Ekspedering av dokument 
Føremål:
Sikre  at dokument vert kvalitetsikra og sendt ut.


Ansvar/Tidspunkt
Saksbehandlar/leiar/arkiv

Framgangsmåte:
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	1.
	a. 
Brevet  skal ha godkjenning frå leiar (to underskifter): saksbehandlar sender utkast med vedlegg (journalstatus R) til leiar for godkjenning. Etter at leiar har godkjendt brevet og sendt det tilbake til saksbehandlar kan saksbehandlar ekspedere det (journalstatus F). Sjå pkt 2 i denne rutinen. Ev. kopimottakarar må vere  tillagt og ev.heimel sett.
b. 
Brevet skal ikkje ha godkjenning frå leiar:. Etter at alle vedlegg er lagt ved elektronisk, ev. kopimottakar registrert og ev.heimel vurdert,  vert det sett i F. og ekspedert sjå punkt 2 i denne rutinen.
c.
Ekspedering av politiske vedtak: vedtaksbrev skal  produserast. Stå i aktuell journalpost - Meny – lag vedtaksbrev. Ein får du eit utgåande brev  som innheld vedtaket. Saksbehandlar(den som har opgåva) legg inn aktuelle vedlegg.
Partane vert lagde som kopimottakarar. Og deretter Ekspedert – jf punkt 2 i rutinen
	SB/LEIAR

	2.
	Meny- Ekspeder (pkt 15). Ein kan  ekspedere utgåande dokument på tre måtar. Enten via SvarUt (digital utsending), e-post eller papir. SvarUt kjem opp som førsteval .

Å sende via SvarUT er hovudregelen, men har du behov for å sende t.d på papir eller e-post – høgreklikk på type og velg.  

Etter at dokumentet er ekspedert går journalstatus over til E og ekspedert dato kjem fram.

Dokumentet (brevet/ delegert sak) har påskrifta «Dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen signatur»
	SB

	3.
	Saksbehandlar skal vurdere om dokumentet er offentleg eller om det unntakast frå offentlegheit før det vert sett i  journalstatusF. Gradering styrer nivået for sending- nivå 3 eller 4 (MinId eller BankId)  Dokument som er u.off skal ikkje sendast per e-post.
	SB

	4
	Arkivet og saksbehandlar har korger som viser om dokumentet sendt via SvarUt går feil. Dei skal kontrollerast dagleg.
	ARK/SB

	5
	Arkivet må dagleg gå inn som administrator i KSSvarUt.no  og kontrollere at sendingane går som dei skal.
	ARK

	6
	Arkivet får journalpostar i status E opp i korg for dokument til journalføring. Etter kontroll og kvalitetssikring vert dokumenta journalført (journalstatus J)
	ARK



