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Rayrvik kommune

Forvaltningsrevisjon nr 1739-1/2009



KomRev Trgndelag IKS

Forord

KomRev Trgndelag IKS har i perioden mars til jugrgnomfgrt en forvaltningsrevisjon av
saksbehandlingsrutiner og lovverk i Rgyrvik kommuPosjektet er bestilt av
kontrollutvalget som del av Plan for forvaltninggsgon 2008-2011. Planen ble behandlet i
kontrollutvalget 27.05.08 og i kommunestyret 18082.

Var kontaktperson i kommunen har veert radmann @igeh Rgdgy.

Vi takker for et positivt samarbeid.

Steinkjer 31.07.2009

Heidi Galguften Einar Sandlund/s/
Oppdragsansvarlig revisor Prosjektleder

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 2



KomRev Trgndelag IKS

Innholdsfortegnelse

(OIS Y= 1 0] 41T T [ 7= Vo SRR
1 INNledning/DaKgrUND ... e e e e e e e e e eaaeee
1.2 Kommunens organisering, post og arkivrtiting. .............coooov i iiiiiieieeen, 5
1.3 Litt OM IOVVEIKEL... ...t e e e e e e e et eeene D
A el (0] o] [>T 0 Y11 [T T (]
2.1 ProblemSHIlING ....ueeee e
B N o | 1= 1= T 6
2.3 REVISJONSKIBIIBI ... . ettt e et e e e e e e e e e e e e emme e 6
3 GjennomMIBring 0Q MELOAE .........ccooiiiii e oo e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e anaaeesaaeeaeaeeeeeaennnnes 6

4 Har kommunen tilfredsstillende saksbehandlitgrdiravene i Offentleglova?................... 7

O R Y Sy o 1S N (= =
A2 DALA ...ceeeeie e et e e e e e e e e e et b aaaaaaeeeeeeean e e e aeeraan e aeeeanes
G IV o [T T S
A4 KONKIUSJON <.ttt e e e e e eena e e s e e e e e e e e e eeeeeeeseennnnnns
5 Har kommuen tilfredstillende saksbehandling etter
kravene i Lov om behandlinsgmaten i forvaltiSBaKer?...........ccceeeveeierieecreee s e 9
SNt I =Y ] 0] 1] 1 U= = 9
I D | - R PUPP PP PPUPPRPTN
o IRC IV U (o =] o
5.4 KONKIUSJON ... e e ettt s e e e e e e e e e e e e eees 10
6 Har kommunen tilfredstillende rutiner i forbindelmed

fArNG AV POSHOUINAI? ... .. e e e e e e e 10
6.1 REVISJONSKITIEIIET ..ieieieiieiiitie ettt e e e e e e e e et et e e e e eeeeeeeeeesabnnnnn s 10
L T D | = PP 10
LSRRG IV AU (o [T 1] To PRSP 10
L o ] 411 1 (o SR 11
A s 114101 O PP i |

LITEEIATUITISTE ...ttt et e e e e e e s et e s e e e e e e s 12

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 3



KomRev Trgndelag IKS

0 Sammendrag

KomRev Trgndelag IKS pa oppdrag av kontrollutvalgeyrvik utfart forvaltningsrevisjon

av Saksbehandlingsrutiner og lovverki kommunen. Rapporten er utarbeidet pa grunnlag av
dokumentanalyse o0g gjennomgang av dokument-/sa&sddéhg | kommunens
saksbehandlingssystem EDB Sak og Arkiv.

Rapporten har tatt utgangspunkt i fglgende prohiémger:

Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling éttavene i Offentleglova?

Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling etteravene i Lov om
behandlingsmaten i forvaltningssaker (Forvaltningsh)?

Har kommunen tilfredsstillende rutiner i forbindelsied faring av postjournal?

Prosjektet har vaert avgrenset til & se pa anveslelé unntaksbestemmelser i Offentleglova
og offentliggjering av journal og dokumenter. Rgaen har ogsa vurdert kommunens
anvendelse av Forvaltningslovens bestemmelser dsbshandlingstid og underretning til

partene om sakens utfall. Til slutt har vi vurderh kommunen overholder arkivlovens

bestemmelser om journal og fastlagte rutiner veithdeav denne.

Den nye Offentlegslova ble gjort gjeldende fra ogdn®1.01.09. Revisjonens undersgkelser
viser at implementeringen av denne vedr. bruk axtaksbestemmelser og offentliggjaring av
dokument pa Internett fungerer tilfredsstillende.

| forhold til Forvaltningslovens bestemmelser om satker skal avgjgres uten ugrunnet
opphold og underretning til partene, inklusive ldadgang, var det kun ett funn hvor
behandling av sgknad om tilskudd fra Viltfondsmidl&ke er skriftlig dokumentert. Det kan

tyde pa at kommunen her kan ha et forbedringspiatiens

Kommunens journal i saksbehandlingssystemet ivarei@n dokumentasjon som
arkivforskriften fastsetter.

Vart helhetsinntrykk er derfor:
At kommunen i all vesentlighet overholder bestesenel om offentliggjering av
journal og dokumenter. Anvendelsen av bestemmefseng unnta dokumenter fra

offentlighet er i vesentlig grad overholdt.

At Forvaltningslovens formalbestemmelser vedr. lsatkandlingstid, utredning og
svar i all vesentlighet overholdes.

At kommunen overholder bestemmelsene om journadndgld | denne. Likedan har

kommunen egen arkivplan og utfyllende rutinebeslgé/for saksbehandlingssystemet
hvor det er fastlagt hvilke rutiner som gjelder ¥@dng av postjournalen.
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1 Innledning/bakgrunn

1.1 Kontrollutvalgets bestilling

Kontrollutvalgets 1. prioritering i plan for forwaingsrevisjon 2008 — 2011 var
"saksbehandling og lovverk”. Planen ble behandldtontrollutvalget den 27.05.08, sak
014/08 og vedtatt i kommunestyret 18.12.08, sak&®IRevisor har gjennomfart prosjektet ut
fra prosjektplan vedtatt av kontrollutvalget 19@3.sak 014/09.

Ut fra ny Offentleglov og endringer i Forvaltninggen kan kommunen ha utfordringer med a
overholde bestemmelsene i disse. Forvaltningsanssapport fra 2006 viste at Ragyrvik
hadde utfordringer med a overholde egne, og lagd] tidsfrister i saksbehandlingen.

Revisor har sett pa hvordan kommunen overholdeebeselsene i forvaltningsloven om det
a gi svar uten ugrunnet opphold, klageadgang nrasjéktet har ogsa sett pa journalfgring
iht. arkivloven. Ny Offentleglov ble gjort gjeldeadra 01.01.09 og hvordan den har veert
anvendt har veert et viktig fokusomrade.

1.2 Kommunens organisering, post og arkivrutiner
Kommunen er organisert med raddmann og 4 avdelingdentraladministrasjon,
helse/omsorg/sosial, oppvekst og plan/drift/naering.

Sentraladministrasjonen ivaretar funksjonen som rkamens sentrale postmottak,
journalfarer og arkivlegging. Postmottaket fgreemgpurnal i saksbehandlingssystemet EDB
Sak Arkiv til fgring av journal, saksbehandling agykivering. Rgyrvik har felles
saksbehandlingssystem gjennom IKT-samarbeidet ielddamdal. Inngaende arkivverdig
post skannes og lagres elektronisk. Kommunen hamngimfart fullelektronisk arkiv og
dokumentasjon for generell saksbehandling. For 2008let journalfgrt ca. 2800 dokumenter
i saksbehandlingssystemet.

Klientpost for oppvekst, helse og sosial faresgsfstemer pa aktuell avdeling og er ikke
omtalt nsermere her. Vi har heller ikke undersgkindapost i fagsystemene for
plan/drift/naering.

1.3 Litt om lovverket

Offentleglova sitt viktigste formal er & sikre at offentlig vidimhet er apen og
gjennomsiktig. Dette er viktig for den enkeltedssikkerhet, tilliten til det offentlige og
allmennhetens kontroll med sistnevnte. Loven skmidolegge til rette for den demokratiske
deltakelse.

Arkivloven sin hovedoppgave er a sikre at forvaltningsmessiglig dokumentasjon blir tatt
vare pa for ettertiden. A sikre slik dokumentasjen viktig bade for enkeltindividets
rettigheter, forskning og kultur.

Forvaltningsloven regulerer den generelle saksbehandlingen i offgntbrvaltningsorganer
og parten(es) rettigheter i denne behandlingen.
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2 Problemstilling, revisjonskriterier og bruk av me tode:

| dette kapitlet tar vi for oss prosjektets probdtitinger, kilder for revisjonskriterier og
giennomfgring og metodebruk.

2.1 Problemstilling
Falgende problemstilling er valgt for prosjektet:

Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling etteikkravene i Offentleglova?
Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling etter kravene Lov om
behandlingsmaten i forvaltningssaker (Forvaltningsbven)?

Har kommunen tilfredsstillende rutiner i forbindels e med fgring av postjournal?

2.1.1 Avgrensning
Prosjektet er avgrenset til & se pa kommunensadergostjournal i perioden januar — mars
2009, med unntak av sgknader om sngscooterbruk.

| undersgkelsen vedr. forvaltningsloven har revikke gatt inn i fagetaters saksbehandling i
egne fagsystem og evt. eksterne og interne fristerhold til sserlover. Saksutredninger er
kun vurdert i forhold til utredningsplikten .

| Arkivloven har det kun veert sett pa bestemmedseedr. obligatoriske opplysninger i
journalen.

2.2 Revisjonskriterier
Revisjonskriteriene er standarden vi vurderer niesamlede datamateriale opp mot.

| prosjektet er det hentet revisjonskriterier fra:

Offentleglova
Arkivloven

Forskrift til arkivioven
Forvaltningsloven

Neermere beskrivelse av revisjonskriteriene vigipdirt under den enkelte problemstilling.

3 Gjennomfgring og metode

Prosjektet er giennomfgrt i henhold til Norges Koamarevisorforbund(NKRF) Standard for
Forvaltningsrevisjon, RSK 001.

Prosjektet er i all hovedsak gjennomfart med dokutarealyse pé falgende informasjon:
- Rutiner for behandling av post og dokumenter i bakandlingssystemet
Kommunens anvendelse av Offentleglova
Utlagt dokumentjournal/offentlig postliste pa Imett 01.01-31.03.09
Fullstendig dokumentjournal fra saksbehandlingssyst 01.01-31.03.09.
Saksjournaler for tilskuddsaker 01.01 - 31.03.09

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 6
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Saksjournaler for "Sgknad om bruk av sngscoote@820

4 Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling ett er
kravene i Offentleglova?

4.1 Revisjonskriterier

Offentleglovas § 3gir kommunen plikt til & sgrge for at saksdokumémtynaler og
lignende register er tilgjengelige for allmennheten

Offentleglovas 8 10sier at kommunen skal fgre journal etter reglerakivioven
(arkivforskriftens §8 2-6 og 2-7).

Offentleglovas 8 13hjemler at alle opplysninger som er underlagt tatsglikt i lov
eller medhold av lowr unntatt fra innsyn.

Offentleglovas 88 14 og léegulerer kommunens mulighet tikéinne unntainterne
dokument fra innsyn. Protokoll/sakliste/-fremleggamt dokument der kommunal
enhet er ekstern part i forhold til annen enhemknunen.

Offentleglovas § 23 gir kommunen mulighet til &unne unntadokument av hensyn
til kommunens gkonomi-/lgnns-/personalforvaltnihgllegg kan dokumentunntas
som omhandler tilbud/anbud innkjgp, samt dokumesrh ggjelder selskap hvor
kommunen har eierinteresser.

Offentleglovas § 25sier at kommunekan unnta dokument som gjelder ansettelse
eller forfremmelse.

Forskrift til offentlighetslovas § 7 sier at hvis dokument legges ut pa internett skal
de ikke inneholde taushetsbelagt informasjon, sanmen personlig eller sensitiv
informasjon. Person-/fadselsnummer eller tilsvaeckah ikke legges ut pa internett.

4.2 Data

Kommunen legger ut journal med mulighet for dokatmsyn pa Internett fra
saksbehandlingssystemet EDB Sak og Arkiv. Jounnaitegjennomgatt for perioden 01.01. -
31.03.09. Journalen pa Internet har veert samménhwdd fullstendig dokumentoversikt pa
saksbeshandlingssystemet for samme tidsrom. Sgmetigournal og dokumenter tilgjengelig
ved henvendelse til kommunen.

Utlagt journal pa Internett har elektronisk tilkniytg slik at det enkelte dokument som ikke er
unntatt offentlighet, er tilgjengelig for innsynarsynsmuligheten pa nettet er sperret for
dokument hvor lovens unntakshjemmel er anvendt.

| perioden er det totalt registrert 730 dokumentgournalen. Av dette utgjer dokument
unntatt offentlighet 95 stk. som fordeler seg skkir. hjemmelsbruk:

- 8§ 13(Taushetslikt): 49

- § 23(personal, gkonomi): 1

- § 25(ansettelser): 45

Det er ikke funnet bruk av andre unntakshjemleffe@leglova.

Kommunen har gjort journaldokumenter tilgjengeléylpternett. Offentlighetsforskriftens § 7
regulerer hvilke dokumentopplysninger som ikke slales tilgjengelig pa Internett.

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 7
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4.3 Revisors vurdering

Revisjonens undersgkelser viser at kommunen gjads&ument og journal tilgjengelig for
allmennheten slik at Offentlighetslovens § 3 ovédhs.

Kommunen fagrer journalen i saksbehandlingsystenid Bak og Arkiv. Journalen som er
utlagt pa Internett oppfyller de krav om arkivlovesetter vedrgrende datering,
avsender/mottaker, tema og  saks-/dokumentnummee som er i samsvar med
arkivforskriftens § 2-6.

49 av totalt 730 dokumenter er av kommunen ved n@ifwring unntatt etter
offentlighetslovens § 13. Dokumentet inneholder dpplysninger som er taushetsbelagte i
lov eller medhold av lov, og skal unntas offenteghVed gjennomgangen av disse
dokumentene i saksbehandlingsystemet har ikke aefimnet vesentlige feil i anvendelsen
av paragrafen. Allikevel vil revisor understrekedat er viktig at kommunen er bevisst pa
anvendelsen av bestemmelsen vedr. grensedragnngdom 813 som "skal’-bestemmelse
og @vrig unntaksparagrafer som “kan’-bestemmelser & unnta dokumenter fra
offentligheten.

1 dokument er unntatt med hjemmel i lovens § 28@@mhandler gkonomiske leieforhold.
Revisor har ingen merknad til anvendelsen av lavihpel.

Nar det gjelder anvendelsen av lovens 8§25 vedettaise er unntakshjemmelen nyttet pa 45
dokument. P& et dokument vedr. godtgjarsle brannsi@p er denne hjemmelen brukt.
Riktig hjemmel for evt. unntak er imidlertid § 288 omhandler et organs lgnnsforvaltning.
Revisor har for gvrig ingen andre merknader.

Ved gjennomgangen av postlistene pa Internett leaisor sett etter om kriteriene i
offentlighetsforskriftens § 7 har veert fulgt vedegging av dokumentene. Dette dreier seg om
opplysninger som er taushetspliktige i medhold av, lannen personlig eller sensitiv
informasjon. Revisor har ingen merknader til kormens handtering av bestemmelsene i § 7.

4.4 Konklusjon

Revisors gjennomgang viser at kommunen i all véigdet overholder bestemmelsene om
offentligjgring av journal og dokumenter. Anvendgisav bestemmelsene for & unnta
dokumenter fra offentlighet er i vesentlig grad ihwedt.

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 8
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5 Har kommunen tilfredsstillende saksbehandling et ter
kravene i Lov om behandlingsmaten i forvaltningssak er
(forvaltningsloven)?

5.1 Revisjonskriterier

Forvaltningslovens 811asier at en sak skal forberedes og avgjgres gamuoet
opphold. Hvis det gjelder enkeltvedtak skal detegiforelgpig svar dersom saken
ikke kan avgjares innen en maned fra mottak aersak

Forvaltningslovens 817sier at saken skal veere utredet faor vedtak fattes.
Forvaltningslovens 827sier at parten skal underrettes om utfallet av rsaiée
snart som mulig. Er vedtaket et enkeltvedtak skalysning om klageadgang gis,
jfr. § 28.

5.2 Data

Sgknadene fares i saksbehandlingsystemet og dedttgspegne saker for hver sgknad. | hver
sak dannes det dokument(er) som viser behandliagemknaden. Saledes fremgar av saken
nar og hvordan er sgknaden er handtert.

Ved utvelgelsen av data har revisor lagt til gratrde undersgkte saksomrader skal ha en
samfunnsmessig interesse. Generelt har tildelindkaamunale tilskudd en slik karakter.
Sgknadsbehandlingen av tillatelser til bruk av sogter har en stgrre generell interesse i
kommunen pga. fritidsbebyggelse og store utmarkédenr

Ved gjennomgangen av journalfgrte 8 tilskuddsakér kvartal 2008 dreide 5 saker om
sgknader til kommunen om tilskudd; gvrige 3 var kmmal handtering av statlige ordninger.

| 2008 var det journalfgrt 12 saker fra private vegknad om bruk av sngscooter.

5.3 Vurdering

Nar en sgknad kommer inn til kommunen skal sakebefedes og avgjares uten ugrunnet
opphold. Tar dette lenger enn en maned skal pawest forelapig svar. Ved undersgkelsen
av tilskuddssakene har svar veert gitt innen en thddantaket i tilskuddssakene, gjelder en
sgknad om tilskudd fra Viltfondsmidler. Innen utgan av april var det ikke gitt skriftlig
svar, men i saksbehandlingsystemet avmerket sodigfer alle sngscootersakene har svar
veert gitt uten ugrunnet opphold og senest innem&med etter mottatt seknad.

For vedtak fattes skal saken veere utredet sa gwodtrsulig. Revisor har ikke vurdert
innholdet i saksutredningene. Ved gjennomgangetieanlike sakene har det, med unntak av
nevnte Viltfondssgknad, ikke veert funnet manglemedning. | sistnevnte sak fremkommer
det ikke noen saksutredning i saksbehandlingssyttem

Nar vedtak er fattet skal parten underrettes satssam mulig. Revisor har ved
gjennomgangen, med unntak av den nevnte Viltforkdssafunnet at underretningsplikten
blir overholdt.

Bade tilskudds- og sngscootersakene ender i foorm eokeltvedtak. Parten skal saledes

opplyses om klagemulighet. Ved hvert vedtak serdenmunen med skjema hvor det
informeres om dette.

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 9
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5.4 Konklusjon

Revisors gjennomgang viser at forvaltningslovens rmdbestemmelser  vedr.
saksbehandlingstid, utredning og svar i all veggmdt overholdes.

6. Har kommunen tilfredsstillende rutiner i forbind else med
faring av postjournal?

6.1 Revisjonskriterier

Forskrift til arkivlioven kap. 2B 82-6 sier at kommunen skal fgre journal over
dokument som ma regnes som saksdokument (dvs. le#ydriing for
saksbehandling og dokumentasjon).

Forskrift til arkivioven kap. 2B 82-7 sier at journalen skal inneholde
opplysninger om dokumentets dato, fgringsdato irnalj saks-/dok.nr,
avs./mottaker og emne.

Forskrift til arkivioven kap. 2B §2-10 palegger kommunen & ha rutiner som
sikrer som sikrer kvalitetssikring av journalenkfaplan og rutinebeskrivelse EDB
Sak og Arkiv).

6.2 Data

Kommunen fagrer sin journal over saksdokument i Isakandlingssystemet EDB Sak og
Arkiv. Systemet er godkjent etter arkivstandardeDARK-4 fastsatt av Riksarkivet. Alle
dokumenter ma knyttes til en sak. Dokument og $skigik identifikasjon ved arstall/saksnr.-
dokumentnr., f. eks. 09/228-1.

Journalen skal inneholde opplysninger som fortedi@kumentets datering, faring i journal,
tema, avsender/mottaker og tilknytning til sak. Sueant i kap. 4.2 er journal pa Internett og
journal i saksbehandlingssystemet sammenholdténogen januar til og med mars 2009.

Kommunen er palagt a ha rutiner som sikrer kvaisig&ting av journalen. Disse er nedfelt i
lovpalagt arkivplan og rutinebeskrivelser EDB SakAakiv.

6.3 Vurdering

Revisjonens undersgkelser viser at kommunen hangbover dokument som ma regnes som
saksdokument i henhold til arkivforskriftens bestestser. Journalen inneholder etter revisor
sin vurdering de opplysninger som nevnte forskfdstsetter for at dokumentene er

identifiserbare i forhold til hvem som er dokuméxagser, dokumentets datering, dokumentets
innhold og tilknytning til sak.

| arkivplanen og rutinebeskrivelsen er det etablertiner for mottak, behandling og
ekspedering av saksdokumenter. Saksbehandlingsmisskal benyttes nar saksdokumenter
behandles og derved sikre at slike dokumenter &sytil saken den tilhgrer, dvs. at
saksbehandlingen skjer via EDB Sak og Arkiv. Reavigser imidlertid til arkivplanens
bestemmelser om at hvis saksbehandler selv mateadekument, f. eks. fax/e-post som
ikke er fart i journalen, skal det leveres arkitgtfaring.
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6.4 Konklusjon

Revisjonens gjennomgang viser at kommunen overhdi@stemmelsene om journal og
innhold i denne. Likedan har kommunen egen arkivag utfyllende rutinebeskrivelse for
saksbehandlingssystemet hvor det er fastlagt hvilkener som gjelder ved fgring av
postjournalen.

7. Haring

Rapporten har veert sendt pa haring til radmannédnfannens hgringsvar datert 29.07.09 er
i sin helhet vedlagt rapporten.

Saksbehandlingsrutiner og lovverk — Rgyrvik kommune 11
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e N T L T

Royrvik kommune v/ Radmann viser til mottatt utkast av forvaltningsrevisjonsrapport nr.
1739 — 1/2009, datert 17.06.09.

Rédmannen kan ikke se at utkast til rapport nr. 1739 — 1/2009 inneholder noen fail i
faktaopplysninger eller forstdelse av beskrevne rutiner, enn hva som prakliseres i kommunen.

Rayrvik kommune har sammen med de andre kommunene i Indre Namdal gjennomfort felles
kursing av sentrale ansattc i ny Offentlighetslov gjeldende fra 01.01.09. Kommunen vil videre
1 lepet av hasten 2009 gjennomfare ytterligere opplaring av ansatte i gjeldende lovverk samt
opplzring av nytilsatte 1 bruk av EDB Sak og Arkiv.

Kommunen jobber videre med at ogsé post som i dag journalferes i fagsystemene i
avdelingene skal journalferes i system EDB Sak og Arkiv, med den funksjonalitet dette
arkivsystemet tilbyr. Etter planen skal dette skje i lopet av ar 2010.

Nér endelig rapport foreligger vil denne bli lagt fram for relevante folkeval gte og

partsammensatte utvalg, samt bli referert for rédmannens ledergruppe og sentrale
medarbeidere.

Med hilsen

Olg/ n Redey

R#dmdnn

Vedlegg: Ingen

Kopi: Ordferer

Postadresse: Sentralbord: 74 33 63 00 Postgiro: 7874.05.95244
Sentraladministrasjonen Telefaks: 74336301 Bankgiro: 4448.10.01606
7898 Limingen Saksbehandler 11 74336302 Pusigiro for skatt: 7855.05.17393
E-post: postmottak@royrvik.kommune.no Org. nr; NO 964 982 120

www.royrvik.kommune.no
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