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RUTINE FOR VEDTAKSBREV OG VEDTAKSKODE

Saksframlegg

Ved oppretting av sak til politisk behandling skal malen for saksframlegg brukast. Saksbehandlar lagar ein ny journalpost, eit saksframlegg. |
staden for & legge til mottakar ma du her melde opp saksframlegget til politiske utval. Du melder opp til alle utvala saka skal opp i.

Sakshandsamar ma ha godkjenning fra leiar, her skal godkjenningsprosessen i saksbehandlingssystemet brukast.

Saksnummer vert pafart nar utvalsekreteer set opp saklista etter at alle sakene er samla.

Dokument som skal skjermast for offentleg innsyn ma ha tilgangskode i saksbehandlingssystemet. Dette gjer at desse dokumenta ikkje kiem ut
pa innsynslgysinga var og utvalssekreteer vil avgrense kva politikara som far dokumenta i politikarportalen ser (berre dei som skal i mgte far

lese)

Saksframlegget skal vere klart seinast klokka ni dagen for utsending.

Melde opp saker til utval - saksbehandlar

Ga til behandling — oppmelding — ny oppmelding. Vel om du vil ha referatsak, politisk sak eller liknande, utval det skal meldast opp til. Saka er
no meldt opp til utvalet.

| dette bildet far du ogsa opp val som gjer at du kan legge til oversikt over andre relevante dokument i saken (opplysning om at dokumentet
finns i mappa, men vert ikkje lagt ved som vedlegg).

Nar du er ferdig lagre oppmelding.

Nar saka er meldt opp bar saksbehandlar trykke pa knappen Prgvekonverter for a sjekke at alt er ok.

RS, DS og OS vil fa status Behandlet med ein gong dei er meldt opp. PS vil fa status Meldt til utvalt nar den er meldt opp.

Fristar for @ melde opp saker til utvalsmater
Sakshandsamar er ansvarleg for & overhalde vedtekne tidsfristar og mgteplanar.

Radmann og/eller sektorsjef ma ha tid til saksgjennomgang:
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Saker som skal til handsaming i utval ma vere radmann/sektorsjef i hende slik at han/ho har tilstrekkeleg tid til & sette seg inn i saka og
mulegheit til & kome med innspel.

e Starre prinsipielle saker - lengre tid

e Ordineere saker - 3 arbeidsdagar

o Kurante saker - 1 arbeidsdag

Kva som er tilstrekkeleg tid ma vurderast utifra:
e Om saka er av prinsipiell, politisk eller av administrativ karakter (krev lengre tid) eller av reint fagleg karakter (kortare tid).
e Om radmannen har vore inne i saka tidlegare eller p4 annan mate vorte informert om problemstilling og saksgang.
e Om innhaldet tidlegare har vore politisk handsama eller pa annan mate er ei oppfalging av lovpalagde oppgaver eller i samsvar med
palegg fra politiske organ eller radmannen.

Utvalssekreteerane skal ha saksframlegget i hende:
e Kommunestyret - 8 dagar far mgtet vert halde
¢ Alle andre utval - 6 dagar fgr matet vert halde

Vedtak for saksbehandlarar

Nar saksframlegget er ferdig behandla politisk vil du f& melding via kurven Mine politiske saker under arbeidet. At saka ligg der betyr at det er
gjort eit endeleg vedtak.

Da har saksbehandlar ansvar for to ting:

Lage vedtaksbrev — hagreklikk pad dokumentet, Behandle og lag vedtaks brev. Du far no opp eit vindu der du legg inn tittel m.m. Om du vil ha
med heile saksgangen husk a huk av for det. Det kiem no opp eit tekstdokument der du kan skrive inn det du matte gnske. Nar du har sendt ut
informasjon om vedtaket til dei som skal ha det méa du sette vedtakskode.
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Her lager du vedtaksbrev:

Dokumet v

‘WebSak Fokus - Outloak

Mappe  Visning Tillegg Q Fortell meg hva du vil gjere...

i A 1 [=T & i - @ Tilkoblet il 19/825~ Q SokiWebSak ~ % Arbeidsflyt oversikt
o EJ Gruppe-e-post [ Adressebok R Ny sak- ¥ Utsjekkede dokumenter (0) || Rapporter ~
NyA-  Nye-  Nye Slett | Svar  Svar Videresend [ pper o —| | Fiyit Regler | Ulest/ Kategoriser Falg -
Utl post  post elementer~ alle pRrett ny - lest opp Filtrer e-post - [[3 Nytt dokument - Q Vis mapper -~
N WebSak Ny Svar Hurtigtrinn ] Fiytt Koder Sak WebSak Fokus -
a - . &
4 Favoritter N B LISTEFORSLAG KOMMUNEVALET 2019 - Antall journalposter 7 Arbeidsflyt Parter (0} Merknader (0) Kryssreferanser (0/0) 0a
Seki{  |nnboks 2 Arkivs...  Doknr Tittel Brevdato Status _ Tilgang  Avskri... Besva.. Doklype | Kateg.. |Tittel2 Forfallsdata V. JpID
. @9m. 7 Godkjenning av listeforsiag kamm...  Helga Boe 22,05.2019 Erlend Friestad R u 22052019 0 19/5648
Overs SIS [ REYCIN Listeforsiaga frd alle parti/grupper 14.05.2019 Erlend Friestad ) X 16.05.2019 6  19/5282
Kladdar [1] [z RECAE Hytt nan p3 lista til FRP Jeanette Teigene 13.05.2019 Erlend Friestad ) o) - 1 14052019 28.05.2019 0 19/5280
o Sletta element 60 £ 198.. 4 Vallister diverse dokument 14,05.2019 Erlend Friestad ) % 16.05.2019 3 19/5079
o [x RET:E] Fritak fr3 listeforslag Turid Lise Am 14.05.2013 Erlend Friestad ) X 16.05.2019 1 esaTT
Slettziement{60) 198 2 Listeforslag til godkjenning kemm... 14,05.2019 Erlend Friestad ) % 16.05.2019 0 1saTs
Deter|  RSS-feeder a 1 Godkj 14.05.2019 Erlend Friestad s 14.05.2019 12 1975257
e el Sappelpost by B ’
ppelp # Rediger...
Eor: Telenor Microsoft Synkronisering R ,
UEE  tboks
doku ‘b Behandle » Avski
Sokemapper
e < 4 Organisere » Besvar og avskriv. » [0 >
AT B 19/825-1 Godkjenning af By Sendiil D Forelopig svar... 4 Merknader [2) Oppagaver (2} Kiyssreferanser (0/0)  Saksdokumenter [.. = %
a q
S @ Friskopp Besvar uten § avskrive: »
Innboks Journaldato: 14052019 Besvar med A-post.
[T Dokdato: 14052019 Saksbehandler, ERLFRI  Erlend
Forfallsdato: Status: F Ferdig {#1  Mate 14 0
Sendte elementer Intern sone Kategori: = Fordele. 4 Lagvedtaksbr
Slettede elementer Ferdigstill 3 3 a al H
[ | av K Listeforsiag] Al @ eksempel pa melding ti... KM melding fr3 Hagre om .. WE  melding fra Truls Haba,.. EEM  nytt nawn pé lista ~
A\ WebSak Fokus ¥ - A Vedlega Ekspeder... & Vedlega - Vedlegg & Vedlega o Vedlegg v
Erlend Friestad - 7 @ Velgliste ~ | 2
L0 Beskjed til arkiv (0/0)
L3 Mottekne oppgaver (3/0)
I L& Til behandling (3/0}
I LA Til oppfalging (0/0)
& Lg Forfall 0/0)
1 L3 Under arbeid (14)
L3 Kapiar (1/0)
1 L3 Mine aktive saker (11/0)
L0 SVARUT- Ekspedering bekreftet (0/0)
L3 SVARUT - Ekspedering feilzt (0/0)
@ L3 Siste saker (10)
I LA Mine siste dokumenter (10)
# LG Mine politiske vedtak under arbeid (1/0)
2 LA Mine palitiske vedtak til oppfalging (1/0)
B ramest j av 2019
F R & T
Done Tilkoblet med: Microsoft Exchange O &
Side2av2 Oord [F EE B - 1 + 2445

Endre vedtakskode. Her kan du sette vedtakskode:
e om saka er effektuert,
e om det er sendt uttale til nokon eller
e om du ventar pa svar pa arbeid internt i organisasjonen

Side 4 av 9



Det er viktig at saksbehandlar gjer dette. | systemet kan det takast ut rapportar over vedtakskodene slik at det vert lettare for leiar og politikarar
a halde oversikta over kva som er gjort i saka.

Sja vedtak i ei sak

Hagreklikk pa saksframlegget.
= Rediger
= Gatil fanen «behandlinger»
= Hggreklikk pa lynet
= Vis behandling og vedtak

A
|idLagre @) Friskopp Avansertvisning v ' ' [ Ekspeder [l G4 til sak 5 @) Intern sone
B  ookument 19/825-1
Titel: [Godigenning av isteforsiag kommunevalet 2018 | Skieming: Sett skiermina._.
Tittel2: [ | O skjermet
Erlend Friestad
Motizkere:
9 Datoer / forfall
Adm.enhet: | STABSER - Senicetorg ag politisk sekretariat - Status: F - Ferdig g Kiargjort for eksped - Journaldate: | 14052019 i3]
Saksbeh: | ERLFRI- Erlend Friestad - Prioritet: - Dokdato: | 14052019 [i3)
Type: | S - Saksframlegg/innstiling - Behtype: - Forfallsdato: ]
Kategori: - Eksp.dato: [
Saksdokumenter (13)  Mottakere (0)  Historikk (15)  Merknader (2)  Tilgangsgruppe (2)  Oppgaver(2)  Kryssreferanser (00)  Parter (0) | Behandiing (1)

-20.05.2019

Behandling

Radmannens tirading samraystes vedteke

Fellesframiegget samraystes vedieke.
Vedtak

Valstyret i Hareid kemmune godkjenner felgande listeforslag som offisielle vallister ved kommunestyrevalet i Hareid 2019
Arbeidarpartiet

Folkelista for Hareid kemmune

Fremskritispartiet

Hogre

Kristeleg Folkeparti

Venstre

Dei godkjende listene skal kunngjerast innan 1. juni. Namnet pa dei godkjende listene og kandidatane blir lagt ut pa kommunen si heimeside og blir vist fram pa ferespurnad pa servicetorget. Dei tillitsvalde for kvar liste skal tilskrivast, med kopi av godkjend liste.

Valstyret rettar ogsa krinsnamn pa kandidatane nr 15 Ap og nr 8 og 16 FIp
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Lag vedtaksbrev og sett rett vedtakskode
Nar saksframlegget ditt er ferdig

WebSak Fokus - Outlaok
Send og motta Mappe  Visning Tillegg Q Fortell meg hva du vil gjere.
i | @ = 3

NyA- | Nye  Nye
post | post elementer~

@ Tilkoblet il 107825~ Q, 5okiWebSak - +% Arbeidsflyt oversike
) EJ Gruppe-e-post =1 ~ EBAdressebok R Nysak~ ¥ Utsjekkede dokumenter () I Rapporter ~

@ B Mer ¥ Opprett ny =|| P Reg‘er |4 Nyt dokument~ Q (™| Vis mapper ~
WebSak Ny WebSak Fokus -~
4 Favoritter LISTEFORSLAG KOMMUNEVALET 2019 - Antall journalposter 7 Arbeidsflyt Parter (0} Merknader (0} Kryssreferanser (0/0} 0=

Soki{  |nnboks 2 Arkivs... | Doknr © Tittel Avsender/Mottaker  Brevdato Adm, Status | Tgang | Avskri. Besva.. Doktype  Kateg.. Titei2 F V... |IpID.
[uREES Godkjenning av listeforsiag komm... Helga Bae 22052018 STABS.. ErlenaFriestad R u 22.05.2019 19/5648
Sende element 3 195.. Listefarslaga fr3 alle parti/grupper 14.05.2019 STABS... Erlend Friestad X 16.05.2019 19/5282
Kladdar [1] [1 REE Nyt nan p4 lista til FRP Jeanette Teigene 13.05.2019 STABS... Erlend Friestad 14.05.2019  28.05.2019 19/5280
Sletta element 60 0 19.. Vallister diverse dokument 14.05.2018 STABS... Erlend Friestad 16.05.2019 19/5278
S:;J; [x REZW Fritak fr3 listeforslag Turid Lise Am.. 14.05.2018 STABS... Erlend Friestad 16.05.2019 19/5277
Sletta element 60 [x RES Listeforslag til godkjenning komm... 14.05.2019 STABS... Erlend Friestad 16.05.2019 19/5275
Deter|  RSS-feeder 819s.. Gadkgenning av listeforsiag komn... 14.05.2018 STABS... Erlend Friestad 14,05.2019 19/5257
er, ellef

Svar Hurtigtrinn ) Fiytt

Overs|

M0)-...

T ]
- - - - -
n o= o= o=

o - wooao

"

Soppelpost
ForgH  Telenor Microsoft Synkronisering

bruker
doren  Utbols
Sakemapper

< [0 >

. B 19/825-1 dijenning av li: g k let 2019 Merknader (2) Oppgaver (2} Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (., = A
4 HA_Politikk
Innboks. Journaldata: 14052019 Skierming: - 7
Kladd Dokdato: 14052019 Saksbehandler: ERLFRI  Erlend Friestad
Forfallsdato: Status: F Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering.
Sendte elementer Intern sone Kategori:

Slettede elementer
KA Godkjenning av listeforslag kommunevalet 2., | KW Listeforslag til godkjen... IEM  Fritak fré listeforslag .. IEM  eksempel pa melding ti... EM  melding fr Hoare om ... KM melding frd Truls Haba.., EI@  nytt navn pa lista ~
X Vedlegg J~ Vedegg J~ Vedegg A Vedlegg A Ved -

/A WebSak Fokus ¥ & Hovuddokument
Erlend Friestad ~ ' @ Velgliste - | ?
@ Velg ?

g -

[ Beskjed til arkiv (0/0)
# 8 Mottekne oppadver (3/0) -
# L@ Til behandling (3/0)
2 LA Til oppfalging (0/0)
4 LA Forfall (0/0)
4 [0 Under arbeid (14)
4 L8 Kopiar (1/0)
4 8 Mine aktive saker (11/0)

[J3 SVARUT- Ekspedering bekreftet (0/0}

(3 SVARUT- Ekspedering feilet (0/0)
41 L0 siste saker (10)
4 [0 Mine siste dokumenter (10)
4 L8 Mine politiske vedtak under arbeid (1/0)
= 8 Mine politiske vedtak til oppfalging (1/0}

B8 195257 avli 2019

Done Tilkoblet med: Microsoft Exchange o &
- =

Sidelav2 2ord [J2 & - i +  244%
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G4 til fana Behandling

¥ WebSak Fokus - Ou

£, Del

Send og motta Mappe Tillegg Q Fortell meg hva du vil gjere...

Visning

£ T Ignorer Tilkoblet il 197854~ SokiWebSak - o3 Arbeidsflyt oversikt
i | (B 21 B = . e a n
. EJ Gruppe-e-post [EE Adressebok R Nysak~ ¥ Utsjekkede dokumenter () I Rapporter ~
NyA- | Nye  Nye Slett | Svar ' Goorett _| Flytt Regler o~
U post | post elementer- pprett ny M - opp Filtrer |4 Nyt dokument~ Q Vis mapper S
N ‘WebSak Ny Slett Svar Hurtigtrinn I Flytt Koder Sek ‘Web5ak Fokus ~
a . = =
4 Favoritter N B FORARBEID TIL KOMMUNE- OG FYLKESTINGSVALET 2019 - Antall journalposter 3 Arbeidsflyt Parter (0} 0) y: (070) 0=
Seki Innboks 2 Arkivs... | Doknr Tittel Avsender/Mottaker Brevdato Adm.... Status Tilgang Avskri.. Besva.. Doktype Kateg.. Tittel2 F V. JplD
n1913”. 3 Avlyst forehandsraysting pa Coop grete.elvanes@coo.. 22.05.201% STABS... Erlend Friestad 1 | 22.05.2019 05.06.2019 o 19/5629
Sende element
Overs n 19/8.. 2 Fastsetting av tid og stad for fareh... 14.05.201% STABS... Erlend Friestad J 16.05.2019 3 19/5290
Kasiday [l A Dokument 19/854-1 | Sak 19/854 FORARBEID TIL KOMMUNE- OG FYLKESTINGSVA... 14.05.2019 o 195284
Sletta element 60 - — -
Oppre { Lagre (@) Frisk opp  Avansertvisning ~ W W [ Ekspeder il Gatil ssk 73 i Intern sone
dokUm  cjetts element 60
Deter|  RSS-feeder
el o B  pokument 19/854-1
Ford Telenor Microsoft Synkrenisering Tittel ‘Endne fershandsraystestad og - tid | Skisming: Sett skiermis
bruker -
dogen  Utbals Tittel2: [ | [0 Skjermet
Sakemapper Avsender: | Erlend Friestad >
Motizkere: =
. Kryssreferanser (0/0)  Saksdokumenter (1) = #
4 HA_Politikk
Infi=ls Hovedinfo Behandling Datoer / forfall
Kladd Adm.enhet: | STABSER - Servicetorg og politisk sekretariat ~ ~ Status: | F - Ferdig fra saksbehandler/leder og Kargjort .. = Journaldate:  14.05.2019  [32]
Sendte elementer Saksbehs | ERLFRI - Erlend Friestad - Prioritet: - Dokdato: 14052019 [35]
Slettede element -
ede elementer Type: |5 - Saksframlegg/innstilling Behitype: hd Eoralleato; s
£ WebSak Fokus Kategari - Eksp.dato: 5]
Erlend Friestad -
1A Beskjed til arkiv (0/0) Saksdokumenter (1) Motiakere (0)  Historikk (15)  Merknader (2)  Tilgangsgruppe (2)  Oppgaver(2)  Kryssreferanser (0/0)  Parter (0)  {Behandiing (1))
# LA Mottekne oppgaver (3/0} n
4 (5 Til behandiing (7/0 Utvalg Motedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot
2 LA Til oppiaiging (0/0} ¥ VAL 20.05.2019 Erlend Friestad Vedtak pafart 1 PS 10119 10 "]
4 LG Forfall (0/0)
4l LA Under arbeid (10)
# @ Kopiar (1/0)
d 08 Mine aktive saker (10/0)
[ SVARUT- Ekspedering bekreftet (04
3 SVARUT - Ekspedering feilet (0/0)
4 LG Siste saker (10}
o L& Mine siste dokumenter (10}
4l L Mine politiske vedtak under arbeid|
2 L8 Mine politiske vedtak til oppfalgin
B 19/5257 Godkjenning av listefor:
B 13/5284 Endre forehandsroystes|
= 3 | =
Done xchange o &
Side1avl 18ord [ B B - ] + 244%
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Hagreklikk pa lynet

PO Scitinn  Utforming  Oppsett

Referanser

Masseutsendelser

Se gjennom

Visning  Q Fortell meg hva du vil gjare...

Psek -

= Klipp ut " e Y
¢ - - T aBbCcDc AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl aBbCcC AaBbCcDi AaBbCCDi Ac aBbCcD«  AaBbCcD ABBCCDL AABBCCDL  AaBbCeD(
. Calibri Bradte ~|11 -] A" A" | Aa AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb cer AQB sasbeer acsbeene aasben AaBbCcDC  AaBbCED AABECCDT  AABECCDE  AaBBCeD ® co
apier 28 Ersta
Lim 'f F K U - abe x, X* fiNormal | Tingen m... Owerskrift 1 Owerskrift 2 Tittel Undertittel ~ Svak uthe. Utheving  Sterk uthe. Sterk Sitat Sterkt sitat  Svak refer... Sterk refer. Boktittel |+
inn- ¥ Kopier format [ Velg~
Utklippstavle m Skrift [ Avsnitt [ stiler & Redigering -~
Navigasjon &
Sek i dokument o~
Overskrifter Sider Resultater
A Dokument 19/854-1 | Sak 19/854 FORARBEID TIL KOMMUNE- OG FYLKESTINGSVA... -
Opprett en interaktiv disposisjon for Lagre (&) Friskopp Avansertvisning - v W [0 Ekspeder il Gatil sak 5% 45 Intern sone.
dokumentet ditt.
Det er en flott méte & holde rede p3 hvor du
e, eller raskt flytte innholdet ditt. B Dokument 19/854-1
For & komme i gang gar du til fanen Hjem og Tittel |Endlefm'ehandsrmailad og -tid Skieming: Sett skjerming.
bruker overskriftsstiler pa overskriftene i Tittel2:
dokumentet. el [ | O stiermet
sender: | Erlend Friestad
Hovedinfo Behandling Detoer / forfall
Adm.enhet: | STABSER - Senvicetorg og politisk sekretariat  + Status: F - Ferdig fra saksbehandlerfleder og Kargjort f.. ~ Journaldato: 14052019 [
Saksbeh.: | ERLFRI - Erlend Friestad - Prioritet - Dokdato: 14052019  [3s)
Type: |S - Saksframlegg/innstilling Behitype: - Forfalisdato:
Kategori: - Eksp.dato:
Saksdokumenter (1) Mottkere (0)  Historikk (15)  Merknader (2)  Tilgangsgruppe ()  Oppgaver (2)  Kiyssreferanser (00)  Parter (0) | Behandling (1)
Utvalg Mstedato Ansvarlig Status Niva Sakstype Saksnr Kode Prot
VAl 20052010 Erlend Friestad Vedak pafert 1 PS 10119 10 =
Apne sak
‘Apne mateprotokoll
Vis behandling og vediak
Seft vediakskode
Sidelav1 Oord [ ] - 1 + 244%
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Og sett vedtakskode
S comemome S ORMORMED TLOMMNE OGESTNGY. |=lommm

[ Leare @) Friskopp Avarsertvisning = W v I Ekspeder (GRtIssk 3§ &

Dokument 19/854-1

Erdhe foshandayesad og -3 | Sqomeg:
[ [ ) sermet
Erend Fresiad
Hovedinto | Behanding | Dataer [ forist
Admenhet: | STABSER - Servicetorg og poitisk sekretariat - Status: | F - elspedering. - Journaldato: 14052018 []
Saksbeh: ERLFRI - Erlend Frestad - Proritet: - Dokdator 14052019 [33]
Type: S - Sakshramiegg/mnstiing - Bentyze. - Forfalizdsto:
EBopdsto: o]

Saksdoumanter (1) Mosakere (1) Historik (15)  Merknader (2)  Tilgangsgrueee (2} Ogpgaver (2)

Mote: Valstyret - 20.05.2019

20 (Bedt om svar / ytierligare opplysningar
30 (Ventar pa arbed i ekster instans)

50 (Annet)

60 (Vedtak efiekturert)
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