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Sende saksframlegget til godkjenning

Saksframlegg som skal behandlast av eit politisk utval ma godkjennast av kommunalsjef fgr
saksframlegget kan sendes til politisk behandling. Saksframlegg som skal til formannskapet og
kommunestyre skal ogsa godkjennast av rddmannen.

NB! Saksframlegg som skal godkjennast av rddmannen, ma du sette pd kommunalsjef og radmannen
nar du opprettar godkjenningsflyten. Viss saksframlegget kunn skal godkjennast av kommunalsjef,
treng du ikkje a skrive inn radmannen.

Slik:

Send pa godkjenningsrunde

sbhehandler:
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X Torunn Raftevold Rue * || & Rikke Syvertsen Raknes X
Behandlingsform: Forfallsdato:

Sekvensiell behandling X v

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

Fglg denne rettleieren steg for steg.

Gjor felgjande:
Steg nr: Ansvarlig:
1 Saksbehandlar

Skriv ferdig saksframlegget. Tips! Sja hurtigrettleiar opprett nytt saksframlegg i Elements om du treng

hjelp opprette og skrive saksframlegg.

Steg nr: Ansvarlig:
2. Saksbehandlar

For a sende saksframlegget ma journalposten ha status Reservert, du kan enten gjere dette nar du
avsluttar skrivinga og har lagra saksframlegget (meldinga du far nede til hgyre som forsvinn etter 15
sek) Eller du kan gjera det i journalposten opp til hggre.
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Steg nr: Ansvarlig:

3. Saksbehandlar

Skriv inn namn pa kommunalsjef og eventuell radmann i feltet Saksbehandlar og trykk Send
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NB! Om saksframlegget kun skal godkjennast av kommunalsjef, treng du ikkje a skrive inn
radmannen.

Nar saksframlegget er sendt til godkjenning, vil journalposten fa status Til godkjenning — namn pa
person det er sendt til.

Brubisert /Redger & -

& [ Ekspempel saksframlegg i Elements
Saksbehandler Status

2 Mikko Andree Aljala (RAD) Til godkjenning - Torunn Raftevold Rue
Behandlinger

Eldrerad (Politisk sak); Samfunnsutval (Referat sak)

Dokumenter (1) Merknader Lenker Vedtak

" ) Ekspempel saksframiegg | Elements v &P Tilknytt v

Forhandsvisning av dokument Dokumentienker  Versjoner(1) Detaljer

Steg nr: Ansvarlig:

4. Kommunalsjef
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Kommunalsjef mottar na saksframlegget til godkjenning. Denne finn du under venstre menyen,
Oppgaver og Dokumenter til godkjenning. Trykk pa saksframlegget du skal godkjenne.

= U2 Elements

Micko Andree Apila
B e L)

o O vegv Dokumenter til godijenning (3 oppgaver)
2
Q
¢
Q L v
Q Saksne . v
0] ! -
v
Steg nr: Ansvarlig:
5. Kommunalsjef

| godkjenningsflyten vel kommunalsjef/radmannen Godkjent eller Ikkje godkjent og deretter Lagre.
Om du vel 3 ikkje godkjenne saksframlegget, bgr du skrive kvifor i det kvite feltet fgr du trykke pa
lagre knappen.

& 4 Testsaksframiegg 3 24 04 2022 A o

it arrirgy v Mg 21042022 A Tont Tokorwdk

Steg nr. Ansvarlig.

6. Radmannen

Nar saksframlegget er godkjent av kommunalsjef, vil radmannen kunne godkjenne/ikke godkjenne
saksframlegget som i steg 4 og 5. Denne bortfaller om radmannen 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 ma fortsatt
kontrollere godkjenninga sjglv om den er negativ. Om kommunalsjef/radmann skriv kvifor
saksframlegget ikkje blei godkjent star dette der.

For a kontrollere godkjenninga, ga til venstre menyen, Oppgaver og Dokumenter til godkjenning.
Trykk pa saksframlegget, huk av Utfgrt og trykk pa Lagre.

For a lese kvifor saksframlegget ikkje blei godkjent ma du trykke pa feltet som vist pa bilde (punkt 3.)

Dokumenter til godigenning (S oppgaver)

e pebprreg ey ) e |

sodijenn: Ekspempel saksframlegg | Elements 20042022

G -
L Mo Andree AJ3a - RASmannen
35 1 Fustorte |

@ Kontroller godkjenning av Ekspempel saksframiegg | Elements
L MO Andree AL3D - RAGmannen

Utfert

n Godkjenning av Ekspempel saksframlegg | Elements A

Godkjenn: Ekspempel saksframliegg | Elements v 20042022
L Miko Andree AN - RAOmannen

8> CoOk|er p av Ekspempe pksframiege | Elements v 20082022
f § ot ALNA . S .
| N ¢ A ) ]
& Kontroller godkjenning av Ekspempel saksfram ege Elements 4.
L Mo Ancree AJ) - RAGManren

o Utfort

Saksframlegg som er godkjent og kontrollert av saksbehandlar vil journalposten fa status Ferdig,
samt fa Godkjent av ..... og vil na veere klar for behandling i politisk utval.
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= KB Test saksframlegg 21.04.2022

sdksDenandier SLatus
2 Test Teknisk (KST) Ferdig
Behandiinger

Kommunestyre (Politisk sak)

4 Torunn Raftevold Rue 21.04 2022

odkjent av

Dokumenter (1) Merknader Lenker Vedtak
" [ Test saksframlegg 21.04.2022 ~ @ Tilknyt

Forhandsvisning av dokument Dokumentlenker  Mersjoner(l) Detaljer

Om du ikkje har fatt godkjent saksframlegget, vil saksframlegget/journalposten etter kontrollen fa
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 pa skjermen din (den som forsvinn etter 15 sek).

Elements [ X |

Fil Test utadende brev til godkienning 21.04.2022:
(O Ferdigstill dokumgnt

() Ferdigstill og e er digitalt

@ Send til godkjenning

& Torunn Raftevold Rue X 2
& Rikke Syvertsen Raknes X Q
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Godkjenningsflyt knappen finner du her:
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Mangler forhdndsvisning, KOkK for § vise dokumentet

Nar du skal kontrollere godkjenningen, men far ikkje opp Utf@rt og Lagre. Ma du trykke pa
godkjenningsflytknappen pa saksframlegget.
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Udfort Mangler forhanc

Du vil ikkje fa opp godkjenningflytknappen om du har tabellvisning. Da ma du endre til Liste visning
opp til hagre.
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