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Utvals- og møtebehandling - Rutine

· Møtesekretær – Den som har hovudansvar og deltek i møtet 
· Utvalssekretær – Den som sender ut innkalling til møtet
Alle politikarar er lagt inn i Outlook
Alle politikarar ligg registrert i Outlook. Det er utarbeida grupper for alle utval slik:
Kommunestyret - Medlemer
Kommunestyret - Medlemer og varamedlemer
Kommunestyret - Utsending
Politisk møteplan
Årleg møteplan for alle utval for påfølgande år, vert vedtatt på slutten av året. Politisk sak til alle utval vert laga av formannskapssekretær. Utvalssekretær legg inn «sine» møter i Acos Møte
Møterom
Møterom for alle utval vert bestilt av formannskapssekretær så snart møteplanen er vedteke
Servering i møter
Liste over servering i møter vert utarbeidd av formannskapssekretær kvart halvår og sendt samla til kjøkkenet på Tednebakkane omsorgssenter. Møtesekretær (utvalssekretær der dette er avtala) har ansvar for henting av mat, tilrigging og rydding.

Før møtet
Forfall
Utvalssekretær registrerer forfall og kallar inn vara
Sakshandsamar			
Sjå brukarmanual for saksframlegg, melde opp til møte, vedtaksbrev, delegerte saker og referer til utval i Websak Fokus
· Meld opp skriv de meiner kan vera interessante for politisk behandling som referatsak
· Sjå til at politiske saker er meldt opp til alle aktuelle utval i god tid før utsending (sjå vedlagt møteplan med oppfølgingsfristar). Du treng ikkje velje møtedato der dette er uavklara
NB! Sjå til at du har fått med deg alt, tekst i saksframlegget kan ikkje endrast etter utsending
Tekst forsøkt endra etter utsending vil ikkje bli registrert når systemet opprettar nye versjonar 
· Sjekk at saka har nødvendige vedlegg. Liste/oversikt over vedlegg vil automatisk bli fletta inn i saksframlegget. Ver obs på filnamnet på vedlegga. Er desse forståelege for lesar? Namnet må i så fall endrast i journalposten dei er registrert i. 
· Saka skal vera forsvarleg utgreidd og godkjent av næraste administrative leiar (sjå oversikt under). Saka skal då stå i R. 
· Leiar set saka i F viss det ikkje er merknadar
Sakskart/innkalling
· Berre ordføraren /utvalsleiaren bestemmer kva saker som skal opp på sakslista			
· Utvalssekretær overfører sakene fra kølista til sakskartet når journalstatus er F
· Rekkefølgje på behandling av sakene på sakskartet må avklarast
· Sakskartet vert nummerert og møteinnkallig vert generert 
· Sekretariatet/utvalssekretæren genererer innkalling (fil som inneheld referatsaker, saker og vedlegg)
· E-post med vedlagt sakskart vert sendt som e-post til dei som mottek innkalling til det aktuelle utvalet. 
I e-posten ligg det lenke til innsyn og Acos møteportal

etter møtet
Møteprotokoll/møtebok/vedtakskodar
· Etter møtet: Møtesekretær skriv snarast inn behandlingstekst og vedtak for møtet i Acos Møte
· Sekretariatet/utvalssekretæren fører på vedtakskodar på saker som er ferdig behandla
· Sekretariatet/utvalssekretæren påfører vedtak, genererer møteprotokoll og møtebok
· Lever godtgjersleskjema til attestant for utbetaling
· Underskriven møtebok skal leverast arkivet for innbinding

Sak som skal tilbake til administrasjonen for nærare utgreiing

· Det må opprettast nytt saksframlegg der ein kopierer inn tidlegare sakstekst 
NB! La eit punktum/teikn vera igjen når du kopierer frå tekstboksar, elles vil du få inn gamle controllarar i nytt sakspapir. Dette skapar problem ved konvertering

Vedtaksbrev/endre vedtakskode

· Ferdig behandla saker hamnar i korga «vedtaksoppfølging»
· Sakshandsamar sender vedtaksbrev til aktuelle partar når saka er ferdig handsama
· Sakshandsamar påfører vedtakskode «Vedtak åverkast» på saksframlegget når all oppfølging er ferdig i saka 

Offentleggjering av møteinnkalling og møteprotokollar
Møteinnkallinga vil dagen etter ferdigstilling vera tilgjengeleg på innsyn (arkivet må kjøre drum først). 
Alle offentlege saker og vedlegg finn ein på innsynsløysinga på heimesida til Øygarden kommune www.oygarden.kommune.no. 
	Utval
	Oppfølgings-
ansvar
	Innkalling/
utsending m.m
	Saker skal godkjennast av

	 
	Møtesekretær
	Utvalssekretær
	 

	Kommunestyret (KS)

	
	
	[bookmark: _GoBack]

	

	
	
	

	
	
	
	




Utsending elektronisk via Acos Møteportal til alle utval bortsett frå Eldrerådet.  Innkalling til Arbeidsmiljøutvalet vert sendt pr. e-post.
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