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Det vert vist til:
Rutinar for møtesekretær – utvalsbehandling - arkivplanen
FASTE SAKER
	Fast sak: 
Godkjenning av innkalling - saksliste og møteprotokoll
	· Møteprotokoll frå sist møte skal leggjast ved saka i Word-format
· Legg inn dato for sist møte i saksframlegget

	Fast sak:
Referatsaker – orienteringar - spørsmål
	Sjå døme på tekst/skrift oppsett i møteprotokollen i samband med faste saker




__________________________________________________________________________________
BEGRENSA TILGANG TIL SAKER
Det kan gjevast begrensa tilgong til saksdokument på sakskartet i eit møte. Dette kan vere aktuelt viss medlemar er innhabile i ei eller fleire saker. Høgreklikk på saken på sakskartet i det aktuelle møtet som ikkje skal vere tilgjengeleg for ein eller flerie medlemer. Saka må vere på sakskartet for å at menyvalet skal vera aktivt. Vel Tilgang Styre-/Politikarportal frå menyen. Du får då opp påloggingsbiletet for SRU. Logg på med vanleg passord. Du får då oversikt over medlema som som har/ikkje har tilgong til den konkrete saka. Trykk eventuelt Fjern tilgang. Ved å trykke Gi tilgang vil medlemet få tilgang igjen.

INNKALLING
Sjå Rutine/arbeidsflyt for digital innkalling

Ver OBS! Saker med komma i sakstittelen viser ikkje i Møteportalen. Desse må fjernast. Bindestrek kan nyttast i staden.

Får du ikkje laga PDF-fil i Websak må du nytta ACOS PDF-helper. Brukarrettleiing under:
ACOS PDF-HELPER – ENKEL BRUKARRETTLEIING
Denne teksten skal nyttast ved gruppesending (e-post) til politiske møte:
Standardtekst til gruppesending (e-post) til politiske møte
Eigne e-postgrupper er laga og sendt utvalssekretærane. E-postgruppene vert oppdatert fortløpande.
Saker som ikkje er offentlege
Hugs at du også i innkallinga (det vil seie den samanslåtte PDF-fila) over alle sakene i møtet, må utelate eventuelle saker som er skjerma/tilgongsbegrensa. Dette må du vere merksam på når du generer innkallinga (PDF-fila) gjennom val av «alle» eller «noen» sakspapir.


Innkalling på innsyn
Fjern graderinga på sjølve dokumentet i Websak. Innkallinga må også settast i F. Innkallinga viser på innsyn etter at DRUM er kjørt.
_________________________________________________________________________________
MØTEPROTOKOLL
Sjå: Døme på tekst/skrift/oppsett  i møteprotokollen
Ugildskap
Det skal alltid visast til lovheimel i møteprotokollen når nokon er ugild i ei sak.
Forslag til tekst ved ugildskap. Det skal visast til § for avgjerda:
NN  erklærte seg ugild (jmfr Forvaltningslova § 6) og tredde frå under handsaming av denne saka, då han er tilsett som kyrkjeverje. Førespurnad vart innvilga.
Det var ? representantar tilbake i møtet. 

Forslag til tekst ved lukking av møtet. Det skal visast til § for avgjerda:
Jmfr forvaltningslova § 13 vart møtet lukka under handsaming av desse referatsakene:
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Saker som ikkje er offentlege
Dei ikkje offentlege sakene må heller ikkje gjengjevast i referatet som etter kvart vert tilgjengeleg for alle i ACOS politikarportal. Opprett møteprotokollen på vanleg måte, men IKKJE ferdigstill denne viss enkelte medlemar ikkje skal ha tilgang til vedtaket i protokollen. Kjør vedtakspåføring på vanleg møte. Deretter lagar du ein versjon 2 av protokollen, kor du utelater den aktuelle saken som skal skjermast. Denne protokollen (nr.2) vert tilgjengeleg for alle medlemane i ACOS politikarportal.
Møteprotokoll på innsyn
Fjern gradering på sjølve dokumentet i Websak når dokumentet er ferdigstilt. Møteprotokollen må også settast i F. Møteprotokollen viser på innsyn etter at DRUM er kjørt. 
__________________________________________________________________________________
PÅFØRING AV VEDTAK
Kvar enkelt sak må sjekkast når vedtak er påført saka. Rediger eventuelt teksten ved for mange linjeskift m.m. 

__________________________________________________________________________________
OPPFØLGING AV SAKER OG VEDTAK
Bruk flaggmelding i Websak for melding til sakshandsamar for oppfølging av vedtak. 
