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Hva er SvarUt? 

 
SvarUt er en løsning KS KommIT har etablert for å kunne sende utgående post fra kommunen i et 

elektronisk format og for å innføre sentralisert løsning for utsending av vanlig brevpost. Denne 

komponenten implementeres mellom kommunens egne fagsystemer på den ene siden og Altinn, 

Sikker Digital Post og sentral utskriftsleverandør på den andre siden. 

 
Oppgaven denne komponenten løser er distribusjon av meldinger/vedtak til riktig 

meldingstjeneste, nødvendig loggføringer og eventuell distribusjon til ordinær post-gang.  

 

Forsendelsene adresseres på vanlig måte. I tillegg påfø-res fødselsnummer eller 

organisasjonsnummer for å oppnå digital forsendelse. 

 

Figur 1 viser det ene grensesnittet som er viktig for  
kommunen, nemlig fra fagsystemet til 

SvarUt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figur 1: Enkel systemskisse  
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 I Figur 2 vises hele gangen gjennom systemet. Her er det også illustrert et alternativt grensesnitt 

for manuell innsending av forsendelser. Som skissen viser, foretas det først en validitetskontroll. 

Er forsendelsen riktig adressert? Er fødselsnummer og/eller organisasjonsnummer riktig skrevet? 

Følger selve brevet med? Det er for øvrig også mulig å sende forsendelser manuelt i SvarUt, altså 

uten å bruke et fagsystem.  

 
Figur 2: Forsendelser fra saksbehandler til mottaker 

 

Dersom alt er korrekt, noe som vanligvis sak/arkivsystemet sørger for, blir det vurdert om 

dette kan sendes digitalt. Forsendelser som ikke kan sendes digitalt blir sendt direkte til 

utskrift og sendt videre som brevpost.  

 

Dersom det foreligger et fødselsnummer blir det foretatt et oppslag i kontakt- og 

reservasjonsregisteret. Resultatet av dette bestemmer videre ruting av forsendelsen.  

 

Dersom kommunen har valgt å knytte seg til Sikker Digital Post (SDP), vil SvarUt sjekke i 

kon-takt- og reservasjonsregisteret om mottaker har valgt postkasse. Har mottaker det, blir 

forsendelsen sendt til postkassen og det blir umiddelbart sendt et varsel til mottakeren om 

dette. Dersom mottakeren ikke har valgt postkasse, blir forsendelsen sendt til Altinn, som 

også umiddelbart sender et varsel til mottaker. Post til virksomheter blir alltid sendt til Altinn.  

 

Post som sendes gjennom SDP til innbyggerne som har valgt postkasse regnes som «levert». 

Post som sendes gjennom Altinn, men som ikke leses innen 2 virkedager sendes som 

brevpost.  

 

Post til privatpersoner som har reservert seg mot digital kommunikasjon, blir selvsagt sendt 

som brevpost. 
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ESA – SvarUT 

1. Ny journalpost 

 

2. Type brev – utgående 

 

  

3. Som forsendelsesmåte kan du bruke – S – SvarUt eller e-post 
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4.  

 

- Søk etter avs/mott 

 

5. Velg hvor du vil finne avs/mott. 

ESA (Part – Adressater – Saksbehandler – Organisasjonenheter – Tilgangsrupper)  

Folkeregisteret ( Etternavn, Fornavn, Fødselsdato ) –  

Enhetsregisteret ( Navn, Postnr, Org.nr )  

SØK 
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6. Når rett mottaker er søkt opp, så drar du med deg mottakeren over i boksen 

nederst til høyre. Der kan man legge inn flere mottakere av samme brevet. Deretter 

OK.  

- Dersom du skal legge inn kopimottaker så kan du hake av boksen ved siden av 

navnet og trykke på kopimottaker. 

 

 

7. Husk å endre beskrivelsen under  «innhold» før du produserer brevet. 

8. Trykk lagre og produser 

9. Skriv dokument – ESA – Arkiver 
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10. Ferdig å ekspederes med elektronisk forsendelse.  - OK 

 

 

11. Status EF – klar for forsendelse 

 

- Altinn sender sms til mottaker: NN har mottatt en forsendelse fra Krødsherad 

kommune på www.altinn.no.  – og navnet på dokumentet.  

- Dersom det er flere mottagere så vil det følge med adresseliste med brevet som blir 

sendt ut.  

 

- Når forsendelsen har gått igjennom så endres status til E – ekspedert.  

  

http://www.altinn.no/
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12. Hvis du velger e-post forsendelse, blir brevet/dokumentet sendt kun som e-post.  
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Når forsendelsen feiler 

- Du vil få en melding under «mine oppgaver» - forsendelsen feilet 

- Du kan også se feilede forsendelser i venstremenyen  - elektroniske forsendelser – 

mine feilede forsendelser. 

 

 

-  Vis journalpost

 

 

- Velg avsender og mottaker 
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- Dobbeltklikk på mottaker 

 

 

 

- Trykk på pilen ved forsendelsesstatus og sett «k – klar til sending» 

- Trykk deretter på Suppler fra off.reg - OK 
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For å se forsendelsesstatus på mottagerne 

- Velg fanen mottager/avsender 

- Høyreklikk på en vilkårlig fane over mottaker og avsender – velg kolonne – 

forsendelsesstatus.  

 

- Slik kan man se hvilke mottager som har feilet.  

- Da kan man som beskrevet over, dobbeltklikke på mottakeren, supplere 

opplysnigner og forsøke å sende på nytt.  

 

Forsendelsesstatuser: 

EF – klar for forsendelse (altså ikke sendt enda) 

FF – forsendelsen feilet (saksbehandler vil få melding på mail og  på «mine oppgaver», 

be arkivet om hjelp til å finne ut av feilen dersom man ikke finner den selv). 

E – forsendelsen er ekspedert og sendt . 


