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Oppsummering av anbefalinger

Anbefaling 1

| trad med god forvaltningsskikk, bgr alle
skriftlige henvendelser til kontrollutvalget ga til
sekretariatets postmottak for journalfgring.

Anbefaling 2

Muntlige henvendelser bgr skriftliggjgres.

Anbefaling 3

Den som henvender seg til kontrollutvalget bgr
fa en skriftlig tilbakemelding pa at henvendelsen
er mottatt.

Anbefaling 4

Kontrollutvalget bgr utarbeide egne
retningslinjer for handtering av henvendelser.
Disse bgr inneholde en fremgangsmate for
saksbehandling av henvendelser.

Anbefaling 5

Kontrollutvalget bgr bruke «trafikklysmodellen»
nar kontrollutvalget skal vurdere om innholdet i
en henvendelse skal fglges opp.

Anbefaling 6

Kontrollutvalget bgr unnga a ga videre med
saker som utrykker generell misngye med et
politisk fattet vedtak, dreier seg om en personlig
enkeltsak, er under behandling i at annet organ
eller har en annen naturlig behandlingsvei.

Anbefaling 7

Kontrollutvalget bgr i sitt budsjett ta hgyde for

uforutsette kontrollhandlinger.

Anbefaling 8

Kontrollutvalget bgr drgfte hvordan utvalget vil
synliggjgre sin rolle og mandat, og hvorfor
utvalget gnsker @ motta henvendelser.



Innledning

Henvendelser er en viktig del av kontrollutvalgets arbeid med a fgre kontroll med

den kommunale forvaltningen.

Henvendelser med generelle innspill til tema og
omrader for revisjon kan for eksempel komme fra
innbyggere, folkevalgte, naeringsakterer,

ansatte, media, organisasjoner og revisor. Slike
henvendelser behandles pa ordinaer mate i
forbindelse med kontrollutvalgets planarbeid.

Kontrollutvalgets undersgkelser kan ogsa vaere
basert pa henvendelser om mer konkrete og
mulige kritikkverdige forhold. Denne veilederen gir
forst og fremst rad om hvordan denne type
henvendelser kan handteres.

| en uformell spgrreundersgkelse som ble
gjennomfgrt blant deltakerne pa FKTs
fagkonferanse i 2021, svarte 65 prosent ja pa
spgrsmalet om henvendelser er en viktig del av
kontrollutvalgets arbeid. 55 prosent svarte at
henvendelser har fgrt til at viktige forhold ble
avdekket.

Det er fa kontrollutvalg og sekretariat som har
avtalt faste rutiner for hvordan henvendelser skal
mottas og fglges opp. Pa bakgrunn av dette
opprettet FKT en arbeidsgruppe i juni 2021.
Arbeidsgruppen fikk i oppdrag a utarbeide en
veileder for hvordan kontrollutvalget kan handtere
henvendelser.

Arbeidsgruppen har bestatt av: Henning Warloe
kontrollutvalget i Bergen, Trond Egil Nilsen
kontrollutvalget i Masgy , Solveig Kvamme
Sunnmegre kontrollutvalsekretariat IKS, Ragnhild
Aashaug Kontrollutvalg Fjell IKS, Hilde
Rasmussen Nilsen 2. vara til styret og Anne-Karin
F Pettersen generalsekretaer.

Hgsten 2021 gjennomfgrte arbeidsgruppen en
undersgkelse blant FKTs medlemmer om hvordan
henvendelser blir handtert. Underveis i veilederen
oppsummerer vi noen fakta og viser eksempler fra
undersgkelsen.

Malgruppen for veilederen er primaert
kontrollutvalgsmedlemmer og ansatte i
kontrollutvalgssekretariat.

Det er opp til kontrollutvalget selv & beslutte
hvordan henvendelser skal behandles. Formalet
med dette dokumentet er derfor a gi rad og
anbefalinger.



Fakta:

Resultater etter Deloittes uformelle undersgkelse pa fagkonferansen juni
2021:

Henvendelser er en viktig del av kontrollutvalgets arbeid

v 65 prosent svarer ja pa spgrsmalet om henvendelser er en viktig del av

kontrollutvalgets arbeid

Henvendelser har fgrt til at viktige forhold ble avdekket

v' 55 prosent svarte at henvendelser har fgrt til at viktige forhold ble avdekket

Innbyggerne er den viktigste kilden for henvendelser
v' 40 prosent svarer at innbyggerne er den viktigste kilden for henvendelser

v Andre kilder er folkevalgte, naeringsaktgrer, ansatte, media og

organisasjoner

Omradet for henvendelser er i stor grad byggesak, plan og eiendom
v' 40 prosent svarer at henvendelsene gjelder byggesak, plan og eiendom

v Andre tema er gkonomi, innkjgp, kontrakt, personalsaker, arbeidsmiljg,

saksbehandling generelt og barnevern

Kilde: Kommunerevisoren 4-2021



2. Kontrollutvalgets mandat og avklaring av roller

Kontrollutvalget er kommunestyrets kontrollorgan. God rolleforstaelse og et godt
samarbeid mellom kontrollutvalget og kommunestyret kan bidra til gkt interesse for

kontrollarbeidet.

2.1 Kontrollutvalgets mandat og forholdet til
kommunestyret

Kontrollutvalgets mandat er a veere
kommunestyrets utgvende kontrollorgan. Det
innebaerer at kontrollutvalget skal gi uttalelse om
kommunens arsregnskap og arsberetning,
utarbeide planer for forvaltningsrevisjon og
eierskapskontroll og rapportere til kommunestyret
om gjennomfgrte forvaltningsrevisjoner og
eierskapskontroller

| tillegg har kontrollutvalget en rekke pase-
oppgaver i forbindelse med revisjonens utfgrelse
av regnskapsrevisjon, forvaltningsrevisjon og
eierskapskontroll. Kontrollutvalget skal ogsa pase
at kommunens gkonomiforvaltning foregar i
samsvar med gjeldende bestemmelser og vedtak.

Utover det som er bestemt i lov og forskrift, kan
kontrollutvalget i prinsippet ta opp ethvert forhold
ved kommunens eller fylkeskommunens
virksomhet, sa lenge det kan defineres som
kontrollarbeid.

God dialog og samhandling mellom
kontrollutvalget og kommunestyret gjgr det lettere
a fa aksept for at kontrollutvalgets arbeid med
henvendelser er viktig og relevant. Derfor bgr
kontrollutvalget diskutere hvordan utvalget kan
skape forstaelse og interesse for kontrollutvalgets
arbeid blant medlemmene i kommunestyret.
Vedlegg 2 i veilederen lister opp en rekke tiltak for
god dialog og samhandling med kommunestyret.

' Tillit, KS folkevalgtprogram 2019-2023, kap. 2
2 Forvaltningsloven § 2, forste ledd bokstav b

2.2 Rolleavklaringer

Styringsrolle’
Folkevalgte har fire sentrale roller:

representasjonsrollen, lederrollen, styringsrollen
og arbeidsgiverrollen. Kontrollutvalgets oppgaver
med & fgre kontroll pa vegne av kommunestyret,
tilhgrer styringsrollen som blant annet handler om
oppfalging og kontroll.

Henvendelser fra innbyggerne om mulige
kritikkverdige forhold til kontrollutvalgets
medlemmer, bgr derfor handteres mer formelt enn
det rollen som folkevalgt ellers gir rom for.

Arbeidsmate

Kontrollutvalgsmedlemmer bgr ikke gjgre egne
undersgkelser av en henvendelse eller starte
innsamling av fakta. Det kan bli oppfattet som om
saksbehandlingen er pabegynt fgr kontrollutvalget
som organ har gjort sin vurdering. Dersom der er
behov for a innhente mer informasjon fgr
kontrollutvalget far henvendelsen, bgr det gjores i
samarbeid med sekretariatet.

Kontrollutvalget er ikke er et ordinzert
forvaltningsorgan som fatter enkeltvedtak. %
Kontrollutvalget kan ikke fatte eller omgjgre vedtak
som er bindende for administrasjonen.? Videre
betyr dette at de som kommer med henvendelser
til kontrollutvalget, er ikke en part* i pafglgende
kontrollsak. Det er ikke klagerett pa
kontrollutvalgets vedtak.

8 Kontrollutvalgsboka 2021, s. 18.
4 Forvaltningsloven § 2, farste ledd bokstav e


https://lovdata.no/lov/1967-02-10/§2

3. God forvaltningsskikk

Kontrollutvalget er et offentlig organ® og det forventes at sekretariatet ivaretar
organets journalfgrings- og arkivplikt. Henvendelser til kontrollutvalget fordrer en

formell handtering.

3.1 God forvaltningsskikk

God forvaltningsskikk bygger pa de fire
grunnleggende forvaltningsverdiene: demokrati,
faglig integritet, effektivitet og rettssikkerhet.
Verdiene blir ivaretatt ved at offentlige organ
folger «forfatningsreglene» i forvaltningsloven,
offentlighetsloven og arkivloven.

Alle offentlige organ plikter & ha et arkiv som er
ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret
som informasjonskilde for samtid og ettertid, jf.
Arkivlova § 6. Et dokument er arkivverdig dersom
det enten har blitt saksbehandlet eller har verdi
som dokumentasjon. Det er et sekretariatsansvar
a forvalte kontrollutvalgets arkiver i trdd med
gjeldende arkivlov og arkivforskrift.®

Offentlige organ har journalfgringsplikt som fglge
av bade offentlighetsloven og arkivforskriften.
Journalen er et viktig redskap for a sikre dpenhet
om offentlig saksbehandling, og er en forutsetning
for demokratiet. Det er sekretariatet sitt ansvar a
sgrge for journalfgring av kontrollutvalget sine
dokumenter og korrespondanse. Sekretariatet har
videre ansvar for & opprettholde personvernet til
avsender ved a kontrollere at innkommende
dokumenter helt eller delvis avskjermes, dersom
det er hjemmel for dette.

Journalen er et viktig arbeidsverktgy som kan
brukes som dokumentasjon pa nar en
henvendelse ble mottatt, og hvordan den blir fulgt

opp.

5 Rettleiar til offentleglova kap. 3.1 omtaler hva som er
et offentlig organ, jf. offentleglova § 2.

6 For mer informasjon om arkiv, se

FKT og NKRFs felles veileder for arkivordning for

Arkivverket har utarbeidet en enkel sjekkliste’ som
kan veere til hjelp for sekretariatet.

3.2 Skriftlige henvendelser

| dag foregar det meste av kommunikasjonen
digitalt, ogsa det som kommer inn til
kontrollutvalget. Det brukes mange ulike kanaler,
former og sjangre. Det som fgr kanskje kom som
et brev, kan i dag komme som en SMS, e-post,
melding pa sosiale medier, et dokument via et
digitalt mgte, eller en registrering pa en webportal,
for a nevne noe. Det er sekretariatet sin oppgave a
vurdere hva som skal journalfgres og arkiveres av
kontrollutvalgets korrespondanse.®

Det er til god hjelp om henvendelser til
kontrollutvalget kommer inn til sekretariatet. Dette
for a sikre at hensynet til god forvaltningsskikk blir
ivaretatt. Det betyr at dersom utvalgets
medlemmer far henvendelser, bgr de oversendes
sekretariatet slik at de kan bli handtert etter
utvalgets rutiner.

Anbefaling 1

| trad med god forvaltningsskikk, bgr alle skriftlige
henvendelser til kontrollutvalget ga til
sekretariatets postmottak for journalfgring.

kontrollutvalgssekretariat (2015)

7 Sjekkliste for journalfgring og arkivering i departementene og

statlige virksomheter - 2019

8 Dokument og saksdokument er naermere definert i vedlegg 2
7



https://www.regjeringen.no/contentassets/3a11886db3604e9d9a049e872564467d/rettleiar_offentleglova.pdf
https://www.fkt.no/publikasjoner/veileder-arkivordning-for-kontrollutvalgssekretariat/
https://www.fkt.no/publikasjoner/veileder-arkivordning-for-kontrollutvalgssekretariat/
https://ffkot.sharepoint.com/sites/Hndteringavhenvendelsertilkontrollutvalget/Delte%20dokumenter/General/Sjekkliste%20for%20journalføring%20og%20arkivering%20i%20departementene%20og%20statlige%20virksomheter%20-%202019
https://ffkot.sharepoint.com/sites/Hndteringavhenvendelsertilkontrollutvalget/Delte%20dokumenter/General/Sjekkliste%20for%20journalføring%20og%20arkivering%20i%20departementene%20og%20statlige%20virksomheter%20-%202019

Eksempel:

Kontrollutvalgets medlem far en
SMS fra en bekjent der det gis
informasjon som er interessant og
som medlemmet tenker at

kontrollutvalget bgr se naermere pa.

Kontrollutvalgets medlem takker
avsender for informasjonen og
informerer om at den blir lagt fram
for kontrollutvalget til vurdering.

Kontrollutvalgets medlem bgr ta
skjermdump av SMS-dialogen eller

videresende den til sekretariatet for
journalfgring.

3.3 Muntlige henvendelser

Bade sekretariatet og kontrollutvalgets

medlemmer blir noen ganger oppringt av
innbyggere og andre som mener de har
informasjon som kontrollutvalget bgr se naermere
pa. Den som ringer kan gjerne bli oppfordret til &
gjore henvendelsen skriftlig og sende den til
sekretariatet, men i trad med god forvaltningsskikk
bgr man likevel dokumentere telefonsamtalen.
Spesielt dersom den inneholder konkrete
saksopplysninger til en pagaende sak, eller
informasjonen utlgser en form for saksbehandling

eller har verdi som dokumentasjon.

En bgr da ta notater av samtalen, underveis eller
straks etterpa og serge for at notatet blir
journalfgrt. Dette for at avsender skal kunne fglge
og fa innsyn i, hvilke vurderinger organet videre
gjer med henvendelsen.

Eksempel:

Et medlem i kontrollutvalget mater en
innbygger pa butikken og
vedkommende sier at “du som er med i
kontrollutvalget...” Sa gir vedkommende
informasjon som medlemmet finner
interessant.

Kontrollutvalgets medlem bgr oppfordre
innbyggeren til 8 sende det skriftlig
enten rett til sekretariatet eller via
medlemmet slik at det kan handteres og
journalfgres.

Anbefaling 2

Muntlige henvendelser bgr skriftliggjores.



3.4 Tilbakemelding til avsender -
sekretariatets veiledningsplikt

Et flertall av de som svarte pa undersgkelsen som
FKT sin arbeidsgruppe gjennomfgrte hgsten 2021,
svarer at avsender far en bekreftelse pa at
henvendelsen er mottatt og en skriftlig
underretning om hvordan henvendelsen ble
behandlet (60 prosent).

Den som henvender seg til et offentlig organ som
kontrollutvalget er, bgr fa en skriftlig
tilbakemelding pa at henvendelsen er mottatt og
journalfgrt. Tilbakemeldingen bgr gi informasjon
om at kontrollutvalget tar den til vurdering og at
det ikke er klagerett pa kontrollutvalgets vedtak.
Videre bgr avsender informeres om at hen ikke er
part om det blir en sak.

Tilbakemeldingen bgr videre inneholde veiledning
dersom henvendelsen heller ber rettes til en
annen instans.

Anbefaling 3

Den som henvender seg til kontrollutvalget bgr fa
en skriftlig tilbakemelding pa at henvendelsen er
mottatt.

Eksempel:

«Kontrollutvalssekretariatet har pa
vegne av ................. kontrollutval motteke
henvendinga di. Alle henvendingar til
kontrollutvalet vert journalfgrte som
innkomen post med namn pa avsendar(-
ar).

Henvendinga di vert lagt fram for
kontrollutvalet til vurdering. Om
kontrollutvalet vel & ga naerare inn pa
det som henvendinga gjeld, vil du kunne
sja i mgteprotokollen som du finn pa
heimesida var.

Ut over dette vil du ikkje fa noko meir
svar fra kontrollutvalet pa henvendinga
di.

Vi gjer deg merksam pa at
kontrollutvalet kun har plikt til
behandle dei saker som kommunestyret
ber dei om, eller der det gar fram av
forskrift om revisjon i kommunar. Nar
det gjeld henvendingar fra andre enn
kommunestyret eller revisjonen, ma
kontrollutvalet sjglve vurdere om dei vil
prioritere a sja nzerare pa det ei
henvending tek opp.

Pa generelt grunnlag kan ein seie at det
er utanfor kontrollutvalet sitt mandat og
reglement & behandle henvendingar
som gjeld klagesaker, saker som er til
behandling i rettsapparatet, usemje i
politiske vedtak eller varsel etter
Arbeidsmiljgloven kap. 2a.»

Kilde:
Sunnmgre kontrollutvalsekretariat IKS



4. Sekretariatets behandling av henvendelser

Det er ulik praksis for hvordan henvendelser blir saksbehandlet fgr de legges fram
for kontrollutvalget.

4.1 Ulik praksis 4.2 Forslag til fremgangsmate

| undersgkelsen som arbeidsgruppen
gjennomfgrte blant FKTs medlemmer hgsten
2021, stilte vi spgrsmal om hvordan
henvendelsene blir lagt fram for kontrollutvalget.
Svarene tyder pa at det er ulik praksis.

Retningslinjer for hvordan kontrollutvalget
behandler henvendelser, kan bidra til en storre
forutsigbarhet og gkt tillit til saksbehandlingen.

Saksbehandlingen bgr forega pa falgende mate:

Flertallet (63 prosent) svarer at de legger alle v’ Sekretariatet gjgr en vurdering av innholdet i
henvendelser fram som informasjons- henvendelsen. Her kan spgrsmélene i
eller meldingssak. | mgte avgjer kontrollutvalget «trafikklysmodellen» vaere et egnet
hva som er innenfor mandatet og hva som skal hjelpemiddel.
utredes videre av sekretariatet.
. v Hvis henvendelsen apenbart er utenfor
Under 20 prosent svarte at sekretariatet .
) kontrollutvalgets mandat, svarer sekretariatet

saksbehandler alle henvendelser fgr de blir lagt

avsender og legge henvendelsen og svaret
fram for kontrollutvalget som sak. o .

fram for kontrollutvalget til orientering.
Det kan bety at sekretariatet i saksfremlegget L, ) .
gjor en vurdering av om saken hgrer inn under Henvendelser som ikke apenbart er utenfc?r
kontrollutvalgets mandat, og gir en anbefaling. kontrollutvalgets mandat, drgfter sek‘retarlatet

med kontrollutvalgets leder som avgjgr om
Rundt 20 prosent svarte at sekretariatet kun henvgndelsen skal settes opp som sak pa
saksbehandler henvendelser som er innenfor sakslisten.
mandatet til kontrollutvalget. Svarene kan tyde
pa at det er utvalgsleder som forhandsvurderer v" For henvendelser som skal pa sakslisten, gjgr

hva som hgrer inn under mandatet.

Hvilken ordning som velges vil innvirke pa hvor
lang tid det tar fra en henvendelse kommer inn
og til den er ferdigbehandlet.

sekretariatet en vurdering av innholdet i
henvendelsen og kommer med et forslag til
kontrollutvalget om hvordan den kan handteres,
i trdd med vanlig saksforberedelse.

Anbefaling 4

Kontrollutvalget bgr utarbeide egne
retningslinjer for handtering av henvendelser.
Disse bgr inneholde en fremgangsmate for
saksbehandling av henvendelser.

10



5. Kontrollutvalgets vurdering av henvendelser

Kontrollutvalget kan i prinsippet ta opp ethvert forhold ved kommunens virksomhet,
sa lenge det kan defineres som kontrollarbeid. | vurderingen av hvilke henvendelser
som kontrollutvalget skal ga videre med, kan det vaere nyttig a stille noen

kontrollspgrsmal.

5.1 «Trafikklysmodellen» - et verktgy som
kan veere til hjelp for vurderingen

«Trafikklysmodellen» pa neste side er utarbeidet
av Deloitte AS. Tabellen oppsummerer hvilke
spersmal kontrollutvalget bgr stille seg nar
utvalget skal bestemme om henvendelses er en
sak som skal fglge opp eller ikke. Listen er ikke
uttemmende, og relevansen av det enkelte
spgrsmal kan vektes ulikt.

Selv om kontrollutvalget i prinsippet kan ta opp
ethvert forhold ved kommunens virksomhet,
faller det utenfor utvalgets mandat a vurdere om
politiske vedtak er formalstjenlige. Utvalget skal
heller ikke brukes som arena for «xomkamp.

Anbefaling 5

Kontrollutvalget bgr bruke «trafikklysmodellen»
nar kontrollutvalget skal vurdere om innholdet i
en henvendelse skal fglges opp.

5.2 Henvendelser som faller utenfor
kontrollutvalgets mandat

Kontrollutvalget bgr unnga a ga videre med saker
som dreier seg om en personlig enkeltsak, som er
under behandling i et annet organ eller som har en
annen naturlig behandlingsvei, som hos politiet,
rettsapparatet, statsforvalteren, sivilombudet,
KOFA, klageorgan i kommunen eller kommunens
varslingskanal.

Dersom henvendelsen gjelder et avvik, ma det
vurderes om det er andre instanser i kommunen
som fg@rst skal vurdere dette, og om det dekkes av
internkontrollen.

Henvendelser kan medfgre mye stgy og uklarhet
rundt hvilken rolle kontrollutvalget kan og skal ha i
en konkret sak. Fallgruvene kan veere mange
dersom kontrollutvalget involverer seg i en sak
som egentlig ikke egner seg for kontrollutvalget
og de verktgyene kontrollutvalget disponerer. Det
er fare for at oppfelging av henvendelser
fortrenger risikoomrader der behovet for kontroll
er stgrre. Kontrollutvalget ma ogsa vaere forberedt
pa at det er sannsynlig at de ikke vil klare & mgte
forventningene til den som har kommet med
henvendelsen.

Anbefaling 6

Kontrollutvalget bgr unnga a ga videre med
saker som utrykker generell misngye med et
politisk fattet vedtak, dreier seg om en personlig
enkeltsak, er under behandling i at annet organ
eller har en annen naturlig behandlingsvei

11



Sentrale spersmal — «Trafikklysmodellen»

Kryss pa rgde felt peker i retning av a ikke fglge opp
henvendelsen, mens kryss pa grgnne felt taler for a folge opp
henvendelsen.

Vedrgrer henvendelsen misngye med et politiskfattet vedtak?

Dreier henvendelsen seg om en klage pa et enkeltvedtak som
kommunen har fattet?

Viser henvendelsen til lovbrudd, manglende etterlevelse av
kommunale rutiner ellermanglende oppfelging av kommunale
vedtak?

Viser henvendelsen til en risiko knyttet til system,rutiner,
praksis i kommunen mer generelt innenfor et omrade?

Dreier henvendelsen seg i hovedsak om en isolert hendelse?

Er henvendelsen under annen behandling i et annet organ?
(rettsapparat, sivilombud, statsforvalter, KOFA, klageorgan i
kommunen, varslingskanal)?

Er det annen naturlig behandlingsvei for henvendelsen (ref.
organene nevnt over)?

Kan henvendelsen, og henvendelsens oppmerksomhet,bidra
til at det stilles spgrsmal om tilliten til kommunens
saksbehandling av en type saker?

Bergrer henvendelsen et tema som kontrollutvalget allerede
har vurdert som aktuelt for oppfglging i sin risiko- og
vesentlighetsanalyse?

Foreligger omradet som et tema i planfor
forvaltningsrevisjon eller plan for eierskapskontroll?

Kan en gjennomgang bidra til laering ogforbedring?

Bor henvendelsen prioriteres foran andre planlagte oppgaver?

Tabell 1 Kilde: Deloitte AS
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6. Kontrollutvalgets oppfelging av henvendelser

Hvordan kontrollutvalget kan ga videre med henvendelsen, er avhengig av

ressurssituasjonen og sakens karakter .

6.1 Ressurser

Kontrollutvalget skal hvert ar utarbeide framlegg
til budsjett som skal behandles i
kommunestyret. For a gi kontrollutvalget gode
arbeidsvilkar ma kommunestyret stille
ngdvendige ressurser til disposisjon.
Kontrollutvalget ma pa sin side synliggjgre for
kommunestyret at det kan oppsta uventede
situasjoner, som for eksempel henvendelser fra
innbyggere, som kontrollutvalget ma fglge opp.
Hvis kontrollutvalget ikke har tilgjengelige
budsjettmidler, kan utvalget fremme sak om
ekstramidler fra kommunestyret.

Anbefaling 7

Kontrollutvalget bgr i sitt budsjett ta hgyde for
uforutsette kontrollhandlinger.

6.2 Kontrollutvalgets verktgykasse

Samle informasjon

Kontrollutvalget kan be sekretariatet om & samle
inn informasjon som angar henvendelsen.
Kontrollutvalget vurderer om det skal gjgre
videre undersgkelser.

Orienteringer
Kontrollutvalget kan invitere kommune-

direktgren eller andre til & orientere om
kommunens system og rutiner for den type
saker eller om det den konkrete henvendelsen
tar opp. Dette kan gi kontrollutvalget et grunnlag
for a vurdere om et saksfelt er tilstrekkelig
belyst, eller om det er behov for ytterligere
oppfeglging og undersgkelse.

9 Gransking er en undersgkelse som foretas for & f4 klarlagt
om en person eller en offentlig myndighet har opptradt pa en
mate som kan kritiseres. Granskingen foretas som regel av et
utvalg — granskingsutvalg — som oppnevnes i det enkelte

Inn i ROV-analysen

Kontrollutvalget kan ta det henvendelsen peker
pa videre med som innspill til mulig risiko i
risiko- og vesentlighets analyse (ROV), eller til
eksisterende prosjekt som gjelder samme temai
plan for forvaltningsrevisjon eller
eierskapskontroll.

Karlegging/undersgkelse

Dersom man gnsker en begrenset undersgkelse
av et omrade, kan man be revisor om a
undersgke forholdet naermere uten a foreta en
stgrre undersgkelse av omradet — i alle fall ikke i
fgrste omgang. Kontrollutvalget kan ogsa vedta
a gjennomfgre en bestemt leverandgrkontroll.

Forvaltningsrevisjon/eierskapskontroll
Kontrollutvalget kan vedta a gjennomfgre en
forvaltningsrevisjon eller eierskapskontroll.
Forvaltningsrevisjon og eierskapskontroll betyr
at man velger en systematisk tilnserming for a
vurdere temaet som henvendelsen dreier seg
om.

Gransking.
Dersom henvendelsen gjelder et spesifikt tilfelle

som ikke egner seg for en stgrre gjennomgang
slik en forvaltningsrevisjon ofte er, kan
kontrollutvalget be om at det blir foretatt en
gransking av det aktuelle tilfellet.®

Hegring'®

En hgring finner sted i forbindelse med moter i
kontrollutvalget, der bestemte personer blir bedt
om a svare muntlig pa spgrsmal fra
medlemmene. Kontrollutvalget kan ogsa be om
at den som skal hgres leverer inn sitt innspill
skriftlig i forkant av hgringen.

tilfelle. (Store norske leksikon).
10 Hgring i kontrollutvalget? Veileder for hgringer (2014)
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7. Synliggjering av kontrollutvalgets arbeid

Henvendelser til kontrollutvalget kan veere verdifulle informasjonskilder. Gjennom a
informere om hva som er kontrollutvalgets rolle, hvilke oppgaver de har, og hvordan
utvalget jobber, kan kontrollutvalget legge til rette for en gkt forstaelse for utvalgets

mandat.

7.1 Informasjon til innbyggere og andre

Innbyggere og offentligheten ellers har ofte lite
kjennskap til hva som er kontrollutvalgets
oppgaver. Synlighet og dpenhet er et mal for den
offentlige forvaltningen generelt, og synliggjering
av kontrollutvalgets rolle, mandat og hvordan
utvalget jobber kan bidra til flere og mer relevante
henvendelser.

Det bgr synliggjgres at kontrollutvalget gnsker
henvendelser. For at henvendelsene skal bli en
verdifull informasjonskilde, bgr kontrollutvalget ha
en tydelig kommunikasjon om hva som er
kontrollutvalgets mandat og hvordan utvalget
jobber. For & avklare forventningene, kan det vaere
viktig & formidle at kontrollutvalget hele tiden
prioriterer ut fra risiko, vesentlighet og annen
kjennskap til innholdet i henvendelsen innenfor
sitt mandat.

Eksempel:

Informasjon til innbyggere og
andre som kan legges ut pa
hjemmesiden til sekretariatet
eller kommunen:

https://sekom.no/om-sekom/kva-
gjer-sekom/innspel-til-
kontrollutvala.17203.aspx

7.2 Kommunikasjonsstrategi

Noen enkle retningslinjer for hvordan den interne
og eksterne kommunikasjon skal bidra til
synliggjgre kontrollutvalgets arbeid, kan

nedfelles i en kommunikasjonsstrategi. Det kan
hjelpe kontrollutvalget til & na sine mal, og man
kan i stgrre grad forutse konsekvensene av det
som formidles.

Mediene gir en mulighet til 8 kommunisere med
innbyggerne. Gjennom & veere apen, troverdig og
vise tydelighet i hva som er kontrollutvalgets
rolle, kan innbyggerne og mediene oppfatte
kontrollutvalget som et ryddig og viktig
kontrollorgan. Spgrsmal som bgr vurderes er
hvilke medier som er aktuelle a bruke, hvilke
type saker man bgr veere varsom med a
kommentere og hvordan utvalget giennom
media kan na sine mal over for de ulike
gruppene.

@nsker utvalget a velge en aktiv strategi der
kontrollutvalget gar ut i media og kommenterer
saker? Eller gnsker utvalget a velge en mer
tilbakeholden strategi hvor utvalget kun
responder nar de blir utfordret? Hvilken rolle
kontrollutvalget tar i media, avhenger av hvordan
utvalget gnsker a jobbe. Det viktige er a skape
tillit til at kommunen er underlagt en
betryggende, folkevalgt kontroll.

Hvilken strategi som velges vil ogsa vaere
avhengig av den politiske kulturen i den enkelte
kommune. Malet kan nas pa ulike mater, men
utvalget ma veere bevisst pa hva som kan bli
konsekvensene av de ulike valgene.

Anbefaling 8
Kontrollutvalget bgr drgfte hvordan utvalget vil

synliggjere sin rolle og mandat, og hvorfor
utvalget gnsker @ motta henvendelser.
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VEDLEGG 1 Eksempel pa retningslinjer for handtering av
henvendelser til kontrollutvalget

1. Henvendelser til kontrollutvalgsmedlemmer

Henvendelser til kontrollutvalgsleder eller -medlemmer ma til sekretariatet for
journalfgring og saksbehandling.

2. Muntlige henvendelser

Muntlige henvendelser ma skriftliggjgres for & kunne journalfgres og saksbehandles av
sekretariatet.

3. Sekretariatets saksbehandling fgr kontrollutvalgets mgte

Sekretariatet journalfgrer og arkiverer henvendelsen i trad med rutiner for journalfgring og
arkivering.

Sekretariatet gjgr en vurdering av innholdet i henvendelsen i forhold til kontrollutvalgets
mandat, «trafikklysmodellen» og vanlige krav til saksforberedelse.

Hvis henvendelsen apenbart er utenfor kontrollutvalgets mandat, svarer sekretariatet
avsender i trad med pkt. 4 og legger henvendelsen og svaret fram for kontrollutvalget til
orientering.

Alle andre henvendelser drgfter sekretariatet fgrst med kontrollutvalgets leder. Om
ngdvendig kan sekretariatet gjgre enkle avklaringer, for eksempel om henvendelsen er til
behandling hos annen instans. Kontrollutvalgets leder beslutter om henvendelsen skal
settes opp som sak pa sakslisten.

For henvendelser som skal pa sakslisten, gjgr sekretariatet en vurdering av innholdet i
henvendelsen og kommer med et forslag til kontrollutvalget om hvordan den kan
handteres, i trad med vanlig saksforberedelse.

4. Tilbakemelding til avsender

Alle som henvender seg til kontrollutvalget ma fa tilbakemelding fra sekretariatet om at
den er mottatt og blir vurdert. Om ngdvendig gis det veiledning om hva som er rett
instans for henvendelsen.

5. Partsrettigheter

Avsender har ingen partsrettigheter i en eventuell sak som behandles i kontrollutvalget.
Avsender har heller ingen klagerett pa kontrollutvalgets eventuelle vedtak om a ikke ga
videre med saken.
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6. Kontrollutvalgets vurderinger og prioriteringer

Pa grunnlag av saksutredningen fra sekretariatet vurderer kontrollutvalget i mgte, om og
eventuelt hvordan henvendelsen skal fglges opp.

Kontrollutvalget kan bruke «trafikklysmodellen» som hjelp i sin vurdering av om
henvendelsen egner seg til oppfglging av kontrollutvalget.

Kontrollutvalget ma i tillegg vurdere om utvalget har ressurser til a fglge opp den aktuelle
problemstillingen.

7. Kontrollutvalgets handlingsalternativer

Kontrollutvalgets handlingsalternativer kan vaere:
a. Kontrollutvalget vurderer at dette ikke er en sak som kontrollutvalget vil fglge opp og
tar henvendelsen til orientering. Saken avsluttes.

b. Kontrollutvalget vedtar a felge opp henvendelsen ved a8 be om mer informasjon.
Utvalget kan for eksempel be kommunedirektgren om a gi informasjon i neste mgte.
Utvalget kan ogsa be sekretariatet om a hente inn mer informasjon.

c. Kontrollutvalget vedtar a fglge opp henvendelsen med en kontrollhandling.

8. Huvis henvendelsen skal fglges opp med en kontrollhandling

Dersom kontrollutvalget mener at henvendelsen dreier seg om et saksfelt som utvalget

bgr se naermere pa, ma kontrollutvalget vurdere fglgende:

- Tilsier en risiko- og vesentlighetsvurdering at utvalget skal bruke ressurser pa saken,
na eller senere?

- Hvilken kontrollaktivitet er det mest hensiktsmessig a iverksette dersom det skal
gjennomfgres en kontroll?

- Skal den aktuelle henvendelsen brukes direkte i selve kontrollen eller skal den brukes
indirekte til & indikere risikoen pa et omrade?

Dersom forvaltningsrevisjon eller eierskapskontroll er aktuell kontrollaktivitet, kan
saksfeltet settes pa planen for forvaltningsrevisjon/eierskapskontroll nar det skal lages
ny plan eller planen skal rulleres. Eventuelt kan saksfeltet inkluderes i formal og/eller
problemstillinger i en forvaltningsrevisjon/eierskapskontroll som skal bestilles.

Dersom utvalget vedtar a bestille en forvaltningsrevisjon eller annen undersgkelse, fglges
vanlige prosedyrer for dette, jf. pkt. 9.

9. Videre behandling

Det videre forlgpet i saksbehandlingen fglger de vanlige prosedyrene i trdd med
bestiller/utfgrer-modellen, tilsvarende som for en forvaltningsrevisjon eller den
kontrollformen som er valgt av kontrollutvalget.
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VEDLEGG 2 Tiltak for god dialog og samhandling med
kommunestyret

v Kontrollutvalgets medlemmer bgr inviteres til kommunestyrets folkevalgtopplaering
slik at de far samme innsikt i rollen som folkevalgt. Her bgr ogsa kommunestyrets og
kontrollutvalgets kontrolloppgave veere tema.

v Kontrollutvalget/sekretariatet bgr tidlig i valgperioden holde en presentasjon for
kommunestyret om arbeidet til kontrollutvalget.

v" Kontrollutvalget bgr arlig ha et dialogmgte med ordfgrer hvor de snakker om hvilke
forventninger kommunestyret og kontrollutvalget har til hverandre, og om det er saker
eller omrader som kontrollutvalget bgr felge med pa. Dette bgr fglges opp.

v" Kontrollutvalget bgr ta initiativ overfor kommunestyret til & drgfte rutiner for hvor ofte
kontrollutvalget skal rapportere om sitt arbeid, utover det som er lovpalagt.

v Kontrollutvalget kan avtale med ordfgrer at protokollen fra kontrollutvalgets mgter blir
lagt fram som referatsak i kommunestyret. Kontrollutvalgets leder kan be om taletid
for a gi utfyllende informasjon, ogsa om kontrollutvalgets leder ikke er medlem av
kommunestyret.

v Kontrollutvalgets leder bgr ta ordet nar kommunestyret skal behandle rapporter fra
kontrollutvalget og orientere om funn og anbefalinger som utvalgets forslag til vedtak
bygger pa, ogsa om kontrollutvalgets leder ikke er medlem av kommunestyret.

v Alle medlemmer, evt. ordfgrer og gruppeledere i kommunestyret, kan med fordel
involveres i ROV-prosessen'' og fa mulighet til 8 komme med innspill pa viktige
temaer som kan legges inn i planene fgr behandling i kommunestyret.

v Kontrollutvalget bgr midtveis i perioden rullere vedtatt plan, og ogsa her kan f.eks.
medlemmene i formannskapet inviteres til 8 komme med innspill til nye temaer for
revisjonen.

v" Plan for utvalgets arbeid bgr oversendes kommunestyret til orientering.

v Arsrapporten fra kontrollutvalget bgr utformes pa en mate som vekker interesse for
utvalgets arbeid.

v" | kontrollutvalgets uttalelse til arsregnskap og arsberetning kan utvalget legge
inn temaer og problemstillinger som kan vaere av interesse for
kommunestyrets medlemmer, f.eks. kommunal gkonomisk baerekraft (KZB

1 Risiko- og vesentlighetsvurdering
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VEDLEGG 3 Hva er et saksdokument?

Offentleglova § 4 har definert hva som er @ regne som saksdokument.

Et dokument er informasjon som kan presenteres som en samlet, avgrenset helhet. Det kan
vaere en e-post, en video, en SMS, et tradisjonelt brev pa papir, eller en PDF-fil. Det er ikke
teknologien eller formatet som bestemmer om noe er et dokument.

For a vite om noe er et saksdokument ma en fgrst vurdere om innholdet gjelder
virksomhetens ansvarsomrade. Og om det har kommet inn til, lagt fram for eller opprettet av
virksomheten. Det meste sekretariatet oppretter pa vegne av kontrollutvalget er a regne som
saksdokumenter nar det er sendt ut.

Offentleglova § 4 nevner ogsa hva som ikke er a regne som saksdokument.

Er dokumentet sendt inn eller ut av virksomheten?

Hvis du har fatt en henvendelse, eller selv henvendt deg til noen utenfor din egen virksomhet,
regnes denne kommunikasjonen som «sending» inn eller ut. Det er ikke kanalen eller
metoden som avgjgr dette, men om dokumentet har blitt formidlet til eller fra en representant
for virksomheten.

Blir dokumentet saksbehandlet og har verdi som dokumentasjon?

Terskelen for hva som regnes som saksbehandling er lav. Saksbehandling er nar du

sammenstiller, vurderer eller bruker informasjon, for sa a forberede eller ta en avgjgrelse pa
vegne av virksomheten.
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