
Produksjon av politiske saker - 
saksframlegg / referatsaker



Ansvar
• Sakshandsamar eig saka frå start til slutt
• Sakshandsamar har ansvar for vedtaksoppfølging
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Politikarane
• Politikarane skal ha sakene til gjennomlesing minimum 
sju dagar før møtet

• Sakene til fylkestinget skal sendast ut to helger før 
møtet

• Politikarane bruker ePolitiker for lesing av saker
• Sakene er tilgjengelig for presse og publikum på 
http://einnsyn.hfk.no/eInnsyn/dmb
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Fristar (absolutte)
• Send sakene til fylkesrådmannen for godkjenning i god tid 
- siste frist torsdag veka før utsending
*Fylkesting skal ha to helger på å lese sakene – frist 
torsdagen i veka før utsending

4

Fylkesting* Fylkesutval MISA KIRU OPHE

Møtedato

Frist

September Oktober November Desember

Fylkesting* 15. sept. 17. november

Fylkesutval 8. sept. 6. oktober 3. november 24. november

MISA 25. august 22. sept. 20. oktober 17. november

KIRU 1. sept. 29. sept. 27. oktober 24. november

OPHE 25. august 22. sept. 20. oktober 17. november

20.09.2017



Fortsettelse fristar

• OBS! Tidlegare frist når det er helligdager i løpet av perioden før 
utsending

• Ettersending av saker blir berre gjort etter avtale med direktør, 
fylkesrådmann og fylkessekretariat i 14 etg
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Sak - Journalpost 
• Alle politiske saker må ligge i ei saksmappe i ePhorte
• Dersom det ikkje allereie er ei saksmappe må denne 
opprettast

• Når du skal lage eit politisk saksframlegg må du 
opprette ein ny journalpost i den aktuelle saksmappa
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Overskrift
• Du må kontrollere at overskrifta på journalposten er den 
same som overskrifta i det elektroniske dokumentet

• Overskrifta skal ha stor bokstav i særnamn og første 
bokstav i setninga

• Overskrifta skal vera kort og forklarande – systemet vårt 
godtar ikkje for lang overskrift ved utsending

• All skrift skal vere i Arial 10, svart. Overskrifter Arial 12
• Ikkje bruk kursiv skrift
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Mal
• Når du skal opprette ei ny journalpost får du ein 
nedtrekksmeny med ulike alternativ

• For å opprette ei politisk sak må du velge malen «Nytt 
saksframlegg»

• For å opprette ei referatsak (melding) må du velge 
malen «X-notat» (Til xxxutvalet, Frå fylkesrådmannen)

• Ikkje slett bokmerker – viktig for fletting i malane
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Bokmerker
• Ikkje slett bokmerker
• Bokmerkene er viktig for den videre flettingen til 
utvalsbehandling

• For å sjå bokmerka må ein  hake av i rubrikken Vis 
bokmerka i word under alternativer – avansert (sjå 
bilete neste side

920.09.2017



10

Hake på 
her

20.09.2017
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Om f.eks. saksgang 
mangler velg bokmerke

20.09.2017



12

Eksempel på 
viktige bokmerker 
som ikkje må 

slettast

 
--- slutt på innstilling ---
 
 

Det er en klamme 
etter slutt på 

innstilling som ikkje 
må slettast

20.09.2017
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Utval - sakstype
• RS – Referatsak (melding)
• PS – Politisk sak
• DS – Delegert sak (FUV)
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Utvalsbehandling
Merka felt må fyllast ut

15

Det må ikkje brukast Ad Hoc 
gruppe på politiske saker – kun om 

de er UO

Når det er 
satt på 

behandling 
i saka er 
den også 
på kølisten 
til de utval 
saka er 
meldt opp

20.09.2017



Vedtak
• Dersom saka kun skal handsamast i eitt utval: 
«Forslag til vedtak»

• Dersom saka skal til fleire utval: 
«Forslag til innstilling»

• «Forslag til innstilling/vedtak» – stryk det som ikkje 
passar

• Vedtak punktvis skal vere i tabell når det er fleire enn 
eitt punkt
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Oppmeldt til to eller fleire utval

20.09.2017



Saksframlegg

17

Dette skal 
overskrivast

Ta bort/klipp ut tabellen når det 
berre er eit punkt.

20.09.2017



Hovuddokument
Kontroller at sjølve saksframlegget er hovudokument

18

OBS! Referatsaker / meldingar. Få «riktig» dokument som hoveddokument.
Slett vedlegg som bare er logoar eller er unødvendig for saka.

20.09.2017



Hoveddokument fortsetter..

20.09.2017 19



Vedlegg
• Når du har laga saksframlegget (sjekk at dette er 
hovuddokument) kan du knytte til vedlegg 

• Gi vedlegg namn etter innhald - f.eks kart, bilde, 
oversikt m.m.

• OBS: Begrens bruk av vedlegg – opplysningane skal 
kome mest mogleg fram i saksframlegget

• Alle vedlegg skal vere i Pdf-format 
• Eventuelt reduser filstørrelse

2020.09.2017



Nytt vedlegg

2120.09.2017



Knytt til vedlegg - a

22

Vedlegget får automatisk same namn som hoveddokument – hugs å 
endre til passende namn på vedlegget
Lagre og nytt dokument 

20.09.2017



Knytt til vedlegg - b 
knytt til dokument frå andre «områder»
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Knytt til vedlegg – c
Knytt til eksisterande dokument i ePhorte

2420.09.2017



• Du får opp følgjande bilete. Du kan leggje til eksisterande 
dokument som vedlegg ved å hake av i boksen ved dokumentet du 
vel og taste «Legg til valgte rader».
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Godkjenning - dokumentflyt
• Politiske saksframlegg/referatsaker skal godkjennast av 
næraste leiar, fylkesdirektør og fylkesrådmann
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Elektronisk saksflyt
• Saksframlegga skal kun handsamast i ephorte, det er 
ikkje naudsynt å skrive ut eller fysisk signere papira
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Tilgongsgruppe
• Leiargruppe for politiske saker

• Ad-hoc tilgangsgruppe kun ved u.off-saker, brukes 
denne legg da til kvalitetssikrar på avdelinga og 
fylkesrådmannen, Dianne, Anita og Gunbjørg.
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Leiarane sitt ansvar
• Leiarane skal godkjenne evt. ikkje godkjenne etter 
oppsett dokumentflyt

• Det er fylkesrådmannen sitt ansvar å sjå til at sakene er 
forsvarleg utgreidde

• Fylkesrådmannen må få tid til å kvalitetssikre det som 
vert sendt ut. 
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Dokumentflyt

3120.09.2017



Dokumentflyt fortsetter – 

Maksimer bilete for å få fram all tekst (namn til dei som skal 
godkjenne) Dokumentene skal kvalitetssikrast på eiga avdeling

32

Her vel du namn 
på dei som skal 
godkjenne saka

20.09.2017
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Kvalitetssikrar – avd.leiar - direktør - fylkesrådmann

20.09.2017
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Nye oppgåver
• Når fylkesrådmannen har vurdert det politiske 
saksframlegget kjem dette attende til sakshandsamar

• Sakshandsamar vil då få ein restanse i venstremenyen
 «Nye oppgåver»
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Vidare sakshandsaming
• Kontroller status 

• Korrigeringar i dokumentet krev ny dokumentflyt
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Ferdigstilling av saksframlegg

38

Endrast frå Reservert til Ferdig og 
Registrert til Klar

20.09.2017



Ferdigstilling av referatsak
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Ferdigstilling av referatsak forts.
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Vedtaksoppfølging
• Etter at saka har vore til politisk handsaming vil 
sakshandsamar få melding om «Vedtaksoppfølging»

• Det er sakshandsamar som er ansvarleg for å følgje 
opp dei vedtaka politikarane fattar

• Frist er satt på av fylkessekretariatet
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Vedtaksoppfølging  kap. 4 i Saksbehandlingshandboka

42

Vedtaksoppfølging blir ikkje 
uthevet – sakshandsamar må 
følge med på si sak
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Markering av utført vedtak
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Viktig å følge opp

20.09.2017
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Det er lov å be om hjelp!!
- Spør superbrukar på eiga avdeling først
- Sekretariat i 14.etasje:

- KIRU:  Gunbjørg  (tlf 39005)
- MISA:  Anita    (tlf 39015)
- OPHE: Dianne    (tlf 39014)
- FUV:     Anita
- FT:        Anita
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Å hugse
Godkjenningsrunde

(Sakshandsamar – kvalitetssikrar – seksjonsleiar – 
fylkesdirektør – fylkesrådmann – sakshandsamar –
sekretariat for utsending)

 Politiske saker

• kontrollere at overskrift på journalpost er den same som 
overskrift i dokumentet

• overskrift skal ha store og små bokstavar

• at sjølve saksframlegget er hovudokument

• skal saka til kun eitt utval – Forslag til vedtak 

• fleire utval – Forslag til innstilling

• vedtak punktvis skal vere i tabell

• sjekke at saka er meld opp til rett utval og dato

• skrift Arial 10pkt

• kontrollere at vedlegg er knytta til (2 måtar)

• sjå til at det er lagt til dokumentflyt (godkjenning) 

• Kontrollere at tilgangsgruppe – Leiargruppe politiske 
saker – er ført på

Referatsaker (Meldingar)

• sjå til at det er lagt til dokumentflyt 
(godkjenning)  

• dokument produsert i HFK skal ikkje 
journalførast i avdelinga 
(unntak kopi av utgåande brev)

• Hugs tilgangsgruppe – Leiargruppe politiske 
saker

• Fristar for levering til fylkesrådmannen

• Retningsliner for utsending av saker til 
folkevalde organ

• VEDTAKSOPFØLGING
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Superbrukarar på avdelingane

Kultur: Annette Durr Thomassen, Astrid Rydland, Irene 
Fredheim Kronen
Samferdsel: Pernille Jørgensen, Runa Stokke Brakstad
Øk. / org.: Mona Søgnebotnen
Eigedom: Irene Norunn Olsen, Gerd Elin Erichsen Elde
Opplæring: Øydis Rydland Ziem, Mette Susanne Dale
Regional: Solbjørg Sveum
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