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Utvalgssekretaerens rutiner og ansvar

Motesekretarens ansvar:
Oppgaver fgr mgtet:
Mgteplan

Ordfarer lager mgteplan for 1 8r som godkjennes av kommunestyret i novembermgtet.
Mgtesekretaer legger mgteplanen inn i mgtekalenderen i ePhorte, med tid, sted, tidsfrister osv.
Mgptesekretar sender mateplanen til webredaksjonen for info pa kommunens nettsider.
Mgtesekretaer har ansvar for bestilling av mgterom og bevertning.

Mgtesekretaers frist for utsending av innkalling til medlemmene: 1 uke fgr mgtedagen (2 uker ved arsbudsjett
og skonomiplan som skal til kommunestyret).

Forberedelse av utvalgsmgtet:

Kontrollere at saksfremlegget er i henhold til rutinene. Ved mangler, returneres saken til saksbehandler for
oppretting.

Sette opp sakliste med alle ferdigmeldte saker.

Saker unntatt offentlighet fares opp enten farst eller sist pa saklista (avhenger av type saker).

Referatsaker fgres pa saklista med saksnummerserie RS (egen nummerserie).

Interpellasjoner: Lag saksframlegg - p& samme mate som gvrige saker. Settes fgrst pa saklista.

Sakliste sendes utvalgsmedlemmer, aktuelle varamedlemmer og kommunalsjefer pa IPad, samt publiseres pa
kommunens nettside.

Saker unntatt offentlighet utleveres p& papir kun til mgtende medlemmer. Papirene ma samles inn igjen etter
mgtet.

Oppgaver i mgtet:

Fgre mgteprotokoll: Fgres i hht. kommunelovens § 11-4 "det skal fgres mgtebok for mgter i alle folkevalgte
organer"”. Protokollen leses opp etter mgtet. Dersom det kommer kommentarer til protokoll, blir dette
endret/tilfayd. Protokollen godkjennes i mgtet.

Mgteprotokollen skal inneholde:

Utvalgets/radets navn.

Dato, tid og sted.

Medlemmer (angi evt. hvem som er fravaerende/varamedlemmer og andre tilstedevaerende pd mptet).
Hvilke saker som er behandlet (sak nr. fra - til).

Ev. merknader til innkalling/sakliste/taletid.

Innstilling, behandling og vedtak.

Avstemmingsresultat.

Ev. vedtak om lukking av mgte, med vedtakshjemmel.

Ev. inhabilitetsvurderinger, med vedtakshjemmel.

Oppgaver etter mgtet:

Ferdigstille mgteprotokollen og sende til utvalgsmedlemmer, aktuelle varamedlemmer og kommunalsjefer pa
Ipad, samt publisere pa kommunens nettside (normalt samme dag, ev. dagen etter mgtet).

Ved utsatte og trukne saker, registrere dette, og eventuelt sende saken tilbake til saksbehandler for videre
saksbehandling.

Lage sarutskrift pa saker som ikke skal behandles i flere utvalg.
Gi beskjed til saksbehandlerne om & lage partsbrev/melding om vedtak og a registrere vedtaksoppfglging.
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