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1. PROSEDYREMÅL
Arkivere protokollene slik at politiske vedtak, saksframstilling og eventuelle vedlegg til saken kan hentes fram i ettertid, - arkivering jf arkivloven §

2. PROSEDYREN GJELDER FOR 
arkivet og saksbehandlerne

3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
4. ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: Minimum en gang pr år

4.1 Innbinding
Protokollens førsteside med underskrifter, sakslista til møtet og fullstendig saksframstilling skal bindes inn.
Eventuelle vedlegg til saken legges ved i det utvalget som er endelig vedtaksorgan.
Dersom et utvalg (Oppvekstutvalg OPU), Omsorgsutvalg OMU, Teknikk- og Miljøutvalg TMU, Byggekomité RBK er endelig vedtaksorgan, legges vedleggene i protokollen for det aktuelle utvalg. 
Dersom Formannskapet (FSK eller FSKP) er endelig vedtaksorgan, legges vedleggene i protokollen for FSK (FSKP)
Dersom Kommunestyret (KST) er endelig vedtaksorgan, legges vedleggene i protokollen for KST.    

4.2 Oppbevaring

Innbundne protokoller oppbevares på Politisk sekretariat i inntil 5 år.  Protokollene for politisk møter eldre enn 5 år, oppbevares i fjernarkivet. Protokollene skal oppbevares evig.
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