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RUTINEBESKRIVELSE FOR UTVALGSSEKRETÆRER

Servicekontoret har ansvar for sakspapirer for alle politiske utvalg i Gildeskål kommune.  

Sakene skal oppbevares forsvarlig og sendes politikerne til rett tid.  Møteprotokollen gjøres ferdig snarest etter møtet, og saksmappen returneres til saksbehandler.

Det må legges opp til et nært samarbeide med rådmannen, kommunalsjefene og avdelingslederne.  

Alle har taushetsplikt i henhold til Forvaltningslovens § 13. Andre særlover pålegger utvidet taushetsplikt og alle ansatte i sekretariatet gjøres kjent med dette og underskrive taushetserklæring.

En sekretær får ansvar for det enkelte møtet. Dette vil si at den sekretæren som tar forarbeidet til møtet også har ansvaret helt til alt av papirer er ferdig og levert tilbake til saksbehandler evt. arkiv.  Unntaket er dersom vedkommende sekretær blir syk eller ved annet fravær. 

Servicekontoret skal ta seg av:

· Bestilling av møterom og evt. utstyr

· Gjennomgå sakslisten sammen med rådmannen, kommunalsjef eller avdelingsleder

· Produsering av sakspapirer før møtene

· Kopiering og utsending av sakskartene.  Fargekoder: KST: Mørk blå.  FSK: Dueblå. HHO: Rød.  HPN: Grønn.  HUK: Gul. Saker unntatt offentlighet: Orange.

· Møteinnkallinger Hovedutvalgene sendes:

· Utvalgets representanter

· 1. vararepresentanter

· Adm. representant i møtet

· Kontrollutvalget

· Salten kommunerevisjon

· Biblioteket (off. ettersyn)

· Servicekontoret (off. ettersyn)

· Møteinnkallinger Formannskap og Kommunestyre sendes til:

· Utvalgets representanter

· 1. vararepresentanter

· Rådmannen

· Kommunalsjefene

· Kontrollutvalget

· Salten kommunerevisjon

· Biblioteket (off. ettersyn)

· Servicekontoret (off. ettersyn)

· Innkalling til møte i Kommunestyret skal annonseres i Avisa Nordland.  I tillegg skal 1. side (oversikt over sakene) sendes til oppslagsstedene i kommunen.

· Møteinnkallinger andre utvalg (Eldreråd, Administrasjonsutvalg, AMU,etc.) 

· Representantene

· 1. vararepresentanter

· Adm. representant i møtet

· Biblioteket (off. ettersyn)

· Servicekontoret (off. ettersyn)

· Sakspapirene (ikke saker unntatt offentlighet) legges på Kommunens hjemmeside når de er klare.  Når dette gjøres skal det sendes e-post til alle representantene, vararepresetantene, rådmann, kommunalsjefer, avdelingsledere, ledere lokalutvalgene, partiledere, avisene, NRK Nordland og TVNordland.  Det samme gjøres når møteprotokollen er ferdig underskrevet.

· Forfall meldes til ordfører/utvalgsleder. (Lar dette seg gjennomføre?  Hva er reglene for forfall hovedutvalgene?) Sekretariatet har en nær dialog med ordfører/leder og foretar innkalling av vararepresentanter Forfall til Kommunestyre og Formannskap er det kun ordfører som kan godkjenne. Når vararepresentant ikke kan møte er dette også forfall som skal godkjennes av ordfører/leder.

· Sørge for mat og drikke. Fra 1. januar 2005 er det kun servering av kaffe i politiske møter.

· Delta ved behov som møtesekretær.

· Servicekontoret har system for hvor saksmappene plasseres utfra hvilket utvalg saken skal behandles i.

· Servicekontoret tar vare på oppmøteskjema, vedtakskladd, forslag til vedtak etc. i egen perm.
Spesielt for saker unntatt offentlighet:

· Saker unntatt offentlighet må oppbevares forsvarlig (f.eks. i låsbart arkivskap), og uten mulighet for innsyn fra uvedkommende.  Saksbehandlerne skal levere mappen til den ansvarlige sekretæren evt. til leder SK som da får ansvaret for mappen til den er ferdig behandlet.

· Det er kun faste medlemmer, kontrollutvalget, Salten Kommunerevisjon og administrasjonens representant i møtet som skal ha saker unntatt offentlighet.  Dersom vararepresentant må innkalles til møte, får vedkommende tilsendt saker unntatt offentlighet Det må lages oversikt over hvem som har mottatt slike saker, og disse må samles inn igjen etter møtet.  

· Alle politikere i Kommunestyret, Hovedutvalgene og Kontrollutvalget må underskrive taushetserklæring.

· Saker unntatt offentlighet må aldri publiseres på kommunens hjemmeside.

· Vær oppmerksom på at enkelte saker unntatt offentlighet blir offentlig etter saksbehandling, og at vedtak kan være offentlig selv om saksframlegget er unntatt offentlighet. (Dette vet saksbehandler, og vi burde hatt system som forteller oss det.  Kanskje en merknad på saksmappa?)

1. Kontor 2000: Forarbeid til møte:

· Bestem rekkefølgen av sakene

· Sjekk at alle sakene har tekstdokument 
· Saker unntatt offentlighet skal i utgangspunktet settes nederst på sakslista.

· Merk ”lukket”, eller ”åpent”.  (”Lukket” brukes kun for saker som i medhold av lov skal behandles bak lukkede dører  (f.eks. personalsaker).  Det er organet selv som avgjør om andre saker unntatt offentlighet skal behandles bak lukkede dører.  Hovedregelen er at alle saker skal behandles for åpne dører.)

· Lag evt. saksliste for å sjekke rekkefølgen på sakene.

· ”Lagre plasseringer” – Lagrer rekkefølgen i påvente på at sakslisten skal bli klar.

· ”Lås (opp) plasseringen på sakslisten” – Låser plasseringen slik at den ikke kan flyttes. (evt. lås opp.)

· Påfør saksnummer

· Lag sakspapirer. Rediger dokumentet.

· Kjør rapporten ”Dokumenter som skal refereres”.  Ta utskrift.  Merk referert.

· Ta utskrift av sakspapirer, legg inn evt. vedlegg, få underskrift, kopier og send ut.   Når det gjelder Saker unntatt offentlighet skal disse kopieres opp for seg selv og oppbevares forsvarlig. Ett sakskart med off.saker skal alltid legges ut til off. ettersyn ved ekspedisjonen i Sentraladministrasjonen. 

· Lag evt. utkast til møteprotokoll.  (Denne kan brukes som kladd i møtet dersom sekretæren ikke er tilstede.)

· Lås saksframlegg når du vet at det ikke blir flere saker. (Når møtet er begynt og du vet at det ikke blir fremmet flere saker.)

2. Kontor 2000: Etterarbeid til møte.

· Påfør behandlingsstatus og resultat på alle sakene.

· ”Lag (utkast til) møteprotokoll” (Velg ”overskriv” dersom du har produsert en tidligere.)

· Fyll ut side 1.

· Mellom røde piler skrives behandlingen i utvalget, nye forslag, avstemmig osv.

· Mellom blå piler er forslag til vedtak kommet med.  Endres hvis utvalget fatter et annet vedtak.  
· Ikke rediger, ikke skriv ut!
· Produser offentlig protokoll.  Rediger.  Dersom du har saker unntatt offentlighet kommer ikke behandlingen med, men vedtaket er med.  Vedtaket må fjernes dersom dette også er unntatt offentlighet.  Ta utskrift.
· Lag saksprotokoller.  K2000 produserer saksprotokoll som arkiveres i de respektive saksmappene.
· Velg ”Lag melding om vedtak”.  Bruk mal ”RSV”.  Endre dokumentbeskrivelsen: fjern ”melding om”.  Produser dokument.  Føy til sekretærens underskrift og skriv ut.  Dette dokumentet legges sammen med sakspapirene i protokollen.
· Velg rediger møteprotokoll.  Skriv ut ”uten ledetekst” =      .  Svar ja på spørsmål om å fjerne ledetekst.  Rediger og skriv ut.

· 2 evt. 3 politikere skal underskrive møteprotokollen.
· Lås protokoller når alt er ferdig!

· Kopier sakspapirer inkl. vedtak og legg i mappen.

· Dersom saken er ferdigbehandlet leveres mappen til saksbehandler.  Dersom den skal behandles videre politisk leveres mappen til vedkommende utvalgssekretær.

