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Sende saksframlegget til godkjenning 
 

Saksframlegg som skal behandlast av eit politisk utval må godkjennast av kommunalsjef før 
saksframlegget kan sendes til politisk behandling. Saksframlegg som skal til formannskapet og 
kommunestyre skal også godkjennast av rådmannen. 

NB! Saksframlegg som skal godkjennast av rådmannen, må du sette på kommunalsjef og rådmannen 
når du opprettar godkjenningsflyten. Viss saksframlegget kunn skal godkjennast av kommunalsjef, 
treng du ikkje å skrive inn rådmannen. 

Slik: 

 

NB! Det er viktig at saksbehandlar kontrollerer saksframlegget etter at den er godkjent/ikke 
godkjent. Saksframlegget vil ikkje få status Ferdig før dette er gjort.  

Følg denne rettleieren steg for steg. 

Gjør følgjande: 

Steg nr: Ansvarlig: 
1. Saksbehandlar 

 

Skriv ferdig saksframlegget. Tips! Sjå hurtigrettleiar opprett nytt saksframlegg i Elements om du treng 
hjelp opprette og skrive saksframlegg. 

Steg nr: Ansvarlig: 
2. Saksbehandlar 

 

For å sende saksframlegget må journalposten ha status Reservert, du kan enten gjere dette når du 
avsluttar skrivinga og har lagra saksframlegget (meldinga du får nede til høyre som forsvinn etter 15 
sek) Eller du kan gjera det i journalposten opp til høgre. 
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Steg nr: Ansvarlig: 
3. Saksbehandlar 

 

Skriv inn namn på kommunalsjef og eventuell rådmann i feltet Saksbehandlar og trykk Send 

  

NB! Om saksframlegget kun skal godkjennast av kommunalsjef, treng du ikkje å skrive inn 
rådmannen. 

Når saksframlegget er sendt til godkjenning, vil journalposten få status Til godkjenning – namn på 
person det er sendt til. 

 

Steg nr: Ansvarlig: 
4. Kommunalsjef 
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Kommunalsjef mottar nå saksframlegget til godkjenning. Denne finn du under venstre menyen, 
Oppgåver og Dokumenter til godkjenning. Trykk på saksframlegget du skal godkjenne. 

 

Steg nr: Ansvarlig: 
5. Kommunalsjef 

 

I godkjenningsflyten vel kommunalsjef/rådmannen Godkjent eller Ikkje godkjent og deretter Lagre. 
Om du vel å ikkje godkjenne saksframlegget, bør du skrive kvifor i det kvite feltet før du trykke på 
lagre knappen. 

 

Steg nr. Ansvarlig. 
6. Rådmannen 

 

Når saksframlegget er godkjent av kommunalsjef, vil rådmannen kunne godkjenne/ikke godkjenne 
saksframlegget som i steg 4 og 5. Denne bortfaller om rådmannen ikkje skal godkjenne 
saksframlegget. 

Steg nr. Ansvarlig. 
7. Saksbehandlar 
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Saksframlegg som er blitt godkjent/ikke godkjent skal kontrollerast av saksbehandlar. Du må fortsatt 
kontrollere godkjenninga sjølv om den er negativ. Om kommunalsjef/rådmann skriv kvifor 
saksframlegget ikkje blei godkjent står dette der.  

For å kontrollere godkjenninga, gå til venstre menyen, Oppgåver og Dokumenter til godkjenning. 
Trykk på saksframlegget, huk av Utført og trykk på Lagre. 

For å lese kvifor saksframlegget ikkje blei godkjent må du trykke på feltet som vist på bilde (punkt 3.) 

 

 

 

Saksframlegg som er godkjent og kontrollert av saksbehandlar vil journalposten få status Ferdig, 
samt få Godkjent av ….. og vil nå være klar for behandling i politisk utval. 
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Om du ikkje har fått godkjent saksframlegget, vil saksframlegget/journalposten etter kontrollen få 
status Reservert og du kan skrive/redigere i saksframlegget. Det er viktig at du sender saksframlegget 
til ny godkjenning fra steg 2. 

Diverse tips i forbindelse med godkjenning av saksframlegg. 

Etter at du skrevet saksframlegget i Word kan du sende den til godkjenning via meldinga som dukker 
opp på skjermen din (den som forsvinn etter 15 sek). 

 

Godkjenningsflyt knappen finner du her: 
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Når du skal kontrollere godkjenningen, men får ikkje opp Utført og Lagre. Må du trykke på 
godkjenningsflytknappen på saksframlegget. 

 

Du vil ikkje få opp godkjenningflytknappen om du har tabellvisning. Da må du endre til Liste visning 
opp til høgre. 

 


