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1. PROSEDYREMÅL

Arkivere protokollene slik at administrative vedtak, saksframstilling og eventuelle vedlegg til              saken kan hentes fram i ettertid.

2. PROSEDYREN GJELDER FOR

Arkivet og saksbehandlerne.
3. REFERANSER
Arkivloven   


4. ARBEIDSBESKRIVELSE

Generelt 

Det til enhver tid gjeldende delegasjonsreglement fra rådmannen skal ligge til grunn for          administrative vedtak.

Saksbehandlerverktøy for administrative vedtak.
 Saksbehandlermalen for administrative vedtak i sak-/ arkivsystemet benyttes.

Opprettelse av saken

Samme prinsipper gjelder for opprettelse av sak, jfr. rutine for opprettelse av saker/ Prosedyre 1.5 – OPPRETTELSE AV NY SAK I ESA

Hjemmel for vedtaket

Gjelder både delegasjonshjemmelen og lov-/forskriftsbestemmelsen.  
Saksopplysninger – vedtak

· Vedlegg:

Opplisting av aktuelle vedlegg til saken 
· Saksopplysninger:
Kort oppsummering av hva saken gjelder


· Vurdering:
Saksbehandlers vurdering og avveining

· Vedtak:
Avhengig av type sak henvises her til lov-/forskriftshjemmel.
Enkeltvedtak skal begrunnes.
Administrative vedtak skal alltid ha to underskrifter: den som har fått delegert myndighet til å avgjøre saken samt saksbehandler. Hvis saksbehandler og den som har fått delegert myndighet er samme person skrives vedtaket i tillegg under på rådmannsnivå.   
Melding om vedtak:

Det skal fremgå av saken hvem som får tilsendt melding om vedtak.  Ved enkeltvedtak skal det gjøres oppmerksom på klageadgang med klagefrister osv., jfr. generelle bestemmelser i forvaltningsloven og ev. bestemmelser i særlov.  

Den kommunale klagenemnda er klageinstans for enkeltvedtak dersom vedkommende særlov ikke bestemmer noe annet.  Bestemmelser i særlov går i tilfelle foran forvaltningsloven.

Avslutning av saken – avskriving

En sak regnes om avsluttes når vedtak er fattet og effektuert.

Saken avsluttes i sak-/ arkivsystemet ved å velge F i statusfeltet på saksnivå.

Klagebehandling.

Dersom et vedtak blir påklaget, skal klagen gis et nytt saksnummer ved registreringen, og det er da dette nye saksnummeret som skal brukes i den fornyede administrative behandlingen.
”Møtebok” for administrative vedtak:

Sak-/ arkivsystemet tildeler administrative saker et saksnummer fortløpende innen hvert utvalg som er opprettet, såkalt utvalgssaksnummer.

Sakene oppbevares i perm i den rekkefølge de er behandlet etter ”utvalgssaksnummer” og bindes inn ved årets slutt.  

Følgende tekst skal stå på den innbundne boken for administrative vedtak:

Rakkestad kommune

Administrative vedtak

Utvalgets navn

Årstall

Arkiv

Sakens dokumenter – sammen med utskrift av den administrative behandlingen – leveres arkivet til arkivering.

Utvalg opprettet administrativt.

Ansettelsesutvalg for seksjonene

Administrativ protokoll arkiveres i ansettelsessaken.

5. HENVISNINGER
 Prosedyre 1.5 – OPPRETTELSE AV NY SAK I ASA
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