Rutiner for handtering av henvendelser til
kontrollutvalget

Vedtatt av kontrollutvalget i Hammerfest kommune i sak 41/24 pa mote 19. september
2024,

1. Rettslig rammeverk og formalet med rutinene

Rutiner for hvordan kontrollutvalget behandler henvendelser er ment a bidra til en sterre
forutsigbarhet og gkt tillit til saksbehandlingen.

Rutinene skal bidra til a sike at kontrollutvalgets handtering av henvendelser til utvalget
skjer i trad med relevant regelverk, samt god forvaltningsskikk.

Relevant regelverk er som falger:
e Forvaltningsloven
e Offentleglova
e Arkivlova
o Arkivforskriften
e Kommuneloven

e Personopplysningsloven

Rutinene skal ogsa bidra til at kontrollutvalgets ressurser blir anvendt ressurseffektivt og
basert pa risiko- og vesentlighetsvurderinger.

Rutinene nedenfor tar utgangspunkt i veilederen «<Handtering av henvendelser til
kontrollutvalget», utarbeidet av Forum for kontroll og tilsyn (FKT).

2. Handtering av henvendelser til kontrollutvalget og dets sekretariat

Handtering og saksbehandling av henvendelser til kontrollutvalget og dets sekretariat skal
forega slik det framgar nedenfor:

2.1 Henvendelser til kontrollutvalgsmedlemmer

Henvendelser til kontrollutvalgsleder eller medlemmer ma oversendes eller overleveres til
kontrollutvalgets sekretariat for journalfering, arkivering og saksbehandling.

2.2. Muntlige henvendelser

Muntlige henvendelser ma skriftliggjeres for a kunne journalferes, arkiveres og
saksbehandles av sekretariatet.



2.3 Sekretariatets saksbehandling for kontrollutvalgets mote

Sekretariatet journalferer og arkiverer henvendelsen i trad med rutiner for journalfering og
arkivering.

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

Hvis henvendelsen dpenbart er utenfor kontrollutvalgets mandat, svarer sekretariatet
avsender i trad med pkt. 2.4 og legger henvendelsen og svaret fram for kontrollutvalget til
orientering.

Alle andre henvendelser drgfter sekretariatet farst med kontrollutvalgets leder. Om
nedvendig kan sekretariatet gjore 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, gjor sekretariatet en vurdering av innholdet i
henvendelsen og kommer med et forslag til kontrollutvalget om hvordan den kan
handteres, i trad med vanlig saksforberedelse.

2.4 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.
2.5 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.

2.6 Kontrollutvalgets vurderinger og prioriteringer

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

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

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



2.7 Kontrollutvalgets handlingsalternativer
Kontrollutvalgets handlingsalternativer kan vaere:

a. Kontrollutvalget vurderer at dette ikke er en sak som kontrollutvalget vil falge opp
og tar henvendelsen til orientering. Saken avsluttes.

b. Kontrollutvalget vedtar a felge opp henvendelsen ved @ be om mer informasjon.
Utvalget kan for eksempel be kommunedirektaren om & gi informasjon i neste
meote. Utvalget kan ogsa be sekretariatet om a hente inn mer informasjon.

c. Kontrollutvalget vedtar a folge opp henvendelsen med en kontrollhandling.
Eksempler pa kontrollhandlinger er som falger:

e Informasjonsinnhenting

e Orienteringer (skriftlig og/eller muntlig)

e Horing

e Undersgkelse (forvaltningsrevisjon, gransking, eierskapskontroll etc.)

2.8 Hvis henvendelsen skal falges opp med en kontrollhandling

Dersom kontrollutvalget mener at henvendelsen dreier seg om et saksfelt som utvalget ber
se naermere pa, ma kontrollutvalget vurdere falgende:

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

e Hvilken kontrollaktivitet er det mest hensiktsmessig a iverksette dersom det skal
gjennomfares en kontroll?

e Skal den aktuelle henvendelsen brukes direkte i selve kontrollen eller skal den
brukes indirekte til a 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, folges
vanlige prosedyrer for dette, jf. pkt. 2.9.

2.9 Videre behandling

Det videre forlgpet i saksbehandlingen falger de vanlige prosedyrene i trad med
bestiller/utfarer-modellen, tilsvarende som for en forvaltningsrevisjon eller den
kontrollformen som er valgt av kontrollutvalget.



3. VEDLEGG - «TRAFIKKLYSMODELLEN»

Sentrale sparsmal = «Trafikklysmodellen»

Kryss pa rade felt kan peke i retning av & ikke falge opp I
henvendelsen, mens kryss pa grenne felt kan tale for a falge

opp henvendelsen.

Wedmarer henvendelsen misneye med et politiskfattet vediak?

Dreier henvendelsen seq om en klage pd et enkeltvedtak som
kommunen har fattet?

Vizer henvendelzen til lovbrudd, manglende etterlevelze av
kommunale rutiner ellermianglende oppfelging av kommunale
wvedtak?

Viser henvendalsen til en risike kryttet til system, rutiner,
praksis i kommunen mer generelt innenfor et omrade?

Dreier henvendelsen seq i hovedsak om en izolert hendelse?

Er hervendelsen under annen behandling i et annet organ?
(rettsapparat, sivilombuwd, statsforealter, KOFA, klageorgan i
kommunen, warslingskanal)?

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

E.an henvendelsen, og henvendelsens oppmerksomhet, bidra
til at det stilles sparamal om tilliten til kommunans
saksbehandling av en type saker?

Bergrer henvendelsen et tema som kontrollutvalget allerede
har vurdert seom aktuel for oppfalging i sin risiko- og
vesentlighetzsanaly=a?

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

Kan en giennomgang bidra til leering cg forbedring?

Bar henvendelsen pricriteres foran andre planlagte oppgaver?

Tabell T Kilde: Diefoitte AS



