
Ny mal for delegert sakspapir er no tilgjengeleg for alle. 
 

 Vel ny journalpost – nytt utgående dokument. 
NB! Skal du opprette ei delegert sak lyt du velje U (Utg dok)-ikkje S - på 
delegerte saker!(Ved oppretting av politiske saker skal ha S-saker som 
før) 

 

 
 

 Set på mottakar og evnt. kopimottakarar på det utg dokumentet 
 Vel brevmal:delegert sakspapir  

Ver merksam på at du inne i malen på det delegerte 
dokumentet  skriv tekstane innafor rammene (bruk 
utskriftsoppsett!) 

    Her er overskrifta saksopplysn/vurdering/heimel samla,men det kan 
vera nyttig å bruka overskrifter i teksten, sjå døme under: 

 

 
 

 

 Skriv  sakstekst og vedtak. (Vedtakstekst er òg innafor eiga ramme) 
 Lagre dokumentet. 
 Meld opp den delegerte saka i meny-fana (ute i registreringsbildet pkt 

17.) Vel rett utval (formannskapet) og sakstype delegert sak og lagre. 
Trykk på x oppe til høgre. 

 Trykk flett på ny for å få inn saksnr. (delegert saknr) 
 Inne i den delegerte malen er det laga til klageskjema i botn. 

Fyll ut klageskjemaet, med namn, dato og klageinstans, og jmfr vedtak i 
del saknr..av  .. - dato 
 



 Send til godkjenning via flagg til overordna 
 Skriv på «administrativt vedtak» i linje 2 i tittel-linja ute i                                          

registreringsbiletet. Dette for å skilje dette utg dok. frå andre utg brev! 
Ikkje flett denne saksteksten innatt i dokumentet! 


