SKRIVE DELEGERT SAK

Delegerte saker kjennetegnes ved at de kan avgjøres på administrativt nivå og derfor ikke trenger politisk behandling. 

· Dersom det finnes noe på saken fra tidligere skal den delegerte saken skrives på samme arkivsak. Søk i så fall fram aktuell sak. – Hvis ikke – opprett ny arkivsak.

· Velg Ny jpost og Ny behandling (adm/pol) S
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· Du får opp følgende vindu:
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· Velg et delegert utvalg i nedtrekkslisten for Utvalg som skal behandle saken. Møtedato blir automatisk fylt ut med dagens dato. Sakstype blir fylt ut med DS (delegert sak).

· Hopp over rekkefølgefeltet (blir satt til X)

· Trykk på knappen OK for å registrere disse opplysningene. 

· Følgende vindu kommer opp:
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· Når du svarer ja blir det opprettet en journalpost med dokumenttype S. 
Du kommer nå inn i Journalpost-bildet. 
· Velg Lag - tekstmalregisteret åpnes - velg rett mal.

· Skriv den delegerte saken.  Fyll inn ved evt. Stjernepunkter i malen.

OBS:
Ikke slett mellomrom, inndelingsskift, bokmerker og lignende. 

· For å mellomlagre, bruk Lagre i WebSak-knappen.

· For å gå ut av den delegerte saken, bruk Tilbake til WebSak-knappen.

· Svar på spørsmålet Er du ferdig med journalposten, og vil du endre journalstatus til F. 

Svar ja dersom du er ferdig med å skrive den delegerte saken, hvis ikke svar nei. Du kan da gå 
inn og skrive ferdig senere.
