: Krgdsherad kommune

Hva er SvarUt?

SvarUt er en lgsning KS KommIT har etablert for & kunne sende utgdende post fra kommunen i et
elektronisk format og for & innfare sentralisert lgsning for utsending av vanlig brevpost. Denne
komponenten implementeres mellom kommunens egne fagsystemer pa den ene siden og Altinn,
Sikker Digital Post og sentral utskriftsleverandgr pa den andre siden.

Oppgaven denne komponenten lgser er distribusjon av meldinger/vedtak til riktig
meldingstjeneste, ngdvendig loggfaringer og eventuell distribusjon til ordingr post-gang.
Forsendelsene adresseres pa vanlig mate. | tillegg pafa-res fadselsnummer eller

organisasjonsnummer for & oppna 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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| Figur 2 vises hele gangen gjennom systemet. Her er det ogsa illustrert et alternativt grensesnitt
for manuell innsending av forsendelser. Som skissen viser, foretas det forst en validitetskontroll.
Er forsendelsen riktig adressert? Er fadselsnummer og/eller organisasjonsnummer riktig skrevet?
Folger selve brevet med? Det er for gvrig ogsa mulig & sende forsendelser manuelt i SvarUt, altsa
uten & bruke et fagsystem.

Figur 2: Forsendelser fra saksbehandler til mottaker
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Dersom alt er korrekt, noe som vanligvis sak/arkivsystemet sgrger 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 fadselsnummer blir det foretatt et oppslag i kontakt- og
reservasjonsregisteret. Resultatet av dette bestemmer videre ruting av forsendelsen.

Dersom kommunen har valgt & 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
ogsa 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

Mine oppgaver [ | Sak 1811 [

i’ “=1 Arkivssk: 18/1 STDISTD (B)
gaver Saksansv. : MEH - Merete Holen

ey TEST 04.05.2018

My joumalpost | Flere valg ¥

Journalposter (8) [ | Saksdetaljer [ | Gradering [ | Utvalgsbehandiing [ | | Flere saksdetaljer v

Journalposter (8) @ Utskrift || =] Skrivtilfil | Flere valg ~
sendelse
D & | Dokumentnr Type Regdafo  Moftdafo  Innhold Saksbeh. Enhetsf.. Avs.. Gra.. Stalus Adressebeskrivelse
o~ E 1814 U- Utgiend... 07.05.2018 TEST AV SVAR UT KREDSHERAD KOMMUNE MEH SAD.5EK E-E..
[+ @ a7 u-Ugled. 07052018 TEST 04.05.2018 MEH  SADSEK E-E... Merete Holen
frasion [+ B 6 U-Ugend. 07052018 TEST07.05.2018 MEH  SADSEK E-E... Merete Holen
[+ @ a5 u-Ugled. 07052018 TEST - MELDING FRA KR@DSHERAD KOMMUNE MEH  SADSEK E-E.
[+ @ a4 U-Uglend. 04052018 TEST 04.05.2018 MEH  SADSEK E-E... Anne Gro Haviken
0~ H 181-3 U- Utgéend... 04052018 TEST D4.05.2018 MEH SAD.5EK EF-...
[+ @ a2 U-Uglend. 04052018 TEST 04.05.2018 MEH  SADSEK E-E... Hilde Haughem
0@ U- Utgiend... 04052018 TESTEREV 0405.2018 MEH  SADSEK E-E... Ann Merethe Uik
o
2. Type brev — utgaende
Min oppogver [ Sak 181 [] | Nyjoumalpost [
D Ny journalpost Dok.mal : BR1 - Brevmal Type : U - Utgaende ekstemt
1. Tiharende sak
r Tilharende sak
1811 STD/STD (8) TEST 04,05.2018 (MEH)
_E } i \ﬂi
Dok mal iBRI-ErevmaI v
Type: U - Ulgdende ekstemt v
Velg dokumenter dette er et svar pé
D Dokumentnr Innhold Dato Type

Alle journalposter i saken er avskrevet

3. Som forsendelsesmate kan du bruke — S — SvarUt eller e-post

Alle oppg

o) Saker

Ansvi
04.05
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- Sgk etter avs/mott

Ny journalpost Dok.mal : BR1 - Brevmal Type : U - Utghende ekstert @ Hie

ﬂ ‘ 1. Tilherende sak “ 2. Deetalier og AvsiMatt ” 3. Gradering og Dokumenter

1@ Nymotiaker | ©) Ny avsender = Sok elfer avsimolt | Flere valg ~

sok

| %]

r— Ekstem moftaker

Ettemavn/Fima : Fornawn

n Adresse - ﬁ

Postr- Postted 4 Lang ¥/ [F] Sjemet
E-postadresse : Telefon Mobitif

Forsendelsesméte - M TypelD: M ID-nummer ‘Lqu fil adr reg. H jater adr reg. ||5upplariranﬁ e,

— Ansvarlig

Saksbehandler : IMEH - Merete Holen Org.enhet : [SAD.SEK - Service- og ekonomiavdelingen

Innhold : |TE5TD4IJS.201B

(] Sjermet

Merknad - (7] sigemet

v

Tilg.gruppe - ISAD.SZKV Senice og ekonomi Status : ‘R— Reservert [ konsept

iy
Deresref. Journalpostflyt : ‘Intarmmoﬂusen ‘ v ‘

Reg.dato: 07.05.2018 |=] Datert: 07.05.2018 | =] Mot dato: = Svarfst =
] Udatert

5. Velg hvor du vil finne avs/mott.
ESA (Part — Adressater — Saksbehandler — Organisasjonenheter — Tilgangsrupper)
Folkeregisteret ( Etternavn, Fornavn, Fadselsdato ) —
Enhetsregisteret ( Navn, Postnr, Org.nr)
SOK

Sak atter avaimott

><
Sokokilde : ( JESA (@) Folkerogisterot () Enhetsregistoret
Eltemavn Fodselsnr Adiesse
Fomavn Fodsslsdato [ Postnr (] + Fonetiak:
| sek | | nusm |
Avsendere | £ Medavsender || 5 Fjern |
|| Eternavn ~ ¢ Famawn = * Adrense Postnr = * Poslsted Nevn Medavaender
gen rader & vise
Moltaker | & Kopimottaker | | & Fjarn |
Howvn Kopimttaker
Ingen racer & vise
| oK || awm |




Krgdsherad kommune

6. Nar rett mottaker er sgkt opp, sa drar du med deg mottakeren over i boksen
nederst til hgyre. Der kan man legge inn flere mottakere av samme brevet. Deretter
OK.

- Dersom du skal legge inn kopimottaker sa kan du hake av boksen ved siden av
navnet og trykke pa kopimottaker.

Tretm: 14, Vaigte: 1

[] Holden Ander seihs Veg 13
] Hoteen Kengleveien 4

[7] Holden Dag Hammarskjolds \Vei 38
] Helen

(] Hoten Danvegen 7

[] Holen — LneMe rete @stvoldsvingen 4 A

[] Hae Lize Meret werven 16 B

[ Hote Merete Sestavegen 38

(] Holen Merete Lie Utvandret

(] Hoten wmeremn sten &

[7] Hole Merethe Elverhayveien &

[ Hel Meroth Stulenvagen 211

[] Hote Mette Meretne Natvig Dea

FYLLINGSDALEN

JESSHEIM
aaaaaa
STAVANGER
VAGA

Guavik

] £ Merete Holen (3358 NEDRE EGGEDAL)

| & medavsender || S, Fiern |

Meaavesnder

| & Kopimotiaker || &, Flem |
Kopimottaker |

7. Husk & endre beskrivelsen under «innhold» fer du produserer brevet.

8. Trykk lagre og produser
9. Skriv dokument — ESA - A

eitinn  Sideoppseit  Referanser  Masseutsendelser

Phpne fra arivet

Arkiver o o
[ Fierm edetetoter

Esa

18000030 [Kom

W

Merete Holen
Plativeien 7

3358 NEDRE EGGEDAL|

TEST 04.05.2018

KR@DSHERAD KOMMUNE

I Sentraladministrasjonen
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10. Ferdig a ekspederes med elektronisk forsendelse. - OK

Arkivere dokument med journalpostid = 18000030 1 ESA @
Ardver dokumentet og utfer et av felgende valg:
Arkiver og lukk
Lrkiver og fortsett med redigeringen
Dokumentet er ferdig og ekspedert.

Dokumentet er ferdig. Sendes leder for godkjenning.

®a]

@ Ferdig og ekapederes med elektronisk forsendelse

0K

byt |

11. Status EF — klar for forsendelse

ntes  lools  Help

-ESAse..

srad Fimssk
Mine oppgaver Sak 181 Journalpost 18M-9 Joumalpost 18/1-8 Journalpost 18/1-10

Arkissk: 13/ Datert: 07.05.2018
Dokumentnr : 18110 (1318) DOKIU (EF)

TEST 04.05.2018

Flere valg *

Dokumenter (1)
Avsender : SAD SEK.MEH (Merete Holen);

Mottakere : Merete Holen
Kopimotiaker :

& Dokumentitte! Dok kategori Graderingskode
v E TEST 04.05.2018 BREV - Ugradert

- Altinn sender sms til mottaker: NN har mottatt en forsendelse fra Krgdsherad
kommune pa www.altinn.no. — og navnet pa dokumentet.

- Dersom det er flere mottagere sa vil det fglge med adresseliste med brevet som blir
sendt ut.

- Nar forsendelsen har gatt igjennom sa 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.

1. Tilherende sak || 2. Detaljer og Avs/Mott | 3. Gradering og Dokumenter

Sk
— Ekstern mottaker
Ettemnavn/Firma - Murati Fomnavn : Memedali
Adresse -
Postnr: Poststed © e Land :
E-postad : il d no Telefon :
Forsendelsesmate - EE—posl v TypeID: ¥ | |D-nummer :
bt | el = & ¥ |+ SVARUT 12.,08.16 TEST - Melding (R
Fil. Melding ESA

{75 Ignorer x —»ﬁli 4‘%'] _% EE Mote am —il.

.=_—$ Til overordnet - 5
- Slett Svar Svar Videresend Ei - = Flytt
& Seppelpost “ 2 Mer ._“lj Gruppe-e-post - u |
Slett Svar Hurtigtrinn Fl
Fra: Dokumentsenteret
Til: Murati, Memedali
Kopi:

Emne: SVARUT 12.08.16 TEST

VAR REFERANSE: Saksnr: 16/2929-4 Lopenr: 14566/16
Saksbehandler: Memedali Murati
Deres ref.:

Oversender vedlagte dokument.
SVARUT 12.08.16 TEST (16025714.pdf)
Med vennlig hilsen

Saksbehandlers navn: Memedali Murati

Saksbehandlers tittel: Leder dokumentsenteret
Organisasjonsenhet: Dokumentsenteret
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Nar forsendelsen feiler

- Du vil fa en melding under «mine oppgaver» - forsendelsen feilet
- Du kan ogsa se feilede forsendelser i venstremenyen - elektroniske forsendelser —

mine feilede forsendelser.

u Produksjon Modum

v Oppgave Mine oppaaver ]
Mine cppgaver
Min enhets oppgawver
Ufoardelie oppgaver |:|
Mine senere oppgaver |:| ol H
# Sak
# Journalpost
% Elskironisk forsendelse

Mottatt post

Alle feilede forsendel...

Mine feilede forsend...

Min enhets feilede fo...

Alle Klare forsendelzser

A Utvalg

Sak 16/2929 [

& | Dokumentnr
16/2925-7

Mine feilede forsendelser [] | Sek journs

Innhold Sak

SVARUT 12.08.16 TEST MEP

- Vis journalpost

&' | Dokumentnr

+ H 16/2929-7
[  “is journalpost

Innhold
SVARUT 12.08.16 TEST

Vis sak

Saksbeh. Enhetsforkortelse

MEMU SADM.STO.DOK

- Velg avsender og mottaker

Dokumenter (1) £] | Journalpostdetaljer £

Avsender/mottaker (2) [

Gradering [J | | Flere jounalpostdetaljer -

=) Nytt vedlegg Lg] Utskrift | | Flere valg =
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Dobbeltklikk pa mottaker

Avsender/mottaker (2)

Adressebeskrivelse - |Memedali Murati

Tilifra Etternavn/Firma Fornawn Kort... Org.enhet

= A;nder

« Behansv Murati Memedali MEMU SADM.STO.DOK - Dokume...
[=] Mottaker

= il Mursti Memedali

Trykk pa pilen ved forsendelsesstatus og sett «k — klar til sending»
Trykk deretter pa Suppler fra offireg - OK

Endre mottaker

Kopimottaker ] Skjermet N

Forsendelsesméte | [+ Forsendelsesstatus

Sendt dato = - Bhacpter
Kortnawn ‘ ‘ £ - Overiaring feilst
{ K - Kiar i sending

EtternavniFirma : Holen KM - Klar for mottak

Adresse : Platéveien 7 L-Lest
M - Motattvia e-post
MH - Manuelt héndtert

MU - Manush hindiert
I MV - Mittager varslet
Postnr: 3358 FP - Papiostprint

= - Sendt

Land : NO - Norge J A, Apnet av mottager

Beseksadresse

Tyoe D ‘Fndse\snummm/ ‘v ‘ D-nummer : 16033139413
|

\ \'Z
‘ Lsga il adrreq. “Cppda'ev:\dvrsy || OK
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For & se forsendelsesstatus pad mottagerne

- Velg fanen mottager/avsender
- Hayreklikk pa en vilkarlig fane over mottaker og avsender — velg kolonne —
forsendelsesstatus.

okumentn - 18/1-8 (12/18) DOKA (#F)
TEST 04.05.2018

B = -
T —_
[

- Slik kan man se hvilke mottager som har feilet.
- Da kan man som beskrevet over, dobbeltklikke pa mottakeren, supplere
opplysnigner og forsgke & sende pa nytt.

fine oppgaver Sak 1811 Journalpast 18/1-9 Journalpost 18H-8 Joumnalpost 18/1-10
Arkivsak 181 Datert: 07.05.2018
Flere valg ¥
Dokumentnr : 18/1-8 (12/18) DOK/U (FF}
TEST 04.05.2018
Dokumenter (1) Journalpostdetaljer Avsender/mottaker (4) Grade
wvsender/mottaker (4) &) Ny mottaker () Ny avsender . Sok etter av
dressebeskrivelse
Tilifra Etternavn/Firma Fomnavn Kort... Org.enhet Avskrdato  Avskr.méte Besvart av Svar pa Forsendelsesstatus
=) Avsender
¢+ Behansv Holen Merete MEH  SAD.SBK - Service- og ako...
=) Mottaker
¢ T Holen Merste M - Mottager varsiet
+ Kopi Holen Merste F - Querfaring feilst
¥ v Ti Holen Merste F - Querfaring feilst

Forsendelsesstatuser:

EF — klar for forsendelse (altsé ikke sendt enda)

FF — forsendelsen feilet (saksbehandler vil f& melding pd mail og p& «mine oppgaver»,
be arkivet om hjelp til & finne ut av feilen dersom man ikke finner den selv).

E — forsendelsen er ekspedert og sendt .



