her velger du "Legg til ny", og fyller deretter inn riktig data pa dem du legger inn. Merk at det er
flere faner her. Pass pa at du velger riktig fane 1 forhold til den type meddommer du skal
registrere. (Se rad pil.)

Det er ogsé mulig & eksportere listen over meddommere til CSV, hvis du gnsker & ha en komplett
liste til senere bruk (Se gronn pil i Skjermbilde 13.)

Send inn
Nar du har lagt inn alle data ma du trykke "Send inn". Deretter far du opp et bilde (Skjermbilde
14) hvor du ma bekrefte folgende:

o Strafferettslig vandelskontroll er gjennomfort
e konomisk vandelskontroll er gjennomfert

Begge disse vandelskontrollene skal veere gjennomfort, og méa derfor bekrefies for & fa sendt inn
listene. Du mé ogsé ha oppfylt kravet om riktig antall meddommere og kjennsfordeling for & fa
sendt inn. Disse opplysningene finner du under fanen "Status".

11



% Logget inn som: Hugo Stors -

Forside Enhet Status

Jordskitemeddommer

] Jeg bekrefter at strafferettslig vandelskontroll er gjennomfart
I} Jeg bekrefter at skonomisk vandelskontroll er gjennomfart

Her erdetnoe...

Skjermbilde 14

Trykk deretter knappen "Signer og send inn". Hvis innsendingen har gatt greit vil du komme
statussiden. Det vil da std "Ja" under feltet "Innsendt". (Se Skjermbilde 15.)

Ver oppmerksom pa at innsending av utvalg gjares separat for hver enkelt meddommertype. Det
betyr at hvis du sender inn for en md kommunen ma du gjgre innsendingen en gang for
alminnelige meddommer, en gang for lagrettsmeddommer og en gang for jordskiftemeddommere.
Hvilken meddommertype du sender inn er avhengig av i hvilken fane du har valgt
registreringsbildet. (Se rgd pil Skjermbilde 13.)

Merk at ogsa ved innsending av lister kan det ta noe tid fgr innsendingen er komplett og du blir
sendt til statussiden. Det er derfor viktig at du ikke forlater innsendingssiden eller lukker nettleser
for du har fatt bekreftelsen pa at utvalget er sendt inn.

Rapporteringsbehov for Trondheim

Type Totalt Kvinner Menn Innsendt
Alminnelige Meddommere 2 Ja
Jordskitemeddommere 1 Ja

Skjermbilde 15

Hvis det fortsatt star "Nei" kan det ha oppstatt en feilsituasjon, og vi ber deg da prgve pa nytt.
Skulle problemet vedvare, ber vi deg kontakte Domstoladministrasjonen. (Se "

12
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Hjelp og feil" i dette dokumentet.)

versjon; 1.1
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Hjelp og feil
Skulle det oppsta tekniske problemer med tjenesten kan dette meldes Domstoladministrasjonen pa
e-post: meddommer-feil@domstol.no

For du tar kontakt ber vi deg lese falgende:

e Gijelder feilen palogging i ID-porten, skal du kontakte brukerstgtten for denne lgsningen.
Du finner kontaktinformasjon for dette i ID-porten.

e Huvis du far beskjeden "Det har oppstatt en feil". Forslar vi at du prgver a endre url
(adressen) til https://www.meddommerutvalg.no igjen. Du kan da enten klikke en av
elementene i menyen, eller klikke pa logg inn igjen. Hvis du ikke far til dette kan du lukke
nettleseren og prgver a logge inn pa nytt.

e Huvis du prgver a laste opp en fil og det dukker opp en boks med en eller annen
feilmelding (kan variere hva som stdr), er det mest sannsynlig en feil i filen du prever a
laste opp. Sjekk at formatet og innholdet i filen er korrekt.

e Hvis du mangler noen faner under "Registrer" fgrst gang du klikker pa "Registrer", kan
du prave a klikke pa "Status" pa nytt, og deretter pa "Registrer" igjen.

Hvis du fortsatt opplever problemer med lgsningen, ber vi deg melde inn dette pd meddommer-
feil@domstol.no. Ved melding av sak ber vi at du er sa spesifikk som mulig i beskrivelse av feilen
du opplever, og at vi far navn, kontaktinformasjon og enhet du representer.

Har du generelle spgrsmal rundt lgsningen ber vi deg kontakte Domstoladministrasjonen pa:

Telefon: 7356 70 00
Telefaks: 7356 70 01
E-post: postmottak@domstoladministrasjonen.no

Postadresse:  Postboks 5678 Sluppen, 7485 Trondheim

14
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