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”Hent” rett utval og møtedato
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Kontroller at alle sakspapir er OK, og rett evt. feil
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· Opprett faste saker. ”Godkjenning av møtebok” skal vere første sak på sakskartet til alle møte. ”Referatsak” skal vere på sakskartet hvis der ligg slike saker på kølista (RS)

· Flytt RS over frå kølista ved å merke saka og flytte med piltastane. Rekkefølge: 1 Godkjenning av møtebok. 2 Referatsaker. Så kjem dei politiske sakene (PS) i den rekkefølge einingsleiaren bestemmer. Bruk piltastane.

· Gå vidare på menylinja til ”Saksnr”. Sjekk at du har fortløpande saksnr frå forrige møte.

· Gå vidare på menylinja til ”Sakskart” – flett sakskapir på ny – sakskart blir laga.

· Sjekk at sakskartet er OK med fornuftige sideskift, slett kopi til og underskrift av sekr. 

· Skriv ut sakskartet og gå til kvar enkelt sak og skriv ut evt vedlegg (skal vere knytta til av sakshandsamar), (bunken med sakspapir er til Fjordingen og evt vara utan iPad)
· Slett alt frå sakskartet bortsett frå saklista.

· Lag sammenslått dok: Velg ”Sakspapir” i toppmenyen, Velg ”Alle saker”,  ”Merk alle” Ta vekk avkryssinga under «Velg» i rosa saker. NB! Sjekk om vedlegg er u.off. Er det tilfelle, skal avkryssinga i «Velg» takast vekk. Sammenslått dokument skal ikkje innehalde u.off.dokument. ”Lag pdf”. Når dette er gjort, blir heile sakstilfanget inkl vedlegg lagt ut på Møteportalen i eit dokument under namnet ”Innkalling”. Lag nytt Sammenslått dokument ved tilleggssaker eller ferdigstilling av saker etter at Innkalling er sendt. Det er alltid det sist produserte dokumentet som blir lagt ut på portalen. Evt tidlegare Sammenslått dokument skal «Feilregistrerast». 

· B-saker skal leggast ut på Møteportalen. Det er berre dei som skal vere med på handsaminga av saka som skal ha tilgang, tilgang skal fjernast på andre; Høgreklikk på saka i Møtebehandling – velg Tilgang til Styre/politikerportal – logg på SRU – Fjern tilgang på alle bortsett frå evt møtesekretær – Skriv ut skjermbildet som viser at tilgang er fjerna – Skriv inn under Merknad i Møtebehandling at tilgang er fjerna på sak. Etter møtet skal tilgang fjernast for alle.
· Sett møtestatus I, og køyr Drum (alle sakspapir må ha journaldato dagen før utsending). Sjå til at møtet blir lagt ut på heimesida.
· Send sakskartet (side 1) pdf-fil til medlemane og pressa på epost.
· Legg kopioriginalen i forfallspermen

Forfall til møte:

Vedk gyldig forfall: Sjå møtereglementet

Ved gyldig forfall må vara kallast inn med ein gong, og den skriftlege forfallsmeldinga skal settast inn i permen på det/dei utval det gjeld.
Noter forfall i forfallspermen, og kryss av på varalista – kven som har vore kontakta og kven som møter for kven
På møtedagen: skriv forfallsoversikt til møteleiar / møtesekretær
Etter møtet:

Gå vidare i Møtebehandling:

Møteprotokoll – fyll ut framsida med frammøte m.m. – skriv vedtak under ”skriv her” – lagre. 
Påfør vedtak. 

Produser Møtebok.

Skriv ut møteboka i fargar - tosidig for kvar sak – sidenummerer – sett i perm.

1 kopi av møteboka til økonomisjefen.
Send ut melding om vedtak på ferdighandsama saker, vedlagt sakspapiret, omgåande etter møtet. Når det gjeld Planutvalet sine handsamingar – ta kontakt med Ståle og konferer om utsending.
Protokoller møtet.

Registrer frammøte i SRU.
Utfyllande om møtebehandling:
Møteplan:

Ordførar og rådmann lagar utkast til møtedatoar for kommunestyre, formannskap, utviklingsutval og utval for oppvekst og helse. Framlegget til møtedatoar vert handsama i dei respektive utvala og vert endeleg godkjent i kommunestyret i desember. 

Eldreråd og Råd for menneske med nedsett funksjonsevne handsamar saker der dei har interesser. Det er sakshandsamar som melder frå til servicekontoret hvis råda skal kallast inn. Møtetidspunkt for råda: Eldreråd måndag kl 10, Råd for menneske med nedsett funksjonsevne tysdag kl 9.

Servicekontoret legg møtedatoane inn i møtehandsaminga i WebSak og reserverer møterom. 

Servicekontoret i samråd med ordførar har ansvaret for kunngjering av møteplanen i Fjordingen i starten på året, og på kommunen si heimeside før kvart møte. Sakshandsamarar finn møteplanen på kommunen si heimeside.

Saksframlegg politiske saker:

Sakshandsamar opprettar sakspapiret i Acos WebSak, og knyter til dei vedlegga som skal leggast ved. 
Det er rådmannen som godkjenner saksframlegget og ferdigstiller sakspapiret

Saker som skal handsamast må vere ferdigstilt ei veke før møtedato. 

Møteinnkalling med sakliste:

Ordførar / utvalsleiar bestemmer kva saker som skal handsamast i det enkelte møte, og går gjennom kølista saman med møtesekretær / servicekontoret. For møteinnkalling til formannskap, planutval, administrasjonsutval og kommunestyre skal ordførar godkjenne sakskartet. For møteinnkalling til Utval for oppvekst og helse, Utval for utvikling, Eldreråd og Råd for menneske med nedsett funksjonsevne er det leiar som godkjenner sakskartet.

Sakspapira blir lagt ut på Møteportalen etter kvart dei er Ferdigstilt. Ei veke før møtet produserer møtesekretæren sakskart og legg ut på Møteportalen (sjå eiga rutine), sender epost med vedlegg av sakskartet til medlemane og pressa, med kopi til rådmann og sakshandsamarar som har saker til møtet.

Møtesekretær syter for kunngjering av møta på kommunen si heimeside. 

B-saker:

I Kommunestyremøte 25.04.13 vart det bestemt at B-saker skal leggast ut på Møteportalen. Det er kun representantar som skal vere med i handsaminga av saka som skal ha tilgang. Faste representantar som har forfall skal ikkje ha tilgang til B-saka. Varamedlemer som ikkje brukar Møteportalen og som skal vere med i handsaming av ei B-sak, skal ha utdelt saka på papir i møte. Når handsaminga er ferdig skal evt papir samlast inn av møtesekretær og makulerast, og alle tilgangar til saka i Møteportalen skal slettast.

Forfall til møte:

Forfall skal meldast skriftleg og godkjennast av ordførar/leiar. Ved godkjent forfall kallar servicekontore inn vara med ein gong. ”Forfallspermen” ligg på arkivet. Den inneheld lister over medlemar og vara for kvart styre / utval, og fullstendig bunke sakspapir med vedlegg til kvart møte. Ved forfall noterer ein kven som møter for kven, også når politikarar melder seg ugilde. Dei varafolka som ikkje har iPad skal ha tilsendt papir. 

Møteprotokoll og møtebok:

Møtesekretær ferdigstiller møteprotokoll snarast etter møtet. 

I saker der vedtaket er annleis enn rådmannen sitt framlegg, skal endeleg vedtak skrivast ordrett (Eks: Kommunestyret vedtak samrøystes:”)  Vedtak blir påført sakspapiret og det blir laga møtebok.  Utsette saker får status UT, og kjem på kølista til neste møte.

Melding om vedtak:

Møtesekretær sender melding om vedtak til dei mottakarane som sakshandsamar har lagt inn i feltet ”Kopi til” på den aktuelle journalposten i Acos WebSak. Dette skal gjerast snarast råd etter at vedtak er gjort. Det er sakshandsamar sitt ansvar å registrere kven som skal ha melding om vedtaket, men hvis dette er forsømt, skal møtesekretær ta kontakt med sakshandsamar for å få dette avklara. Melding om vedtak skal sendast ut utan ugrunna opphald.

Handsaming og oppbevaring av møtebøker:

Møteboka skal skrivast ut på godkjent papir (jfr.§ 2-12 i forskrift om off.arkiv). Møteboka skal skrivast ut / kopierast tosidig for kvar sak i fargar, signerast og settast i perm for kvart år.

Møtebøker skal bindast inn seinast ved overføring til bortsettingsarkiv.
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