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MØTEKALENDER 
To gonger i året vert politisk møtekalender satt opp i samarbeid med ordførar, rådmann og leiargruppa i administrasjonen. Godkjent møtekalender vert distribuert til politikarar og administrasjon, samt publisert på kommunen si nettside. Sakshandsamarar vert gjort merksame på at skrivefristen er 5 dagar før kvart møte, jfr. delegasjonsreglementet.
 
SAKSFRAMLEGG 
Arkivtenesta skal gjennom sine funksjonar for registrering av post, syta for at sakshandsamarar får dokumentasjon og informasjon dei treng for å førebu og skrive saker for handsaming i politiske utval (sjå rutine post/sak). 
Sakshandsamar registrerer nytt saksframlegg i aktuell sak i Elements,  jf eiga rutine. 
Saksframlegget skal bestå av ei saksutgreiing og ei innstilling med rådmannen sitt framlegg til vedtak. Innstillinga med framlegg til vedtak skal være utforma slik at den kan følge saka til den er ferdig handsama i alle politiske ledd (utvalg). 
MRK! Flettekodar skal ikkje rørast! Skriv mellom blå flettekodar! 
Som ein del av saksførebuinga må sakshandsamar syta for å registrere aktuelle partar i saka i Elements.  
Før saksframlegget vert sendt rådmannen for godkjenning, skal alle aktuelle vedlegg knytas til saksframlegget.   
Utvalssekretær produserer saksliste (evt. off. saksliste) og sakspapir. Dette dokumentet lagrast i ePhorte. Sakslista vert laga av utvalssekretær i samråd med rådmann eller ordførar/leiar i utvalet, slik at rekkefølgja på sakene blir slik leiinga ynskjer. 
Som eit ledd i førebuingane til utvalsmøtet må det tas stilling til evt. problem som reiser seg i brytningsfeltet mellom dokumentoffentlighet og møteoffentlighet. I korthet vil dette sei at sjølv om saksframlegget eller andre sentrale dokument i en sak er unnateke offentlighet, fører ikkje dette nødvendigvis til handsaming i lukka møte. Denne vurderinga vert gjort av leiar, sakshandsamar og arkivtenesta, som ein del av registreringa av dokument i saka og saksframlegget (jfr. rutine for postbehandling).  
Utvalssekretær ferdigstiller møteinnkalling til nytt møte med alle saksframlegg og vedlegg, og sender innkallinga ut til utvalets politikarar og vararepresentantar på iPad, samt publiserer møtepapir på nett. 
Utvalssekretær syt for produksjon og utsending av tilleggssaksliste/sakspapir dersom dette er naudsynt.   



SAKSPROTOKOLL OG MØTEPROTOKOLL 
Politisk sekretariat førebur utvalsmøte og lagar utkast til møteprotokoll i ePhorte. 
Politisk sekretariat er representert i møtet. Den endelige møteprotokollen blir laga direkte i møtet på grunnlag av utkastet, eller etter møtet på grunnlag av føringar gjort i møtet og som er godkjent av ordførar/utvalets leiar. 
Saksprotokollar i den enkelte møteprotokoll lagast i ePhorte umiddelbart etter at møteprotokollen er godkjent og ferdig. Saksprotokollene blir automatisk registrert som et dokument i den enkelte arkivsak i sak/arkivsystemet. Møteprotokoll sendast aktuelle personar i utvalet for godkjenning før protokoll vert gjort offentleg på kommunen si nettside.  Utvalgssekretær legg til vedtaksoppfølging på saker som skal ha dette. Møteprotokollen godkjennast i neste møte.
Etter fullført behandling i alle aktuelle utvalg effektueres vedtaket, dvs. at utvalgssekretær sender ut brev med melding om vedtak. Ved behov konfererer utvalgssekretær med saksbehandler før utforming av melding om vedtak - dette gjelder både i høve aktuelle parter og tekst/vedlegg som skal inkluderes i melding om vedtak.    

EFFEKTUERING AV VEDTAK 
Når saka er ferdig handsama i alle utvalg sender utvalgssekretær (evt. i samråd med sakshandsamar) brev til parter med varsel om utvalgets vedtak. I brevet informeres det om klagemuligheter og -kanaler. Følgende standardformuleringer er vanligst når det informeres om klagemuligheter: 
•Vedtaket kan påklages etter reglene i Forvaltningsloven § 28. En eventuell klage må være skriftlig og begrunnet, og skal være Fitjar kommune i hende innen 3 uker etter at dette brevet er mottatt. Som part har du rett til dokumentinnsyn etter Forvaltningsloven § 18. 
•Dette er en uttale i saka. Endeleg vedtak blir gjort av ***. Ev. klage skal stiles til: ***. Som part har du rett til dokumentinnsyn etter Forvaltningsloven § 18. 
•Dette er et endelig vedtak som ikke kan påklages. Som part har du rett til dokumentinnsyn etter § 18 i Forvaltningsloven. 

HANDSAMING OG OPPBEVARING AV MØTEBØKER  
Det produserast elektronisk fullstendig møtebok etter utvalsmøtet, som lagrast pr. årstall for det aktuelle utvalet under Felles (K:)/Administrasjon/Kundetorg/ePhorte Møtebøker. I kvar sak produserast det særutskrift i saksmappa i Elements. 
