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Innledning
Dette er regulert i Sametingets arbeidsorden § 23.
[bookmark: _Hlk85026723]Nye saker reises på plenumsmøtets første dag. Plenum beslutter hvordan saken skal behandles:
a. sendes til sametingsrådet for behandling, 
b. føres opp på sakskartet på gjeldene plenum og sendes til sametingsrådet for saksbehandling. 
c. avvises og tas ikke til behandling.
Ad. a.
Sendes saken til behandling i rådet, vil saken bli fulgt opp av rådet. Saken følges opp i d-notat hvor rådet beslutter hvordan saken skal følges opp. Status i saker rapporteres også gjennom rådets beretning. 
Ad. b. 
Dersom saker besluttes behandlet på gjeldende plenum, medfører dette korte tidsfrister for saksbehandling og vil kreve klare rutiner. 
Kunngjøringen skjer via Sametingets politikerportal, og tas direkte inn i møtet. Det er korte frister og høyt tidspress da registrering av sak og saksgang er som i andre plenumssaker. Sakene skal journalføres, saksforberedes, behandles i Sametingsrådet, oversettes og sendes til plenum for behandling.

Hensikt og omfang 
Rutinen skal sikre at kunngjøring av nye saker:
· Saksbehandles
· Er gjenfinnbar 
· At den som har fremmet saken får tilbakemelding 

Ansvar
Seksjon forpolitisk samordning og tilrettelegging (POL) har ansvaret for at rutinen er oppdatert.
Ledergruppen har ansvaret for at rutinen er kjent for de som skal følge rutinen.

Hvem er rutinen rettet mot?
Rutinen skal følges av Sametingets ansatte.

Hvem kan beslutte endring i rutinen? Hvem må være med i godkjenning av endring?
Endring i rutinen skal godkjennes av avdelingsdirektør for Sametingets politiske sekretariat (SPČ). 

Saksgang og -flyt
Saksflyten blir slik:
1. Nye saker journalføres og fordeles til fagavdelingene.
2. Fagavdelingene får en tidsfrist på 4 uker å utarbeide d-notat om hvordan saken skal følges opp.
3. SPČ rapporterer status til rådet hvorvidt sakene er fulgt opp i form av en samleoversikt over sakene. Rapporteringen skjer ca. 5 uker etter plenum.
4. Forslagsstiller skal få tilbakemelding på status i saken. Fagavdelingene skal gi tilbakemelding på status i saken i rådets beretning.
Rutine
Rutinen er en mer detaljering av saksgangen. 
	#
	Utføres av:
	Hva skal utføres?
Hvordan skal det utføres?
	Henvisninger til skjemaer, styringsdokumenter, regler mm.

	1
	Plenumssekretærer
	Opprett ny sak på WebSak
Tittellinje 1: Tittel på saken – Kunngjøring av nye saker
Tittellinje 2: Plenum + dato
Adm. Enhet: POLS. Ikke fyll ut saksbeh.
SF: 012.19
Opprett nytt inngående dokument
Tittel: Saks nummer (eks. 003/21) – Kunngjøring av nye saker – Tittel på saken (styres av forretningsorden)
Adm. Enhet: POLS
Avsender: Representant … - Parti
Opprett Word dokument
Kopier og lim inn både norsk og samisk versjon
Sjekk inn og avslutt
	Interne regler

	2
	SPČ
	SPČ fordeler saken(e) til riktig avdeling i samråd med ledergruppen
	

	3
	POL
	Oppretter egen sak (Fordeling av kunngjorte saker 2021) og lager en oversikt i D-notat . D-notat legges fram for rådet 5 uker etter plenumsmøtet.
	

	4
	Ansvarlig avdeling
	Fremmer saken til rådet via D-notat innen 4 uker
	21/1283-1

	5
	Saksbehandler
	Får tilbakemelding når D-notatet er ferdigstilt 
	21/1283-1

	6
	Ansvarlig avdeling
	Gir status til representant/parti 
	

	7
	Saksbehandler
	Oppretter X-notat i saken og skriver en tekst til kunngjøring av nye saker og kopierer notatet til rådets beretning:
- Høyreklikk på j. posten
- Organisere
- Eksakt kopi
- Søk etter sak (Sametingsrådets beretning)

Ferdigstill dokumentet
	Tilbakemelding på status i saken gis i rådets beretning 




Eksempel på samlerapport:
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Her er utdrag av excelarket vi bruker til å holde oversikt over saker. Det er under utarbeidelse og det blir utviklet mer etterhevert, men SPČ har denne oversikten for årene 2017 til 2021.
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Dette er en oversikt som skal vise status i de respektive saker. Om eller nér saken forventes fremmet til radet giennom d-notat skal angis. Eventuelle
kommentarer skal fares inn.

Nr. | Fra S, sak Avd. Status / D-notat dato til radet / Kommentarer
1 [ Nsk 21/1372 | samiske barns rettigheter i helsetjenesten EKD Eks 1: D-notat til ledermote 15.04.21
2. | Hoyre 21/1373-2 | samisk videregaende skole  lulesamisk BOA Eks 2: D-notat til rédet 4.mai
omréde
NSR 21/1374-2 | #doarvaidal - Nettbaserte kurs om samehets | VUOR Eks 3: Behandlet i r3det 04,0521, Folges opp via
il arbeidsgivere, skoleledere og frivilligheten moter. Forslagsstiller informeres via radets
#dohketmu beretning
Hoyre 21/13752 | @kt tilskudd til nasringslivet  samiske omrader | EKD ks 2: Behandlet i radet 11,0521, Forslagsstiller
informeres via brev i tillegg til informasjon i radets
beretning.
NSR 21/1376 | Bevisstgjoring av samisk tilstedevaerelse i KAB Eks 5: Uklart om avd. tilhorighet
trimlgyper o.l. D-notat til rédet 04.05.21,
Senterpartiet | 21/1377-2 | Virkemiddeltiltak for samiskizzrere som BOA
underviser i sgr- og lulesamisk, samt pite, -
ume og skolte samisk
7. | Senterpartiet | 21/1378-2 | Innfering av obligatorisk kurs for rektoreri | BOA
grunn — og videregaende skole om urfolk,
samisk samfunn, kultur, rettigheter og plikter
Nordkalottfolket | 21/12792 | Motorferdselloven ma oppmvkes for 3 sikre | KAB.
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sakstittel
‘samiske barns rettigheter i helsetjenesten

samisk videregéende skole i lulesamisk omrade

#doarvéidal - Nettbaserte kurs om samehets til arbeidsgivere, skoleled
@kt tilskudd til naeringslivet i samiske omrader

Bevisstgjoring av samisk tilstedevaerelse i trimlayper o.l.
Virkemiddeltiltak for samiskleerere som underviser i sor- og lulesamisk,
Innfaring av obligatorisk kurs for rektorer i grunn- og videregaende skol
Motorferdselloven mé oppmykes for & sikre likeverdig naturbruk for all
Norge er etablert pé territoriet til to folk - samer og nordmenn

Norsk forvaltning har knust det samiske laksefisket, derfor mé saksfelte
Det er ikke ukjent at det kan oppsta utfordringer nér tradisjoner reguler
Lasning for korona-delte grensebygder i sapmi
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