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Journalfgring av inn- og utgdende post Nord-Tréagleylkeskommune

Denne rapporten omhandler journalfgring i Nord-T@ag fylkeskommune. Rapporten ble
bestilt av kontrollutvalget i forbindelse med oplpfag av sak 32/06 "Grong videregaende
skole — ny landslinje”.

| denne undersgkelse har vi kun fatt tak i de dadaene som framkommer av postjournalen,
og vi har ikke kjennskap til om det kan finnes dwoilanter (herunder ogsa e-poster) som ikke
kommer til journalfgring. Rapporten konkluderer na¢dylkeskommunen har rutiner som
bidrar til at arkivverdige dokumenter blir journait.

Ut fra de undersgkelsene som er gijennomfart, eikketmulig a trekke noen endelig
konklusjon pa spgrsmalet om journalfgringen e jo

Steinkjer, 27. september 2007

Tove Melgard
Oppdragsansvarlig revisor
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Journalfgring av inn- og utgdende post Nord-Tréagleylkeskommune

1. INNLEDNING

1.1Bakgrunnen for prosjektet/bestillingen

| sak 32/06, Grong videregaende skole — ny lan@slifattet kontrollutvalget falgende vedtak
(pkt 2):

Kontrollutvalget ber revisjonen fglge opp rutiner fournalfgring av inn og utgaende post,
samt rutiner for journalfgring av e-post, og infagre kontrollutvalget nar forholdene er
brakt i orden.

Som oppfalging av saken sendte revisjonen dentBbek 2006 et brev til
administrasjonssjefen med anmodning om en skrifldegjarelse for hvilke rutiner
fylkeskommunen har for journalfaring av inn- ogaggde post, samt journalfgring av e-post.

Svaret som forela 24. oktober 2006, var etter jevens vurdering generelt, og revisjonen
ansket a falge opp saken videre pa et senere tikspu

Fylkeskommunen innfgrte Public 360 (som er fylkeskuwunens saks-/arkivsystem) varen
2006. Problemene knyttet til forsinket journalfagisom revisjonen papekte i forbindelse
med "landslinjesaken”, ble oppgitt & skyldes Ghafgring av nytt system. Public 360 har na
veert i bruk sa lang tid at barnesykdommer bar \@eeekommet. Eventuell forsinkelser mht
journalfgring av post ma da skyldes andre forhoid eytt system.

2. FORMAL OG PROBLEMSTILLING

2.1 Formal

Formalet med rapporten er todelt. For det farstkenvi a belyse hvorvidt fylkeskommunen
har etterslep i journalfaringen av inn- og utgaedolkumenter post. Dernest vurderer vi om
fylkeskommunen har tilfredsstillende rutiner sordrhr til & sikre at arkivverdige dokumenter
blir journalfart.

2.2 Problemstillinger
Vi har tatt utgangspunkt i fglgende problemstileng
Er journalfaringen i fylkeskommunen tilfredsstiltena jour?

Har fylkeskommunen rutiner som bidrar til & sikteeivverdige dokumenter blir
journalfart?
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Journalfgring av inn- og utgdende post Nord-Tréagleylkeskommune

2.3Avgrensing av prosjektet

Prosjektet er avrenset til & sjekke fylkeskommuraffentlige journal. | var undersgkelse har
vi kun fatt tak i de dokumentene som framkommepastjournalen, og vi har ikke kjennskap
til om det kan finnes dokumenter (herunder ogsastgr) som ikke kommer til journalfaring.
Vi har imidlertid undersgkt om fylkeskommunen hatimer som skal sikre at arkivverdige
dokumenter blir journalfgrt.

S REVISJONSKRITERIER

Forskrift om offentlige arkiv
§ 2-6.Journalfgring og anna registrering

Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire joularefor registrering av dokument i dei sakene
organet opprettar. | journalen skal ein registedieinngaande og utgdande dokument som
etter offentlegheitslova 88 2 og 3 ma reknast saksdokument for organet, dersom dei er
gjenstand for saksbehandling og har verdi som dekuwasjon. Organinterne dokument, jf. 88
1-1 - 1-3, registrerer organet i journalen sa lamganet finn det tenleg. Saksframlegg som
nemnde i 8 5 tredje ledd i offentlegheitslova dikavel alltid journalfgrast. Dokument som
skal haldast utanfor arkivet etter 8 3-19 i foreseg her, skal ikkje journalfgrast.

Journalar skal farast elektronisk eller pa pap@rddm journalen inngar i eit elektronisk
arkiv- eller saksbehandlingssystem, skal ein p&lemiéte kunne hente ut og gjere
tilgjengeleg dei journalopplysningane som allmdraakrav pa a fa innsyn i, jf. § 2-7.

Arkivplanen skal innehalde eit fullstendig og aji@ut oversyn over dei systema som blir
nytta til journalfgring og eventuelle andre fornier registrering av saksdokument.
Elektroniske system skal vere fullgodt dokumenterte

Lov om offentlighet i forvaltningen (offentlighetsloven)
§ 2.Lovens hovedregel

Forvaltningens saksdokumenter er offentlige satldagikke er gjort unntak i lov eller i
medhold av lov.

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kéeféegjore seg kjent med det offentlige
innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det sagjetéer journal og lignende register og
mgtekart til folkevalgte organer i kommuner og 8dkommuner. Forvaltningsorganet skal
fare journal etter bestemmelsene i arkivloven noeskiifter.

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentevékbgr kunne gjares kjent helt eller
delvis, selv om det etter bestemmelser i lovenlartas fra offentlighet.
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Journalfgring av inn- og utgdende post Nord-Tréagleylkeskommune

8 3.Lovens dokumentbegrep

Forvaltningens saksdokumenter er dokumenter sartfendiget av et forvaltningsorgan, og
dokumenter som er kommet inn til eller lagt fremdoslikt organ. Som dokument regnes en
logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret pnedium for senere lesing, lytting,
fremvisning eller overfaring.

Et dokument regnes som utferdiget nar det er a¥seler om dette ikke skjer, nar saken er
ferdigbehandlet av forvaltningsorganet.

4. METODE

For & vurdere om journalfaring av inn- og utgaepost er tilfredsstillende a jour, har vi
giennomgatt fylkeskommunens postjournal for falgeddilfeldig valgte datoer i 2007: 28.
mars 2007, 12. april 2007, 9. mai 2007 og 24. aL@@Da7.

| forbindelse med denne undersgkelsen har vi hattale med arkivleder Solveig Bigset og
farstekonsulent Knut Nerland. Videre har vi motskitiftlige rutinebeskrivelser for saks- og
arkivsystemet (Public 360) — bade for saksbehaedigrfor arkiv. Vi har ogsa fatt
informasjon om kurs og oppleering i arkivsystem algsbehandling.

. DATA

5.1Etterslep pa journalfgring

Offentlig postjournal for Nord-Trgndelag fylkeskomne legges ut pa internett 2 dager etter
journaldato. "Forsinkelsen” pa 2 dager begrunnes bhed at ledere og saksbehandlere skal
ha mulighet til & vurdere sentralarkivets klassifisgen av dokumentene som offentlige/ikke
offentlige.

For & vurdere om journalfaring av inn- og utgaepost er tilfredsstillende a jour, har vi
giennomgatt fylkeskommunens postjournal for falgeddilfeldig valgte datoer i 2007:

28. mars 2007
12. april 2007
9. mai 2007

24. august 2007

| var gjennomgang har vi registrert antall dokuneesbm er journalfgrt 1 uke/14 dager/1
maned etter dokumentdato. Vi har ogsa registrest mange inngaende dokumenter (l) som
er journalfart senere enn 14 dager etter dokument&esultatet er fglgende:
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Journalfgring av inn- og utgdende post Nord-Tréagleylkeskommune

28.03.07 12.04.07 09.05.07 24.08.07
Antall dokumenter journalfart 157 134 217 148
totalt (herav 19

udat)

Antall dokumenter journalfart 33 48 87 42
senere enen ukeetter
dokumentdato
- i prosent av tot. antall dok. 21 % 35,8 % 40,1 % 28,4%
Antall dokumenter journalfart 24 25 56 29
senere eni4 dageretter
dokumentdato
- i prosent av tot antall dok 15,3 % 18,7 % 25,8 % 19,6%
Antall dokumenter journalfart 17 6 24 13
senere enen manedetter
dokumentdato
- | prosent av tot antall dok 10,8 % 4,5 % 11,1% 8,8%

En gjennomgang av postjournalen viser at dokumendem er registrert mer enn en uke etter
dokumentdato fordeler seg pa bade inngaende (ifgiende dokumenter (U) og notater (N).
Det er heller ikke slik at avsender/mottaker késktives en avdeling. Riktignok er
dokumenter til/fra videregaende skoler i flertalen dette er da sum for samtlige 12 (11)
videregaende skoler.

| postjournalen for 24.08.07 gjelder mer enn hatigraav dokumentene som er journalfart
senere enn en uke etter dokumentdato, elevmappetisée dokumentene er langt de fleste
utgdende. Elevmappene oppbevares pa de videregslevidae.

5.2 Mulige arsaker til forsinket journalfaring

Inngaende dokumenter (I):

Nar det gjelder inngdende dokumenter som kommppsitmottak (sentralarkivet), sa blir
disse fortlgpende journalfgrt, scannet og ovetfieden aktuelle avdeling til fordeling pa
saksbehandler. Sa snart de er journalfgrt (vasliggimme dag som de mottas) settes
dokumentet i status J og kommer i fylkeskommunerssjpurnal.

Forsinkelser kan oppsta nar inngadende dokumentamay direkte til saksbehandler pa
Fylkets Hus eller til de ytre enhetene. De videexgie skolene har alle egne arkivarer som
gjgr samme jobben som sentralarkivet. Det variever stor stilling arkivarene pa skolene
har. Noen skoler har rene arkivarer, mens andrebkterer oppgaven som arkivar med andre
oppgaver. Forsinket journalfgring kan da bl.a. deglkapasitetsproblemer eller at andre
oppgaver har hgyere prioritet.

Saksbehandlere pa Fylkets Hus skal sende arkigesditikumenter til sentralarkivet for
journalfgring.

Forsinkelser kan ogsa skyldes at dokumenter miettag etter de er datert, som for eksempel
sgknader, rundskriv og lignende.
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Journalfgring av inn- og utgdende post

| var gjennomgang har vi ogsa notert mottaker agdende dokument som er journalfart mer

enn 14 dager etter dokumentdato, og fant da falgend

Nord-Tréagleylkeskommune

Mottaker av dokumentene 28.03.07 12.04.07 09.05.07 24.08.07
Regional utviklingsavdeling 3 4 1 1
Videregaende skoler 1 10 7 4
Eiendomsavdelingen 1 3 1 0
Politisk sekretariat 1 0 0 0
Videregaende oppleering 2 3 0 2
Administrasjonsavdelingen 0 2 0 0
Kulturavdelingen 0 1 0 0
Tannhelsetjenesten 0 0 1 0
Sum | dokumenter (tot dok) 8/24 23/25 10/56 7129
- 1 % av tot antall dok 33,3% 92% 17,9% 24,1%

Tabellen viser at det i farste rekke er dokumeswen mottas av de videregadende skolene som
kommer sent til journalfgring. Se avsnittet ovenfér det gjelder mulige forklaringer.

Utgaende dokumenter (U):

Nar det gjelder utgdende dokumenter, sa far doktehaotomatisk tildelt et dokument-
nummer i systemet (Public 360) nar den enkeltetsstiandler starter arbeidet med saken. Nar
saksbehandler er ferdig med dokumentet og sendetalaronisk til arkiv, skal dokumentet

fa status J og komme i offentlig postjournal.

Noen dokumenter skal signeres og/eller godkjennédsder far de sendes/avsluttes. Nar leder
har godkjent dokumentet, skal dette ga tilbaksaiisbehandler som sgrger for a gi
dokumentet status J.

Forsinkelser mellom dokumentdato og journaldato dgapsta ved at det gar lang tid fra
saksbehandler starter arbeidet med dokumentek det tblir ferdigstilt og overfart arkiv.
Saksbehandler kan ga inn og endre dokumentdatentidatoen da dokumentet faktisk er
ferdig, for eksempel den datoen brevet sendeseaiteDlir da en manuell handling, som
kanskje ikke blir fulgt opp. En annen forklaringhkselvsagt veere at saksbehandler glemmer &
gi dokumentet status J nar det er ferdigstilt.

5.3Journalfgring av e-post

Det er ikke mulig & se om et dokument er en e-pofha fylkeskommunens offentlige
postjournal. Dokumenter registreres som inngaehdaetgaende (U) eller notat (N).

Rutinene skal veere at all e-post som er arkivverdignalfgres fortlgpende. Sentralarkivet er
fylkeskommunens sentrale e-postmottak, men saksbédrae skal ogsa vurdere om e-poster
som de mottar, eller sender, er arkivverdig, ogatge for a journalfare dem, eller alternativt
videresende dem til sentralarkivet for journalfgrin

Leder for sentralarkivet har kjgrt ut liste someviat det journalfgres en god del e-poster, og
at det er betydelig flere inngadende e-poster sarmaifares enn utgaende.
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5.4 Rutiner for journalfaring

Det finnes skriftlige rutinebeskrivelser for saksgr arkivsystemet Public 360 — bade for
saksbehandlere og for arkiv. | tillegg finnes ekkeedokumenter med detaljerte oppskrifter
for bruk av Public 360.

Systemet har muligheter for uttak av rapporter s@ar dokumentstatus. For eksempel kan
en leder ta ut rapport som viser oversikt over dodnter under vedkommendes
ansvarsomrade som ikke er ferdigstilt.

Fylkeskommunen har jevnlig kurs med oppleering teay®t og i saksbehandling for ulike
nivaer. Det avvikles grunnoppleering i Public 360rdgansatte, i 2. halvar 2007 planlegges 6
heldagskurs. Av flere andre planlagte kurs for sarperiode kan nevnes handtering av e-
post. Det avvikles ogsa egne kurs/samlinger fowvarkne.

6. REVISORS VURDERING OG KONKLUSJON

Ut fra de undersgkelsene som er gjennomfgrt eikketmulig a trekke noen endelig
konklusjon pa spgrsmalet om journalfgringen e ¢m at samtlige arkivverdige e-poster
som kommer til fylkeskommunen blir journalfart.arnundersgkelse har vi kun fatt tak i de
dokumentene som framkommer av postjournalen, dgwvikke kjennskap til om det kan
finnes dokumenter (herunder ogsa e-poster) somki@kemer til journalfaring.

Det vi kan konkludere med er at fylkeskommunenrbiner som skal sgrge for at
dokumenter som er arkivverdige blir journalfgrtaliseringen av rutinene vil veere avhengig
av saksbehandlers bruk av systemet og den enkdkiesl oppfalging. Muligheten er til stede
for at dokumenter kan holdes utenom postjournasaie en saksbehandler bevisst gar inn for
det. For & forhindre det er viktig med oppleerincgaagatte, noe det ser ut til at
fylkeskommunen satser pa. Videre er det viktigedelrne og sentralarkivet fglger opp dette
omradet jevnlig.

7. HORING

Rapporten har veert til haring i fylkesradet. Fyhéeets svar falger som vedlegg til rapporten.
Det har ikke veert ngdvendig & gjare endringer poagen etter hgringen.
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