DELEGERT SAK

Delegerte saker kjennetegnes ved at de kan avgjøres på administrativt nivå og derfor ikke trenger politisk behandling. I mange tilfeller skal vedtaket likevel refereres til det kompetente utvalg. 

Du gjør følgende:

1. Hent fram behandlingsbildet for aktuell sak.

2. Klikk på [image: image1.png]Ny behanding



.

3. Velg utvalg ”DFVA” (Delegert sak - forvaltningsutvalget) som skal behandle saken. Møtedato blir automatisk fylt ut med dagens dato. Sakstype blir fylt ut med DS (delegert sak).

4. Feltet doknr skal ikke fylles ut.

5. Rekkefølgefeltet er fylt ut med X
6. Ta stilling til om saken skal refereres i et åpent eller lukket møte (Å eller L)
7. Klikk OK for å lagre. Saksnummer vil nå bli tildelt automatisk og du får spørsmål om du vil lage nytt saksframlegg. Svar Ja. 

8. Du kommer over i fanen ”Journalpost”. Endre journalposttittelen. Trykk på [image: image2.png]


, og velg en mal for delegert sak. Klikk OK og du kommer inn i tekstdokumentet.  
9. Skriv saksutredning og vedtak. Bruk F11-tasten for å flytte deg til de stedene du skal skrive inn tekst. Når du er ferdig med å skrive teksten velger du fanekort Hjem og deretter [image: image3.png]Lagre Lagre som
ny versjon




.    
10. Skriv brev med melding om vedtak. 
PARTSBREV (MELDING OM VEDTAK)

Når en sak er ferdigbehandlet av politikerne skal det sendes ut partsbrev (melding om vedtak) med opplysninger om den politiske behandlingen. For at dette skal fungere må partene (mottakerne) i saken være registrert på forhånd. 

Du gjør følgende:

1. Let frem riktig arkivsak med det inngående brevet du skal svare på 
2. Når du har den inngående journalposten aktiv klikker du på knappen  Meny og velger Besvar og avskriv restanse: [image: image4.png]1.Alle journalposter. &  2.Journalpost | 3Behandling | 4 Miepes! | | SAK
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3. Det opprettes nå en ny journalpost - dokumenttype U. Tittel på journalpost kopieres fra journalposten som skal besvares. Du får opp en melding som sier "Ønsker du å endre tittel, gradere eller gjøre andre endringer i journalpostregistreringen?". 

4. Svarer du ja: Stopper du opp i journalposten og må gjøre nødvendige endringer før du velger tekstmal. F. eks kan du registrere flere mottakere av brevet ved å trykke på knappen [image: image5.png]Ny AvsMot



.

5. Dersom du også ønsker at partene skal være mottakere av brevet klikker du på knappen [image: image6.png]


. I bildet du kommer inn i finner du knappen [image: image7.png]Alle parter



 oppe til høyre i bildet. Klikk på knappen. Dersom ikke alle skal være med velger du en og en part og klikker på Kopierknappen.

6. Klikk på knappen ”Lag” for å åpne tekstmalregisteret og velg rett mal for melding om vedtak.

7. Velg de journalpostene som skal avskrives med partsbrevet og trykk OK.

8. Lagre til slutt.

9. Svarer du nei åpnes tekstmalregisteret slik at du kan velge rett mal.

10. Dersom det eksisterer flere saksframlegg i denne saken får du opp spørsmål om å velge hvilket saksframlegg du vil hente vedtaket fra. Velg dette og klikk OK. 

11. Du lager nå partsbrevet ved å velge en tekstmal som inneholder innfletting av vedtaket eller innfletting av hele saksframlegget  - Melding om vedtak. 
12. Når du er ferdig med å skrive teksten velger du fanekort Hjem og deretter [image: image8.png]Lagre Lagre som
ny versjon




.   
13. Svar på spørsmålet: ”Er du ferdig med journalposten og vil endre journalstatus til F.” Er dokumentet ferdig svarer du ja, og journalposten endrer status fra R til F. Tekstdokumentet låses for endring, og blir klar for offentlig journal. 
