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Saksbehandlingsrutiner - fullfgrt saksbehandling

Kommunedirektgren har det overordnede ansvaret for a fordele saker mellom sine medarbeidere og ansvaret for at
de blir utredet i h.h.t. prinsippene for fullfgrt saksbehandling.

For saker som skal behandles i styrer, rad, utvalg, formannskap og kommunestyre har kommunedirektgren det
overordnede ansvaret for at alle som har interesser i saken far uttale seg, at de pkonomiske forhold er grundig vurdert
og at det er ivaretatt et kommunalt helhetssyn i utredningen. Saksbehandleren har det utgvende ansvar for at dette
skjer ved fgrstehdnds behandling. Det er saksbehandlers ansvar 8 anmerke saker som er unntatt offentligheten.
Hjemmel (off.l.} og klageadgang i henhold til forvaltningsloven skal pafgres vedtaket.

Saksbehandler har ansvar for informasjon og tilbakemelding, samt evt. forelgpig svar.

1 forvaltningslovens § 11 a heter det: "Forvaltningsorganet skal forberede og avgjere saken uten ugrunnet opphold.
Dersom det m& ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid fer en henvendelse kan besvares, skal det
forvaltningsorganet som mottok henvendelsen, snarest mulig gi et forelgpig svar. I svaret skal det gjeres rede for
grunnen til at henvendelsen ikke kan behandles tidligere, og sdvidt mulig angis ndr svar kan ventes. Forelgpig svar kan
unnlates dersom det m8 anses som 8penbart ungdvendig.

I saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gis forelgpig svar etter annet ledd dersom en henvendelse ikke kan besvares
i lepet av en méned etter at den er mottatt."

GENERELT OM FULLF@RT SAKSBEHANDLING:
Formelle krav: Fgr man starter saksbehandlingen av en sak, plikter saksbehandler & orientere seg om:

¢ eventuelle kommunale vedtak
« lover, szerlover
¢ delegasjonsreglement
* presendenssaker
. - . o
» annet som har innvirkning pa saken
¢ vurdering av egen habilitet.

Prinsipper for fullfgrt saksbehandling:

Med fullfert saksbehandling forstar vi: Et problem (sak) behandles og en Igsning (forslag til vedtak) presenteres i sd
fullfart form at det kun star igjen for det folkevalgte organ & godkjenne / vedta (eventuelt forkaste) forslaget.
Saksbehandlingen blir utfgrt pa lavest mulig niva i organisasjonen som har de ngdvendige kvalifikasjoner til en
forsvarlig behandling av saken, og gjgres ferdig der med forslag til vedtak i beslutningsorganet. Det organisasjonsledd
som blir overlatt saksbehandlingen, har rett og plikt til & innhente informasjoner fra alle ledd i og utenfor
organisasjonen og trekke konklusjoner pd et totalt samordnet grunnlag og gi forslag til vedtak.

Hvordan fullfgrt saksbehandling i praksis skal gjennomfgres finnes det ikke noen helt fullstendig oppskrift pa. Det som
imidlertid er hovedhensikten er at saksbehandleren bgr lage en sa fullstendig saksutredning at det i prinsippet ikke skal
vaere ngdvendig med ytterligere tilfgyelser senere dersom saken skal videre til for eksempel kommunestyret.

Det er kommunedirektgren som har innstillingsmyndighet i Namsos kommune.

Oppstar det uenighet i saksframlegget mellom saksbehandler og kommunedirektgr, skal felgende gjelde:

Kommunedirektgren: Det er kommunedirektgrens, og ikke saksbehandlerens/fagsjefens syn som skal tilkjennegis og
legges til grunn i det endelige saksframlegget.

Fagsjef: Fagsjefen har ansvaret for saksframlegget innen fagomrédet. Enhver fagsjef som saken passerer, har rett til a
uttale seg om den.

Saksbehandler: Saksbehandler har rett til 8 fa sitt syn referert.
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