Opprette politisk saksfremlegg

- Gainn pa saken du skal lage saksfremlegget ut fra.

- Trykk pa fanen utvalgsbehandling
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- Ved behandlingstype fyller du inn politisk behandling, lagre (nederst til hgyre) og
deretter klikker pa fanan ny behandling.
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Du skal videre fylle ut fglgende felt:

Utvalg: formannskap og/eller kommunestyret

Tittel: Hvilken overskrift beskriver denne utvalgssaken

Staus: RE — registrert (skal komme automatisk)

Behandlingstype: PS — politisk behandling (skal komme automatisk)
Mgtedato : hvis du vet hvilket mgte saken skal behandles
saksbehandler:

hvilken runde saken skal sta i

Dersom saken skal gjennom formannskapet fgrst og deretter kommunestyret, sa skal
f.skap saken og k.styre saken ligge under samme runde, dette er for a fa flettet inn
f.skap behandlingen inn i k.styre saken.

Dersom du skal ha to eller flere saker opp til behandling, som er uavhengig av
hverandre, sa skal de legges inn pa hver sine runder. «legg til ny runde»

Ny behandling
Utvalg : FOR - FORMANNSKARET | Motedato = 10.11.2018
Tittel - regionst planstrategi
Status - ' RE - Registrert Type sak .

" Behandlingstype : |PS - Polfisk hehandiing

| Behandiingsresultat Vedtakstype :

Iverksatt
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Soksbehandier - Org enhet : [SAD.SOK - Senvice- og ekonomiavdelingen
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D
trykk «legg til», slik legger du inn begge utvalgsmgtene samtidig. Nytt vindu dpner seg,
gjgr samme prosedyre, fyll ut de samme punktene som er beskrevet over.
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Dersom de ligger i samme runde sa ser det slik ut
sase TESTAVSLUTTE SAK
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Dersom sakene skal behandles uavhengig av hverandre, legges de i ulike runder, det vil se slik ut:
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- Na skal du produsere selve saksfremlegget.
- Klikk pa pila under runde — saksfremlegg — lag dokument saksfremlegg.
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- Fyllinn rett saksbehandler

- Innhold: denne innholdsbeskrivelsen blir da tittelen pa saksfremlegget

- Vedlegg: dersom du skal tilknytte vedlegg til saksfremlegget og/eller gradere saksfremlegger
(unntatt offl) sa trykk neste

- Dersom du ikke skal tilknytte vedlegg, trykk lagre og prod
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Legge ved vedlegg og gradere dokumentet (unntatt offl) — neste

Velg graderingskode
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Du har na to valg for a legge til vedlegg:

1. velge «nytt vedlegg», og da
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Du ma fylle inn dokumenttittel og «browse» for a velge dokumentet fra eks
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2. Trykke «flere valg» - hent vedlegg, da kan du hente vedlegg /dokumenter fra den
saken du jobber fra, altsd dokumenter som allerede ligger i ESA i samme saken som du
oppretter saksfremlegget i, eller sgke etter annet saksnr du gnsker & hente dokumenter

fra.
Hak av for det vedlegget du vil hente opp og trykk ok

[ TEST AVSLUTTE SAX.



Vedleggene vil da legge seg inn under «dokumenter»
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Du ma ikke fierne de bla og de rgd kodene, dette er flettekoder som skal bli staende.
Dersom du har lagt inn vedlegg , vil disse vises under «vedlegg»

Du fjerner en av de siste linjene under vedtak. Det kommer an pd om den skal avsluttes i
formannskapet, eller om den skal videre til kommunestyret. Er du usikker, sa la begge linjene
sta.
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SAKSFRAMLEGG
Saksbehandler: Merete Holen Azdv: 033 |
Arkivsaksnr.. 1571 |
|
TEST 2015

Settinn saksutredningen under denne linja

Vedlegg:

Saksopplysninger:

Settinn saksutredningen over denne linja

Settinn innstilingen under denne linja ¥ i
Utfra dende vil rad anbefale f 1 a fatte slikt vedtak: f

f
I henhold tit dende vil rad be for 3! gi slik innstilling 6
kommunestyret: {

Sett inn innstillingen over denne linja P



Nar saksfremlegget er ferdig fra saksbehandler, sa skal det sendes til rAdmannen for
godkjenning.

ESA :

ARKIVER ‘

Hak av: Saksfremlegget er ferdig, sendes leder/radmannen for godkj
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3 * Arkiver og lukk

Sal ™ Arkiver og fortsett mad redigeringen

(" Saksfremlegget er godkjent og er klar for sakskart
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" Ut fra ovenstiaende vit rad anbefale formannskapet a fatte shikt vedtak:

g I henhold til ovenstiende vil ridmannen be formannskapet gi slik innstilling 4l
kommunestyret:

Sett inn innstillingen over denne linja P

Trykk pa bldet av «menneske»

Skriv inn radmannens initialer (anl) — spk
Sett musepekeren pa linjen under og trykk ok eg ok igjen.

g 13 D ANL ONATTATT
KR (JI)SHF Saksbehandieregister ]

B e [ skl [

Sett inn saksutredringen under denne linja ¥

Radmannen vil sende det i retur til deg, eller ta kontakt, dersom det ikke godkjennes.

Gratulerer !11, du har na produsert ett saksfremlegg til politisk behandling.




A skrive melding om vedtak

Dette gjgres i etterkant av politisk behandling.

Sendes til de som er bergrt, har nytte av & kjenne til vedtaket som er blitt fattet i

formannskapet eller i kommunestyret.

Du kan sende melding om vedtak etter formannskapsbehandlingen, dersom saken stopper
det. Skal saken videre til kommunestyret, sa sendes vedtaket etter

kommunestyrebehandlingen.

Sek opp gjeldende sak
Ga inn pa fanen «utvalgsbehandling»
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Velg riktig runde og trykk pd pila ved siden av
Melding om vedtak
Lag dokument melding om vedtak
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Melding om vedtak produseres

Neste

Fyll inn mottaker/mottakere

Innhold — du ma stile en overskrift som passer — (eks: Melding om vedtak - valg av
forliksradsmedlemmer).

Lagre og prod.dok.

Dokumentet produseres med noe standardtekst, eventuelle tilfgyninger kan gjgres.
Nar brevet er klart for utsendelse — trykk ESA — Arkiver — dokumentet er ferdig og
ekspedert.
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MELDING OM VEDTAX
FORMANNSKAPET behandlet i mote sak-. Folgende veduk bla fattet:

Utin 3 vil r3d, aubefale 3 fatte slikt vedtak:
I'henbold til i 3 b gi slik innstilling til
kommunestyret:

Avgicrelsen kan piklages, se vedlagt skjema

Med venulig bisen

Merete Holza
Fagasvartie service

Kopi :

Gratulerer!!!! Du har na produsert ett brev — melding om vedtak ©






