[image: ] MERÅKER KOMMUNE
UNDERSKRIFTSREGLER
Konsulenter:
Kan undertegne:
· oversendelsesbrev. 
· underretning om vedtak der det ikke gis instruksjon eller fortolkninger.
Saksbehandlere:
Kan undertegne brev med følgende innhold:
· innhenting av opplysninger som ledd i saksbehandlingen
· opplysninger/ informasjon (ikke fortolkninger) av regelverk, planer etc.
· der vedkommende er delegert myndigheten.
Sektorsjef/ enhetsleder:
Sektorsjef/ enhetsleder må påse at det alltid er to underskrifter på arbeidsavtaler og lønnsanvisninger
Sektorsjef /enhetsleder undertegner «andre brev».
Sektorsjef / enhetsleder har ansvar for å kvalitetssikre.
Vedkommende vurderer om brevet skal forelegges rådmann til underskrift/ orientering.

[bookmark: _GoBack]Rådmann/ sektorsjef:
Brev med følgende innhold undertegnes av rådmann/ sektorsjef:
· Underretning om vedtak der det gis instruksjon og ordre om iverksettelse av vedtak
· Det gis synspunkter på fortolkninger
· Der det tas administrative avgjørelser som medfører forpliktelser for kommunen
· Saker av prinsipiell karakter
Ved underskrift / parafering skal stillingstittel påføres.
Kommunens brevark med kommunevåpen og kontaktinformasjon kal brukes.

DIGITAL SIGNATUR
Alle maler har fått påført følgende tekst under signaturen:
Dokumentet er godkjent elektronisk, og har derfor ingen underskrift.

Noen dokumenter kan signeres av bare saksbehandleren, og andre må godkjennes av avd.leder/ sektorsjef/ rådmann (se ovennevnte underskriftsregler).
For at dokument skal godkjennes elektronisk, må leder godkjenne dokumentet i ePhorte slik:
1. Saksbehandler skriver dokument: utgående brev, lønnsanvisninger, arbeidsavtaler eller saksframlegg.  
2. Dokumentet sendes leder for elektronisk godkjenning via innsjekkingsboksen fra Word.
3. Saksbehandler får dokumentet tilbake godkjent (eller evt. med merknad om endringer) under  søket «Godkjent» 
4. Dokumentet kan så ekspederes.
Godkjent av rådmannen 9.2.2017
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