Retningslinjer om underretning ved henlaeggelse af straffesager
— retsplejelovens § 749, stk. 3

Version 22. april 2025

1. Retsplejelovens regler om underretning ved
henlaeggelse af straffesager

Efter retsplejelovens § 749 kan politiet henlegge en straffesag ved at afvise en anmeldelse (stk. 1)
eller ved at indstille efterforskningen (stk. 2).

Efter retsplejelovens § 749, stk. 3, skal den forurettede eller, hvis den forurettede er afgéet ved deden,
den forurettedes nare parerende underrettes, nar en straffesag henlaegges. Det samme gelder andre,
der ma antages at have en rimelig interesse 1 at blive underrettet om henleggelsen.

Se under pkt. 5 en quick-guide om de 3 trin ved henlaggelse af straffesager.

Se under pkt. 6 en vejledning til POLSAS henlaeggelsesbilledet (straffesager).

1.1. Hvornar skal der ske underretning?

Pligten efter retsplejelovens § 749, stk. 3, til at underrette om henlaeggelse gelder i forhold til alle
anmeldelser om strafbare forhold. Pligten gaelder sdledes ogsa i tilfeelde, hvor der sker henleggelse,
fordi anmeldelsen er dbenbart grundles, eller fordi forholdet abenbart ikke er strafbart.

Pligten til at underrette geelder uanset, hvordan anmeldelsen er indgivet. Det er sdledes uden
betydning, om forholdet er anmeldt via internet, telefon, brev, personligt fremmede pé politistationen
eller ved anden kontakt til politiet.

Pligten til at underrette om henlaeggelse galder ogsa i forhold til straffesager, hvor politiet indleder
efterforskning af egen drift.

Pligten til at underrette om henlaeggelse galder uanset, hvordan sagen registreres hos politiet, herunder
uanset om anmeldelsen registreres som en undersggelsessag eller som en skarp sag.

1.2. Hvem skal have underretning?

Pligten til at foretage underretning efter retsplejelovens § 749, stk. 3, omfatter — som navnt — ikke kun
den forurettede eller eventuelt dennes nere parerende, men ogsd andre, der ma antages at have en
rimelig interesse 1 at blive underrettet om henlaeggelsen.

Der skal derfor efter omstaendighederne ligeledes gives underretning til f.eks. forsikringsselskaber og
andre, som har et erstatningskrav uden at vere forurettet i sagen.

En mistaenkt kan ogséd have en rimelig interesse 1 at blive underrettet om henlaeggelsen, selvom
mistanken ikke har varet s sterk, at der har varet rejst sigtelse mod den pagaeldende (sddan at der
skal underrettes efter retsplejelovens § 721). Pligten til underretning gelder f.eks. i tilfeelde, hvor den
mistenkte har varet involveret i efterforskningen eller pa anden méde ma antages at vaere bekendt
med sagen og mistanken.



En anmelder har ikke nedvendigvis krav pa at modtage underretning om, at sagen henlaegges. Det
skyldes, at det forhold, at en person har anmeldt et formodet strafbart forhold, ikke 1 sig selv medferer,
at anmelderen kan antages at have en rimelig interesse i at modtage underretning om henlaeggelse af
sagen. En anmelder kan dog have krav pd underretning, hvis anmelderen er forurettet i sagen eller af
andre grunde har en rimelig interesse i at blive underrettet om henlaeggelsen.

Nar en person under 18 ar bliver involveret 1 en straffesag som forurettet, og anmeldelsen afvises, eller
efterforskningen indstilles og pageldende derfor underrettes herom, gaelder det som udgangspunkt, at
begge indehavere af foreldremyndigheden over barnet/den unge tillige skal underrettes herom. Nar
underretningen sendes med Digital Post folger dette udgangspunkt eksplicit af lov om ligestilling af
kvinder og maend § 4 a, stk. 1.

Hvis forurettede er under 15 &r, foregér underretningen som udgangspunkt ved, at underretningen
sendes til den pagaldendes foreldremyndighedsindehavere.

Hvis forurettede er mellem 15 og 18 4r, skal underretningen sendes til forurettede, ligesom der skal
sendes en kopi til pageldendes foreldremyndighedsindehavere.

Underretning af den ene eller begge foreldremyndighedsindehavere kan dog undlades, hvis dette er
pakravet af hensyn til efterforskningen eller ma antages at stride mod veasentlige hensyn til barnet/den
unge.

Der henvises i det hele til pkt. 3.6. i Rigsadvokatmeddelelsen, afsnittet om vejledning af forurettede
m.v.

1.3. Hvem skal foretage underretning?

Efter Rigsadvokatmeddelelsen, afsnittet om kvalitet og legalitet 1 straffesagsbehandlingen, pkt. 3.2.3.
(b), skal afgarelser om henlaeggelse af straffesager som udgangspunkt treeffes af det juridiske
personale i anklagemyndigheden.

I nogle situationer kan politiuddannet personale og kontorpersonale, der er beskeftiget med at
modtage anmeldelser, dog afvise en anmeldelse eller — for sé vidt angér politiuddannet personale —
opgive en sigtelse pa stedet.

Den, der treeffer afgerelsen om henlaggelse, skal sikre, at der sker underretning om henleggelsen i
overensstemmelse med reglerne 1 retsplejelovens § 749, stk. 3.

2. Underretning om henlaeggelse efter retsplejelovens §
749, stk. 1 (afvisning af anmeldelse)

Det folger af retsplejelovens § 749, stk. 1, at politiet afviser en indgivet anmeldelse, hvis der ikke
findes grundlag for at indlede efterforskning. En underretning efter retsplejelovens § 749, stk. 3, om en

sadan henlaeggelse skal som det klare udgangspunkt foretages skriftligt, men kan i serlige tilfelde
foretages mundtligt, jf. pkt. 2.2 nedenfor.

2.1. Skriftlig underretning om henlaggelse

En skriftlig underretning om henleggelse efter retsplejelovens § 749, stk. 3, jf. stk. 1, skal indeholde
folgende:


https://vidensbasen.anklagemyndigheden.dk/h/6dfa19d8-18cc-47d6-b4c4-3bd07bc15ec0/VB/7fa835b1-4ab7-4003-8dba-ff5d47b45fb1?
https://vidensbasen.anklagemyndigheden.dk/h/6dfa19d8-18cc-47d6-b4c4-3bd07bc15ec0/VB/9d32a13d-0244-4004-9b62-8ac86515f4b3?
https://vidensbasen.anklagemyndigheden.dk/h/6dfa19d8-18cc-47d6-b4c4-3bd07bc15ec0/VB/9d32a13d-0244-4004-9b62-8ac86515f4b3?

e Anmeldelsesdato og -tidspunkt

e Beskrivelse af det anmeldte forhold

e Oplysning om, at sagen henlaegges efter retsplejelovens § 749, stk. 1

e Begrundelse for henlaeggelsen

e Klagevejledning

¢ Vejledning om muligheden for offerrddgivning

¢ Vejledning om muligheden for at sege erstatning

e Vejledning om, at politiet kan genoptage sagen, hvis der kommer nye oplysninger

¢ Vejledning om, hvor der kan seges yderligere oplysninger (politi.dk, anklagemyndigheden.dk
og dkr.dk)

Underretningen skal ske til den forurettede eller til andre, som i medfer af retsplejelovens § 749, stk. 3,
har krav pd underretning, jf. herom pkt. 1.2. ovenfor.

Underretningen kan foretages ved anvendelse af en standardiseret slutningsskrivelse, som dannes i
POLSAS via henleggelsesbilledet, hvor der er mulighed for at vaelge mellem en rekke
standardbegrundelser.

I sager, hvor der er behov for en sterre individualisering af underretningen om henlaeggelsen, herunder
navnlig i forhold til begrundelsen for henlaeggelsen, skal underretningen foretages ved anvendelse af et
brevkoncept (og ikke den standardiserede slutningsskrivelse). Der er i POLSAS oprettet et
brevkoncept til brug for underretning om henlaeggelser efter retsplejelovens § 749, stk. 3, jf. stk. 1.

2.1.1. Underretningens indhold

Naér anklagemyndigheden underretter forurettede eller andre, som i medfer af retsplejelovens § 749,
stk. 3, har krav pd underretning som beskrevet ovenfor, kan der vare tale om en videregivelse af
personoplysninger, som er omfattet af retshandhavelsesloven.

Videregivelse af almindelige personoplysninger ma ske, nar det er nedvendigt for at forebygge,
efterforske, afslore eller retsforfolge strafbare handlinger eller fuldbyrde strafferetlige sanktioner, jf.
retshandhavelseslovens § 9. Videregivelse af felsomme personoplysninger kraever, at det er strengt
nedvendigt, jf. retshandhavelseslovens § 10, stk. 2.

Det skal saledes overvejes, hvilke oplysninger, der videregives i forbindelse med underretningen,
herunder sarligt 1 forbindelse med begrundelsen.

Det skal sarligt bemarkes, at forurettede er klageberettiget 1 forhold til henleeggelser efter § 749, stk.
3, hvilket kan begrunde videregivelse af personoplysninger i1 videre omfang end ved underretning 1
forbindelse med eksempelvis tiltalefrafald, hvor forurettede ikke er klageberettiget.

2.2. Mundtlig underretning om henlaggelse

Underretning 1 forbindelse med afvisning efter retsplejelovens § 749, stk. 1, jf. stk. 3, skal — som
navnt ovenfor under pkt. 2. — som det klare udgangspunkt ske skriftligt. En anmeldelse kan dog efter
omstendighederne afvises mundtligt i umiddelbar forlengelse af anmeldelsen, hvis anmeldelsen er
abenbart grundles, eller hvis det anmeldte dbenbart ikke er strafbart, og der i evrigt ikke er forhold,
som gor det pakraevet, at afvisningen sker skriftligt.

En anmeldelse kan anses for at vere dbenbart grundles, hvis det anmeldte helt &benbart ikke har
kunnet finde sted — f.eks. hvis anmeldelsen ma anses for at udspringe af vrangforestillinger hos



anmelderen. En anmeldelse kan derimod ikke anses for at vaere dbenbart grundles, alene fordi det mé
forventes at blive vanskeligt at bevise det anmeldte forhold.

Mundtlig underretning ber som det helt klare udgangspunkt alene anvendes i umiddelbar forleengelse
af anmeldelsen. Mundtlig afvisning kan derfor som udgangspunkt alene komme pa tale i tilfeelde, hvor
anmeldelsen indgives mundtligt via telefon eller ved personligt fremmede pa politistationen, samt 1
tilfeelde hvor politiet 1 forbindelse med patruljering modtager anmeldelser, som er &benbart grundlese
eller &benbart ikke strafbare.

Ved en mundtlig underretning efter retsplejelovens § 749, stk. 3, skal politiet

e give en begrundelse for afvisningen,
e give en mundtlig klagevejledning og
e orientere om, at der er mulighed for at bede om en skriftlig afgerelse.

Ved en mundtlig underretning gor de samme databeskyttelsesretlige overvejelser sig gaeldende som
ved en skriftlig underretning, se hertil pkt. 2.1.1.

Hvis anmelderen tilkendegiver et enske om at modtage en skriftlig afgerelse, skal der ske skriftlig
underretning efter retningslinjerne beskrevet ovenfor under pkt. 2.1.

Der kan forekomme andre tilfzlde, hvor det kan vere hensigtsmassigt at foretage en mundtlig
underretning i forbindelse med henlaggelse af en straffesag. Det kan f.eks. vare hensigtsmeessigt i
sager, hvor den, der skal modtage underretningen, ma forventes at have svart ved at forsta den
skriftlige underretning eller har vaeret meget folelsesmassigt berort af sagen. I disse tilfelde skal den
mundtlige underretning suppleres af en skriftlig underretning, som skal udleveres samtidig med den
mundtlige underretning eller sendes efterfolgende.

3. Underretning om henlaeggelse efter retsplejelovens §
749, stk. 2 (indstilling af efterforskningen)

Det folger af retsplejelovens § 749, stk. 2, at politiet indstiller efterforskningen, nar der ikke er
grundlag for at fortsatte en pabegyndt efterforskning. En underretning efter retsplejelovens § 749, stk.
3, om en sddan henlaeggelse skal foretages skriftligt og skal indeholde folgende:

e Anmeldelsesdato og -tidspunkt

e Beskrivelse af det anmeldte forhold

¢ Oplysning om, at sagen henlegges efter retsplejelovens § 749, stk. 2

e Begrundelse for henleggelsen

¢ Klagevejledning

e Vejledning om muligheden for offerradgivning

¢ Vejledning om muligheden for at sege erstatning

e Vejledning om, at politiet kan genoptage sagen, hvis der kommer nye oplysninger

e Vejledning om, hvor der kan segges yderligere oplysninger (politi.dk, anklagemyndigheden.dk
og dkr.dk)

Underretningen skal ske til den forurettede eller til andre, som 1 medfer af retsplejelovens § 749, stk. 3,
har krav pd underretning, jf. herom pkt. 1.2. ovenfor.

Underretningen skal som udgangspunkt foretages ved anvendelse af et brevkoncept. Der er i POLSAS
oprettet et brevkoncept til brug for underretning om henlaeggelser efter retsplejelovens § 749, stk. 3, jf.
stk. 2.



Underretningen kan dog 1 visse sager foretages ved anvendelse af en standardiseret slutningsskrivelse,
som dannes 1 POLSAS via henlaeggelsesbilledet, hvor der er mulighed for at veelge mellem en raekke
standardbegrundelser. Det gaelder sdledes mindre alvorlige sager om tyveri, haerverk og indbrud
(f.eks. sager vedrarende tyveri af cykel, knallert, bil, pas, kerekort, mobiltelefon, benzin mv.), hvor
efterforskningen alene har bestéet i en undersoggelse af gerningsstedet, gennemsyn af en video og/eller
opslag i forskellige registre med henblik pa identifikation af gerningsmanden.

Der kan forekomme tilfelde, hvor det kan vere hensigtsmassigt at foretage en mundtlig underretning
1 forbindelse med, at efterforskningen af en straffesag indstilles. Det kan f.eks. vare hensigtsmaessigt 1
sager, hvor den, der skal modtage underretningen, ma forventes at have svart ved at forsta den
skriftlige underretning eller har veeret meget folelsesmaessigt berort af sagen. I disse tilfeelde skal den
mundtlige underretning suppleres af en skriftlig underretning, som skal udleveres samtidig med den
mundtlige underretning eller sendes efterfalgende.

3.1. Underretningens indhold

Nér anklagemyndigheden underretter forurettede eller andre, som 1 medfer af retsplejelovens § 749,
stk. 3, har krav pd underretning som beskrevet ovenfor, kan der vare tale om en videregivelse af
personoplysninger, som er omfattet af retshandhavelsesloven.

Videregivelse af almindelige personoplysninger mé ske, ndr det er nedvendigt for at forebygge,
efterforske, afslore eller retsforfolge stratbare handlinger eller fuldbyrde strafferetlige sanktioner, jf.
retshdndhavelseslovens § 9. Videregivelse af felsomme personoplysninger kraver, at det er strengt
nedvendigt, jf. retshdndhavelseslovens § 10, stk. 2.

Det skal saledes overvejes, hvilke oplysninger, der videregives i forbindelse med underretningen,
herunder sarligt i forbindelse med begrundelsen.

Det skal serligt bemaerkes, at forurettede er klageberettiget i forhold til henleggelser efter
retsplejelovens § 749, stk. 3, hvilket kan begrunde videregivelse af personoplysninger i1 videre omfang
end ved underretning i forbindelse med eksempelvis tiltalefrafald, hvor forurettede ikke er
klageberettiget.

4. Brug af anmeldelseskvittering

I de tilfeelde, hvor der pa baggrund af en anmeldelse om et strafbart forhold sendes en
anmeldelseskvittering til forurettede, ber anmeldelseskvitteringen indeholde felgende oplysninger:

e Anmeldelsesdato og -tidspunkt

e Beskrivelse af det anmeldte forhold

e Angivelse af, at anmelderen er registreret som forurettet 1 sagen

e Vejledning om, at forurettede vil blive underrettet, hvis sagen henlaegges, eller hvis sagen
sendes 1 retten.

¢ Vejledning om muligheden for sege erstatning

¢ Vejledning om muligheden for offerradgivning

¢ Orientering om, at forurettede kan fa yderligere vejledning hos politiet, samt henvisning til
politi.dk, anklagemyndigheden.dk og dkr.dk

Anmeldelseskvitteringen kan sendes til anmelderen (forurettede) i form af en standardiseret
anmeldelseskvittering, som dannes i POLSAS.



Hvis anmelder er under 15 &r, skal anmeldelseskvitteringen som udgangspunkt sendes til den
pageldendes foreldremyndighedsindehavere.

Hvis anmelder er mellem 15 og 18 ar, skal anmeldelseskvitteringen sendes til anmelderen, ligesom der
skal sendes en kopi til den padgeldendes foreldremyndighedsindehavere.

Kopi af anmeldelseskvittering til den ene eller begge foreldremyndighedsindehavere kan dog
undlades, hvis dette er pakravet af hensyn til efterforskningen eller ma antages at stride mod
vasentlige hensyn til barnet/den unge.

Der henvises i det hele til pkt. 3.6. i Rigsadvokatmeddelelsen, afsnittet om vejledning af forurettede
m.v.

5. Quick-guide om de 3 trin ved henlaeggelse af
straffesager
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6. Vejledning til POLSAS henlaeggelsesbilledet
(straffesager)
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VEJLEDNING TIL
POLSAS HENLAGGELSESBILLEDE
(STRAFFESAGER)
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POLITI

1. RETNINGSLINJER OM UNDERRETNING VED HENLAGGELSE AF EN
STRAFFESAG

En straffesag kan henlasgges efter reglemne i retsplejelovens § 749, stk. 1 eller stk. 2. Nar en straffesag henlag-
ges, skal der ske undemetning af den forurettede, jf. retsplejelovens § 749, stk. 3. Hvis forurettede er ded, skal
foruretiedes nasre parerende underreties. Det samme geelder andre, der ma have en rimelig interesse i at blive
underrettet om henlaggelsen.

Der henvises til Rigsadvokatens retningslinjer af 12. juli 2016 om underretning efter retsplejelovens § 749, stk. 3,
ved henlasggelse af straffesager.

Nar en straffesag henlasgges efter retsplejelovens § 749, stk. 1, skal der som alt overvejende hovedregel ske
skriftlig undemetning af den forurettede eller anmelder/forurettede om, at sagen henlaegges. Det samme gaelder
andre, der har krav pa undemetning efter retsplejelovens § 749, stk. 3. | saerlige tilfslde kan underretningen dog
ske mundtligt (med vejledning om, at det er muligt at fa afgerelsen pa skrift).

Nar en straffesag henlasgges efter retsplejelovens § 749, stk_ 2, skal der ske skriftig undemetning af den foruret-
tede eller anmelderfforurettede om, at sagen henlasgges. Det samme gaelder andre, der har krav pa undemetning
efter retsplejelovens § 749, stk. 3.

Hvis der ikke er nogen forurettet eller anmelder/forurettet eller andre, som har krav pa en underretning om, at
sagen henlasgges, kan sagen henlagges, uden at der foretages underretning herom ("Henlasg UDEN skrivelse™).

Hvis den forurettede eller anmelder/forurettede er mindrearig, skal en skriftlig underretning om, at sagen henlaeg-
ges, sendes til den mindreariges varge.

Navn og titel pa den medarbejder, der har besluttet, at sagen skal henlagges, skal anferes i henlaggelsesbille-
det. La=s mere om kompetencefordeling, herunder afgerelseskompetence, i Rigsadvokatmeddelelsen, afsnittet

om kvalitet og legalitet i straffesagsbehandlingen, pkt. 3.2.3.

En straffesag henlasgges i henlasggelsesbilledet, som kan tilgas pa flere forskellige mader:

* Sagsplaceringsbilledet: Nar sagen henlzgges fra sagsplaceringsbilledet, vil man via et pop-up billede
blive tilbudt at fa praesenteret henlaggelsesbilledet.
* Hovedmenu:
o Opdatering > Henlaeg straffesag w/SIG
o @vr-opdat > Henlaeg straffesag u/SIG
o Sagsforlebet > Sagens faerdiggerelse > Henlseg straffesag wSIG
* Ny funktion: Genvejsteksten "HENL"
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2. FELTVEJLEDNING

&
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2.1. Feliforklaring

FELT| FELTNAVN FORKLARING

NR

1 Kreds POLSAS database der er logget ind pa. Der ma som udgangspunkt kun op-
dateres i egen kreds.

2 |Dato Dags dato.

3 Kl Tidspunkt skasrmbilledet er abnet.

4 Jor. Sagens journalnummer.

J.nr. vises automatisk, hvis skarmbilledet kaldes via Sagsforleb.
Kaldes billedet direkte fra Hovedmenuen, seges sagen ferst frem ved at ud-
fylde feltet J nr. og udfere segning [F8]

5 Sagens art Viser sagens art ud fra gemningskode

6 | Gemingstid og sted | Viser dag, dato og kiokkesiat, samt gemningssted

VELG PARAGRAFT OG BEGRUNDELS

7 Paragraf (Retsplejelo- | Henlasggelse kan ske efter retsplejelovens § 749, stk. 1 eller stk. 2.
ven) Vaelg med List [F9].

8 Mundtlig underrettet | Afkryds feltet, hvis der undtagelsesvis alene er sket mundtiig underretning i
sagen. Der er alene mulighed for at foretage en mundtlig underretning, hvis
sagen henlasgges efter § 749, stk. 1. Hvis feltet udfyldes, skal der ikke vasiges
nogen personer i felt 13
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9 Henlz2g UDEN skri-
velse

Afkryds feltet, hvis der ikke skal ske undermretning af nogen i forbindelse med,
at sagen henlagges. Det vil vaere tilfasidet, hvor der ikke er nogen forurettet
eller anmelderiforurettede eller andre parter, som har krav pa underretning
om, at sagen henlagges.

10 | Begrundelse

VALG PERSON(ER) TIL SKRIVELSE

Veelg en standardbegrundelse for henlasggelsen med List [F9]. Begrundelses-
teksten vises herefter i det store vindue i hejre side af skambilledet (23
Valgt begrundelsestekst).

Hvis der ikke findes en standardbegrundelse, der passer til situationen, skal
"Individuel begrundeise” vaiges.

Hvis "Individuel begrundelse” vaelges, bliver der ikke automatisk udsendt en
underretning. Der skal i stedet dannes et brev med en individuel underretning
i rapport-/dokumentbestilling via Brevpapir > Indsast koncept > Vaelg relevant
| henlaeggelseskoncept. Undemetningen skal derefter sendes til modtageren.

1" Vis FOU og A/F

Afkryds feltet, hvis underretning skal ske til forurettede, anmelder/fforurettede
eller vasrgen(r). Dette felt er valgt som standard, nar billedet abnes.

12 | Vis alle fra
Anm/Parter/M.v.

Afkryds feltet, hvis underretning skal ske til andre end de(n) forurettede, an-
melderfforurettede eller vasrge(r).

13

Valg den eller de person(er), som skal underrettes. Underretningen sendes
herefter automatisk til den/disse person(er).

Bemaerk, hvis der vaslges en mindrearig (person under 18 ar) og en varge,
sendes undemretningen til vaergen. (Se 17 Varge.)

Bemaerk, hvis flere personer vaelges, sendes der enslydende underretninger
til disse personer.

Bemaerk, hvis den valgte person hverken er oprettet med adresse eller CPR-
ICVR-nummer, sendes der ikke en underretning til den pagaeldende person.
Det skal i givet fald noteres pa sagen, hvad der er grunden til, at der ikke er
sket underretning.

14

Personens tilknytning til sagen (anmelder, forurettet, anmelder/forurettet mv_)

15

CPR-/CVR-nummer og navn pa den tilknyttet person til sagen.

16 | Alder

Personens alder pa det tidspunkt, hvor skarmbilledet abnes.

17 Varge for

Hvis det er en mindrearig (person under 18 ar), som skal underreties om hen-
la=ggeisen, skal den relevante vaerge vaeiges. Der kan kun vaiges én varge
ad gangen.

Hvis flere mindrearige (personer under 18 ar) med samme vaerge skal under-
rettes om henlasggelse af samme sag, skal savel alle de relevante mindreari-
ge (personer under 18 ar) som den relevante vasrge valges.

Underretningen sendes alene til vasrgen.

Er der flere vaerger, der skal underrettes, ma det geres over flere omgange.
Det vil sige, at der i princippet skal ske henlaggelse flere gange. Valges
samme begrundelse anden gang, sker der dog teknisk set ikke en ny hen-
lz=ggelse blot udsendelse af skrivelse.

18 Adresse Feltet viser vejnavn pa den senest valgte person i felt 13
19 [ Postnummer/By Feltet viser postnummer og by pa den senest valgte person i felt 13
SAGSPLACERING

20  |Henlagt af

|IndsetWRX—kodebrdenmedarbejder,dethatﬁuﬁetafgarelseom,atsagm
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skal henla=gges. (Den medarbejder, der har kompetencen til at traffe afgerel-

sen.) Den pagasldende medarbejder vil st som underskriver pa brevet. Navn

og afdeling genereres automatisk. Oplysningeme overferes til sagsplace-
ncebil

21 | Tekst Der kan i feltet anferes eventuel tekst. Teksten overferes til sagsplaceringsbil-
ledet.
UDSKRIFT PA PAPIR
22 [Kopi udskrives til|Feltet er som udgangspunkt markeret. Ved markering i feltet dannes en kopi
'F_'i:Pi)"‘m" (arkive- | 5f ynderretningen til papirsagen. Markeringen kan fiemes.
g
VALGT BEGRUNDELSESTEKST
23 | Visning af begrundelsesteksten ud fra de i 7 og 10 valgte kriterier.

FELTER TIL INDFLETNING | SKRIVELSE

24 [Navn pa person — kun | Enkelte standardbegrundelser krasver, at feltet udfyldes med navn pa en per-
visse begrundelser | son, der er involveret i sagen.

25 |Velg organisation til|vzlg rette organisation. Feltet indeholder den relevante organisations kon-
kontakt f?' eventuelle | taiopiysninger. Oplysningemne fiettes ind i underretningen, s modtageren far
spergsmal besked om, hvorti den pagaldende kan rette henvendelse i tilfaeide af

spergsmal i anledning af undemetningen. Login-brugerens organisation vil
vaere prasudiyidt i feltet.

26 [ Vis endelig tekst Ved klik pa knappen vises den samlede tekst med alle tekstelementer og

indfletninger ud fra de i 7, 10, 25 og eventuelt 24 valgte kriterier.

27 | Godkendt/henlzg Knappen aktiveres, nar alle nedvendige og relevante valg er foretaget. Bruge-
(F10) ren vil blive prasenteret for et opsummeringsbillede til kontrol af alle oplys-

ningeme. Brugeren skal godkende (ved at klikke pa “fortsaet™) eller afbryde
(ved at klikke pa "afbryd”).
[NY FUNKTION
28 Kald et andet skaarmbillede ved at vaelge det med List [F9] eller skrive
ska=rmbilledets forkortelse. Ved kald via Ny Funktion, skal der altid retumeres
med Esc.
2.2. Trin for trin
1. Abn henlsggelsesbilledet.
2. Udfyid feltet 7.
3. Udfyid feltet 8, hvis der undtagelsesvis alene sker mundtlig underretning om henlasggelsen.
4. Udfyid feltet 9, hvis sagen undtagelsesvis kan henlagges uden, at der sker undemretning af nogen.
5. Veelg en standardbegrundelse i feltet 10. Nar standardbegrundelse vasiges, vil der automatisk blive sendt

*

til brev til den person, som skal underrettes. Vaelg "individuel begrundelse”, hvis der ikke findes en dask-
kende standardbegrundelse. Hvis "individuel begrundelse” vaelges, skal der efterfelgende dannes et brev
i rapport-/dokumentbestiling, som skal sendes til den person, som skal underrettes.

Veelg enten 11 eller 12 afhaengig af, hvilke personer/virksomheder, der skal vises i 13.

| feltet 13 vasiges den eller de person(er), der skal modtage en underretning. Hvis der skal gives ensly-
dende underretning til flere forskellige personer, skal der vaslges flere personer i feltet.

Hvis underretningen skal sendes til en vasrge for en eller flere mindredrige (personer under 18 ar), skal
feltet 17 udfyldes. Husk i disse tilflde at vasige bade vaerge og den eller de mindrearige i feltet 13.
Udfyid feltet 20 med WRX for den medarbejder, som har besluttet, at sagen skal henla=gges.

. Feltet 21 kan udfyldes med tekst vedrerende sagsplaceringen for henlaggelsen. Teksten vil efterfelgen-

de fremga i sagsplaceringsbilledet.
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11. Feltet 22 kan @ndres, hvis der ikke enskes en udskrift af underretningen til papirsagen.

12. Feltet 24 skal udfyldes, hvis navnet pa en part eller en anden involveret | sagen skal fiettes ind i skrivel-
sen.

13. Feltet 25 skal udfyides med oplysning om den organisation, som modtageren af underretningen kan kon-
takte i tifeelde af spergsmal.

14. Nar alle relevante felter er udfyidt, kan det endelige brev om underretning gennemses og kontrolleres, in-
den sagen henlagges, ved at kiikke pa knappen "Vis endelig tekst”.

15. Godkend/Henlaeg [F10].
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