RUTINER FOR MØTESEKRETÆR I FORBINDELSE MED UTVALGSARBEID.
Annonsering:
Det er kun kommunestyret som annonserer foran hvert møte. Møtet blir annonsert en uke i forkant av møtet (torsdag) i Oppland Arbeiderblad og Gjøviks Blad. 

Forslag til annonse må leveres All-Rek før kl. 12.00 to dager før annonsen skal stå (tirsdag).

Sakslista til KOM faxes over til All-Rek. All-Rek ordner resten.

Møtesekretær sjekker med Radio + v/Gunstein Endal om de skal sende fra møtet, i så fall skal det stå i annonsen.

All-Rek sender forslag for korrektur. Sett opp sakslista i ønsket rekkefølge. Husk saker som behandles parallelt i flere utvalg, disse er ikke bestandig overført på kommunestyrets liste.

Frist for utsending av saksliste:
Frist for utsending av saksliste er som regel en uke i forkant av møtet, med unntak av kommunestyret. Denne bør sendes ut mandag uka før (1 ½ uke før møtet).

Saker og sakslister:
Virksomhetsledere for hvert virksomhetsområde der det er politiske utvalg, har ansvar for at møtesekretær får saker og saksoversikt overlevert i god tid før utsending. Saker som skal videre til kommunestyret eller formannskap, må leveres rådmann 2 dager før utsending av sakslista, og returneres møtesekretær i underskrevet stand. Saker som gjelder økonomi skal leveres Øivind Hansebråten, som er virksomhetsleder på Plan- og økonomi, slik at han får sett over disse. Dette skal også helst skje 2 dager før utsending av sakslista.

Når det gjelder sak om godkjenning av protokoll fra forrige møte, må møtesekretær registrere denne selv. (Protokollen legges da med som vedlegg til saken, bak saken i innkallingen.)

Når det gjelder vedlegg til sakene, må det vurderes om de skal settes inn sammen med innkallingen, eller legges ved utenom. Ta gjerne kontakt med saksbehandler.

Møteinnkallingene har hver sin farge på forside og bakside. Dette har sekretariatet v/Kirsten Inderberg oversikt over. (Det henger også en kalender nede i sekretariatet hvor møtedatoer og farger på hvert utvalg er markert.) 
Vedr. evt. gruppemøter, kan dette settes på møteinnkallingen. Da med oppstart litt i forkant av møtet.

Saksliste sendes medlemmer, varamedlemmer, pressen m.m.

Møtesekretær har oversikt over hvem og hvor mange som skal ha innkallingen.  Dette ligger også inne i K2000 under Styre, råd og utvalg.

Innkalling av varamedlemmer:
Dette har vært praktisert forskjellig til nå. I noen utvalg har medlemmene selv kontaktet vara ved forfall, men hovedsakelig er dette blitt møtesekretærs jobb. I modulen for Styrer, råd og utvalg i Kontor2000 vil det være lett å finne ut hvem som er varamedlemmer.

Varamedlemmene følger partiene eller partisamarbeid, men er ikke personlige.

Kopiering:
Innkallingen skal bestandig kopieres dobbeltsidig. Papirene ordnes i riktig rekkefølge, sidenummereres og leveres til kopiering i sekretariatet.

B-saker:
B-saker settes inn som siste sidene i innkallingen. Skal bare til medlemmer.
Når det gjelder KOM og FOR kopieres det 4 stk. ekstra (med B-sak) som ikke stiftes. Disse oppbevares til innbinding.

Møterom og servering:
Møtesekretær reserverer møterom både til gruppemøter før hovedutvalgsmøtene og til hovedutvalgsmøtene. 

Møtesekretær bestiller også mat, drikke m.m. til møtet. Hovedsakelig gjennom kantina.

Det blir også bestilt kaffe, te og mineralvann til levering på møterommet før møtet.

Følgende blir bestilt til de enkelte utvalg:

KOM (kommunestyret): 
Kaffe, te og mineralvann før møtet til 50 stk.





Lunsj + kaffe/te til 50 stk. i kantina.

FOR: (formannskapet):
Kaffe, te og mineralvann før møtet til 14 stk.





Lunsj + kaffe/te til 14 stk. i kantina.

HAM (hovedutvalg for

Areal og miljø):

Kaffe, te, mineralvann og vestlandslefser før møtet til 18 stk.





Lunsj + kaffe/te til 18 stk. i kantina.

HOM (hovedutvalg 

Omsorg):


Kaffe, te, mineralvann og vestlandslefser før møtet til 14 stk.





Lunsj + kaffe/te til 14 stk. i kantina.

HOP (hovedutvalg

Oppvekst):


Kaffe, te, mineralvann og vestlandslefser før møtet til 18 stk.





Lunsj + kaffe/te til 18 stk. i kantina.

HUK (hovedutvalg

Kultur):
Lunsj + kaffe/te/mineralvann + 2 stk. hvetestenger bestilles til møterom kl. 13.00.

KANTINA BESTEMMER HVA DE SKAL HA TIL LUNSJ.



Hvis møtet er satt utenfor rådhuset, skal virksomhetsleder eller møtesekretær snakke med de som er ansvarlige på stedet for å reservere møterom og å bestille bevertning til møtet.

Med på møtet:
Administrasjonen/saksbehandlere som deltar på møtet, har ansvar for at ordnede mapper som inneholder saksdokumenter og vedlegg blir tatt med på møtet. Protokoller fra tidligere møter tas med til underskrift av utvalgsleder. Møtesekretær sørger for at virksomhetsledere eller andre i administrasjonen får med seg protokollene til møtet.

Oppbevaring av materiell for møtesekretær:
Alle opplysninger vedr. utvalgsbehandling, slik som sakspapirer m.m. skal oppbevares på møtesekretærs plass. For eksempel kan det benyttes egne kassetter hvor dette ligger samlet. Det er viktig at alt står samlet, slik at det blir lett for andre å finne igjen hvis møtesekretær er syk eller borte. Husk å merke kassettene med hvilke utvalg det gjelder.

Protokollene for tidligere møter som skal skrives under på møtet, bør også ligge i egen mappe, sammen med resten av papirene. 

RUTINER FOR MØTESEKRETÆR ETTER UTVALGSMØTE:
Registrering av vedtak:
Administrasjonen som er med på møtet, noterer vedtak i møtet. Dette blir så levert møtesekretær, som registrerer vedtakene og hva som skjedde under behandlingen av sakene under møtet i kommunens sak-/arkivsystem (Kontor 2000). Deretter utarbeides protokollen.

Etter sluttbehandling og når vedtak er påført av møtesekretær, skrives endelige sakspapirer ut. Virksomhetsledere skriver under på dette eksemplaret som blir originaldokumentet som skal leveres tilbake til saksbehandler.

Møtesekretær er ansvarlig for å kaste det første eksemplaret. (Det som ble bruk i innkallingen.)

Oversendelse av saker til neste utvalg:
Der saken skal videre til behandling i annet utvalg, har sekretæren ansvar for å overføre saken til nytt utvalg. Dette skal skje automatisk i Kontor 2000. Saksframlegget, det første med underskrift fra rådmann uten saksnummer, med vedlegg og saksprotokoll fra behandlingen i utvalgsmøtet, oversendes den aktuelle møtesekretær.

Melding om vedtak:
Saksbehandler sørger selv for at melding om vedtak blir sendt ut. Møtesekretær kan også gjøre dette, hvis saksbehandler ønsker det.

LAGE SAKSLISTE TIL POLITISKE UTVALGSMØTER:
Vi starter med å sjekke at alle saksframleggene vi har fått av virksomhetsleder er klare til behandling. Dette gjør vi ved å:

Klikke på ”finn sak”-knappen. Skriv inn arkivsaksnummer som står øverst på saksframlegget.
Når du kommer inn i saken, klikker du på fane 7 Behandlinger. Gå til status-feltet, trykk på rullgardina og velg Klar til behandling. Lagre.
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Når du har gjort dette på alle sakene som skal være med, klikker du på meny Behandling på øverste linje i K2000-bildet.
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Velg Forarbeid til møte…….

Du kommer da inn følgende bilde:
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Sett inn utvalg. Du kan her klikke på rullgardina for å finne de forskjellige utvalgene.

Velg deretter møtedato på samme måte.

Klikk på liste og sakene kommer opp.
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Sjekk at alle sakene som skal til behandling i møtet står på lista. Det kan hende at saker som ikke skal være med på møtet kommer frem på lista, disse kan du merke og klikke Fjern-knappen på høyre side.

Sorter deretter sakene i den rekkefølgen du mener de bør stå. Du kan merke sakene, og deretter flytte dem opp og ned med knappene til høyre, eller du kan bruke Flytt til… knappen og sette inn hvilke linjenr. sakene skal stå på.

NB!!  Godkjenning av protokoll skal bestandig stå som første sak.

Klikk høyre musetast i feltet der sakene står, og velg Påfør saksnummer.

Klikk deretter høyre musetast igjen og velg Lag sakspapirer.

Klikk OK på den meldingen du nå får opp, og du kommer inn i neste bilde.

Klikk Produser dokument.

Når du kommer over i word-dokumentet, kan du redigere slik du ønsker, skrive ut med den vanlige utskriftsknappen (ikke den gule smiley-knappen) og arkivere i K2000.

Når sakene er skrevet ut, byttes saksframleggene ut og erstattes med sakene som har saksnummer. Pass på at alle vedlegg til saken følger med.

Sorter så sakene i riktig rekkefølge i h.h.t. møteinnkallingen.

Lag forsiden. Hvert utvalg har sin egen forside som ligger inne på I-katalogen i Word, Datalagring, Sekretariatet. Her må div. opplysninger rettes, f.eks. dato, klokkeslett, sted m.m.

Når dette er gjort, så er sakslista klar til kopiering hos Kirsten I.

Når kopieringen er ferdig, skal sakene pakkes i konvolutter og sendes ut til politikerne.

Vi kjører da ut adresseetiketter fra Styre, råd, utvalg-modulen i K2000.

Gå til meny Behandling i K2000, øverste linje.

Velg Styrer, råd og utvalg   -   medlemmer i utvalg.
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Du kommer da inn i følgende bilde:
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Velg utvalg ved å klikke på rullgardina.

Klikk deretter knappen Skriv ut.
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Merk linjen for Etiketter og klikk Flett.

Du kommer nå over i Word-dokumentet.

Skriv ut etikettene og returner til K2000 med den blå fjæra.

Etikettene limes på A-postkonvolutter, sakslistene pakkes ned og du er ferdig.

LAGE PROTOKOLL ETTER UTVALGSMØTER.

Klikk på meny Behandling på øverste linje i K2000-bildet og velg Etterarbeid til møte.
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Sett inn utvalg. Du kan her klikke på rullgardina for å finne de forskjellige utvalgene.

Velg deretter møtedato på samme måte.

Klikk på liste og sakene kommer opp.
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Merk saken. Klikk deretter på rullgardina på Status-feltet nederst i bildet. Du vil da få flere valg. Klikk inn det valget du skal ha. F.eks. Behandlet.

Klikk deretter rullgardina på Resultat-feltet og velg det som passer her. F.eks. Vedtatt.

Klikk så på Endre-knappen og OK.

Når du har gjort dette på alle sakene, klikk høyre musetast og velg Lag (utkast) til møteprotokoll.
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Du kommer da inn i et nytt bilde som viser hvilken mal som brukes m.m. Her klikker du Produser dokument.

Når du kommer over i word-teksten, klikker du Ctrl + Æ for hver gang du skal skrive inn vedtaket på en sak. 

Første gangen markøren stopper når vi klikker Ctrl + Æ, setter vi inn tilstede, forfall m.m. Her kan dere se på tidligere protokoller for å se på oppsettet.

Deretter stopper markøren på hver sak, hvor vi skriver inn hva som skjedde under behandlingen av saken.

Det er VELDIG VIKTIG her at du ikke fjerner de røde og blå linjene som kommer fram i protokollen.

Når du er ferdig med å sette inn de opplysninger som skal være med, klikker du den gule smiley-knappen. Du vil da først få opp spørsmål om du vil fjerne tegnene, velg JA. 

På neste spørsmål får du spørsmål om du vil skrive ut, velg NEI.

Nå kan du redigere oppsettet i protokollen, slik som unaturlig sidedeling m.m. før du skriver ut med den vanlige skriverknappen.

Arkiver med den blå fjæren.

Når du kommer over i K2000 igjen, klikker du høyre musetast og velger Lag saksprotokoller.
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Når dette er gjort, klikker du igjen høyre musetast og velger Lag sakspapirer. Velg deretter Ny.

Du vil da få opp både møteinnkallingen og sakene med vedtak. 

Her må vi redigere litt i teksten. I stedet for at det står f.eks. Hovedutvalg omsorgs forslag til vedtak, skal det bare stå Vedtak. Rett opp dette på alle sakene og skriv ut på vanlig måte.

(Møteinnkallingen kan kastes.)

Du er nå ferdig med etterarbeidet til møtet.

Protokollen og sakspapirer med vedtak leveres virksomhetsleder til gjennomsyn. Protokollen skal deretter returneres oss. Saksbehandler får tilbake saken med vedtak. Eldbjørg får de sakene som evt. skal videre til FOR og KOM. 

