Ekspedere med SvarUt

Lunner kommune skal na bruke meldingsformidleren SvarUt til a sende ut brev fra sak- og
arkivsystemet ESA. Mottaker av brevet far sms/e-postvarsling om at brevet er kommet og kan leses
i Altinn. Dersom mottaker ikke leser brevet i Altinn innen to virkedager, vil Grafisk digital AS sende
det ut som brevpost. Vil da bli skrevet ut som B-post, 2-sidig og svart/hvitt. Dette for & spare penger
og at malet vart er at de skal ga digitalt

Varslingsregelen i eForvaltningsforskriften

§ 8 viderefgres

Som tidligere, skal forvaltningsorganet s@grge for at parten blir varslet om at enkeltvedtak er fattet og om hvor
og hvordan vedkommende kan skaffe seg kunnskap om innholdet. Tilsvarende gjelder for gvrige brev med viktig
informasjon. Tilgang pG mobilnummer og e-postadresse er derfor en

forutsetning for digital kommunikasjon

Til naeringsdrivende, frivillige organisasjoner og andre enheter (Enhetsregisteret) skal varsling skje til en
oppdatert elektronisk adresse som enheten har oppgitt.

Til innbyggere skal informasjon fra folkeregisteret benyttes til slik varsling. Dersom innbyggeren ikke har
registrert mobilnummer og/eller e-postadresse i registeret, kan innbyggeren ikke varsles og kan da ikke motta
vedtak og andre viktige brev digitalt.

Vi har na fatt full tilgang til a sgke i folkeregisteret og enhetsregisteret via ESA nar vi skal produsere
utgdende brev.

Sok ether avamolt
Spkekilde ; ES&A » Folsregisiersl Enhetsregisierel
Eifernasm Fodsetsr Adresse
Farnam : Fadiptidald Pt

Sok Hilatil

Fremgangsmaten kommer lenger ned | dokumentet.

Na ma vi sgke i folkeregisteret eller enhetsregisteret

Innbyggerne har rett til a reservere seg

Formalet med regelverksendringene er at mest mulig kommunikasjon skal skje digitalt. Innbyggere
som velger a reservere seg skal fortsatt motta vedtak og andre viktige brev pa papir.
Reservasjonsretten omfatter:

e Enkeltvedtak

e Forhdndsvarsel etter forvaltningsloven § 16

e Andre meldinger som har betydning for vedkommende rettsstilling, for behandling av saken

e Meldinger som det av andre grunner er av sarlig betydning d sikre at vedkommende mottar
Dette betyr at dersom innbyggeren reserverer seg, skal vedtak og lignende sendes paG papir.
Offentlige virksomheter kan fremdeles sende SMS eller e-post med paminnelser om avtaler, varsel om stenging
av vann og lignende servicehenvendelser og informasjon, ogsa til de som har reservert seq. Innbygger kan nar
som helst reservere seqg og ndr som helst oppheve reservasjonen



Nar du skal lage en utgaende journalpost i ESA, gj@gres det pa samme mate som fgr. Men
informasjonen om mottakeren du legger til, er viktig at er korrekt og nok utfylt for a kunne sende den
digitalt med SvarUt

Her er feltene som ma veere fylt inn for alle eksterne mottakere:

Etternavn/Firma : Fomawn :

Ikke obligatorisk, mene-
Prostnr
postadresse og mobil ber legges
SO innom du har den
—_— - 11-sifretfgdselsnummer
Kontaktpersen eller organisasjonsnummer
E-postadresse
Telefon -
Telefaks - Velg «Type ID»
Type D -FILIFTITE |
fedze lsnummereller

Legg till adr.reg. Legg til (8,4 Avbryt

Brev til eksterne naeringsdrivende, frivillige organisasjoner og andre

enheter: (ettersom disse ikke kan reservere seg, er det kun ngdvendig & sgke en gang,
for deretter a legge de til i adresseregisteret)

Sok fgrst i adresseregisteret om mottakeren allerede ligger lagret.
Start med & skrive virksomhetens navn/innbygger i det gule feltet for «Sgk».

7| Ny journalpost Dok.mal : BR1 - Offisiell brevmal Type : U- Utghende @ Hislp
1 Tiharende sak | 2 Detalier og AvsiMott | 3 Gradering og Dokumenter

) Mymottaker () Nyavsender ., Sok efter avsimott | Flere valg ~

Sk

Ehsiem motizker

EttemainFima Fomawn ] Skemet
Agresse o

Far dere ingen treff, ma dere sgke i enhetsregisteret/folkeregisteret
Benytt knappen som vist under pa bildet, nar dere har sgkt opp en ny mottaker som skal legges til i
vart adresse registeret.

Molbiltif -

Legg fil adrreg. Oppdater adr.reg.

Legg til adr.reg henyttes nar dere harfunneten ny maottaker dere skal sende til



Du kan ogsd korrigere og legge til informasjon i en eksisterende adressat.
Sek opp person/firma og rediger eller sett inn riktige opplysninger

Logg B ackfe0._ I} Opndefes ack fe0.

Klikk sd pd «Oppdater
adr.reg.»

Vi har et felles ansvar for at informasjonen i Adresseregisteret i ESA er oppdatert og at vi legger inn
nye avsendere/mottakere med fgdselsnummer eller organisasjonsnummer.

Sok i folkeregisteret/enhetsregisteret:

Klikk pa fanen sgk etter avs/mott

iy T 20 - gl -
L L
O ) iy et vy =
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‘Sok etter avs/mott | B3
: (JESA @ F i OE
Etternavn : Fadselsnr. Adresse
Fornavn : Fadselsdato = Postnr
sek | | nunstin
Avsenders ‘ £ Medavsender H & Fiem‘
Ettsrnavn Fomawn Adresse Postnr Poststed Navn Medavsender
Ingen rader 4 vise.
Mottaker ‘ £ Kopimottaker H & Fiem‘
Navn Kopimottaker
Ingen rader 4 vise
‘ OK H Avbryt |

Folkeregisteret: Treff pa fornavn, etternavn og adresse (kommer ny versjon)




5ok etter avs/moftt

Sokekilde : () ESA (e Folkeregisteret () Enhetsregisteret

Etternavn : stere Fadzelznr. : Adresse . parallellvegen &7
Formnavn : Randi Dyrud Fadselsdato : == Postnr : 2770
Sek | | Nullstil
Treff: 1, Valgte: 1 '
Etternawn Fomavn Adresse Postnr Poststed
Stare Randi Dyrud Parallelivegen 67 2770 JAREN

Dra navnet over til mottaker

Nar du har funnet mottakeren du skal sende til, trykker du OK
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Na er det viktig at du legger til mottakeren du har sgkt i registeret
Dobbeltklikk pa mottaker linjen

My jeurnalpost Dok.mal : BR1 - Offisiell brevmal Type : U - Utgdende

1. Tiharende sak | 2. Detaljer og Avaioll | 3. Graderng og Dolumentes

Fl Tiddra Ememnawn Fomam Kornawn
=) Avaender
v Behansv Livker Hege HEKN
Randi Dynud
| Seok i offentlige registre | i ) Oppdater adr.reg OK Avbryt

Ny mottaker: Du kan na sgke direkte i offentlige registre (folkeregisteret og enhetsregisteret) ved a
klikke pa «sgk i offentlige registre» nar du skal finne fullstendig informasjon pa din mottaker. Skriv
inn etternavn og fornavn, trykk deretter pa «sgk i offentlige registre» og forslag til mottakere vil

komme opp.
Ny mottaker il | Bas

Sek: I
|| Kopimottaker [] Skjermet
Forsendelzesmats : » Forsendelzesstatus v
Sendt dato : =
Kortnawn :
Etternavn/Firma : Laeken Fomnawn : Hege

Adresse : yel

Postnr : Poststed : yel
Land : w
Besoksadresss
Kontaktperson :
E-postadresse :
Telefon : Iobiltif :
Telefaks :

Type 1D : » |D-numimer ;

Sok i offentlige registre Legg til adr.reg. Legg fil DK Avbryt




Ett riktig utfylt journalpost bildet ser slik ut:
ey copgren [ Sl Wm0 Wiy pmeaipont [
y pourmalparsl Dol g ; R . Ot D Trpa il - aghiade v

1 Tihamedn il | 3 Defsler o deniliod | 1 Dendieing) 5 Doturseier

) My meSal ) My dveiae o Saleme anmon Pl g

0 e
F=
| TR TSR Lgg B g Copams b iy

bl (FECh. e e Traebe Th . Felrbewn e

— A -

o rareatieie

Rkl | [ ToE Mroeont SRR 8 GOl Ot Epor P R T T

Her velger du lagre og produser dokument som vanlig.

Det som er nytt er nar du skal arkivere dokumentet ditt for a sende det digitalt med SvarUt.
Du trykker pa ESA knappen i Word dokumentet ditt nar du er ferdig, som vanlig og klikker pa arkiver

il 10UUSS 1L BRL | ROl

“ Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning DYMO Label ESA £

| i \'I [ Apne fra arkivet

e Arkiver nytt i arkivet
Arkiver
[=) Fiern ledetekster

E5A

=} amr

Dere far nd opp en dialogboks som inneholder flere kjente valg. Vi har lagt inn ett nytt valg dere skal
benytte nar dere skal sende dokumentet direkte med SvarUt: «Ekspederes med elektronisk
forsendelse».

Trykk ok, og dokumentet sendes umiddelbart.

u Arkivere dokument med journalpostid = 16009310 i ESA

Arkiver dokumentet og utfer et av felgende valg:
@ Arkiver og lukk

() Arkiver og fortsett med redigeringen

(7 Dokument er ferdig og ekspedert.

) Dokument er til godkjenning

(") Ekspederes med elektronisk forsendelse

| oK | Avbt

Journalposten blir da i status EF.



Mine oppgaver Sak 13/2183 Joumalpost 157215

|' | Arkivsak : 15/2183 Datert : &
—— Dokumentnr ; 1521583-3 {(1092/16) DOKM (EF)

Test - Hvordan behandle en for

NB! Valget «dokument er ferdig og ekspedert», brukes kun

e Type N — Notat til orientering og forventer svar og
e Type X - Notat til orientering (intern dokumentflyt)

e De szertilfellene som dere trenger kvittering pa at mottakeren har hentet brevet, kan dere
benytte rekommandert pa «gamle maten»

e Ved arkivering av utgdende eposter fra outlook

Oversikt over forsendelsen

Du som saksbehandler kan fa full oversikt over forsendelsen.



| journalpost bildet klikker du pa fanen «Avsender/mottaker».
Deretter dobbeltklikker du pa mottaker linjen sa far du opp bildet vist som under:

ki
Forsendeigmate |5 - Svartt [v] |5 - Sendt
Sendt dato : 21.07

Kortnavn J

Etternavn/Firma : Laken

Adresse  Hyttabakken 32

Postnr : 2740

Land : |NO - Norge

Beseksadresse

Fadselsnummer ] : 22118336058

60505482-0529-47c1.80d2-043594048z82

—

Journalpoststatusen endrer seg automatisk til E nar forsendelsen er sendt.

| ||
Arkiveak ©  15/2133 Dat
Dokumentnr : 15/2183-2 {1033/16) DOK/U (E)




Nar dette er gjort i ESA far mottakeren en SMS som ser slik ut:
eecoc N Telenor = 11.09 v £ 71 % W

£ Meldinger Altinn Detaljer

Tekstmelding
| dag 11.02

Hege Leken har mottatt
en forsendelse fra
Lunner kommune pa
www.altinn.no. Test -
Hvordan ekspedere en
utgaende journalpost
med KS SvarUT

Og varsel pa epost ser slik ut:

eecco N Telenor = 11.09 v % 71 % mm
< Innboks N
Fra: noreply@ks.no Skjul

Til: h2211k®@live.no

Ny melding tilgjengelig i Altinn.no
i dag kl. 10.06

En ny melding til Hege Leken fra
Lunner kommune er tilgjengelig pa
https://www.altinn.no med tittelen
TEST sende feil og sa riktig etterspa -
er flyten riktig? Les mer om post fra
det offentlige via Altinn pa
http://www.ks.no/mottakavpostgjenn
omsvarut.




10

Nar mottakeren apner sin SMS og/eller epost endrer forsendelsesstatusen seg automatisk:
[ Endre mottaker 2% .

Kopimottaker Shyperneet

Forsendslzesmats : |S - Swarlt | » | Forsendslsesstatus - |A - Apnet av mottager | v |

Sendt dato : 21.01.20M6 |55

Kortnawn : | |

EtternavniFirma : Leken Formnawn : Hege

Adresse : Hyttabakken 32 ﬂ

Postnr 2740 Poststed : ROA ﬂ

Land : |NO - Norge |v |

Besoksadresse

Kontakiperson :

E-postadresse
Telefon : Mobiltif -

Telefaks :

Type |D : |Fedselsnummer |V| |D-nummer : 221158336058

D til forsendelsen : |£d3

Loggen gir ogsa god informasjon om hva som har skjedd med forsendelsen:

(flere journalpostdetaljer - Logg)

FE - Ekzpedert av 21.01.20M6 11:01  Swvarut Svarut Hege Leken fikk filzendt en forsendelse 21.01.2016 k. 11:01
R R

Forsendslsesmate © |5 - Svarlt | b4 | Forsendelzesstatus : | S - Sendt | ¥ |

Hvis mottakeren ikke har dpnet forsendelsen innen 2 dager sa vil forsendelssatus bli endret fra sendt
til papirpost/print:

Endre mottaker |

Kopimottaker Skiermet
Forsendelsesmate |S - Svarlt | » | Forsendelsesstatus | | PP - Papirpost/print | w |

Sendt dato : 21.01.2016 [&]

Kortnawn :

EtternavniFirma : Loken Fornawn : Hege

Adresse : Hyttabakken 32 ﬂ




