
 

   Alle nødvendige rutinebeskrivelser finner du under menypunktet på Intranett. 

 Produksjon av politiske saker – rutinebeskrivelse for oppmelding og oppretting av dokument med vedlegg 

 Partsbrev/særutskrifter 

 Ekspedering av dokumenter 

 Vedtakskoder 

 WebSak Brukerdokumentasjon 

        Ref:G:\Sekretariat\WebSak Publisering\Flytskjema – politiske saker – v/Turid Nå 

Ansvar: Saksbehandler 
 

Saksdokument skal registreres 
så snart saksbehandler er 
kjent med at sak skal til 

politisk behandling  

 

Opprett saksdokument  i 
WebSak  

Meld saken opp til aktuelt 
utvalg/møte 

 
Se egen rutinebeskrivelse 

 

       Vedlegg til saken: 
 

•Legg vedleggene i ønsket 
rekkefølge 

•Tittel på vedlegg må gi mening  

OVERHOLD TIDSFRISTER 
Bruk vedtatt møteplan og 

overhold fastsatte tidsfrister, 
ellers  vil sak bli flyttet til 

neste møte 

Ansvar: Rådmann/ordfører 
 

Godkjenne sakene slik at de 
kan ferdigstilles innen frist 

 

Ansvar: Styreleder/  
Uvalgsleder/Møtesekretær 

 
Sette saker til behandling i 

ønsket rekkefølge 
Informere om framsidetekst 

Tidsfrist: 
 

Fredag halvannen uke før 
utvalgsmøte skal alle saker 
være ferdigstilt og godkjent 

for produksjon av 
sakskart/møteinnkalling 

Ansvar: Kommunesekretær 
 

Ha møte med politisk 
sekretariat for 

avklaring/klargjøring før 
produksjon av sakskart 

Ansvar: Politisk sekretariat 
og kommunesekretær:  

 
Produksjon av sakskart 

Kontrollrutine før distribusjon 
av fil til lesebrett 

Ansvar: Kommunesekretær 
 

Protokollering fra møter 
Korrektur/ferdigstilling og 
utsending av protokoll  til 

utvalgsleder for godkjenning 

Ansvar: Ordfører/utvalgsleder 
 

Godkjenne protokoll og gi 
tilbakemelding til 

kommunesekretær/politisk 
sekretariat innen 3 dager 

Ansvar: Politisk sekretariat 
 

 Påføre vedtak  og vedtakskode 
på saksdokument straks  melding 
om godkjenning  av protokoll  er 

mottatt 

Ansvar: Saksbehandler 
 

Effektuere  vedtak / sende 
partsbrev/særutskrift til 

aktuelle mottakere  - husk 
kopi til arkivet 

Ansvar: Saksbehandler 
 

Sluttføring av sak - endre 
vedtakskode  til 60   
Meld til arkivet om 

saksmappe kan avsluttes. 

Ansvar: Politisk sekretariat 
 

Møtebøker og 
møteprotokoller fra alle utvalg 

skal årlig bindes  inn  for 
arkivering 


