
 
 

 

BRUKERVEILEDNING FOR FOLKEVALGTE – Digital signering av 
møteprotokoll 
 

Bakgrunn: 
Ifølge Kommunelovens § 11-4 Møtebok skal det føres møtebok/møteprotokoll for møter i alle 
folkevalgte organ.  Med unntak av delene som er unntatt offentlighet, skal møteboken være 
tilgjengelig for allmennheten.  Før den gjøres tilgjengelig, blir den godkjent og signert. 

Ifølge Reglement for folkevalgte organ i Sunndal kommune, punkt 23. Møtebok, skal møteprotokoller 
godkjennes og underskrives av møteleder, to andre medlemmer valgt i møtet og møtesekretær 
(unntak for budsjettmøtene i kommunestyret der det er alle gruppelederne sammen med ordfører 
og møtesekretær som skal godkjenne og signere). 

Sunndal kommune benytter digital signering av protokollene, og brukerveiledningen beskriver 
hvordan du skal gå fram for å godkjenne og signere.  Før du får protokollen til signering, har du 
tidligere fått den på e-post til gjennomlesing fra møtesekretæren.  Du har i prinsippet derfor 
godkjent den, men ikke formelt signert. 

 

Stegvis gjennomgang av digital signering: 
1. For å kunne motta en protokoll til digital signering, må du ha en digital postkasse. 

 

2. Når du mottar en protokoll til digital signering, vil du motta en e-post med forespørsel om digital 
signering fra Sunndal kommune, se under: 

 



 
 

 

Du må sørge for åpne meldingen så raskt som mulig da det er lagt inn en frist på å utføre 
signeringen!  Konsekvensene dersom du ikke signerer innen fristen, er at prosessen blir avbrutt og 
må gjentas for alle, uansett om bare en har overskredet fristen.   

Du logger inn for å signere med din BankID. 

 

3. Når du logger inn, får du følgende melding/signeringsforespørsel: 

 

Dersom du finner feil i dokumentet, klikk på Avvis.  Signeringsprosessen blir da avbrutt og må sendes 
til alle på nytt. 

 

4. Når du skal godkjenne og signere protokollen, klikk på knappen Signer dokument:   

 

For å fullføre signeringen må du logg inn med BankID.  Når alle har signert dokumentet digitalt, vil 
det komme som et inngående dokument til Sunndal kommune, som arkiverer det i sitt 
sak/arkivsystem.  Du vil motta en kopi av det signerte dokumentet til din digitale postkasse. 
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