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RUTINEBESKRIVELSE FOR 
KLARGJØRING AV SAKER TIL POLITISK BEHANDLING 

Her følger en brukerveiledning på hvordan politiske saker skal produseres i ESA og 
hvordan de skal være når du eller din leder leverer dem til rådmann for 
godkjenning/undertegning.  
Utvalgene i brukerveiledningen her heter: TES-1, TES-2 og TES-3. Tar utgangspunkt 
i at den politiske behandlingen er det første dokumentet i en ny sak. 
 

 
 
Når du har lagret saken velger du UTVALGSBEHANDLING OG NY/ENDRE BEHANDLING 
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Her velger du hvor mange utvalg saken skal behandles i. Jeg har her valgt at min 
sak skal behandles i 3 utvalg. 

 
 
 
Har nå lagt inn mine 3 utvalg. Klikk på + foran det første utvalget og velg nytt 
saksfremlegg. 
 

 
 
 

Utvalg: Velg fra rullgardin 
 
Status: Skal enten stå i RE 
(registrert), eller settes i 
KL (klar for behandling) for 
alle utvalg hvis du vet at 
saken skal opp på første 
møte. 
 
Beh.type endres til 
PS(Politisk behandling) 
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Dokumentmal og type skal stå som preutfylt og velg neste 

 
Her skriver du inn innholdstekst som blir den tekst som står på saksfremlegget ditt, 
og velg produser dokument. 
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Nå er sakfremlegget åpnet i word. VIKTIG: Ikke fjern de røde og blå ledelinjene da 
disse er avgjørende for at møtesekretær skal kunne flette saksliste. 
Forslag til vedtak skrives inn mellom de røde linjene. Resten mellom de blå. 

 

Når du skal skrive ut saksfremlegget, velger du smiley  , og saksfremlegget 
kommer uten ledetekster. 
 
I denne saken skal det være med vedlegg. Her i tekstdokumentet skrives tittel på 
vedlegg, og når du er tilbake i ESA knytter du vedleggene elektronisk. 
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Lagre med blå fjær og velg enten: 

• Bare arkivering av dokument: Når du skal tilknytte vedlegg eller du skal 
fortsette så skrive/redigere mer senere. 

• Alle dokumentene i journalposten er ferdige og ekspedert: Når du ikke 
skal tilknytte vedlegg og du vet at du ikke skal skrive eller redigere mer på 
saksfremlegget 

Nå skal du tilknytte vedlegg og velger da: Bare arkivering av dokument 

 
 
 
Klikk på journalposten og velg nytt vedlegg: 
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Skriv inn dokumenttittel og lagre 

 
 
Velg tilknytt dokument: 
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Bla igjennom filkatalog og velg fil som skal være vedlegg til saksfremlegget, Velg 
OK og lagre 

 
 
Her kan du nå velge: Alle dokumenter i journalposten er ferdig og ekspedert. 
Deretter går du på utvalgsbehandling og endrer status fra RE til KL (se slutten av 
denne brukerveiledningen) 
 
Hvis du ikke er ferdig må du gå inn på vedlegg, hoveddokument og journalpost hver 
for seg og sette de i riktig status senere, men før saken leveres til rådmann.  
 
Endre status slik: 
Velg detaljer på vedlegg og hoveddokument 
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Velg endre 

 
…og sett status til F 

 
Velg detaljer for journalposten og endre status fra R til E 
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Sett tilslutt utvalgsbehandlingen til KL (klar), hvis du ikke gjorde det når du 
registrerte behandlingene.  
Velg utvalgsbehandling og ny endre behandling.   

 
 
Endre status fra RE til KL (Klar fra saksbehandler). Hvis ikke saken står i KL vet ikke 
møtesekretær at saken skal være med. 

 
 


