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OVERORDNET RUTINE FOR UTVALGSBEHANDLING
Alle styrer råd og utvalg må benytte samme maler. 

1. Saksfremlegg skrives og meldes inn til køliste for det aktuelle utvalget. Ny jounalpost opprettes i saken det gjelder, dokumenttype S. Mal for saksfremlegg benyttes. Ansvar: Saksbehandler

2. Møte settes opp i utvalgsmodulen. Ansvar: utvalgssekretær

3. Saksfremlegg hentes fra sakskøen til det aktuelle møtet, og møteinnkalling og saksunderlag genereres i utvalgsmodulen. Ansvar: Utvalgssekretær.

4. Saksliste og saksunderlag sendes i papirform/ elektronisk til utvalgets medlemmer. Ansvar: Utvalgssekretær.

5. Behandling i møte nedfelles i protokollen. Protokoll/møtebok genereres. Ansvar: Møtesekretær.

6. Møteprotokollen distribueres til utvalgets medlemmer, elektronisk/papir. Ansvar: Møtesekretær.

7. Særutskrift fra de ulike vedtakene legges inn i sine respektive saker, med kopi til berørte parter internt.. Ansvar: Møtesekretær. 
8. Oppfølging av saken, og eventuelle brev ut til parter i saken. Ansvar: Saksbehandler.







