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Rutine for saker til ledermgter og styremgter
DEL |

Rutinen gjelder alle typer skriftlige saker som fremmes for DAs ledermgter og styremgter.
Rutinens del Il inneholder en hurtigguide for hvordan man melder inn en sak til et
ledermgte og/eller styremgte via Websak+.

1. Tid og sted:

Ledermgter gjennomfgres hver tirsdag fra kl 09.00 til kl 12.00 pa direktgrens kontor eller
styrerommet.

Styremgter gjennomfgres i henhold til mgteplan for styret, i alt seks ganger i aret.
Mgteplanen oppdateres fortlgpende av adm.stgtte og blir jevnlig sendt ut til DAs
ledergruppe. Planen er rullerende ett ar frem i tid. | tillegg er det en arsplan som styret
skal forholde seg til.

Styrets primaere mgtested er i Trondheim.

2. Oppmelding til mgte:

Saker til ledermgter og styremgter opprettes, skrives og meldes fortlgpende inn via
Websak+.

Vanlig praksis er at alle styresaker fgrst skal behandles i ledermgtet.

Det bgr settes av tilstrekkelig med tid mellom ledermgtebehandling og frist for innsending
av saksdokumenter til styremgte.

For styresaker forutsettes det i tillegg til oppmelding i Websak+ (se del Il), at saken er
innmeldt via mgteplanen. Avdelingsdirektgr, eller saksbehandler med avdelingsdirektgr i
kopi ma melde sakstittel, type sak og navn pd saksbehandler pa e-post til adm. stgtte, sa
snart det er kjent at saken skal styrebehandles.

For saker til styret som skal behandles ved sirkulasjon (hastesaker, typisk saker om innsyn)
jf styreinstruks §7 DAs styreinstruks, meldes disse ogsa opp pa ordinaer mate i Websak+.

3. Frister for oppmelding av saker:

Nye saker meldes fortlgpende via Websak+. Adm.stgtte tar ut innmeldte saker fra Acos
mgtemodul til dagsorden i samrad med direktgr.

Ledermeote:

e Oppmelding via Websak+ innen onsdag kl 12.00 uken fgr.
e Ferdigstillelse av saksdokumenter i Websak+ innen torsdag kl 12.00 uken fgr.

Revidert 06.04.2022


https://www.domstol.no/domstoladministrasjonen/styret/styreinstruks/

Side 2 av 9

Styremgte:

1. Datoene for fristene fremgar av mgteplanen pa intranett.
2. Oppmelding via Websak+: onsdag kl 12.00 (19 dager fgr mgtet).
Adm. stgtte sender utskrift av oppmeldte saker til styreleder for godkjenning.
3. Ferdigstillelse av saksdokumenter i Websak+: onsdag kl 12.00
(12 dager fgr mgtet)
4. Adm. stgtte publiserer de offentlige styresaksdokumentene pa Domstol.no fa
virkedager etter at sakene er sendt styremedlemmene.

4. A skrive saksframlegg

Saksframlegg skrives pa egen mal i Websak+. Det vises til del Il av rutinen.

Generelt skal saksframlegg utformes kort og konsist (max 2-4 sider). | den grad det er
behov for en mer omfattende fremstilling bgr det alltid vurderes a komplettere
saksfremlegget med vedlegg. Vaer kritisk til antallet vedlegg, henvis heller til tidligere
saker for styret dersom vedleggene ligger der. Store rapporter/hgringer som ligger pa
nett linkes om mulig i dokumentet. Saken skal alltid ha med et sakssammendrag som i
prinsippet dekker saken. (max 1,5 side). | tillegg skal anbefalt vedtak alltid fgres opp pa
slutten av saksammendraget.

Styret praktiserer meroffentlighet, noe som betyr at alle saksframlegg som ikke er unntatt
offentlighet publiseres pa styrets nettsider pa internett. Vedlegg til saksframlegg legges
ikke ut, der ma det bes om innsyn pa vanlig mate. Saksframlegg bgr utformes slik at de i
st@rst mulig grad kan offentliggjgres.

5. Innsending av saksframlegg

Nar saken meldes opp til et gitt mg@te og senere ferdigstilles og oversendes i Websak,
legges det til grunn at saken og saksframlegget er godkjent av leder.

Det Ippende saksnummer til dagsorden besluttes av adm. stgtte i samrad med direktgr i
forbindelse med uttak av sakene fra mgtemodul Acos.

Ettersending av saker/vedlegg til saker bgr i stgrst mulig grad unngas. Saksdokumenter
som ferdigstilles etter fristen, sendes via Websak+ pa samme mate som selve
saksframlegget.

Om oppmeldt sak (uten endringer) blir utsatt til neste mgte trenger saksbehandler ikke a
foreta seg noe.

Dersom saksinnholdet endres/ legge til ny informasjon ma det opprettes et nytt
dokument (tidligere journalpost).
Saken ma meldes opp pa nytt og det bgr da henvises til tidligere oppmeldte sak.

Vedlegg til saksfremlegget skal nummereres med 1, 2 3 osv i tittelfeltet pa vedlegget i
WebSak+.

Vedlegg som skal legges til dokumentet henter du ved a apne kontekstmenyen pa
dokumentniva (mellombla) og velg enten;

- Hent fil - kan kopiere filer fra samme sak eller ved a sgke etter dokumenter i andre saker
- Importer fil - apner utforsker og importerer fil fra et filomrade
- Opprett fil — oppretter vedlegget direkte pa saken
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Eks.

% #A Mine siste saker > 20/1018 Leiekontrakter > Leiekontrakt - kommunal bolig

Hent fil

9 1 - Leiekontrakt - kommunal bolig 25 fioggiifleysareieranser
FILER (2) OPPGAVER MERKNADER £9)  Vis historikk
-  Fordel
HOVEDDOKUMENT iﬁ Kopier dokument »
m:E Leiekontrakt - kommunal bolig [3  Flytt dokument »
VEDLEGG W  Feilregistrer
P  Presedens »

m——z Leiekontrakt - kommunal bolig Tiriltoppen

[ sendpaepost

E Sett tilgang

- Redigertilgangsgrupper
=1  Importerfil

=] Opprettfil

6. Presentasjon i ledermgter/styremgter

Saker presenteres av avdelingsdirektgr eller en saksbehandler etter
avdelingsdirektgrens vurdering.

7. Ledermgtereferat/styredokumenter og styreprotokoll

Ledermgte

HRK v/ adm.stgtte legger referatet pa intranettet under lokal oppslagstavle nar det er
ferdigstilt etter ledermgtet.

Avdelingsdirektgrene informerer sine saksbehandlere etter ledermgtet om videre
behandling/utfall av sakene.

Styremogte
Dagsorden, saksframlegg og godkjent protokoll publiseres pa internett. Styresidene pa
intranett linkes til sidene pa internett.

Avdelingsdirektgrene informerer sine saksbehandlere etter styremgtet om videre
behandling/utfall av sakene.

Offentliggjgring av styredokumenter og praktisering av meroffentlighet reguleres i
styreinstruksen.

Det endelige vedtak pafgres sakene automatisk giennom ferdigstillelse i mgtemodulen.
Dette genererer sakspapirer som automatisk legger seg pa saken i WebSak+. For a fa sett
produksjonsdokumentet (saksfremlegget) med vedtak ma man tykke pa pilen foran Word
dokumentet /«vis versjoner». Dette gjelder for bade ledermgte og styremgte.
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DELII

Hurtigguide for hvordan man melder inn en sak til et ledermgte og/eller et
styremote frem til ferdigstillelse.

1. Saksmappe (arkivsak)
- Eksisterende sak

F@r du oppretter en ny sak skal du alltid se om det finnes en sak fra fgr. Bruk alltid
avansert spk!. Dersom du har en saksmappe fra fgr kan den hentes fra kurven Mine
aktive saker eller Mine siste saker.

Man ma alltid ha en sak a knytte dokumentfilen til.

- Opprett ny sak
Dersom du ikke har noen saksmappe ma du opprette en ny arkivsak.

- Ny sak fra «pluss-knappen» (FAB-knappen) nede i hgyre hjgrnet.
- Ny sak fra menyen til venstre.

i @ # vveidsbord 5o

DEMO KURVER
B rysak
Mottatt for godkjenning 1 VELG KURVER TIL ARBEIDSBORD
Mottatte oppgaver 2n I

Til behandling 0 > m o

B Ekstemt dok. omride °

Intern sone

- Legg inn tittel pa saksmappen.
- Lagre

< Ny sak LAGRE

O Saksmal
Generell Sak -

<Skriv tittel her> Tittel 2

Alternativt kan man ta kontakt med arkivet for a fa opprettet sak.
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2. Opprett nytt dokument - saksfremlegg til mgte

Velg Nytt dokument fra plussknappen (FAB knappen) nederst i hgyre hjgrnet.

=

Du kan ogsa velge Nytt dokument fra kontekstmenyen pa saken du star i.

Rediger

/’

% A Mine siste saker > 20/1018 Leiekontrakter

Nytt dokument

O 20/1018 Leiekontrakter 0] Hentdokument

Velg dokumenttype Saksfremlegg.

& MNytt dokument
O Lelekontraker 2020
@ Utgdanda dokumant

Intemt notat med osplalging
Internt notat uten oopfalging

Saksfremlegg

Registrer dokumenttittel som kan:

- Kopieres fra sakstittel (dokumenttype saksframlegg kopierer sakstittel til dokumenttittel,
men dok.tittel kan endres manuelt)
- Skrives inn manuelt

Lagre

< Rediger dokument LAGRE

O Leiekontrakter
e +2\ Mottakere

+a\ Kopimottakere

Leiekontrakt - kemmunal bolig x  Tittel 2 X
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3. Lag saksframlegg

Apne dokumentet du skal opprette saksframlegg i.
- Velg Legg til hoveddokument

- Velg riktig mal for riktig mgte - Saksframlegg

- Trykk OK

9 1 - Leiekontrakt - kommunal bolig

FILER (s, ER M

Opprett fil

Velg en tekstmal

@Z Saksframlegg for politisk behandling -

AVBRYT 0K

- Filen apnes for redigering

- Skriv tekst i «boksene»; Sakssammendrag, Saksopplysninger og Forslag til vedtak

- Det er viktig at man skriver teksten inn i riktige "bokser". (Dette har med fletting inn i
mgtemodulen som er sekretaerens arbeidsverktgy)

- Lukk Word dokumentet

- Sjekk inn filen

1 - Leiekontrakt - kommunal bolig Intern sone

FILER (2) OPPGAVER MERKNADER

HOVEDDOKUMENT

EE Leiekontrakt - kommunal bolig J Oo

Vedlegg

Vedlegg som skal legges til dokumentet henter du ved a apne kontekstmenyen og velg
enten

- Hent fil - kan kopiere filer fra samme sak eller ved a sgke etter dokumenter i andre saker
- Importer fil — dpner utforsker og importerer fil fra et filomrade

- Opprett fil — oppretter vedlegget direkte pa saken

- Det er viktig at vedlegg til saksfremlegget nummereres i tittelfeltet pa vedlegget i
WebSak+, slik at det tas ut i riktig rekkefglge ved oversendelse til ledergruppe/styret.

Se nederst pa side 2 og gverst pa side 3.
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4. Oppmelding til mgter
Apne kontekstmenyen p& dokumentet (bla farge) ikke Word-filen.

- Velg Mgte
- Velg Oppmelding
9 1 - Leiekontrakt - kommunal bolig Kopier dokument  »
FLER (2) OPPGAVER MERKNADER BEHANDLINGER Flittokiamant B
W  Feilregistrer
HOVEDDOKUMENT P pressiss '
@ Leiekontrakt - kommunal bolig B Sefps'epost
N B  settigang
@ Leiekontrakt - kommunal bolig Tiriltoppen A% Redyerligaig=grppes
S importer fil
57 opprettfil
&  Friskopp
Marker som ulest
V w  Sett favoritt
NY OPPGAVE (M Lagvedtaksbrev | [E] Mote »

Velg Ny oppmelding

| oppmeldingsbildet velger du:

- Utvalg

- Sakstype (viktig a velge rett sakstype for dokumentet, da det er ulike maler knyttet til de
forskjellige sakstypene)

Ny oppmelding

Utvalg ~  Sakstype -
VEDLEGG DOKUMENTER
Leiekontrakt - kommunal bolig Tiriltoppen

AVBRYT LAGRE

Dokumenter: Hoveddokument (saksfremlegget)
Vedlegg: Vedleggene du legger til vises og er haket av, men de kan ogsa legges til etter
oppmelding.

Lagre oppmeldingen

Om du melder opp saker lenge for gjeldende frister, vennligst varsle adm.stgtte da vi na
dessverre ikke kan melde opp pa datoer.

Oppmelding og mgtebehandlingsstatus vises under fanen Oppmelding.
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Flere oppmeldinger

Du kan melde opp til flere utvalg ved a gjenta prosessen.

Sakstype ma vaere den samme i alle utvalg og kan derfor ikke endres.

Trykk pa Ny oppmelding for a legge til flere behandlinger. Alle oppmeldingene vises i en
liste og du kan endre pa behandlingsrekkefglgen.

Det er viktig at oppmeldingene ligger i riktig behandlingsrekkefglge.

Rediger eller slett oppmelding
Sta i oppmeldingsbildet og velg Rediger eller Slett fra kontekstmenyen.

NY OPPMELDING PROVEKONVERTER

Formannskapet Meldt til utvalg 3
PS > g 3

* Red
Kommunestyret V4 ediger

PS
X slett

Avslutt oppmelding
For a avslutte og lukke oppmeldingsbildet, velg Avslutt.

% A Mine siste .. > 20/1018 Leieko.. > Leiekontrakt-komm... > Mgteoppmelding for 20/1018-1 Leiekontrakt - kommunal bolig AvsLutT

NY OPPMELDING PREVEKONVERTER

5. Redigere saksdokument

Ved behov for a redigere tekst eller legge til tekst i saksframlegget, apne kontekstmenyen
til dokumentfilen og velg Rediger (lokalt).

All tekst som skal vaere innhold i saksframlegget, og viderefgres til mgtedokumentene i
ACOS Mgtemodul, MA vaere registrert i korrekte tekstbokser. F. eks Sakssammendrag,
Saksopplysninger og Forslag til vedtak.

4 Rediger lokalt

% A Mine siste saker > 20/1018 Leiekontrakter > Leiekontrakt - kommunal bolig
[~

Rediger i Office 365

6. Godkjenn og ferdigstill dokumentet

For saken settes pa sakslisten til et mgte ma dokumentet ferdigstilles, fa status F.

Godkjenning
Dersom det er en sak som krever godkjenning, brukes oppgaven Til godkjenning/Til
sekvensiell godkjenning.

< Ny oppgave

Til sekvensiell godkjenning
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Mottaker behandler oppgaven, og nar dokumentet blir godkjent settes automatisk
status F. Se kapittelet om godkjenning i saksbehandlingsrutinen — se Online hjelp.

Endre status

Dersom dokumentet ikke skal sendes til godkjenning, endres status manuelt til fra R til F.
Velg Rediger dokument fra kontekstmenyen.

#  Rediger dokument

% #A Mine siste saker > 20/1018 Leiekontrakter > Leiekontrakt - kommunal bolig

l_D Hent fil
9 1 - Leiekontrakt - kommunal bolig

@D Leggtil kryssreferanser

- Apne nedtrekks menyen «Avansert»
- Endre status fra R til F
- Lagre

< Rediger dokument LAGRE

0 Leiekontrakter
e +&\. Mottak

+2\ Kopimottakere

Leiekontrakt - kommunal bolig x  Tittel 2 X

Nekkelord A - Registrering avsluttet, arkiveksemplar tilgjengelig.

_ E-Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans

Avansert F - Ferdig fra saksbehandler/leder og klargjort for ekspedering.

J - Journalfert og/eller kontrollert av arkivet.

Mmmitn Adtnmdnbl blalbne A biinn

Husk a endre til rett dokumentdato til den dagen du ferdigstiller dokumentet.

Det gj@res slik:

Ga inn pa kontekstmenyen pa saksfremlegget og rediger dokument, velg avansert og
endre dok. dato og lagre, flett pa nytt.

Dette for a fa korrekt dato pa dokumentet og ikke den datoen man startet pa
dokumentet. Dette er viktig slik at saksfremlegget far pafgrt korrekt dato for
ferdigstillelse.

Sakspapirer med vedtak i WebSak+

Nar vedtaket pafgres en sak inne i ACOS Mgte, opprettes det en versjon av dokumentet i
WebSak+. Den nye versjonen inneholder sakspapiret med pafgrt forslag og vedtak.



