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[bookmark: _Toc394928480]1 FORMÅL
Formålet med dokumentet er å beskrive rutinar for førebuing og etterbehandling avutvalsmøte i WebSak.
[bookmark: _Toc394928481]2 OMFANG
Denne rutinen gjeld for alle brukarar av WebSak som har oppgåver tilknytt innkalling til og etterarbeid av møter i Eid kommune råd og utval.
[bookmark: _Toc394928482]3 ROLLEBESKRIVING

3.1 Møtesekretær
Nedanfor følgjer ei oversikt over møtesekretæren sine oppgåver, samt kva modul oppgåvene vert utført i.
	Oppgåve
	Modul

	Sette opp saker på sakskart i samarbeid med utvalsleiar 
	WebSak
	X

	Kvalitetssikre oppsettet av sakspapir som skal inn i sakskartet
	WebSak
	X

	Utarbeide og sende ut møteinnkalling
	WebSak
	X

	*Registrere oppmøte og forfall
	SRU
	X

	Føre møteprotokoll
	WebSak
	X

	Skrive ut møtebok
	WebSak
	X

	Gje ansvarleg saksbehandlar melding om vedtak
	WebSak
	X

	*Vedlikehalde informasjon om politikarar
	SRU
	X

	*Berekne møtegodtgjersle til politikarar
	SRU
	


Oppgåver merka med * er ikkje ein del av denne rutinehandboka.
[bookmark: _Toc394928483]3.2 Utvalsleiar
Utvalsleiar har ansvar for å sette opp sakskart i samarbeid med møtesekretær.
[bookmark: _Toc394928484]4 DEFINISJONAR

4.1 Omgrep
Ofte brukte omgrep i dokumentet:
WebSak er Eid kommune sitt system for elektronisk:
- journalføring
- arkiv
- saksbehandling
- utvalsbehandling
Saksomgrep i samband med forvaltningssaker er ei hending som krev ei eller anna form for aktivitet frå forvaltningsorganet. Opphavet til ei sak kan vere inngåande brev, personleg førespurnad, e-post, telefaks, telefon eller ei førespurnad frå politisk eller administrativt organ/leiing. Omgrep har sin bakgrunn i forvaltningslova, og må ikkje forvekslast med politisk sak (utvalssak), då ei sak (forvaltningssak) ofte kan resultere i fleire politiske behandlingar.
Sak (i WebSak) består av ein eller fleire journalpostar med tilhørande dokument som er knytt saman under eit felles saksnummer.
Journalpost er registreringa av opplysningar om eit saksdokument med eventuelle vedlegg. I WebSak er ein journalpost alltid tilknytt ein (arkiv)sak.
Dokument er brev, notat, sakspapir eller anna medium som lagrar informasjon som er relevant for ei sak. Saksdokument, med tilhørande vedlegg er knytt til ein journalpost.
Saksbehandlar er i WebSak-samanheng eit samleomgrep for alle som mottar post, skriv, notat, brev, saksframlegg med meir i WebSak. Det inneber også at Eid kommunes politiske og administrative leiing i denne samanheng også faller inn under omgrepet saksbehandlar.
Part er ein person, ei gruppe av personar eller organisasjonar som ei avgjerd i ei sak retter seg mot eller som saken elles direkte gjeld.
SRU er ein modul tilknytt WebSak som handterer informasjon om politikarar i styre, råd og utval i Eid kommune. Her vert det registrert frammøte og forfall, møtegodtgjersle etc. for politikarane.
[bookmark: _Toc394928485]4.2 Forkortingar
Ofte brukte forkortingar i dokumentet:
SB – Saksbehandlar
LED – Leiar
SF – Avløysar
MS - Møtesekretær
[bookmark: _Toc394928486]4.3 Dokumenttypar
Nedanfor beskrives dei dokumenttypar som er aktuelle i samband med utvalsbehandling i WebSak:
S-Sakspapir: Med sakspapir meines alle dokument som vert brukt til å skrive framlegg til vedtak ved politisk behandling og til å skrive vedtak ved administrativ behandling av ei sak.
SK – Sakskart: Med sakskart meines det dokument som inneheld innkalling til utvalsmøtet. Sakskart inneheld fullstendige saksdokument med innstilling for dei sakene som skal behandlast i møtet. Sakskart vert generert automatisk i utvalsmodulen i WebSak, og vert laga i arkivsaka som vert oppretta for det aktuelle utvalsmøtet.
MP – Møteprotokoll: Med møteprotokoll meines det dokument som inneheld innstilling til og vedtak gjort i utvalsmøtet. Her vert det og påført opplysningar om frammøte, forfall og anna informasjon om møtets gang. Møteprotokoll vert generert automatisk i utvalsmodulen i WebSak, og vert lagra i arkivsaka som vert oppretta for det aktuelle utvalsmøtet.
MB – Møtebok: Møteboka inneheld fullstendige saksdokument med påført vedtak. Møteboka inneheld også opplysningar om frammøte, forfall og anna informasjon om møtets gang. Møteboka vert generert automatisk i utvalsmodulen i WebSak, og vert lagra i arkivsaka som vert oppretta for det aktuelle utvalsmøtet.
I tillegg finst følgjande dokumenttypar i WebSak:
I-inngåande: Med inngåande dokument meines dokument med eventuelle vedlegg som vert motteken av verksemda.
U-utgåande: Med utgåande dokument meines alle dokument med eventuelle vedlegg som verksemda produserer for utsending til eksterne adressatar.
N-notat: Interne dokument (notat, rapportar osv.) som krev oppfølging og avskriving i journalen.
X-notat: Interne dokument (notat, rapportar osv.) som ikkje krev oppfølging og avskriving i journalen.
[bookmark: _Toc394928487]4.4 Statuskoder

4.4.1 Status saksnivå
R - Reservert. Reservert av saksbehandlar.
B - Behandlast. Under behandling
A - Avslutta. Saka avslutta
U - Går ut. Saka går ut.
X - Unntatt frå prosesstyring. Saken skal ikkje underleggast normal prosesstyring.
[bookmark: _Toc394928488]4.4.2 Status dokumentnivå
Status på sakspapir
R - Reservert. Markerer at dokumentet som er registrert, er reservert for leiar/saksbehandlar.
F - Ferdig frå leiar/saksbehandlar. Når dokumentet er kontrollert og godkjent av leiar/saksbehandlar        for politisk behandling.
J - Journalført eller kontrollert av arkivtenesta.
[bookmark: _Toc394928489]5 OFFENTLEGHEIT

5.1 Dokumenter unntatt frå offentlegheit
Utvalssekretærar bør merke seg følgjande reglar rundt dokument tilknytt utvalsbehandlinga:
[bookmark: _Toc394928490]5.1.1 Saksframlegg/innstillingar
Kommunelova sine prinsipp er at saksframlegg/innstilling er offentleg når det vert lagt fram for behandling i utvalet, såframt det ikkje skal takast unna offentlegheit i medhald av lov.
For å ivareta omsynet til den politiske avgjerdsprosessen kan ein praktisere utsett offentlegheit. Dette kjem spesielt til nytte når det gjeld økonomiske saker. Utsett offentlegheit kan praktiserast om organet ikkje skal foreta eit endeleg vedtak, men berre får saken til orientering.
[bookmark: _Toc394928491]5.1.2 Sakslister
Sakslister skal vere offentlege. Saker som er unntatt offentlegheit skal anonymiserast - ikkje fjernast.
[bookmark: _Toc394928492]5.1.3 Møtedokument
Møtedokument skal i prinsippet vere offentlege og det skal praktiserast ”meiroffentlegheit”.
[bookmark: _Toc394928493]5.2 Tilgangsavgrensing i WebSak
Utvalssekretær har tilgang til alle utval etter behov for å kunne ivareta avløysarrolla.
[bookmark: _Toc394928494]6 FULLFØRT SAKSBEHANDLING
Eid kommune praktiserer fullført saksbehandling. Det inneber at den som behandlar ei sak i første instans, lagar ei innstilling som har ei slik form og eit slikt innhald at saken kan behandlast i alle folkevalde organ utan nye utgreiingar eller framstillingar.
Fullført saksbehandling krev at det er ein ansvarleg som innhentar alle relevante opplysningar om saka.
[bookmark: _Toc394928495]7 ORGANISERING/MODELL
[bookmark: _GoBack]Eid kommune har følgjande politiske utval:
	Namn på utval
	Møtebehandling
	Forkortelse

	Kommunestyre
	Elektronisk
	KS

	Formannskap
	Elektronisk
	FS

	Finansutvalet
	Elektronisk
	FSU

	Valstyret
	Elektronisk
	VA

	Samfunnsutviklingsutvalet
	Elektronisk
	SU

	Driftsutvalet
	Elektronisk
	DFU

	Administrasjonsutval
	Elektronisk
	ADMU

	Eid Eldreråd
	Elektronisk
	EER

	Eid råd for funksjonshemma
	Elektronisk
	ERF

	Eid Ungdomsråd
	Elektronisk
	EUR

	Kontrollutval
	Papir
	KU

	Eigedomsskattenemda
	Elektronisk
	EIGH

	Sakkunnig nemnd eigedomsskatter
	Elektronisk
	EIGS

	Eid Fjordvarme KF
	Elektronisk
	EFJ

	Eid Industrihus KF
	Elektronisk
	EIKF

	Div. utval for adm.vedtak
	Elektronisk
	


[bookmark: _Toc394928496]8 REFERAT/MELDINGSSAKER
Det er rådmannen sitt ansvar at viktige dokument vert referert i aktuelle utval. Leiar eller saksbehandlar utfører registreringa (sentralarkiv).
[bookmark: _Toc394928497]9 POLITISKE SAKER
Nedanfor vert rutinen skildra for behandling av politiske saker i WebSak:
[bookmark: _Toc394928498]9.1 Produksjon av sakspapir til politisk behandling
	Nr.
	Oppgåve
	Ansvarleg

	1.
	Sakspapir vert oppretta og knytt til eit foreslått utval – lar status stå i R.
	SB

	2.
	Vedlegg som ikkje finst elektronisk vert påført rett journalpost-ID og skal sendast arkivet for skanning dersom det er føremålsteneleg.
	SB

	3.
	Sakspapir med vedlegg vert sendt til godkjenning elektronisk til leiar(ar) for politisk behandling.
	SB

	4.
	Sakspapir vert godkjent elektronisk og skal sendast tilbake til SB for ferdigstilling.
	LED

	5.
	SB endrar saksframlegg jf. kommentarar og endringar. SB endrar status frå R til F når saksframlegget er ferdig.
	SB

	6.
	Frist for å overlevere saker til utvalsbehandling etter interne
prosedyrar før utvalsmøtet skal haldast.
	LED


[bookmark: _Toc394928499]
9.2 Mottak av sakspapir til utvalsbehandling
	Nr.
	Oppgåve
	Ansvarleg

	1.
	Køliste til utvalsmøte vert henta fram.
	MS

	2.
	Saker som skal på sakskartet vert fastsett.

Faste saker:
· Godkjenning av innkalling - saksliste og møteprotokoll
· Referatsaker - orienteringar - spørsmål
	MS/UL

	3.
	Oppsett av sakspapir vert kvalitetssikra for å sikre at fletteprosedyrar vert gjennomført feilfritt:
· Bokmerke
· Inndelingsskift
	MS



[bookmark: _Toc394928500]9.3 Innkalling og sakskart
	Nr.
	Oppgåve
	Ansvarleg

	1.
	Sakskart vert skriven ut (klargjort) med sakspapir og vedlegg.
	MS

	2. 
	Møtesekretær har ansvar for kopiering, utsending og publisering til politikarportalen.
	MS

	3.
	Innkalling vert sendt til politikarar via politikarportalen eller på papir/pr. post, der ein ikkje nyttar elektronisk utsending.
	MS

	
	Frist for utsending etter interne prosedyrar.
	

	4.
	Innkalling og saker vert publiserte på Eid kommune si heimeside når innkalling er sendt ut.
	MS



[bookmark: _Toc394928501]9.4 Møteførebuing og –behandling
	Nr.
	Oppgåve
	Ansvarleg

	1.
	Politikarar vert preregistrert i SRU.
	MS

	2.
	Møteprotokoll vert produsert.
	MS

	3.
	Vedtak vert skriven inn i møteprotokoll under (eller etter) møtet.
	MS



[bookmark: _Toc394928502]9.5 Behandling og utsending etter møte
	Nr.
	Oppgåver
	Ansvarleg

	1.
	Vedtak i møteprotokoll vert påført sakspapir.
	MS

	2.
	Møtebok vert produsert.
	MS

	3.
	Saker med vedtak vert publisert på Eid kommune si heimeside/politikarportalen når vedtak er påført.
	MS

	4.
	Møteprotokoll vert sendt til politikarar med neste møteinnkalling/publisert i politikarportalen.
	MS

	5.
	Melding om at vedtak er fatta vert sendt ansvarleg saksbehandlar. Flaggmelding vert påført journalpost med beskjed/melding til saksbehandlar.
	MS

	6.
	Iverksetting av vedtak.
	SB

	7.
	Møte vert protokollert når alt er klart.
	MS

	8.
	Møtebok vert skriven ut på papir og signert.
	MS

	9.
	Original møtebok vert levert til sentralarkiv for oppbevaring (eigen rutine for innbinding).
	MS



Eid kommune skal ha møtebokseriar på papir. Historisk verdi og sikkerheitskopi.
[bookmark: _Toc394928503]10 INTERPELLASJONAR, FRÅSEGN OG SPØRSMÅL
Interpellasjonar vert sendt til ordførar, etter reglement for styre, råd og utval. Skriftlege spørsmål vert meldt til kommunen sitt sekretariat ved kommunestyrets opning, etter reglement for styre, råd og utval.
Det vert oppretta ein journalpost for kvar interpellasjon/skriftlege spørsmål.
Interpellasjonar, fråsegn og spørsmål med svar vert handsama og lagt som vedlegg i den faste møtesaka: Referatsaker – orienteringar – spørsmål.
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