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Forord

Dette forvaltningsrevisjonsprosjektet er gjennomfort i trad med @rskog kommune
sin plan for forvaltningsrevisjon, og pa oppdrag fra Kontrollutvalet i Jrskog
kommune.

Vi vil takke administrasjonen i @rskog kommune som har vore imgtekomande og
gitt hjelp i gjennomferinga av arbeidet.

Rapporten har vore til hoyring hja rddmannen. Svaret fra radmannen ligg ved som
vedlegg 2. Radmannen har ikkje merknader til rapporten, og skriv at rapporten gjev
eit godt bilete av tilhova.

Alesund, 16.08.2011

Kjetil Bjornsen
dagleg leiar Kurt Anders Lovoll
revisjonsradgjevar
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1. Samandrag

Kapittel 2 er innleiing og inneheld mellom anna informasjon om bakgrunn for
prosjektet og konkretisering av problemstilling. Hovudproblemstillinga er om
Drskog kommune handterer inngdande dokument i trad med forvaltningslova nar
det gjeld svarfristar.

I kapittel 3 blir kriteria for revisjon (kva praksisen skal malast mot) presentert. Dette
er forvaltningslova m.v. og interne retningsliner.

Kapittel 4 er gjennomgang av fakta om organisasjon/struktur og organisering av
arbeidet med handtering av dokument. Vidare blir det presentert resultat av
gjennomgang av postlister og uthenting av statistikk. Det blir og sett neerare pa
enkelteiningar.

Kapittel 5 inneheld vurderingar og det blir forsekt svart pa dei konkretiserte
sporsmala fra kapittel 2. Det ser ut til at i all hovudsak blir inngaande brev/e-postar
m.v. svart pa innan fristen, men det er deme pa at dette ikkje er gjort, og det ser ut til
at det kunne ha vore ein storre bruk av forebelse svar.

Vidare er det slik at det er etablert rutinar for handtering av inngaande dokument,
ogplassert ansvar pa leiarane for a ga gjennom restanselistar. Det er ikkje etablert
skriftlege rutinar for a sjekke at dette blir gjort av einingsleiarane, og kommune-
revisjonen vurderer det slik at det burde vore laga skriftlege rutinar ogsa for
kvalitetssikring av leiarane.

I dette kapitlet blir det i tillegg gitt eigne kommentarar knytt til arkivsystemet ACOS.

Kapittel 6 gjeld kjelder, medan kapittel 7 er vedlegg.
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2. Innleiing

2.1 Bakgrunn

@rskog kommunestyre handsama den 26.02.09 KS-sak 022/09: Forvaltnings-

revisjonsprosjekt (Plan for forvaltningsrevisjon). I trad med innstilling fra kontrollutvalet
vart det fatta folgjande vedtak:

"Drskog kommunestyre vedtek desse forvaltningsrevisjonsprosjekta i prioritert rekkefolgje:
1. Praktisering av forvaltningslova i @rskog kommune med omsyn til svarfristar pad
inngdande korrespondanse.

2. Utfordringar vedkomande sjukefrdver i Qrskog kommune.”

Denne rapporten fra Komrev3 IKS til kontrollutvalet i @rskog kommune er ei
oppfelging av punkt 1 i vedtaket.

2.2 Problemstilling

Revisjonen har valt & konkretisere problemstillinga pa felgjande mate:
1. Blir det sendt svar pa inngdande brev til kommunen i trad med
forvaltningslova § 11 a om forebels svar?
2. Vert inngaande brev handsama i trdd med anna regelverk nar det gjeld
fristar?
3. Er det etablert rutinar for kvalitetssikring med tanke pa a gi svar pa inngaande
korrespondanse, og blir desse eventuelt folgde?

2.3 Metode

Det vart sendt oppstartsbrev til Orskog kommune 13.01.10 (vedlegg 1).
Oppstartsmote vart gjennomfert 02.02.10. Pa dette motet deltok Janette Steinvik og
Ann-Mari Abelvik fra kommunen. Kontaktperson i kommunen har vore Ann-Mari
Abelvik (Einingsleiar sgrviskontoret).

Revisjonen har gatt gjennom retningslinjer/interne rutinar. Ein har vidare sett pa
arkivsystemet ACOS der vi har teke ut stikkprevar og statistikkar. Det er og
gjennomfort samtalar med kontaktperson i kommunen.
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24  Ord og uttrykk

Med ei sak (arkivsak) forstar vi ei samling av aktuelle dokument (journalpostar) i ei
(elektronisk) saksmappe. Det vil seie at ei sak kan innehalde bade politiske
saksutgreiingar med vedtak, inngaande dokument, utgaande dokument og interne
notat samstundes. Alle dokument skal vere knytt til ei sak.

Dokument i arkivssystemet skal avskrivast slik at det gar fram at dokumenta ikkje
treng vidare oppfelging. Det skal ga fram kva grunnlag dokumenta er avskrivne pa.
Dei mest vanlege er t.e. og t.o. Med t.e. forstar vi til etterretning, og med t.o. forstar
vi til orientering. Det gar i rutinene til kommunen ikkje fram kva som er forskjellen
pa desse 2, men det er ikkje uvanleg at enkelte meiner at t.e betyr at ein lar det som
har kome inn fa felgjer for vidare arbeid, medan t.o. betyr at ein berre har merka seg
kva som har kome inn. Uansett er dette ein avskrivingsmate som syner at ein har
vurdert at dokumentet ikkje treng eige svarbrev.

Andre avskrivingsmater er at det er svart pa med utgaande brev, at det er svart pa
gjennom telefon eller at det er svart pa gjennom utsending av skjema.
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3. Kriteria for revisjon

Revisjonskriteria er dei lover, forskrifter, retningslinjer, kommunale vedtak, faglege
standardar med vidare som legg foringar pa korleis verksemda skal drivast. Det er
med andre ord dei krav og forventningar ein kan stille til den funksjon, aktivitet eller
prosedyre som er gjort til gjenstand for forvaltningsrevisjon. Det er altsa opp mot
desse kriteria kommunen sin praksis skal malast.

3.1 Forvaltningslova m.v.

I forvaltningslova § 11.a heiter det:

"Forvaltningsorganet skal forberede og avgjore saken uten ugrunnet opphold.
Dersom det mi ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid for en henvendelse kan
besvares, skal det forvaltningsorganet som mottok henvendelsen, snarest mulig gi et
forelopig svar. I svaret skal det gjores rede for grunnen til at henvendelsen ikke kan
behandles tidligere, 0g sividt mulig angis nir svar kan ventes. Forelopig svar kan
unnlates dersom det ma anses som dpenbart unedvendig.

I saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gis forelopig svar etter annet ledd dersom en
henvendelse ikke kan besvares i lopet av en mdned etter at den er mottatt.”

I forarbeida til lova heiter det vidare:

"Bestemmelsen i tredje ledd sier ikke noe uttrykkelig om ndr forelopig svar skal gis. I
andre ledd forste punktum heter det imidlertid at forelopig svar skal gis "snarest
mulig”. I horingsnotatet ble dette presisert slik at forelopig svar skal Qis sd snart
forvaltningsorganet blir oppmerksom pi at saksbehandlingen vil ta lengre tid enn en
mined. Departementet understreker at forvaltningsorganene vil ha plikt til d foreta
denne vurderingen sd tidlig som mulig, og ikke kan vente 0g se an situasjonen nir
fristutlopet naermer seg. Dersom det i vedkommende forvaltningsorgan for tiden er en
generell saksbehandlingstid pi mer enn en mdned, vil det mdtte gis svar sd snart saken
er kommet inn, med mindre det likevel er klart at den kan realitetsbehandles innen en
mdned.”

Etter § 11 a forste ledd skal forvaltningsorganet "forberede og avgjore saken uten
ugrunnet opphold". I ot.prp.nr 75 (1993-94) Om lov om endringer i forvaltningsloven
m v side 59, star det folgjande om dette:

"Kriteriet "uten ugrunnet opphold” er utpreget skjonnsmessig, og betydningen vil
kunne variere fra sak til sak. Departementet vil understreke at oppfyllelse av de
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rettssikkerhetsgarantier som ligger i forvaltningslovens saksbehandlingsregler,
nodvendigvis vil medfore at saksbehandlingen etter omstendighetene kan bli
tidkrevende. Hva som i det enkelte tilfellet vil vaere en forsvarlig saksbehandlingstid,
vil som tidligere mitte variere med sakens art og omfang, tilgjengelige ressurser mv.”

Dette er og drefta i ot.prp.nr. 52 (1998-98) Om lov om endringer i lov 10 februar 1967
om behandlingsmaten i forvaltningssaker (forvaltningsloven) (saksbehandlingsfrister
i forvaltningen), der det heiter folgjande:

"Dersom det md ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid for en henvendelse kan
besvares, skal det etter § 11 a annet ledd snarest mulig gis et forelopig svar, hvor det
redegjores for grunnen til at henvendelsen ikke kan besvares tidligere, og savidt mulig
angis ndr svar kan ventes. I saker som gjelder enkeltvedtak skal det gis slikt forelopig
svar dersom en henvendelse ikke kan besvares i lopet av en mdned (§ 11 a tredje ledd).
Huva som er d anse som uforholdsmessig lang saksbehandlingstid i andre saker, md
vurderes pd bakgrunn av de forventningene den private i alminnelighet bor ha til [side
11] behandlingstiden. Det kan vanskelig sies noe generelt om dette, men som et
veiledende utgangspunkt har Justisdepartementet lagt til grunn at forelopig svar bor
gis dersom en forholdsvis kurant henvendelse ikke kan besvares innen 14 dager. (Det
vises til Justisdepartementets rundskriv G-38/78).”

Det er i tillegg enkelte seerlover og forskrifter som er gjeldande med tanke pa
saksbehandlingstid. Da dette er relevant nemner vi dette sjglv om utgangspunktet
for rapporten er forvaltningslova. Mellom anna er det i § 23 i Forskrift om
saksbehandling og kontroll i byggesaker gitt regler for tidsfristar. Det gar der fram at
meldingar og enkle tiltak skal handsamast av kommunen innan 3 veker. For
soknader etter Plan og bygningslova gjeld ein frist pa 12 veker.

Handsaming av restansar er og omtala i Forskrift om offentlege arkiv. Der gar det
fram at det til fastsett tid skal takast ut restanselister (§3-7, 2. ledd).

3.2 Interne retningslinjer

Kommunane Haram, Urskog og Norddal har felles “Prosedyrer for saksbehandling”
(Vedlegg 1). Punkt 8.1 i desse prosedyrane gjeld “Kontrollrutinar og ansvar ved
gjennomgang av ny inngaende post”. Der gar det fram at sakshandsamar har ansvar
for a lese og kontrollere inngdande dokument som er registrert av arkivet

"Daglig. Ved behov.”

I prosedyrane vidare gar det fram ei rutine for korleis dette skal gjerast.
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Under 8.3 er det presentert ansvar for oppfelging av inngaande post, og korleis ein
skriv av desse dokumenta. Det er og i punkt 8.6 tilsvarande vist at sakshandsamar

har ansvar for journalfering, svar og avskriving av inngaande e-postar.

Kapittel 8.15 seier noko om oppfelging av restanse- og forfallsliste. Det gar fram at:

"Restanseliste er en oversikt/kontroll over alle inngdende dokumenter (I) 0g notater
(N) som krever oppfolging og som ikkje er avskrevet”

Det gar fram at leiar har hovudansvar og at leiar skal felgje opp restansar for
tenestestaden manadleg. Restanselista skal folgjast opp dagleg av sakshandsamar.
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4, Fakta

4.1 Om organisasjon/struktur

Jrskog kommune er organisert i sdkalla flat struktur. Dette er raidmann med stab- og

stotteeiningar og 13 teneste- eller driftseiningar. Kommunen har laga felgjande
organisasjonskart:

Figur 1  Organisasjonskart

Radmann
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=
| 1 1 i | i | | | | | | | | | | | | |
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Sjuke- Hewma- avdeling Skule Skute haugen tametage adeing Skulgn andbuks
heimen EBnestars SFO SFO tamehage konkr G
Vaksenopp
ring

Einingsleiarane rapporterar til rddmann.

Arkivtenesta er plassert i stab-/stetteeining — Serviskontoret, og blir leia av radgjevar
skule/Serviskont. Det er felles postmottak for alle einingane pa radhuset.

Kommunen nyttar arkivsystemet WebSak (ACOS) til sakshandsaming og
registrering. Arkivsystemet er no slik at inngaande dokument blir skanna
(fullelektronisk). Innanfor enkelte omrade som helse- og sosial er det eigne
fagsystem som blir nytta.

4.2 Om rutinar og organisering av arbeidet

4.2.1 Rutinar

I tillegg til felles “Prosedyrer for saksbehandling” som er omtala under
revisjonskriteria, har kommunen ein web-basert arkivplan gjennom IKA
(Interkommunalt arkiv). Ut over dette er det ikkje andre skriftlege rutinar.




KOMREV3 IKSE]

KOMMUNEREVISJONEN
Forvaltningsrevisjon @rskog kommune - Forvaltningslova

4.2.2 Organisering

Inngdande dokument

Det er felles postmottak for all post pa rddhuset. Inngaande dokument blir skanna og
fordelt pa sakshandsamarar elektronisk i arkivssystemet av arkivar.

Utgaande dokument

Kvar sakshandsamar legg sjolv brev som ein har skrive i konvolutt, og legg
konvolutten til servicekontoret for utsending.

Opning/Lukking av arkivsaker

Det er berre personale pa arkivet som kan lukke/avslutte saker, men den enkelte
sakshandsamar kan sjelv opne/starte nye saker.

Oppleering/oppfoelging

Nye tilsette som skal bruke arkivsystemet far beskjed om a finne rom i kalenderen
hos leiar av servicetorget og booke inn eigen oppleering.

Det blir avvikla leiarmete kvar manad. Arkivsystemet og dokumenthandtering er
fast innslag pa alle desse leiarmeota.

Vidare er det slik at leiar for serviskontoret tek ut restanselistar pa enkelte, og gir
beskjed til vedkommande dersom det ser ut til at desse er for store.

4.3 Datainnhenting

4.3.1 Gjennomgang av postlister

Revisjonen har ultimo april 2011 gatt gjennom postjournalen for inngaande post for
heile september 2010. Vi har sett neerare pa korleis og nar kvart dokument har blitt
handsama i arkivsystemet.

Totalt vart det i denne gjennomgangen sett pa 320 inngaande dokument. Det er ikkje
alle dokument det har vore like lett a sja korleis dei har blitt handsama, men

folgjande tal gir etter var vurdering ein god peikepinn:

176 av dokumenta er tidleg tatt “til etterretning” eller “til orientering”, og det ser ut
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til & ha vore ei korrekt handsaming av desse dokumenta. Dette inneber at dette var
dokument der det ikkje var naudsynt med eigne svarbrev. Dette kan til demes vere
oversending av attestar, ferdigmeldingar, invitasjonar, metereferat og liknande.

21 av dokumenta er tatt “til etterretning” eller ”til orientering” seint (meir enn 4
veker etter mottak). Dette er ikkje brot pa forvaltningslov eller liknande, men
dokumenta kunne vore avskrive tidlegare i arkivsystemet og dermed kome ut av
restanselistene til sakshandsamarar. Dette er framleis dokument der det ikkje ser ut
til & ha vore naudsynt med eigne svar .

16 av dokumenta er tatt "til etterretning” eller “til orientering”, men er dokument der
det var naudsynt med svar, og det er ogsa sendt svar pa breva. Korrekt
avskrivingsmate i arkivsystemet skulle da vore at dei er svart pa med utgaande brev.

7 av dokumenta er tatt “til etterretning” eller “til orientering”, men er dokument der
det var naudsynt med svar. Det gar ikkje fram nokon plass at det er gitt svar pa desse
dokumenta, men det er sannsynlegvis gjort det pa annan mate enn ved utgaande
post.

25 av dokumenta er svart pa innan fristen, og avskrive rett i arkivsystemet med at det
er gitt svar pa brevet.

2 av dokumenta har blitt svart pa innan fristen, men det ser ut til at det har gatt lang
tid for dei har blitt avskrive i arkivssystemet.

6 av dokumenta er svart pa for seint i hove til frist pa 4 veker, dokumenta er elles
avskrive rett i arkivsystemet med at det er gitt svar pa brevet.

2 dokument er svart pa for seint i hove til frist pa 4 veker, dokumenta er likevel ikkje
avskrive rett i arkivsystemet med at det er gitt svar pa brevet.

38 av dokumenta som ikkje er avskrive, ser ut til & vere dokument som ikkje treng
svar eller oppfolging. Desse kunne/burde vore tatt “til etterretning” eller “til
orientering”.

6 av dokumenta som ikkje er avskrive, ser likevel ut til & ha blitt gitt svar pa.
Det er 14 dokument som ikkje er avskrivne, som det heller ikkje finst dokumentasjon

pa svar pa, der saken totalt sett er av ein slik karakter at dokumentet ser ut til & ha
blitt folgt opp pa ein eller annan mate.

Det er 3 dokument som ikkje er avskrivne, som det heller ikkje finst dokumentasjon
pa svar pa, der det kan sja ut som om det burde vore skrive svar pa dokumentet.

9
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4.3.2 Sjekk av oppfelging av dokument 1 i saksmapper

Revisjonen har sett pa 40 saksmapper oppretta i oktober 2010, der det forste
dokumentet i saksmappa var inngdande og kravde svar. I desse arkivsakene er
oppfelginga av dokument 1 sjekka.

27 av desse dokumenta er svart pa i tide, og avskrivne i arkivsystemet. Rett nok er
nokre av dei skrivne av i systemet for seint, men det viktige er at dei er svart pa i
tide.

I tillegg er 1 dokument svart pa i tide, men det er ikkje avskrive i systemet.
3 av dokumenta er ikkje avskrivne, og det framgar heller ikkje om det er svart pa.

6 av dokumenta er det sendt svar pa for seint. Desse skulle det sannsynlegvis vore
sendt forebels svar pa. 3 av desse er avskrivne, medan dei 3 andre framleis ikkje er
avskrivne.

2 av dokumenta er avskrivne, men det gar ikkje fram svar eller korleis desse
dokumenta er folgt opp.

Med unntak av eitt dokument, ser det ikkje ut til at det er lenge over fristen pa dei
breva som det er svart seint pa.

4.3.3 Bruk av ferebels svar

I ACOS er det registrert 142 forebelse svar i perioden 07.04.2008 til 04.07.2011.
Mellom anna er Serviskontoret registrert med 44 forebelse svar og Vaksvik

barnehage er registrert med 35 forebelse svar. Teknisk avdeling er registrert med 9
forebelse svar.

4.3.4 Sjekk av statistikk knytt til sakshandsamarar/avdelingar

I februar 2010 tok revisjonen ut restansestatistikk fordelt pa avdelingar/einingar i
kommunen for perioden fra og med 01.01.2008:

10
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Figur 2 Tal pd restansar eldre enn 3 mnd pr. 15.02.2010
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BUHAB - Bu- og habiliteringstenestene
HEIM - Heimetenestene
SUR - Serviskontoret
SJUK - Drskog sjukeheim
HELSE - Helseavdelinga
BIB - Drskog folkebibliotek
SKAR - Skarbg skule
KULT - Drskog kulturskule
SJISK - Sjoholt skule
SOS - Sosial- og barneverntenesta (tidlegare — heng att i statistikken)
ORD - Ordferaren
SADM - Sentraladministrasjonen
TEKN - Teknisk avdeling
LAN - Drskog interkommunale landbrukskontor
AHBH - Arpyhaugen barnehage
VABH - Vaksvik barnehage

Vi gjekk sa inn pa arkivsystemet for & sja neerare pa restanselistene pa nokre av
einingane. Det viste seg da at restanselistene ikkje var like store som restanse-
statistikken viste. Det var mao. slik at anten restansestatistikken eller restanselistene,
eller begge delar, ikkje var heilt rett. Mellom anna star det restanse pa 19 stk pa
Sjeholt skule i statistikken, men listene viste berre nokre fa inngaande dokument som
ikkje var avskrive.

Men tendensen i restansestatistikken var samanfallande med det vi fann i
restanselistene: Restansane innanfor Teknisk var hoge, medan det ikkje var
omfattande restansar pa dei andre einingane.

Vi tok sa ut tilsvarande statistikk 12.05.2011 for perioden fra og med 01.01.2008:
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Figur 3  Tal pd restansar eldre enn 3 mnd pr. 12.05.2010
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Framleis er det slik at statistikken ikkje er heilt rett. Det kan sja ut som om same
feilen som var eit ar tidlegare er med enno. Mellom anna er det slik at Sjgholt skule
samla sett pa restanselistar ikkje ser ut til & ha nokon restanse som er eldre enn 3
mnd. pr. 12.05.2011, medan statistikken over tilseier at talet er 23. Dersom vi tar ut ei
sakalla forfallsliste, viser den for Sjoholt skule 431 inngdende dokument for perioden.
1 av desse dokumenta er restanse som er over 3 manader (men dette dokumentet
kunne sannsynlegvis berre vore fort “til orientering” eller “til etteretning”).

I hove til tilsvarande statistikk eit ar tidlegare, er det framleis slik at det er Teknisk

som har store restansar. Restanselistene gir det same biletet som statistikken sjolv om
tala ikkje er heilt samanfallande.

Ei endring fra i fjor er at ogsa Jrskog sjukeheim har fatt auka talet pa restansar i
statistikken. Jf. tidlegare avsnitt om dokument som ikkje er avskrivne, men som
anten er svart pa eller burde vore tatt “til orientering” eller ”til etterretning”, viser
det seg at dette gjeld fleire dokument her. Mao. er det slik at dokumenta er
handsama, men ein har ikkje klart & avskrive dei i arkivsystemet. Vi har gatt inn i
arkivsystemet og sjekka forfallslistene pa denne eininga, og det viser seg at talet pa
dokument som skulle vore avskrivne er ein hogare enn talet i statistikken. Mao. ser
det ut til at inngdande dokument er rett handsama ved Jrskog sjukeheim, men det
ser ut til at ein ikkje samstundes har skrive av desse dokument. Dette er stadfesta av
Serviskontoret, og skal no vere rydda opp i.
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4.3.5 Narare om nokre einingar og Teknisk avdeling spesielt

I februar 2010 sag revisjonen spesielt pa handtering av inngaande dokument hja
Sjeholt skule, Urskog sjukeheim, Radmannen og Jrskog kulturskule. Ved alle desse
ser det ut til & vere ei god handtering av inngaande dokument.

Vi sag vidare neerare pa Teknisk avdeling bade i februar 2010 og 2011, Bade statistikk
og restanselister syner at det er hja teknisk avdeling det er mest grunn til a stille
sporsmal ved handteringa av inngdande korrespondanse.

Det er lett a finne deme pa handtering der ein ikkje har halde fristane for a gje svar.
Noko som kanskje syner dette er brev datert 13.03.2009 fra Teknisk avdeling til A2
Holtan og Eide arkitektkontor der ein seier seg lei for at det ikkje har skjedd noko fra
kommunen si side tidlegare. Det er verdt a merke seg at brevet fra kommunen blir
avslutta pa folgjande mate:

“Vi ser det som ein fordel at det vert purra pd svar dersom de ikkje hoyrer noko fra oss
innan rimeleg tid.”

Eit anna deme er brev fra Adv. Hove datert 18.12.2009 der advokaten som felgje av
manglande svar fra kommunen
“ber pi slik bakgrunn og under henvisning til forvaltningslovens regelverk om at

kommunen straks besvarer henvendelsene — eventuelt straks gir et forelopig svar i trad
med lovens system.”

Advokat Hove purra ogsa i ei anna sak i brev datert 28.08.2009 pa svar pa brev datert
12.06.09. Det ble sa sendt ny purring pa dette 24.11.2009 der det gar fram at:

“Jeg kan ikke se at brevet er besvart eller pd annet vis fulgt opp.”
Og i same sak vart det sendt fleire purringar seinare.

Revisjonen hadde samtale med daverande teknisk sjef i februar 2010. Det gjekk der
fram at han var klar over at det var brev som det hadde blitt svart for seint pa, og at
dette skuldast for liten kapasitet ved kontoret. Han gav og uttrykk for at
Serviskontoret burde gje forebelse svar.
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5. Vurderingar

5.1 Gjennomgang av problemstillingane

Spersmala denne rapporten tok sikte pa & gje svar pa var:
1. Vert det sendt svar pa inngdande brev til kommunen i trad med
forvaltningslova § 11 a om ferebels svar? -
2. Vertinngaande brev handsama i trdd med anna regelverk nar det gjeld fristar?
3. Er det etablert rutinar for kvalitetssikring med tanke pa a gi svar pa inngaande
korrespondanse, og blir desse eventuelt felgde?

1

I all hovudsak blir inngdande brev/e-postar m.v. svart pa innan fristen. I dei tilfelle
kommunen ikkje klarer & svare innanfor tida, er det lagt til rette for forebels svar i
arkivsystemet ved at der ligg mal for dette. Det ser ut til & vere gitt 142 forebelse svar
i lopet av 3 ar. Stikkprover viser at det sannsynlegvis skulle vore gitt fleire slike, og
dette ser i hovudsak til & gjelde Teknisk avdeling.

2.

Som nemnt under 1. sa er det slik at det ikkje kan dokumenterast at det i alle tilfeller
er svart innanfor dei fristane som forvaltningslova set. Det kan og sja ut til at interne
fristar pa 3 veker i nokre tilfeller heller ikkje blir folgt. Men hovudinntrykket ut fra

stikkprover er at det i dei fleste tilfeller blir inngaande brev svart pa raskt og innanfor
fristen.

3.

Det er etablert rutinar for handtering av inngdande dokument. Det er og etablert
rutinar for a plassere ansvar pa leiarane for a ga gjennom restanselistar. Det er ikkje
etablert skriftlege rutinar for a sjekke at dette blir gjort. Kommunerevisjonen

vurderer det slik at det burde vore laga skriftlege rutinar ogsa for kvalitetssikring av
leiarane.

Ut fra stikkprevar og statistikk kan det sja ut som om rutinane i hovudsak vert fulgt,
men at det har vore eit problem hja Teknisk avdeling der det har vore szers lange
restanselister, og ein del tilfelle pa at svar har blitt gjevne for seint. Det kan stillast
sporsmal ved om leiinga i kommunen folgde dette godt nok opp. Jf. forre avsnitt
meiner vi at klare rutinar for kommuneleiinga kunne gjort dette lettare.
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5.2 Nerare om ACOS

I giennomgangen av stikkprevar og statistikkar har det kome fram nokre
problemstillingar som vi finn rett a leggje til i denne rapporten.

For det forste ser det ut til at restanselistene for nokre sakshandsamarar er
unedvendig lange. Desse restanselistene ser i nokre tilfelle ut til & innehalde bade:
- Dokument som det er naudsynt med svar pa,
- Dokument det ikkje er naudsynt med svar pa, og
- Dokument som er svart pa, eller felgt opp pa annan mate

Ein av arsakene til dei to siste strekpunkta er at ein ikkje har skrive av det ein skulle
ha skrive av. Men det kan og vere ei arsak at ein gnskjer a ha desse dokumenta pa
restanselista av di det er greitt & ha det med fordi det kan vere ei paminning om at
det skal gjerast noko anna i denne saka. Problemet som da oppstar er at det blir ei

lang restanseliste, og det kan vere vanskeleg a halde orden pa kva som hastar/ikkje
hastar.

For det andre kan det sja ut som om maten ein gjer delegerte vedtak innanfor teknisk
er slik at ein skriv dette som eit vedtaksdokument som blir sendt til den vedtaket
gjeld. Pa denne maten vert ikkje inngdande dokument skrive av like lett, og dette ser
ut til & vere ein medverkande arsak til at restanselistene er sa lange.

For det tredje kan det sja ut som om nokre svar pa dokument gjennom utgaande e-
postar vert lagra som inngdande dokument. Dette vil i safall ogsa kunne gje risiko for
lange restanslister. Nar det gjeld e-postar skal det leggjast til at omfanget av

journalfering av e-postar ser ut til a ha blitt mykje betre i @rskog kommune den siste
tida.

Til slutt ser det ut til at restansestatistikken i ACOS ikkje gir same tal som
restanselistene gjer. Etter var vurdering er dette uheldig og gjer det vanskelegare &
halde best mogleg kontroll pa restansesituasjonen. Vi rar difor til at radmannen tek
kontakt med systemleverander og far orden pa dette.
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6. Kjelder

Aktuelle lover og forskrifter:

Forskrift om offentlege arkiv
Forskrift om saksbehandling og kontroll i byggesaker

Lov om behandlingsmiten i forvaltningssaker (forvaltningsloven)

Andre kjelder:

Dokumenthindtering og saksbehandling - Malvik kommune (Revisjonsrapport fra
revisjon Midt-Norge IKS) — 2006

Overholdelse av forvaltningslovens §11a om forelopig svar — Gjovik kommune (Innlandet
Revisjon IKS rapport nr. 2 — 2008)

RSK 001 Standard for forvaltningsrevisjon
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Prosedyrebeskriveise for saksbehandling ’ ) 8av34
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51 - Gtadering av dokumenter og saker MEEET “a . ) 7 RUTINE FOR LEDER OG STEDFORTREDERE
. Cowaver, . - _ "+ 7.7 Fordeling av inngéends p
-, ‘Organisesjorien skal falge opp Offértiighetslovers fitefisjon €arn er at alle - : T rdeling &v .:...mmmsam uqﬂ‘
. L ao_o.admam_wmq utgangspurkier skal veere cffenflige sifremt de ikke skal unritas i Onpaaver ' v
© benhekd i lov. . . . . . Fordefing av pogt for egeni enhet fra afkivijenesten i de filfeller hvor maqém:@wﬁ:
.. AntvarTidspunkt . ) " a: ) .mrwm kjenner til hvem som skal saksbehandie det innkomne dokumentet. -
. Seksbehandler — Daghg ved oppratisise av saker og journzlposter- AnsvarTidspunic:
. l'u'r. =
n_tm| H : ’ rmn.m_‘. Daglig.
S l.mnm_..ﬂSw_mm e e e e = _ﬂ—mﬂi Sl = ' £ - -’ - v o
1. | Saksbehandler vurderer om Heie aridvsaken skal avskjgrmes eller | ARK . o . 3 e : . _
5 . . b LA 5 : Beskriveise . . Atisvar
- ort ki enkelte . s - i .
> W“Mﬂ&u: M«BMMMEH .9._ £l onnwua mx& ZVSKiermes. ARK . g 1. | Innkomrends mo_ﬁamaﬁ._. distribuefés efekiroriisk 5. . LED
1j Vel ,:_mm.:.m P det fivast du ékal graders, . . : . . saksbetiandlere fra kufien vﬂmoa»m:m - WebSak.”
ww «Mm mdma@m&asonmuumuﬂﬂmwﬂéwhmwmmﬁp R ] Far fordeling av post pa andrs fenesteeniater enn egen enhat.
4) Ang] lovhj e Padeivs o ¢ . o C g ® Kigres fordelingsiépport i mienyen Rapporter— i .
) vhjenmel for skjerrriingen | feltet Y. off.§. Postrordelinisliste: h
‘|15 Bekreft gradsfingen med OK T, 4. = rdefingstiste: .
#" |3 | Ved tvil om gradering kontaktes ledér. Dersom detts ikke kan SBILED : PRI tipee oS e g
! - ; g MR Velg déf adftiinistrative erheten rapporten skal kjares for.
] %ﬂ% umiddelb2r pafres graderifigskoda XX ~ Midlertisly | | | Dersom rapporten skal kigres for en overordnet med fiste
—— - . S - e : underliggende énheter, velges den dvérordnedé énhsten. Sa
. . i .| lenge haken er markert i feltst til vanistre for enfigtsnavnet vil-
. . .. . rapporten ta med ufordelf post ogs for underliggends erifister. .
6 . UOB.Emz._._w_.%ﬂ_Emmm»X : 1 i i . T
L “ s o . " 2. | Dersom lederen ikke er tilgjengelig, forceler stedforireder. . | SF
... 7. Mot istrering av dokumenter, " . S . . S B e LT . :
... ... .+ .Dokumenter (inkiusiv e-post og telefaks) seri arkivijenesten registrerer og. ¢ - . A SR s e
“TL 7T skannerd WebSak, vilfeitiopence b elekirarisic tigiengelig fof Brukeime &y . . . - 72 Restanseoppialging for egen entiet
... = -systemetved jbUmalfeing. =~ © . - . . ’ . ) U
.~ = Dokumenter som saksbehandierrie $alv oppretter/regisirérer i eksistersnde eller - ) . Opbpoaver - R L
. ny sak (egenprodusarte dokumenter og e-gost), vil forlgpende bl glekironisk . Folge opp restariseliste for égén éntiet, bade for enfreten.sorh helliet og for de
. tilgiengefig for brukeme av systemet. . L . . enkelte saksbehandlere. ) i .
¢ Alle andre nox:_dmam,. inkl. n.mmmam_mw P& papir $6mh dén enkeli rhottar direkte, skal - 5 AnsvarTi -
serdes arkivijenesten for registrering og skanfimg.” - . . . ﬂo.wl‘m\,m_%mﬂEméjm r. Ménediig
odering: - - . :
mmﬁum:mim_m skriver ut dekunisittet fied evafituelis vediend, bssgraer sighedng Eremdahasmate:
©g legger det il utsending. ) i . g " o - - s
¢ Atkivienesten oppdaterer e elektroniske journdier. . N WMMMMH_% S e e i s Alsver
c . menyvalgat Restanseliste.
| restanselisten kan Jeder 4 ovérsikt over alle restanser i
avdelingen i gitte perioder, dvs. joumnalposter som skal ’
| besvares/ffolges opp, men som ikke har biitt besvart/avskrevet pa
riktig méte i WebSak. Dokumenter som har forfalt éller forfzller -
om mindre enfi 5 nm.mm_‘ vises i rodt i listafi.
Den énkefts saksbehandler vil il snhver tid se sin eden
13&@37%% P w.mwm._um:m.._.%:m o . Qavis Prosedyisbeskrivelse far saksbehandling ' 19av34 -
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il ﬁnﬁﬂma&m_»gmmgn_iowmm_ﬂ ’

saksbshandlers restanser for 4 folge

| Restensaliste-rapporteh kan leder sgke fram um: ettkelte

restansene,

Dersor lederen kke er tilgjengetig, mu_mun nm&on‘mn_m« ovv .

7.3 Godkjenning av saker il wtvalgsbehandling

" X .Oonzm::m sdksframleny til utvalgésehandling,

)...m<m_.\ﬂ i
" - Leder/Stadfrtracer. dmm.mnm.mc,\

PROSEDYRER FOR LEDER/ISAKSEEHANDLER | -

Kontrollristiret og ansvar ved gjentiohgang av ny inngaefide post

(i’ Beskrivelse - ;
d 1.7 .ma_n op2 F_Zw: Qnumuﬁ.. som Ema m::& ifnenoider
porsel om ¢ Jenning av.saker 1l

o foran.”

:Qm_nuaawman?m Disse dn_%dm:m <.$m fhed en "blyant’ ..

| Brukav*favgfu reir (Beskiad, Til dodigennil

2. | Godkjenn & Saker mnn.?m:ﬁm:mmg uﬂaﬁﬁn i ..Bmm&&:.

T Karrigeres. Dat er viktig at en er nzye med registreringene og

- | gradering er riktig, kontak leder vad tvil.

sjekker grundig. D=t er saksbehandlet som har ansvar for mﬁ

Ocboave:
Lese og konirolléré riye infigaeride dokurmeriter som ér registrert av arkivet.
Ansvar/Tidsounkt: . ’
Szksbehandier. Daglig. Ved behav.
.ﬁﬁmﬁmﬁ mite; R
mm_qzm_wm Arkiv
Hant frem riklig journalgost fra n:?m: Innboks eller mmhm:hm i|sB |
WebSak
Kontrollere &t riktig mmxmm:mﬁ_‘ ersattog at dokumerieter | B
distribuert riktig. Ved feildistribuert= dokurhentet, pafarer du én
) ririad red mérkr P oin&ER_Sim_nonm:a
: arkivet om at den r feildistribuert. - - i -
13, Merknader pafort av arkivet pa sak/journalpost skal _83 SB
- |4 _Aoa,‘o:m_,m nnm_\nnwcamaggawa og gi arkivet ; sSB
N tilbak ng sﬂ i (Beskjed/Merknad) deérsom dert
ma n:u_dm :
Tilgangskode {gradering) cg c_mmj_nmm?_nvm Kontrolleres ogev. | SBILED

Korirolier svarfist (Fdato) og endre denn Fis den ke ToIgar
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Be u._dw.wuwa 5

. 14 -Akiiviser stedfortraderfunksjonen ved fraver

Prosedyréteskrivelss for saksbehandiifig

standard 21 dager ira brevet er journalfzrt. Eventuelle
merknac er for saksbehiandii lingen paferes i
journalpostens merknadsfelt { WebSak. Kommentarar kan’
eksempelvis veste dvkiaringer vedrerende _c:n_m_am forticld,
tidsfrister og forslag til hvordan saken skal behandles. i

7. Legg til andre ledere/saksbehandiere i virksomheten som SB

_398_83 av journalj n derscmi detie owza%m:a_m
Oppfelging av-midiertidly graderte saker og journalposter”
Obpgave: ’ . . ‘

Saksbehandler har ansvar for & felge opp saker og journalpester hvor det ey tvil om
gradering og som derfor har blitt pafart en midlertidig gradering (gfaderingskodz XX
Disse vil vises i E._Em: Offentlighetsvurderes. xa:wm.‘mn med _mamq ved tvil.

Eﬁmoclaa
Saksbehandler. Daglig. Ved behav.

Fremgangsrhate:

Beskrivelse - Ansvar

1. Apnz ._ocamﬁomf.ms: er pafart midlertidig m.maQ.Sm ved a SB

klikke pa dem i kurven Offentlighetsvurderes. -

Prosadyrebeskrivelse for saksbehandiing . 12av34
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.

2 T thenyen Diverse — Tligang: Paier kermekt gradering eller ¢ SB ¢ X - <
g opphev den midleftidige anm::nm: dersbrh Eci&vuﬂ@: fkke | : . e < _Beskrivelse Ansvar
ol i skal gradefes. . . o B Hent frem journalpost fra kurven Innboks elier Restanss i SB
v Sjekk ogs2 evt. gratering pa erkivsaker. .Uw_.moa denneogsa |[SB- | . i . WekSak. Gjennomfar kontrollrutiter i herihold fil Kontrollrutifrer
_. '2r korekt gradering eller opphev. B . 00 ensvar ved gjennomasang av ny innodende bost. .

er gfedert hed XX «
- - s ceL . 2, Velg riktig svarméte fra knappen Meny pa den joumalposten du | SB
8.3+ Behandling og ovw.mu_m..i@ »4 infgaéride _u ow» u:.uwm & besvare. Du kan velge Em_aa S_mm.:mm m<m_‘..:»".mn .

’ For ifingende brev (dokuffzntyoe [j:

Besvare 56%:% post, Bikrs Journalfofing og srkivering &¢ ytgaznde dokurmenter, . ; . = . Besvar og avskriv restarise (ferrier den inngaende
sikre gjénfinning av Jokurherter oy ivaretd krav &l ommg_uzmr . journzlposten fra restanselista og brukes ved usendelse
. . . . . av det endelige svaret)
SR .H:ﬁm(am H mdqmumm..x. gga ) T “It T T Forelopig SVar (8ef INngaenade Jourmiaiposten Vil forsa [T
- .. elervariig prosedyre for dvekriving. Det wighéhde brevef kah sefdes soth <n%uu il - ligge i restansélista, men det vil pafgfes infoffasjon pa
i e-post ved & behyits %ﬂn&.& ma_vmmuu i <<mcmmx. . ) ) - jounalposten orn at forelepig svar har biitt séhut) .
« Besvar uten & avskrive (den _asmwmdnm _oc_.:&vom.,&:
C .Nﬁwﬁ%ﬁ.‘ﬁz&qﬁ% &E%ﬁ%&ﬁ&%%aaasgm fra restanse o . y . 7. vilfoftsatt ligge | restanselistz)
. . o ) | .na« inngéénde riotat (dokurmertttype N + vo

JTidsius .
die. Dagfig. Ved behov.

i 'Besvar notat (fjemer den inngdends E..S,&_wnm_.m: ira
. restanselista dersom jounalposten du besvarer ef a7
" type N. Kan ogsa brukes dersom du ghsker & besvare st
. X-notat som kun figger i innboks og ikke gir réstanse) g
3, Pafer nodvencige journalpestopplysninger. Eventuellimtern  {SB -
. . N i kopi, tilgangskode GBQQ..:B og tilgangsgrupps legges inn.
5 moax:qu_mo Atsvar .- 3 ; Pioduser dokumentet ved 2 velge tekstmal.
SR 4. Produser m<m_.ncm__n <mn=mmm til joumalposten, s2 uamm&ama

.m»xm :

B34 Aviioe brov (okstert of notater (ilerrt) uisn & sefids skiftig svar

1 Hent frem riktig journalpost fra kurvan /nnboks eller haﬂmﬁm _ . SB
-, | WebSak Glennomies kontrollnttiner i henhold il Konfrofirufiner | - : : 20 i by ieider alle dokume) fof,
.o o | ogan ed . . . . : framgang .
- 42 mmwmvmzh_‘ﬂa_anm am:gaa nm_n Em.\mn Sa» MQM - 55} . % . -|8. * | Hvis dokumentet moaamms non._nn::_am o__mn uttalelse ma SB
|7 | hotater som krever 83%8_.3 H_maﬂsaﬂwﬁwcana& g |3 . |7 | saksbehandier vent med'a fercigstilie dokumentet t Bunmwm«
. - LT . ) Kar Jest og ev. xoau,:m:ﬂ: aor.lmﬁm?m mé vazre R), )
" ...oc]mﬁoﬂw. :._ma ao§9u=§ som fkke Em.an skriftlig svat, I ’ h 1.

O avskriver saksbehandleren sely | journalen undsr menyen - g - - Mo_.xmummao en _ocam_qu w_o_&mno isk moaz.mnz.:n 3» man
Diverse - Avskriv. oppl. med henvisring 1l hvilken méte . | e for -
wow_xw..aoamn er besvart, for sksempe! TE (til etterretning), TLF s . ke

rknad orknad - . ll.lllml:ml
M__ mcwﬁ_wa_mﬁw»h: .ﬂ.o_ﬁ.ux%om o ) 3465 A . 6. Nar dokumeniet er endelig med underskrifier og evt. mouw._ma . SB
d . ’ . _ fra leder, endrer SB Ho:ﬂ:mﬁmﬁn.a 1il F for Ferdig. Dokumentet
Nar journal Rest ) t . ;_skrives ut, signeres og legges til utsencelse.
cg ._o_+.= _uomna.w Svsidtves forsvimee e wﬂ KR anse ’ 7. Arkivtienesten w:n_.&. status fra F £ J Gournalfert) slik at det >mx
Ku:ver som inneholder journalposter ute 2, ’ 8. “Derscm det Ikke forventes flere noxuau:ﬁ, i saken, paferer 3B
Mo/ p s gl s oo Nwma il WK : .| saksbehandier merknad av type BA (nskes aveute) p&
3. | Dersom det ikke forventes flere dokumertter i saken, pafarer arkivsaken. .
seksbzhandler aﬁ:Sun av type DA (Dnskes Ba__._nms pé
arkivsaken.

».@.u.mﬁaum&ﬂmgwmﬁﬁﬁm:a&aqﬂﬁ%ﬁg

12avis

. Prosetyrsbeskrivelse for w.mrmcm:.mwm_mnu ’ . . 1B3avds - 13mmu<«mvwm§m_mm.§ mmwmu.nmm:n._m:n
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- T o . | g4z Utgéaende brév i ny sak
g4 ca»m:uo Brev (ekstetti a&mﬁa_.. . s
Fremaangsthite:

Formal
. Sikre gonammsa:n g arkiverg ay :.umv_,_nm dckumenter, mme..m m._m.a::_:u av . L ; . Beskrivelse : i - = Ansvar
. mox::._mnmm_‘ o3 _ﬁaﬂu ke £ Qmonn.ummr : . # " |1. | Start med 2 gjore et sak for mx(m:‘ﬁm_ pa enheter’s SB
. AnsvarTidsturkt: . . . L] sakerfjournalposter, titts}, ordningsverdi med mer. . ¥
. Saksbehandlet. S& sm.rgs . - . . - ) . . ] 2. | Dersom saken ikke finnes fra far, reserveres ny sak i WebSak ved | SB
. . Py o . . | & velge Ny sak. Ver grundig ¢ yed valg av sakstitts! if. Sigiveregler i
- oy e . . for registrering i WebSak (Aiytt seksiurhiier tideles autornatisk
P ; o g — . ' . . i ved lzgring).
841 Cnmnm.:nm. U_d< i m.mw.ﬁﬂ:.wzmm sak . e ) ) 3. | Opprett brevet vad & veige Ny journalpost og Bo:<4m_n Nyt [SB

TR A — o R - - - .- wutgdende dokurrent - - I, e
T T g . -4, | P&fer nedvendige _o:amiomﬁovn_«m:_nmmn m<m:Em= intern xov_ S8
i tilgarigskode (gradering) og tilgangsgruppe legges inf. Produser

| | B " Beskrivelse i Ansvar " i dokumentet ved & velge rikfig iskstmal. )
1. | Start med & henie ouv arkivseken med & mv:m Mine mmwma her | SB 5. | Produser eventusile vediegg til journalposten, se n_.ommnv._.m: .|sB
ﬁ 3 gjere et sek for eksempel pa enhetens wwxm_.\ fournalposter, tiltel, . er for
o ordningsverdi med mef. R -| . | framgangsmate.
2. | Velg saken du skal jobbe i ffa %&v SB . 6. | Hvis dokumentet sendes til moaam::_:o cller uttalelse ma - SB
3. | Dersom journaiposten skal opprettes | en arkivsak du ikke selver |+ . : Saksbehandler verte med & ferdigstille dokumentet fil mottaker har
3. wm_ﬁunwﬁ.‘__n for, mé du be mmwmmogn_mammmlm:gma om & bfi : lest om ev. w.o:qam:..m: (journalsiatus Bm veete R).
gitt rettigheter il 4 jobbe i saken. . ) . )
4. | Opprett brevet ved a velge Ny, \c::.m\boh og Jmaz_m_n S\a SB . - For & sende en ._uc_dm_veﬂ elektronisk a godkjetiring ma man - i
* || utgdende dokument. - - bruke -mmmuihﬁo:g . Se prosedyren Bruk av *flaog™funksjoren
5. | Pafer necvendige journalpostopplysninger, Eventuell irtern kopi, SB . i . 1° Til godijenning._TH uvttalelse) for framgangsmate. A
“tiigangskode Gﬂan_..:e og nﬁm:mwmavﬂo legges inn. Produser: - 7. | Nar dokumentet er endelig med underskrifter og evt. gockjentfra  |SB/LED
dokumentet ved & velge tekstmal. . feder, endrer SB journalstatus fil F for _u@d.ﬁ UD_AE._..QnR skrives ’
6. |-Produser eventuelle <09mmm il journalposten, se _u_dmw%?: 1SB." c. : . |_" | ut, signeres og lecges il utsendelse. -
. . X 8. ?w:&ﬂﬁnm: endrer status fra F il J moﬁnm_.&& shik ﬂ am» ARK
N a.mammﬂmm.:mﬁm ; eig Traat - ’ kommer pa offentiig journal (postliste). I
..|7. | Hvis dokumentet sences E uoaﬁo::.:m o__m, E»m_mWw :.m e sSB. N . - - [9. ] Dersom det ikke forventes flzre dokumentet | saken, vmmn_,m., SB
| saksbehandler: vente med 4 ferdigstille okumentet il Buﬁﬂ_. Jm_. £ mmxmvmvﬁnn_w.. Bw_.x:mn mivﬁw DA AQ:mxmm avélittet) pa - s 2
. "| lest og ev. kommentert oojﬁmﬁm Bm vare R). . arki : -
C , 4 For2 mmsum en joumalpost n_n_ad..__mx n_ gedkjenning _._._w am=
- bruke .ﬁmmm?_._rmho:ms Se prosedyren Bruk av "lagg”™funksionen
- ! (Bestkied. Til godijenning. TH uttalelse) for framgangsméte. Z
8. | Nér dokumentet er endefig med underskrifter og evt. godkienitfra . | SS/LED |
| 1eder, endrer SB joumalstaius til F for Ferdig. Dowumentet skrives )
ut, signeres og legces til utséndelse. - 4 3 :
9. | Arkivijenest=n endrer status fra F il J eoE:m_EB siik at det ARK
|| kommer pa offentlig journal (postliste). d
10, Dersom: det lkke forventes flere noxc:_mam._ umwmn paforer 8B .
saksbehandler merknad av aﬁm DA (Dnskes mﬁEnna pa
|| arkivsaken, .~
Frosedyrebeskrivelse for saksbehandling Lo ’ . 1Bava4

Prosedyrebssivelss for Saksbehandling - S 15 av 5%
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E . st i = rmmm inn evt. kopimottakers
: . . N . I . . . s - | - Legginn rett adm. enhet
.. 85. Inn-ogy :mnmw.:‘m.m wm,_m.ﬂ_ﬁ g . . . . . -~ Legg irn saksbehzndler o umnmm_.Emnr ellers skal detts -
. o . . i . . feltet fordeles til leder for viderefordeling ;
. mu%m. ’ 3 ; B ) Vast'spesielt oppmerksom pé &t e<poster sorn hiar biitt éﬂamm:% :
Sikre zt mnaéméu E&mﬁ g« ﬁ.,auqan , Emuman m__% m_na}aa ay . . vii lagres med siste avsender av e-postsh satit avsender p2
dokuriieritst eg ivareta krav til aunqa_m:m» " : jourhalpostsh. Tcmx 44 & kotrigers adresseopplysninger til 2 m_m_nu
f | |forste avsender. A
Angvat/Tidspuiikt: 4. |Lagre e-posten til <<m_uwmw _.:an knappen Kopier til s\mw.wmk SB
mmxmmmsm:n_o_‘ Ved behioy. 5; |Kontroller i Emummw at registreringen og elekironiske filer er OK___|sB
‘Fretan mmBm$.. g . k ) )
. o ) - L B 8.6.2 Utgaende brev sendt Sorfi e-post
- | Beskrivelse . Ansvar R - R - . e NI
. T i TTT,"[Ved mottak av drekiekomimet ariivverdia élefaks léveres denne il 5B - . . Beskriveise Ansvar
g ;I.m%m.sﬂ_.ﬁmmﬁ: for jounaliisfing S m_sSsm . ; o G : Ipost som skal sendes. SB
A sending av en telefaks, nstinen for utg; m:am brgv igiges. | SB : " ’ de brev ndi osl. Journalsizl m_ﬁ_ <m_.m F SB
e || Matker at dorumentet of ekpedent soin telefaks ved & velge iy 1| . Tl o i i e vy il
Co kode | feltst vad sidsh av dokumme 4 ioumnalposten., “ " [3. TKiikk pa "kohvolutten” i boksen TekstdoK. 0g Knytningen mat SB
i . L oy mailsys akiiviseres.
‘8.5 - mwu.n»»::m ay e-posti WebSak ’ ’
- Forthal;
Sikre at masam.d..n ?uoﬂglqcamduﬁﬁovm&n mzad Bm:m::Sm av nn_eaonﬁ. .
_og Jvareta krav til qmwaam_._ﬂ. o e
Argvarrtidspunkt: - ©
Skstrehandier Ved betioy,
.. w 6.1 Ihngaefide m.numa . . :
’ E-poit herivsridelser soth fednss som onw&%&g@ ot skal ?Sn_aam g
Behandles som ‘ordifiet past: <mm fiigtiak av e=post registrerer mmxmcm:m:&m,‘ selies
) fost | WebSzk. o .
ﬁk . Dersom saksbehandler sf :m%wm\ bm om w..nom&a er registrett eller %ma\m
<Ewamm3mu denne til arkivet .
“ 3 _unﬂmmm:mmakm .
TSeskiiveise : S T Ansvar
“Apne e-posten T Outiook og velg Acos WebSak i anﬁ_:_m: ~ " |sB
menyvaig Til Acos Websak.© . -
2. [Sekoop =x..._m sak i WeaSak. Dersom du allered= har max;.w_s SB
i |saken, kan du velgs denne ved 4 likke pa Im.» aktiv sak”.
3.. |Kontroller:
- Tttel (er den meningsbetende, Qna. g7)
- Behandlingstype (V — Forfailer innen x dager ef ﬂh:amav
- Brevdato, journaldato og forfalisdato endres ihht dokumment
- Avsenders navn og adresse {er cpplysningsrié fullsterdige?)
- Avsenders ref.
- * Vurder gradering og tiigang hwm Thosfiasbearensing i'WebSdk
for utfyllends am_wo i .
Prosedyrebeskrivelss for mamum:m:&an ’ e 17 av 34 Prosedyrebeskrivelse for saksbshandiing " © o 18avi4 .
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: - . , Notztiny sa
8.7  Iriterne notatet (intern mottaker) 87.2 i ny sk

b Eotmil: g Eremganasmate:
Sikre jourhalfering og gjerrinning av m&,\é«n,um riotater. mé E&oéﬁ_ wmxo: G . . ; - = = - e - -
Skfenter, . Beskrivelse Ansvar
. 3..—__0_5" for copeiig i inisifie e f 1. | Start med & gjere et sek for mxmmavw_ péenhetens SB

sakerfjoumnalposter, fitfel, ordningsverdi med mer.
. Dersom saken ikke finnes fra for, reserveres ny sak i WebSak ved | SB

. Al intrti &onmmne:mmwwm skal i6rega id :o..mn Dét skal ikie sefdes brev internt i

i, . ’ . . . - 4 velge Ny sak. Vasr grundig ved vaig av sakstittel jf. Skrivereglet
Ansvarftidspunict e . T g . for registrering i WebSak (nyit saksriuiirnier fildeles automatisk
- = . ved lagring).

mmxmcmsma_w_ Vead mmmm‘ : : . : —
. . : # ¥ . . . 3. | Opprett notatet ved a velge Ny, \oSmec% og riktig Bo:v?m_m ERE]
. 874 zeﬁ_ aﬁﬁmaamm mmn ' . den type notst du skal m_asm )

- Nytt Sﬁa_ :R& med %En@am Q&

Fremganastite: . . . . - Nytt Internt notat (X)
s e . : 4. | Pafer nedvendige journalpostopplysninger. Mottakere av ._qg og | SB
Beskrivelse Ansvar . - eventuell intam kopi, tilgangskode (gradering) og tilgangsgruppe
1. |. Sek opp saken _._<o_. hotatet skal skrives, ok for eksemnpél vm (5] legges inn. Produser dokumentet ved 4 velge tikfic tekstmal. i
: enhetens mmxnn._on_.nm_moﬂm: tittel, ordningsverd rijrti . 5. | Produser eventuelle vediegg til journalposten, se prosedyren - SB
2. | Velg s2ken du skai jobbe i fra sgkeresultatet. Dersorfi det er en SB . Ider alle dokurmen g
| sakdu selv er saksansvarlig fot vil saken ogsé n.m_.ag:._m ili _.u"m: ) ' framgangsméte.
Mine seker arbeidsbordet og kah velgés derfra. ~__- . 5. | Hvis dokumentet skal sendes t godkjenring eller utalelse ma SB
3. | Dersom joumnalposten skal ouuanwm ien arkivsak du ks mm? mx SB. o ) saksbehandler vetfie thed 4 ferdigstilie dakumentet Gl B&Mxm« mw_.
* | saksansvatlig for, ma.di be-saksatisvarligrorn n bli gitt retighster R lest o5 ev. koththsritért (jourhalstatus ma vesre R).
il 4 jobbe i saken. g : ,
4. | Opprett notatet ved & velge Zfacamﬁohﬁ :§m Em:vﬂ&m Tor | SB ‘Fora mm:nm en ._qc_.:u_nom» elektronisk fil noax_m:aan _.:u man °
.den type notat du skal skrive: R . . . .
. - Nytt internt notaf med. onh@@:m «S . .. . . 7. | Nar dokumentet er m:nm__m og evt. godkjent fra leder, m:n_‘mq SB |SB/LED
- Nytt infemnt nofat (X) : . B .. | joumnalstatus til F for Ferdig. Mottaker far dokumentet elektrtnisk
| 5. | Péfernedvendige joumalposiopplysninger. romm inn mottakere og | SB g . . i © - || il sirf Innboks (og Restanseliste for N-notat)i WebSzk..
4 | sventuell intern kopi, tilgangskode (gradering) og figangsgruppe | . . o L ’ 8. | Arkivijenesten endrer status fra F fil J (journalfert). ARK
--1_"| legges inn. Prodtser dokuméntet ved & velge rikdig fekstmal. |, . ..ojv=.’ -7 i 9. | Dersom det ikke forventes flere dokumenter i saken, p&farer SB
- 8- _u_,oncmnq eventusile vedlegg fil Jjoumnalposten, se prosedyren - SB " saksbehandler marknad av type DA (@rskes m<mEnmu pa .
1 | y »ﬂxzwmxm:
__| framgancsmite. L o
7. | Hvis dokumentzt sendes fil godkjanning aller uttalelse ma S3

-| saksbehandier vente.med & ferdigstille cokumeéntet il mottaker vm_‘
lest og ev. xonim:»wn (oumalstatus mé veere mv

Fora mm:nm en joutnafpost alektronisk til moazm:a:m ma man
bruke .mmmm?:_ﬁo:m:n Se prosedyren Bruk av "laga’-funksjonen |
nning, T1 uttelelse) fer framgangsméte.” e
8. | Nar dokumentet er endelig og evt. godkjent fra leder, endrer SB  |SB/LED &
journalstatus il F for Ferdig. Mottaker far dokumentet m_mﬁ_d:_mx e
. 4l sin Innboks (oo Restanseliste for N-notat)i WebSak. ) ) ’
9. | Arkivijenester endrer status fra F til J (journalierf). i ARK
|10, Dersom det Ikke forventss flere dokumenter i saken, paferer SB
saksbehandier merknad av type OA (@nskes avsiuttef) pa LI
arkivsaken.

._uam&ﬁm_umm_aiwm for saksbshandfing - . 19av34 -Prosedyrebeskrivalse for saksbehandling . © 20avid4

26



KOMREV3 IKSE

KOMMUNEREVISJONEN
Forvaltningsrevisjon @rskog kommune - Forvaltningslova

-

5 d € C . ) . ) .| Klixk p& Ema.iﬁmuvm: P& den inngaende journalposten og velg
$8 . Skrive saksframlegy, melding om vediak og referers til utvalg . - mo%m_. og avskrv restanse. Foig derstter prossdyren Hmk
K T . . ’ & arnf) oq notater (infernt) som besveres med .
T 5 . : axﬁmﬁ.mo_‘ 2 ferdigstille brevet.

8.8.1 Saksbehandling av nu_ou!.no saker on Eun:n&uw av 30_&_6 09 vedtak 5 ; Detsorn melding om vedtak skl ga i flere parter, vl lite bver Eﬁ

Cpogavs; - . . ! . - - | besvarte brev vises automatisk, Hak av forf de sorft skal ha

Sikfe at u«:m:umwﬁ av gelégerte saker skieri _..318& m_ u&m:%&&gmwﬁ . 1 lixelydends svar.

delegasionsraglement. - . . N 3 .

e ’ . ' . & -| Dersom melding om vedtzk _xxm skal besvare og avskrive et
Ansvarfigspunkt ’ . “@, ! : ; inngaende brev kiikker du pa Ny joost og velger Nytt Ligéente
Saksbshandler. Ved befrov. A . - i dokument. Felg deretter v_dwmuk«_d: Utgéende wBSl&.&m..m:Qm

- ’ G L # | sak for 4 ferdigstile brevet. .
Emlam.ml@u.ﬁ ca " co 8. | Registrer joumalpostopplysiiinger. Eventuelt intem kopi, SB
Alle saker som er wm:»_..&u. etter mmﬁmmug K& a*mmaw s | gnsket L _.Da_m i L _ - : ~[figangskode (graderihg) og tilgangsbegrensiing (gruppe) legges [~ -
. . inn. Produser brevet ved 2 velge rikiig dokurietitinal for melding
|| Beskrivelse Ansvar s vedtak. Skaiv inn ev. E_mmmmonv_wm:imm: v,.m<m» 50<mn 5
4, i-Finn fram til den sak'du w_ﬂ behandle 5& & m.a_d etspki R . vedtaket som er flettst inn. .
_- | WebSak, ellet resstvet ny sak. . e : : g, | Produser eventuslle <m&mnu til jounalposten, se v.dmmnSﬁ: SB
2. | Veig Ny jpost og menyvaiget Ny behanding E%..\n% ellervelg - | SB 0 Vedleaq til journall et alle d a -
‘fatiekortet Behdridlingsr on Kifki Ny beharrdling. 4 5 : ’ framgangsmate.
1 ’ ’ 10/. N&r brevet er endelig med uhderskrifter, endrer SB joumalstatus m_ SB
Finn frem E rett fullmaktsorgan for den sakeft’ ‘du mww_ nm:u_.a_m . F for Ferdig. Dokumetitet skrives ut, u_uvmanum _ndu«w il
{velg kede som bagynaer med D for Delégert...) . - : dtsefidelse.
3 Endre ev. litlel pa journalpost.og _mnm inn ev. _am:.. _62 . . 1| 71| Dersom det ikks forvenites flere nugmaﬁ. Tsaken, u&u_dq . SB
| | tigangskode (graderi i i E saksbehander mefknad av type GA (Sriskes m<m§»os pa-
4, | Produser saksframlegget ved 4 <m_nm en av nm .:Eo:nm:nm ’ ‘1 sB . s ' arkivsaken. .
- | dokumettmater eﬁx at st sical vesre tekstmal for delegerf-sak). R 12| Arkiviienesten endrer status pa sakspapir i afkivsaken fra FHlJ |ARK .
. "~ . ourhalfort) nar saken avsluttes.

Legy mﬁsnvmaﬁ_m&ﬁ, n&m%ﬁéﬁ%m»ﬁu&.ﬁ? ‘

Diverse-ménysn pa arkivsakeh.. . .
: . . - 88.2 mm_mcw.ﬁnm::n £ uo_mmm_ﬁ saker og :Wmi&w.m av am:wsm om sx_sw
- | Skiiv saksbehandling i :mnmaﬁ il uwmugww&oaﬁm ,.ms_:um_a_nlﬂ . i .
| detégert= ﬂxﬂ. . ] . 4 e
I uaﬁaa_uﬁﬂ skal &&uw ditid skiives ellcin i N Sikre at behandlitg Sv saker sofh skal avgjerss av E_a_aam er @.ﬁ&i% pa best
. | inndeflingsskift som ligger i tekstmalen. Saksbehandlet er . : mulig méte. .
b MMQE._N.*Q 2t disse m:uw plass ved ferdi m&___:m av ) T . X . Ansvarfi nmuc:_a.
-.5, | Produser eventuelie vediegg ] ,_o:au_voﬂm: se n_.Omous.m: T sB - o Saksbehandler. Ved behov.
” 4 -
framgangsméte. a i - llr:hgnm: smate; . X
6. | Hvis dokumentet sendes til mo&&ﬂ::in elier uttalelse ma 5 SB — T Beckrivels =
saksbehandler vente med 4 ferdigstille dokumentet 4l motiaker har . : || seskrive:se o ARSVE
1. | Finn fram iil den sak du skal behandle ved @ gjere et seki - -+ | SB
lest og 2v. kommentsrt (oumnalstatus mé veere _uc \WebSak, slier resarver ny sak.
For 4 sende en journalpost elekironisk 4l godkjenning ma man ’ ) 2. | Velg Ny jpost og menyvelget Ny behandling (admpol) eller | SB
bruke smumncu_MmE:mav Se prosedyren B mdwx_ﬁ im%o\..mc:@o:o : : velg fanekortet Behandlinger og Kiikk Ny behandling.
¢ fa! ngangsmate. . i
7. | Saksbehandler er ansvarlig for & skive brev med melding om sB . ) : . MM_NM‘J“&%W%HMM« den sakeh qmm skal behandle. Kiikk OK
MMWM mmwwﬁ kan procuseres upiad BEL Y S : i 3. | Endre ev. titiel pa hocqﬁ_uoﬂ og _muo inn ev. intem kopi, SB
. 8: __| filgangskode (gradering) og tiigan;
i /| Dersom 3m§:.n orn vedtak skal besvare og evskrive ett efler fiers .. . | i 4. | Er det flere utvalg som skal behandle u&xm: kemdu _mmmm i
ol inngéends brev i szken, s2 hent frem ett av de in ma:au prevens, | . i behandling for disse uivalgene: 2

v@&ﬁ&&xﬁwm for saksBehanding I T 212034, Prosedyrebesiivelse for sakstetindiing . 22av34
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* Velg fanen behandling

» Velg Ny behandling

« Velg J_A—m %_mmxou‘m
| feltet Dokrir i sak ma du huske 2 velge safrime i
- * | dekumentnurmmer for alle behandlifigens (alle vm:mzn:amm:m
knyttes mot uﬂxmvmv_wmﬁ sorm blé oppretiet i pufikt 2 i am::m
_prosedyren).

o,

Produser saksifamlegget ved 3 <mﬁm w: avde u_m_m:mm:mm
dokumentmaler (husk teksimal for politisk behandling).

Legg evi. irin parter i saken. Setie gjores ved & <m_wm
Saksparter | Diverse-menyefi pa m_,gmmxmn :

Skriv saksbehandiifig i heatiold til organisasjonens retningslinfer
éﬂaaa}uﬁamsm:gam_‘li s st

._ wmxm.md mmmm& mxm_ .amma_;m m:ﬁm m_n._<mmﬂm=o:_..8
inndelingsskift som ligget i dw_nw»_.su_m‘: - X

] mmwmvmzm:&mﬂ er ansvarfig for at disse er pa plass <ma
ferdigstilling av saksfrarfilegget.

Produser. m<m:Em__m <mn_vmm il H.o:_.:mﬁdmﬁms sB u_dmmn%.m:
erfor .

framgangsmate.

SB

Send dokumentet til godkjénning og verit med & ferdigstille
* | dokumeritet fil mottaker Har st ou av. xaaa_m.:rm."
roa.m_mgm mé vesre R).

qummm:n_mm: _oc:._m_voﬂ Bm&wﬁ:ﬁx n_ manm:?:m Bm:__m:
bruke "flaggfunksjoren”. Seé prosédyren Bruk av flagg™
funksjonen (Beskicd. -Til gbdkjenning, Til S»m\m\mm mo_.

|framgangsmate.

SB
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Saksbehandler er arisvarfig for & skiive brev ‘med meldirig ont
vedtek. wmrﬁ kan _u«on_:mmqmm stterat m&nm: E. _mﬂmwm:gm_mr

. Umao:._ Bm_a_:m 03 Vedtak skal besvare og m<m_9<m ett eller .
flere inngdende brev i saken, sa hent frem eft av de _::mmmnnm
trevene, Kiikk pa Meny-knappen pa den __.:mmm:am

‘prosedyren Brev (ekstemnt) og notater {internt) som besvares
med utodende brev/notat for & ferdigstilie brevet. -

Dersorn melding om vedtak skal g& 1il flere parter, vil liste over
ikke besvarte brev vises m:,oam»_mx. Hak av for de som skal ha
likelydende’ m<mn

Dersom melding om veditak ikke skal besvare og avskrive et
inng&ende brev klikker du pa Z_\ jpost og velger Nytt Emmmaam
dokument. Fglg deretter prosedyren Utgéende brev i
‘eksisterende sak for & ferdigstille brevet.

journalposten og velg Besvar og avskriv restanse. Felg nmann.. .

SB

Registrer joumalpostopplysninger. Eventuelt intern kopi,
filgangskode (gradering) og tilgangsbegrensning (gruppe)
legges inn. Produser brevet vad a velge riktig dokumentmal for

SB

melding o vedtak. Skriv inh ev. tilleggsopplysninger i brevét

Prosedyrebeskrivelse for saksiehandling

PBrosedyrebeskrivelse for saksbehandlimg

utover vedtaket som erflettet inn.

10. | Produser m<m:Em=m vedlegg til journalposten, s& v_,wmmmv%m: SB
mﬁ or .

framgangsmate.

41. | Nar brevet er endelig med c:nm_.m_ﬁmm_. endrer SB | SB
journalstatus til F for Ferdig. Uowcam:ﬂmﬁ skrives ut, w_u:mam :
|_og legges til utsendelse.

._.N. “Dersom det ikke forventes flere dokurirenter | saker, vu.@ﬁm« SB
| saksbehandler merkniad av typé GA (Dnskes avsluttety pa
arkivsaken: *

13. | Arkiviienesten endrer ﬂméw pa sakspapir 1 m_._c<wmxw: fraFdl | ARK
J (journalfort) nar saken avsluttes.

8.8.3 Kriytte vedlegg fil et sakspapir
Oppgave: . (OO, WESTAN, Me— e
Knytte <mn__mmm E kspapir. Det gir' ff stest mulighet til 4 skrive ut hele saken
med vedi&gy, 54 det er SE_m a §<ﬁm til alie ﬁ&mmm som skal Teige sakspapiret til

politisk behandling

>1w<.m1»amu::xn

Saksbehandler. Ved behov.

28

8.8.4 Wo*m_‘m_d saker E _uc—.?_ﬁaw

Obppgave: - : : . -
Sikre at :?m_mm_.:w&m_dam_. blir n:mamn o ev. mm_mmmam saker om foresporsler,

.. _:<ammho:m_,m=m* __mzn:mm woam_.aaﬁm#omwoq: m_. m<m; m_.w mn m. nm_x_ammx&
‘behandles. . . i
>:m<m§amcc:_nn
Saksbehandler. Ved befiov.

Framgangsmate:

Beskrivelse Ansvar

1. Finn fram til den journalposten du skal a».mﬂm_.mm til poliiikerne. | LED/SB

2. | Velg Referer i utvalg fra Meny pa journalposten. LED/SB

3. | Velg hvilket utvalg ﬁmn eller flere) denne orienteringen skal g& | LED/SB
- | #il. Referatsaken er na meldt opp til utvalgene.

P

24av34
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Vedleyy til journalpost -Q.&m&“ affe dokumenttyper

.81 Framgangstidte for & ; age vedlegy i hqs‘:m_nuﬂ

Ooptiave:
Knytte vediegg il journalpest. Gjers <mm_m8 spkbare mg,: %mmaam
saksdokurmsnter. Muliggigr gjerbruk 6 vedlégg til andr journalposter i systernet.

Frem maomamﬁ‘

8.9.2 Handtere <m&¢mu sor ikke er _mm_dn m_m_n_.o:ﬁw

Formal: = -
Koble til et dokument sém ikke m« m_m_&.o:_mx lagret

Ansvar/ftidspunit:
Saksbehandler. Ved behov.

Wme:Sm_wm § . | Ansvar
1. | Vedlegg til utgdende brev sont ikke er ﬁ@ﬁ elekfronisk .| sB

(avisutklipp etc.) vurderes av saksbehandler od sendes

arkivijenesten for skanning. .

: ...Wmm_a.zo_mm e — Ansvar

AL Finn fram til den joumalposten du skal knytte vediegg E | LED/SB_

2 Velg Dok-knappen i "rammen” Tekstdck.” for & komms over i | LED/SB
i bildet for saksdokufrieriter. Operasjoher sofn beskrives 7 dét o
felgende gjores i wzmn:v__am, Saksdokumenter:

3. rwmw Eﬁ vedlegg selv, pa basis av eksisterendé :,.&m... L.ED/SB
: Klikk pa knappen Ny aqu eller Jni_.xx og <m_m
. riytt saksdokumertt - 2
G <wo._momm» en dmmw:<m3mm fitfel
- Kiikk p& dokumentikoriet nederst til :B:m i bildet for
- & veige rett mal til & produsere vedlegget. Velg rikiig
tnal for vedlegge, for eksenipel tomt Word eller tomt
. Excel-dokument ) |
- Lagrefilen og ga titbake i WebSak - .
. Wmm,'m <ma~mmmmamﬁu\m::mm: riied diskettikonet eller |-
5.

4. - ‘_O.ano eni eksisterende _oc_.:m__unﬁ»\wmxmmownamaﬁ som | LED/SB
.<m5mmm
. Z*xx pd knagpen Imd»
= Sgkfrem det mmxmaowcamam.h du &:mxmﬁ a waﬁm »__
som <ma_u.um .
-~ - Hak av'for gnskst a0§33~_ smaa del &<
o mzn:dg_an" ¢ :
< For & knytte til flere vedlegg; QEv nytt sk, fizk av -
** for neste dokument du gnsker a Knyte tit
Bekreit vaiget ved m Klikke O_A

5" ::vq@m..m et vedlegg: Lo LED/SB

Klikk pa knappen Importef

- Du kommer over i filbehandlet, hvor du velger den
filen du gnsker & importere. Merk gnsket fil og kiikk
pa knappen Apne.

= Filen importeres inn | Webszak, gi den eff
beskrivende titte!

s _-mma vedleggsregistreringen mied diskettikoriét eller

6. Nar alle <ma_mmn er knyttet til joumnalposten, tast Lagre Al F5) LED/SB
Lukk bilde og svarja pé & ouvamﬂma antall vediegg. D

8.10 Bruk av "flagg®-furiksjonen (Beskjed, Til %m&m%ym. Til utialelss)

paave: C
ﬁ:§m en melding til et dokurnerit. Kan QE_AW» fora _::Jmam momx_mj:im uttalelse
eller for & sende beskjed/farknad tiknytiet en gitt journalpost.

mmmx_mam_._m _ﬁﬁmm 1l det akfuells aa_eam:»mn de Emamn og kart sendes og besvares
i WebSak. Blir lagret mo:._ BQW:NQQ og dermhad moa nowcam:ﬁm._o: iden saken de
gjelder. .

Ansvar/Tidspunkt: . o
Saksbehandler/leder/arkiv. Ved befiov.

. 8.10.1 Sende flaggmelding

’ Eremgangsmate:

Beskrivelse ) Ansvar
1. | Klikk pa.det grenne "flagget” pa den joumnalposten du gnsker & SB

| innhente godkjenning, uttalelse eller sende beskjed/merknad orri.
2. | Kiikk pa knappen Lag nyi mx_mz.:c__umﬁ Saksgang og
godkjenning

3. | Hakav for hvilken Bm_a_ammgum u: gnsker & benytte. Du :m_‘ SB
ms_mm:um m_rm_jmﬁzm_. A

e Beskjed/Merknad
e Send i uttalelse
« Send til godkjenning

Organisasjonen benytter ikke valget "Send til ekspedering”
4| Velg mottaker(e) og evt. kopimotizker(e), av meldingen. mx:< din | SB
" | melding i det store merknadsfeltet.
5. | Send meldingen ved & klikke pa §mnnm: Send. Lukk skjermbildet. | SB .

UmBoj du har <m§ meldingstypene ,.wmau #if uttalefse eller Send
til godkjenning vil "flagget” pa journalposten na bii radf, det endres

30
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i gront igjen nar meldingsmotiaker hat respondert pa meldinger. : e Sttt
.  |6. |For asleite en- Bm_n._..,m fra kurven Oppgavat: SBILED
- m.. Hmﬁﬁmmﬂ%ﬂ wﬂ. Mm:nn vil xo&am i _EJE. On.umu<m_. hos . SE . e e e W,
$ ’ 7 - ’ o Msidingen forsvinmer da w.m kurver, men ligger fortsatt pa
’ ’ jourhalpdsteri. .

8.10.2 Motts 6g besvare flaggineldinig

Eremaznasméte:

Hestiveice i Ansvar

Velg meldingsh &u neker & falge, opp ved & dobbaiIkke pa den | SBILED . i -

| frz kufven Oppgaver. nfor 4 dpRe—t— ——-—1 .
Finn meldirgen(e) som du er mottaker av i skjermbildet Saksgang | SBALED | - '
o godkjerining, fiarker dé for & Igst dém og évt. bésvare dem. E .

.Dérsom; cat er figre du_miumo_ Tstér, mm vil mgldinger &l nmm ha
dine inftialer i feltet 771, o
+{3: | Dersom du har Bon».n eh m!..nn [ non_n_o_._n.:n.im_n_.:m SB/LED

-# o Markef ama_smm.. ’

o " Velg Godijenn ellef /kke nun@mg ved & §E8 pa _9mvvm:.m

H scin biir syniig zverst | bifdet

© = Vzlg orh du Bhskef & godkjérine m=m_. vidersserde for
godkjenning

» "Velg mottaker(e] of évt. kofimottaker(s), av rieldingan. m§<

- din meiding i dat store ﬂmwéua&w:% Avseridef av am_%dﬂ_
foresias som imottaker. . i

o Kiikkpa Send | ’

* Luik sijermbiicet

<mauonxm:=_am_3.mumﬂ.n§@g onummammou._ g - e .
.| godkjenningfikke godkjenning vil kemiiie i kurvei Oppgavet hos EEEEY B
mottaker. : -
. |4 {Dersom dt har mottzif en Sendt ] :&mﬁmim_u._ﬁ ] .| SBILED
¢ Marker meldingen | ’ ’
« Velg Ingen merknader gller EmaSmn <mn 2 Klikke p& _vavm:m
*  som blir syniig gverst [ bildet 3
« Velg om du pnsker & of uttalelss ellef vidaresende for utfalelse
= Velg _Jonmxm,@ og evt. kopimottaket(e), av meldingen. Skriv
" din melding i det store merknadsfeltet. Avsender av miefdingeri
| - foresias som mottaker. .
« Klikk pa Send
o] 8 Lukk skiermbiidet’

Né&r :nm_m_mm er sehdt blir fiagget gretit igjen, og baskied orn
merknad/ingen am:nama vil komme i kurveti Oppgaver Fios
_moitaker : e e

&.-| Defsom du har mottait eh mwm_amaiw;o..mn . SB/LED
| ¢ Marker meldingen

]

R rmmao_n_:mm:
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..841 Mofis oy sehde kopief via WebSak . g * T Beskivelse Ansvar
Lo e 4 : - 5 3. | Finn fram &l den journal i LED/S3
Formal: : * 4. Imn&m. den feilragistrerie Bs.:m_uﬁma som felger: _.mo\m.m
Nar mar skal sdmatbeie ot n&EB!:ﬂ.m:mw.&:wan Nn mﬁn_..m nxm_ h&. d .
dekurnenter. s 1} Velg Merknad Dim\wmém:ﬁ: PE jourhalposten Sor skal | -
Ansvarftidspunit: 2) Lag efi fiy metknad ned merknadstype UTGAR.
Saksbehandier. mmnwng.su av xou_m_. 3) Lagre rherknzden.
: ; 5. |Journalposten vil da Tolges opp hies arkivet via deres [ARK
. 3 o . . g oppfolgingsnufingr, Arkivijenesten _ﬁmmo:wm_.m_. jourhdipostén
‘| Beskrivelse ‘| Ansvar. __Isom *mE.nm
) i, <88_._o<§§a.an=:»§aam§s»x§ velg Kopi i pa|SB . o = Y g U (R I P . SO —
- - = =] derakiuelle joumalpuster———— —=-~— — ———-—1—" "' .- : .
, 2. |Vzlg kopimotizkef(2) og evt. legg inn relevants kommentarer i SB # . 8122 ._mw haf owu_‘@#mﬁo:nam_ﬂ&n. feil arkivéak og vil n%nm&ﬁ._ &t msdm:.mnaﬁmx
metimadsfeet Sersam, i o ey LN & :
: . Obpgave;

Umaamuawo%_,m:a_mwm %Ro_,._ 8 .ocgm_uan :mu. gn oﬁu_dw& _ .a: m&ﬁmxou
‘gnskes flyttet 4l anmien arkivéak. . ;

] Ansverfidspunkt
‘8.12.1 J&g har opprettét én 3:3»@0& ved efi feil og denfie utgar fia arkivsaket Saksbehancler/arkiv. Ved behov.

“ﬁ_ﬁmﬁ kan fkke sfettes fra WebSak, men de kan matketes soin felregistetti - . e Frethogngsmte:
L .Omqu_m, : . X i Beskrivelse ] i T Ansvar ]
: =" - " -[1.__| Finn fram 4 den jounalposten LED/SB .
Wm _uumw ﬁﬁ....m%u_«mﬁr 6 skal mwﬂm_w%_ﬂw _Gnmmw.a@w .wacnaLwEEm R), sa ken : , g 2. | Handter jounalposten som skal flytfes som E_mm_.. LED/SB
|- Hvis joumalposten har bi fercigetit Goumalstatus F) elle journaltatt (ourriaiSiatus R S L Mma Herkfad | Diversa-menes ph joumlfogies s sl
] S Bm mmxmvmamnam..m_ beskjed il m._‘xzmﬁ na m:o_.__._.ﬂ_vuﬂmn mxm_.audﬁm L . . 2) Lag vy a< Bm:qﬁu thed Merkradstyse FLYTT. . [
te i - . 5 v ¥ . . " 13) Skriv i merknadsteksien il _._Jquxm: miawchdqmqnomﬁn :
E i - B RN skal-flyttes ved angi arkivsakl E%mmﬁqﬁmﬁ .«
wmxmum:mna_g.m;% <mn um:n< o . . . . . 4) Lagre merknaden. A
3. |Joumalposten vil das u_mmm opb hos arkivet vid deres ARK
Wm_a.!o_mo - B TP . oppfaigingsrutiner og _u_. i fiyttet til den arkivsaken som er angitt
1. | inn frem £ den [ournzlposten du Far Talregistert. LED/SB som den rikfige: :
. : |2 - | Handter den feilregistrerie 3r3m_vaunm: som fglger: - " |LED/SB -
i 1) Kikk p& knappen Meny p2 joumalposten somm skal am_dmm, .
12) Velg menyvalget Feilregistrering
i3) Svar Ja pa sogrsmal om ._oc._._m_uom.&: skaf settes til |
. *me.mmwn.aﬂ
4) SvarJapa mu&gm_ offi _n:BN_vamﬁ: skal sendss il
manvm_mmxma.
5) Sver Ja pa sporsmal ofh a Bscaim..ﬂm »qcﬂ_m_uomwmz
- S2Xen. ..
Prosédyrebeskrivelse for saksbehanding . 3 | 28av34 Prosedyrebeskrivéise for séksbehiandling . - avs4
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: 4. |.Fion fram til den %Ixmm Som me:o:adw@r . |,LLED/SB
 ~r=: 27~ 1 Handier den feliegisfrerte arkivsaken wuaaﬁm_.. o . LED/SB™ ~

KOMREV3 lKSE]
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-8 L_w.a Jeg har opprettst én uneénw e& én ?_-Ea_wm og vil Eﬁ:m mn derinie itghr

Oppdave: i
Fjeme feiloppretteds arkivsaker = n_d»m&»w: folges dsréom man m::m ikke har

" opprettet journalposter | arkividkes, 63 derfor ikke har fhulighet & Brke

*flaggmeldingsiurksjories™ E agi ommax til arkivet -

Ansvar/tidspunics
Saksbehandler/afkiv. Ved wms%

w?nx_._,iuu O : = . __| Ansvar

.: Vglg Merknad | Diverse=ntenyen pa maSwmxm: sofn Q :
feliopprettss.
12 gg%:ﬁ»ﬂa&&ﬂﬁ&w@%iﬂ% i
| 2) Dersorn du dllerede Hidf lagst jouralpost i saken sorf
skulle vzert fiyttet til en annen’ sak, siriv dette _
o T 3&3&&&%838%&32%
4) Lagfe mefimzden.

. 2. | Arkivet @_mw_. Spp via am_dm opfolgingsrutiner, setter saken [ ARK
_ﬁmmom&nu;éé%moﬁm ster il iktig avkivsak. o

oww.nus... x.aE, &t vw.i.au.mwm tlen m.m%wuw ’

. mmﬁvoamzn_m._ w»: mmam owmunma um efi maeﬁ&.x of wﬁacﬁma aw:ao B& en

- 1" mefknad ofh-hva som sk faiges cop. m&ﬁnmea%ﬂw&ﬁmjﬂmn_mawnmmgs:mw ’

OBS-dato scfti Kar forfalt efler sorh frar forfall ofri rindre enn’5 "dager fanges oppl
kurven OBS-dato i w.dmamsa%v Aowwdms Ran for nxmoavl brukes il oppfelting
- av ﬁaﬁ_o ) )

E&numc:ﬁ. .
mmwmwm:msn_mamn% Ved umxo<

B n_.mammaamam.-m .

© |1."| Dersom det ikke forventes flere mowcaw:.ﬁ. isaken, vma_d. . SB/LED

5 dato ;
9:. | Velg Obs dato cﬁum« Diverse pa mw@mem: - LED/S3
- [10. ] Velg Tem felter | LED/SB
- | KIikkOK . - : : —
11._jLagre (F5) arkivsaken A . LED/SB

Hva gjer jeg nir jeg skal avslutte en arkivsak?

Defsorn det ikke forventes flers dokumenter | saken, skal det sendes rierknad til
arkivet om & avslutie sakeft. Arkivet endrgr saksstatus til A (Avsiuttef) og sakén
forsvinner fra kurven Mine seker. Den kan sogkes opp med andrs kriterier, T.eks status

> og sam_mnm_ saksansvatlig.

Beskrivelse [ Ansvar

-| saksbehandler mierknad under Diverse-rhényen pé atkivsaken, =
Velg merknacstype DA (Dhskes avsluttst). B-xx _um "diskeit” for &
| lagre og Iukk bildet.
2 >_‘_e<am:mﬂmam prosedyrer fanger cpp deqne stafusen og aviuter | ARK
- + saken formelt i WebSak:
3. |Avsluttet sak forsvinnerifra _e2m= Mine mmzmﬁ Bm: kan sdkes SB/LED
opp via registreririgsbildet rmed andre w&m:mn {eks status Aog
initialer it saksansvarlig - .

8.15 Restanse- og forfallsliste - =.<Q.am.m falger mmm opp?

. ..ho:.:&

Sikre at inhgdende dakurnerttef og notatér blir .mqam_um_._mawmﬁ mmﬂmauwﬁ ﬂm eren
oversikt/korriioll over alle inrigietide’ mo_eaolmw 8 og :oﬂﬁm_. Azu som _qm<m_.

e ovumu_mm:u og sorh ikke ef m<mx~m<mﬁ

* Ansvat/ _nmSBE.

Leder har hovedafisvar. mmchw:.mn&o_‘ =m... mm_c arisvar foregen _dm.,.mﬂwovunu_msm

33

" innenfor gifte amﬁw
. naadm:nwaﬁ»m
1. | Restanseliste produseres automatisk i WWebSak og Vises i LED/SB

arbeidsbordet til den enkslte saksbehandler som kurven
Restanse. Denne foiges  Opp nmmun av saksbehandler. Leder
foslger opp restanser for ij det manadiig.

mmx_.Zm_mm Ansvar
3. | Finn fram fil den arkivsaken du vil _QSS obs dato il - [ LED/SB
4. | Velg Obs dato under Diverse 22 arkivsaken. LED/SB
. 5. |L=gginn den dato du vil den skal vesre til cbs. LED/SB
- |77 |Legg inn obs kommertar.

: Kiikk CK ’
8. |Saker som en er saksansvarlig fer og som har O3S-dato som FMM_Hmw )
har forfalt elles som har forfall om mindre enn 5 dagsr farges .
opp i kurven OBS-dato i arbeidsbordet.

;rl&m@w obs kommentar og dafo et e
e | Finn frem arkivsaken som har obs-dato f.eks <_m E._Ew: OBS- | LED/SB

namﬁﬁmﬁmxaimiawmﬁgﬁﬂ_a oo . ’ 3avd4

2. | Alle __.Snmm:am aoxzam_..»mw (1) og notater som krever oppfziging |SB
(N) ma& avskrives og vises i restanselists. -

5 dager for en journaipost med restanse forfafler 5». forfallsdato,
vil journalposten ogs2 vises i kurven Forfall

Dokuthenter som ikke kraver skiftlig svar avskaiver -
saksbehandleren selv i journalen med filvisning i hvilken mats -
mmxon er avsiutiet pa, for eksempsl _le ﬁﬁ:.mgg TLF

Prosetiyrebeskrvelsé fot saksbehandling . ’ - Ravs4



o LPREEDRE o ik c ‘ "646 Stedfortrederfunksjon ved fravesr

Saksbehzndier kan | merkeiadsfeftst gi-en kort beskrivalse av . )
valgt avskriviingsfaie (6ks, ifinkicld | I sanTizle). - : Opptaver: ) e
) e S . ’ 4 . . Tirettelegge tiigang for sgne stedforfreders ved égst fraveer.
| Journialposter Sof Krever skiftlig svar dvsKivas ih. prosecyren - ; : s - ’ : :
| Brov (ekstersi) oy notater (intérmt) sor Besvires ftied utaderde : . Ansvar/Tidsounkt
. brevinotat.__ : n . Léder/Saksbehandigr, Ved behav.
3. | Lecer er ansvarlig 70t cppiaiging/giennonifering av titak fora 2 | LED ‘ ) -
] e . Fremgangsmaéte:
Ansvar.

.| kormigett restanselister med ugnsket ofand.

Beskrivelse .
' 1. | Gi beskjed til systemansvarlig o hver som skal kunne vzera LED/SBH
’ i . . 'stedfortreder i ditt fravast. . D
Foss 28 8 . 2 ) 7. [ Systemansvariig legger aktuelle personer tilgienigelig for senere | SYS

KOMREV3 IKSE]

KOMMUNEREVISJONEN
Forvaltningsrevisjon @rskog kommune - Forvaltningslova

i . akfivisering | din brukerprofil.
' : 3. [Ved planiagt fraveer akfiviseres alituell stedforirader forengit = |LED/SBH
periode ved & hgyreklikke i arbeidsbordet og velge Stedffortreder. "

Velg riktig persori o9 sett fra og fidato for situell période.

QOoodaver: .
Tre inh som stediortrieder i annén persons fravesr.

Ansvar/Tidspunid;
Leder/Saksbehandicr. Ved beliav.

* | Beskrivelse . & S Ansvar
1. [ I stediortrederperioden skal stedfortreder fglge opp innholdet i LED/SBH
. | kurveri | arbeidsbordst til fravesrende person. -

For 4 se annsh persons arbeidsbord hoyrekikicer mani - .

" | arbeidsbordet, velger Andres kurver o veiger den personen fra
listen som man er stedforireder for. e : o
Retumer til =get arbeidsbord ved 2 velge Andres Kurver og * | LED/SBH
deretter Mirie kurver. - . : :

»

z
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Vedlegg 2 Hoyringssvar frd radmannen

@rskog kommune

-Sunnmorsperla ved Storfjorden -
Sorviskontoret

Kommunerevisjonsdistrikt 3
viviKurt Anders Lovoll

Var ref. DykKar ref. Dato:
11/68173- /ANAB 15.08.2011

Hoyringsuttale - Rapport etter forvaltningsrevisjon @rskog kommune
Orskog kommune har administrativt handsama rapport etter forvaltningsrevisjon.(hoyringsutkast).
Rapporten gjev eit godt bilste av tilhgva.

Med helsing

Ann-Mari Abelvik

Einingsleiar Serviskontorst

Postadresse.: 6240 @rskog Telefon: 7027 2500 Bankgiro: 4060.07.00245
Telefaks: 70 27 20 01
Intemettadr. www.orskog kommune no Epost post@orskogkommune.no Orgnr- 8584978932

35



KOMREV3 IKSE]

KOMMUNEREVISJONEN

KOMREV3 IKS er et interkommunalt revisjonsselskap, etablert
01.01.1994. Selskapet har ansvar for revisjon av kommunene
Giske, Haram, Midsund, Norddal, Sandey, Skodje, Stordal,
Stranda, Sula, Sykkylven, @rskog og Alesund.

Selskapet leverer tjenester som finansiell revisjon,
forvaltningsrevisjon, selskapskontroll og radgiving. Det blir
rapportert til den enkelte kommune sitt kontrollutvalg og
kommunestyre/bystyre.

Hovedkontor for selskapet er Lerstadvegen 545 i Alesund
kommune.

KOMREV3 IKS
Postboks 7734 Spjelkavik
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Org.nr. 971562587




