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Leirfjord kommune Kvalitetssystem Servicetorget kvalitetssystem Politiske mater

Metadata

Formal

Sikre at alle representanter i politiske organ og andre med mgterett far innkalling til mater i rett tid

Omfang/Virkeomrade

Rutiner ved forberedelse og innkalling til politiske mgter

Ansvar

Formannskapssekreteer og andre mgtesekretaerer i organisasjonen

Aktivitet/beskrivelse

Mgtedato

Det utarbeide arlige/halvarlige mgteplaner som vedtas av formannskap, plan- og naeringsutvalg
og kommunestyre selv.

Mgtedatoene legges i "Utvalg" i ESA slik at mgtedatoene publiseres pd kommunens hjemmeside.
Frist for levering av saker til rddmann

Samtidig med at det vedtas mgteplaner, angis det frist for saksbehandlerne for levering av saker til
radmannen for godkjenning. Hver enkelt saksbehandler har ansvar for a falge opp og overholde
fristene.

Forfallsliste

Mgtesekreteer lager forfallsliste for det enkelte mgte og legger denne ut i ekspedisjonen. Ved
eventuelle forfall, skal servicetorget kalle inn vararepresentant for vedkommende. Forfall til mgtet,
og hvilke vararepresentanter som mgter, registreres her.

Oppsett av saksliste

Ordfgrer/mgteleder setter, i samarbeid med mgtesekretaer, opp saksliste og rekkefglge for
behandling av sakene for det enkelte mgte.

Produksjon av saksliste og sakspapirer mv

Nar sakene er godkjent av radmann produseres saksliste og sakspapirer i ESA. Eventuelle vedlegg
skal veere tilknyttet hvert enkelt saksframlegg. Dette er saksbehandlerens ansvar. Dersom det
foreligger journalposter som skal refereres i utvalget, produseres ogsa denne i ESA; "Lag rapport
refererte journalposter”.

Innkalling

Mgtesekreteer sender e-post med innkalling til medlemmene av kommunestyre, formannskap og
plan- og naeringsutvalg. Det vises til at sakspapirene er publisert pa hjemmesiden. Eventuelle
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vararepresentanter som ma mgte far tilsendt sakspapirene i papir dersom de ikke leser pa
nett. Dette avtales spesielt med den enkelte representant.

Medlemmer av andre kommunale styrer, rad og utvalg far innkalling sendt elektronisk via ESA sa
langt det lar seg gjgre.

Innkalling sendes minst 7 dager fgr mgte, inkludert publiseringsdagen.
Utlegging av dokumenter til offentlig gjennomsyn og kunngjgrng av mgte

Nar dokumentene er ferdig og publisert i ESA, vil de legges ut pa kommunens hjemmeside;
www.leirfjord.kommune.no

Kunngjgring av mgte henges opp pa oppslagstavle pa kommunehuset og pa butikkene i kommunen.
Saker unntatt offentlighet

Saker unntatt offentlighet produseres i egne utvalg i ESA, B-FSK, B-KST osv. Disse sendes ikke ut,
men leveres ut i mgte.

Dersom det foreligger saker unntatt offentlighet til behandling, skal dette opplyses om i den
ordinaere mgteinnkallingen. Det opplyses om antall saker og hva sakene gjelder. Sakene kan leses
ved sekretariatet i forkant av mgtet.

Reiseregning
Mgtende representanter leverer elektroniske reiseregninger etter hvert mgte.
Arkivering

Fra 1. januar 2017 har kommunen fullelektronisk arkiv og mgtedokumentene arkiveres kun
elektronisk.

Servering

I de tilfelle det skal vaere matservering i mgte, bestilles dette av sekretariatet i samrad med
ordfgrer/leder.

Hemmel

Kommuneloven §32
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