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Forarbeid til utvalgsmøter

Lag sakliste: (innkalling til møte) 
Saksbehandlerne legger saksmappene i utvalgshylla på Servicetorget. Formannskapssekretær, assisterende rådmann legger sakene i rett rekkefølge.
Sjekk at vedleggene er tilnyttet saksframlegget i journalposten. Videre sjekkes dokumentnummeret på saksframlegget å gå til fane Behandling og se at det rette dokumentnummeret er klargjort for møtet – status KL. 

Kontor 2000 
- Behandling 
- Forarbeid til møte 
- Velg utvalg 
- Velg møtedato 
- Klikk på Liste 

Sakene for møtet kommer opp, rediger plassering med å flytt til eller opp og ned, i henhold til rekkefølge.

Høyreklikk – lås (opp) plassering på saklisten

Høyreklikk – påfør saksnummer

Høyreklikk – lag saksliste
Ved melding ”Det finnes ingen arkivsak for valgt møte” – klikk OK. 
Klikk på Produser dokument.
Skriv inn eventuelt beskjeder på framsiden og ordførerens navn for formannskap/kommunestyret og assisterende rådmannens navn for hovedutvalgene.

Lagre ESA.

Høyreklikk – lag sakspapirer

Rediger fra Innstilling til Rådmannens innstilling.

Skriv ut og lagre ESA.

Dette blir gjort i K2000 Windows.

Kopieres opp noen få eksemplarer som er tosidig med vedlegg, framsiden for kommunestyret og formannskapet er rosa.
Gul framsiden på Utvalg for helse, omsorg og oppvekst og grønn framsiden på Utvalg for miljø, teknikk og landbruk.  
Gå over til ESA web.

Utvalg (venstre side)
· Møtekalender
· Trykk på rett utvalg/rett møtedato
· Kontroller at alle sakene under ”sakliste og møtedokumenter” er PDF-konvertert.

Trykk på ”Eksporter til politiker” under før eller etter.

Hak av
· Saksframlegg
· Sakliste
· Ta med vedlegg
· Delegerte vedtak/refererte journalposter (HOO/MTL for det meste).


Trykk OK.

Lagre i en katalog for møtedatoer (bibliotek/dokumenter/mine dokumenter/sakspapirer og opprett ny mappe med Utvalg og dato f.eks. F-080316).


Gå til PapirløseMøter
· Trykk fil
· Åpne møtefil
· Finn den rette ”index.xml”
· Trykk Åpne
· En liste over alle saksframleggene og vedleggene kommer opp
· Hvis noen av sakene er unntatt offentlighet taes de ut ved å ta bort ”haken” foran. For at saklisten blir med må og ”haken” – lag offentlige møtepapirer taes bort.
HUSK å sjekk at det ikke står noe navn på saklisten på unntatt offentlighetssakene.


Produser PDF-fil.


For utsending til politikerne 
· Gå til www.filemail.com
· Logg inn
· Sett inn utvalgsnavn og dato
· Legg til fil
· Send
· Ta bort ”haken” på nedlastsvarsel
· OK.


Legg ut sakspapirene på kommunens hjemmeside under:
· www.rennebu.kommune.no
· Politikk
· Sakspapirer



Rennebu kommune, Berkåk, 7391 Rennebu
Tlf. 72 42 81 00 - Faks 72 42 81 01 - postmottak@rennebu.kommune.no - www.rennebu.kommune.no
Bankgiro 4260 70 73915 - Konto for skatt 6345 06 16356 - Org. nr: 940 083 672
image1.jpeg
Rennebu ®

et godt sted a veerel!




