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Endeleg tilsynsrapport og palegg om utbetring

Vi takkar for godt samarbeid i samband med tilsynet. Tilsynet hadde fokus pa arkivorganisering og
elektronisk arkivdanning, mellom anna arkivplan, journalfgring og fagsystem. Tilsynet blei

gjennomfgrt digitalt i form av videomgte.

Ardal kommune ga tilbakemelding pa den forelgpige rapporten i brev datert 7.4.21. Vi har justert
omtala av funn for palegg 7 pa bakgrunn av kommunen sine innspel. Kommunen syner til
utfordringar med omsyn til bemanninga av arkivtenesta og ber om at fristen for & utbetre avvika
blir med seks manader. Arkivverket forlenger fristen for palegg 1-3 og 5-7 til tolv manader. Det er
viktig at kommunen snarleg kjem ajour med journalfgringa. Fristen for palegg 4 blir derfor staande.
Vurderinga var er at utbetringa av palegg 8 ikkje vil krevje mykje arbeid for arkivtenesta. Fristen

for palegget blir derfor staande.
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Positive funn fra tilsynsbesoket

Kommunen har lagt ned eit stort arbeid i arkivplanen. Arkivtenesta har klare tankar om korleis
arkivplanen skal implementerast for at den skal fungere som ein reiskap for sakshandsamarane i
kommunen. Leiarar og sakshandsamarar uttalar at dei har eit godt samarbeid med arkivtenesta

og at arkivtenesta gir god arkivfagleg statte.

Kvifor har vi arkivtilsyn?

Arkivverket sine tilsyn med arkiv og dokumentasjonsforvaltning er lovlegheitstilsyn, kor malet er a
vurdere om verksemda oppfyller dei pliktene som fglger av arkiviova med forskrifter. Vi gnsker at
tilsyna vare skal fare til betre kvalitet pa arkivarbeidet i verksemda, slik at arkiva vert sikra for

samtid og ettertid, blant anna som grunnlag for demokrati, rettstryggleik og kulturarv.

Endelege palegg

Denne rapporten beskriv avvika vi fann og palegg vi gir som fglgje av dette. Med heimel i lov av 4.

desember 1999 nr. 126 om arkiv (arkivlova) § 7 ¢ gir vi felgjande palegg:

Palegg 1: Oppdater arkivplanen

Krav Arkivforskrifta § 4 seier at alle offentlege organ til ei kvar tid skal ha ein ajourfgrt
arkivplan som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen
skal ogsa vise kva for instruksar, reglar, planar og sa vidare som gjeld for
arkivarbeidet. Ifglge Riksarkivaren si forskrift § 1-1 skal arkivplanen vere innretta
slik at den kan bli brukt som reiskap i verksemda sin internkontroll. Faresegna

har 6g konkrete krav til innhaldet i arkivplanen.




Kvifor er
dette
viktig?

Malet med arkivplanen er at offentlege organ skal ha oversikt over arkivmaterialet
sitt og kva for reglar og instruksar som gjeld for behandlinga av arkivet. Dette er
ngdvendig for & kunne forvalte arkivet i samsvar med fgremalet til arkivlova, og i
trad med arkivansvaret som er uttrykt i arkiviova § 6. Arkivplanen kan og vere ein
reiskap for & planlegge periodiske arkivoppgaver og berekne behov for ressursar

i framtida.

Funn

Arkivplanen til kommunen har mykje innhald, men har framleis somme manglar.
Oversikta over aktive arkivseriar er ikkje oppdatert. Opplysningane om periode,
lagringsmedium og koblingar til elektroniske system ma kvalitetssikrast.
Arkivplanen manglar oversikt over avslutta arkivdelar og bortsettingsarkiv. Det
ligg ikkje fare rutinar som dokumenterer dokumentfangst, journalfering,
tilgangsstyring, kvalitetssikring, oppbevaring og sikring for dei einskilde
fagsystema. Kommunen har ikkje sett i verk internkontroll for arkivarbeidet, og
arkivplanen er per i dag ikkje utforma med tanke pa & fungere som verktgy for

internkontroll med arkiv.

Korleis
lukke

avviket?

Ardal kommune méa oppdatere arkivplanen slik at han dokumenterer alt
arkivarbeid i heile kommunen. Planen skal dokumentere:
v Arkiv som funksjon, dvs. styring, ansvar og fullmakter pa arkivomradet,
inkludert internkontrolltiltak.
v Arkiv som prosess, dvs. instruksar og rutinar som beskriv korleis dei
tilsette i kommunen jobbar med arkiv.
v' Arkiv som innhald, dvs. beskrivingar og oversyn over innhaldet i arkiva,

inkludert korleis dei blir lagra og sikra.

Tips

Les om arkivplan og internkontroll pa arkivverket.no og kapitlet om a

oppdatere/utarbeide arkivplan pa kommunereformarkiv.no. Sja og rettleiar om a

etablere internkontroll for arkiv pa arkivverket.no.

Frist

15.4.22



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivplan-og-internkontroll
https://www.kommunereformarkiv.no/veileder/3-tiltak/#fase1-punkt1
https://www.kommunereformarkiv.no/veileder/3-tiltak/#fase1-punkt1
https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/etablere-internkontroll-for-arkiv
https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/etablere-internkontroll-for-arkiv

Palegg 2: Kartlegg og dokumenter elektroniske system som er del av kommunen sitt

arkiv

Krav

Arkivforskrifta § 4 seier at arkivplanen skal innehalde ei oversikt over organet sine
arkiv. Riksarkivaren si forskrift § 1-1 stiller krav til mellom anna oppdaterte rutinar
for oppbevaring og sikring av arkiva, samt arkivoversikt som viser kvar

arkivdokumenta er lagra.

Kvifor er
dette
viktig?

| dei elektroniske arkivsystema ligg det viktig retts- og forvaltningsdokumentasjon.
Dersom systema ikkje blir dokumenterte og tatt hand om pa ein god mate, kan
informasjonen ga tapt. Innbyggarar kan i verste fall miste mogelegheita til innsyn i
sentral informasjon om seg sjalv, og kommunen vil ikkje kunne dokumentere

eigen innsats i saker.

Funn

Kommunen har ei oversikt over elektroniske system i arkivplanen, men
dokumentasjonen har klare manglar. Tilsynet viser at informasjonen om
tidsperiode og bevaring og kassasjonen i fleire tilfelle er feil. For ein del system er
det 0g uklart kva for rolle dei har i arkivdanninga. System som til demes Visma
flyt barnehage og Visma flyt voksenoppleering er ikkje omtala. Oversikta omfattar
nokre avslutta system, men det manglar informasjon om systema og korleis

informasjonen i systema er bevaringsvurdert og behandla.

Korleis
lukke

avviket?

Ardal kommune ma dokumentere alle dei elektroniske systema som er del av

kommunen sitt arkiv.

v' Kartlegg og beskriv alle aktive og avslutta system, bade sak-/arkivsystem,
fagsystem og arkivkjernar.

v' Dokumenter for kvart einskilt system korleis bevaringsverdig informasjon
skal langstidsbevarast, til demes gjennom Noark-uttrekk, tabelluttrekk

eller papirutskrifter.

Tips

Sja var rettleiar for systemoversikt med beskriving pa arkivverket.no.

Frist

15.4.22



https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/veileder-for-systemoversikt-med-beskrivelser

Palegg 3: Utarbeid rutinar for elektronisk behandling av arkivdokument

Krav

Offentlege organ som arkiverer dokument elektronisk ma fglge Riksarkivaren si
forskrift kapittel 3. Organet ma ha rutinar i samsvar med §§ 3-2, 3-4 og 3-6 som
dokumenterer mellom anna ansvar og rettar i arkivsystem, oppbevaring og sikring

av arkivdokument og skanning av papirdokument.

Kvifor er
dette
viktig?

Elektroniske arkiv er utsette for ein del andre risikomoment enn papirarkiv, og det
er derfor starre krav til &8 kunne dokumentere korleis ein mgter risiko knytt til
handtering og oppbevaring av elektronisk arkivmateriale. Arkivregelverket sine
krav til dokumentasjon av rutinar og planar er begrunna i sikring av autentisitet,
integritet, nytte og palitelegheit. Kommunen ma kunne stole pa og ha tillit til eigen

dokumentasjon.

Funn

Kommunen begynte a arkivere dokument elektronisk i Websak i 2008, men har
ikkje lagt fram dei rutinane som riksarkivaren si forskrift § 3-2 b og c og § 3-4 c-e
krev. Fagsystema Visma flyt skole, Visma flyt barnehage, Visma enterprise og
Visma flyt voksenopplaering arkiverer til Websak si arkivkjerne, men
arkivdanninga er ikkje dokumentert i samsvar med riksarkivaren si forskrift
kapittel 3.

PP-tenesta i kommunen nyttar fagsystemet Visma flyt PPT som arkiverer til
arkivkjernen Visma flyt arkiv. Rutinar for elektronisk behandling av arkivdokument

i systema ligg ikkje fare.

Korleis
lukke

avviket?

Ardal kommune ma utarbeide rutinar for elektronisk behandling av arkivdokument
for systema Websak, Visma enterprise, Visma flyt skole, Visma flyt barnehage,
Visma flyt voksenopplaering og Visma flyt PPT, og eventuelt andre system som

arkiverer elektroniske dokument.

Tips

Sja rettleiaren var for dokumentasjonskrav for fullelektroniske arkivsystem pa

arkivverket.no.

Frist

15.4.22



https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/veileder-for-dokumentasjonskrav-for-fullelektroniske-arkivsystemer

Palegg 4: Ajourfer og kvalitetssikre registreringane i sak-/arkivsystemet

Krav

Ifalge arkivforskrifta § 9 har offentlege organ journalfgringsplikt for saksdokument
som kjem inn til eller blir sende ut fra verksemda, om dei er eller blir

saksbehandla og har verdi som dokumentasjon.

Kvifor er
dette
viktig?

Journalfgring gir oversyn over saksbehandlinga og dokumenta som blir til som
ledd i denne. Lepande kvalitetssikring gir brukarane tillit til informasjonen som
finst eller bgr finnast i arkivet. Dokument som ikkje er ferdigstilte er heller ikkje
sikra mot endringar i ettertid. Korrekt journalfgring er 6g n@dvendig for at
dokumentasjonen kan bli tilgjengeleg pa offentleg journal; det er viktig for

rettstryggleik og demokrati.

Funn

Sok i journalen giennomfart i 2020 og 2021 viser at talet p& journalpostar eldre
enn tre manader i status reservert (R) har vore hagt over lang tid. Arkivtenesta
uttalar at ein del av dokumenta sannsynlegvis skulle vore journalferte. Det er 6g
mange eldre journalpostar i status mellombels registrert (M). Ifglge arkivtenesta
er dette i hovudsak dokument fra rekrutteringssaker som dei ikkje har rokke a

journalfgre.

Soka viser at det er mange notat utan oppfglging i systemet (x-notat).
Arkivtenesta har sett at sakshandsamarane i ein del tilfelle registrerer og
opprettar inngaande og utgaande dokument som x-notat. Ein slik praksis har

konsekvensar for bade innsyn og dokumentasjonsverdien til arkivet.

Arkivtenesta uttalar at dei har informert dei tilsette fleire gongar om bruken av
dokumenttypar og om korleis dei skal falge opp reserverte dokument, men at det

framleis er leiarar og sakshandsamarar som ikkje etterlever rutinane.

Korleis
lukke

avviket?

Ardal kommune maé kvalitetssikre registreringane og journalfare dokumenta.

v' Gaigjennom og ajourfgr alle journalpostar i status R eldre enn tre
manader.

v Kvalitetssikre og journalfgr alle journalpostar i status M eldre enn tre
manader.

v" Send inn nye tal for journalpostar i status R og M.

v Seti verk tiltak som sikrar at dokumenta blir registrerte med korrekt

dokumenttype. Tiltaka ma dokumenterast i arkivplanen.

Tips

Sja rettleiar for kvalitetssikring av elektronisk journal pa arkivverket.no.



https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/veileder-for-kvalitetssikring-av-elektronisk-journal

Frist 15.10.21

Palegg 5: Set periodeskilje i sak-/arkivsystem

Krav Arkivforskrifta § 13 og riksarkivaren si forskrift kapittel 4 inneheld feresegner om
periodisering av arkiv. Papirdokument og elektroniske dokument skal innga i kvar

sine klart definerte delar av arkivet, jamfar riksarkivaren si forskrift § 3-5.

Kvifor er A periodisere betyr & sette eit kontrollert tidsskilje i arkivet. Det er & viktig avslutte

dette arkiv- og journalperiodar pa ein ryddig mate, slik at organet har full oversikt over

viktig? kva for saker som hgyrer til dei ulike periodane. A ga fra & arkivere dokumenta pa
papir til & arkivere dei elektronisk, er ei giennomgripande endring i arkivet. Sidan
papirdokument og elektronisk dokument set ulike krav til rutinar og tiltak for

arkivdanning og langtidsbevaring, ma dei arkiverast i kvar sine delar av arkivet.

Funn Ved overgangen til elektronisk arkivering periodiserte kommunen arkivdelane for
sakarkiv pa k-koder, personalsaker og landbrukssaker, og oppretta nye arkivdelar
for elektroniske dokument. Kommunen gjennomfgrte ikkje tilsvarande prosess
ved innfagring av elektronisk arkiv for dei andre arkivdelane i Websak. Desse

arkivdelane inneheld difor bade papirdokument og elektroniske dokument.

Korleis Ardal kommune maé periodisere dei arkivdelane i sak-/arkivsystemet som
lukke inneheld ei blanding av papirdokument og elektroniske dokument slik at dei
avviket? inngar i kvar sine arkivdelar.

Tips Les meir om periodisering pa arkivverket.no.

Frist 15.4.22

Palegg 6: Utarbeid ein plan for langtidsbevaring av elektronisk arkivmateriale

Krav Arkivforskrifta § 13 seier at delar av arkiv som ikkje lengre er i bruk skal
periodiserast. Dei periodiserte arkiva skal bli tatt vare pa i ei ordna og tilgjengeleg
form. Riksarkivaren si forskrift §§ 4-4 til 4-6 stiller krav til handtering av periodisert

elektronisk arkivmateriale. Reglane gir instruksar om lagringsmedium og



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/periodisering?q=periodisering

organisering av datauttrekk, og stiller krav om dokumentasjon av system og

informasjonen i desse.

Kvifor er Elektronisk arkivmateriale som gar ut av aktiv bruk vil fgr eller sidan ga tapt. De
dette ma ta vare pa arkivmaterialet gjennom regelmessige, systemuavhengige uttrekk
viktig? og overfare desse til digitalt depot slik at arkivmaterialet blir sikra og kan gjerast

tilgjengeleg for ettertida.

Funn Med unntak for ALAV-basen har ikkje kommunen deponert uttrekk av elektronisk
arkivmateriale. Kommunen nytta DoculLive i perioden 1993-2004. Informasjonen
fra systemet er bevart gjennom ein historisk base i Websak. Websak blei sist
gong periodisert ved arsskiftet 2019-2020. Kommunen har planlagd a ta uttrekk
av fagsystemet HK-Data PPT som blei fasa uti 31.12.19.

Korleis Ardal kommune ma utarbeide ein konkret plan for uttrekk og deponering av
lukke DoculLive og dei avslutta arkivperiodane i Websak. | fall kartlegginga i palegg 5
avviket? avdekker at informasjon fra avslutta elektroniske arkivsystem skal

langtidsbevarast, ma arbeidet med uttrekk takast inn i planen.

Planen ma innehalde berekna kostnader, finansiering, framdriftsplan og ein

tidsfrist for nar arbeidet skal vere ferdig.

Sja Arkivverket sin rettleiar for korleis planlegge langtidsbevaring av elektronisk

Tips
arkivmateriale. Les 6g om avslutting av eksisterande arkiv pa
kommunereformarkiv.no. Ta gjerne kontakt med Fylkesarkivet i Vestland for rad
om uttrekk og deponering.

Frist Planen ma vere ferdig innan 15.4.22.

Deponeringa ma vere ferdig 15.10.22.

Palegg 7: Utarbeid ein plan for a ordne og listefare bortsette, eldre og avslutta papirarkiv

Krav Riksarkivaren si forskrift § 4-3 har utfarlege faresegner om bortsetting av
papirarkiv. Arkivforskrifta § 20 stiller krav til arkiv som skal overfgrast til depot.

Krava er utdjupa i Riksarkivaren si forskrift kapittel 6.



https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/hvordan-planlegge-langtidsbevaring-av-elektronisk-arkivmateriale
https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/hvordan-planlegge-langtidsbevaring-av-elektronisk-arkivmateriale
https://www.kommunereformarkiv.no/veileder/ii-6-avslutte-eksisterende-arkiver/

Kvifor er Papirarkiv kan bli skadde av feil oppbevaring og behandling. A pakke arkiv som

dette ikkje er i dagleg bruk i eigna esker, er dermed eit viktig tiltak for & trygge

viktig? materialet for framtida. Ved & ordne arkiva systematisk og listefare arkivstykka far
kommunen ngdvendig kontroll og oversyn over arkiva. Dette er 6g nadvendig for
at tilsette og publikum skal kunne finne fram i arkiva pa ein effektiv mate.

Funn Kommunen har ikkje ordna og listefgrt dei bortsatte, eldre og avslutta papirarkiva
som star i eigne lokale. Ifalge ei kartlegging fra 2019 oppbevarte kommunen 285
hm sakarkiv og 90 hm personregister. Mykje av personregistermaterialet er ordna
og emballert. Arkivtenesta fortel at det har kome til ein liten tilvekst etter at dei
gjennomfgrte kartlegginga.

Korleis Ardal kommune mé utarbeide ein konkret plan for ordning og listefgring av dei

lukke bortsette, eldre og avslutta papirarkiva.

iket?

avviket? Planen ma innehalde berekna kostnader, finansiering, framdriftsplan og ein
tidsfrist for nar arbeidet skal vere ferdig.

Tips Les om sortering, pakking oqg listefering av papirarkiv pa arkivverket.no

Frist 15.4.22

Palegg 8: Sikre avslutta arkiv som blir oppbevarte i eigne lokale

Krav Ifelge arkivforskrifta § 7 skal arkiviokale verne arkivmaterialet mot skade fra vatn
og fukt, brann og skadeleg paverknad fra klima, miljg og skadedyr. Lokala skal 6g
verne arkiva mot skadeverk, innbrot og uautorisert tilgang. Kapittel 2 i
Riksarkivaren si forskrift gir ytterlegare reglar for arkiviokale.

Kvifor er Kommunen har sjglv ansvaret for a ta vare pa arkiva sine. Sentrale delar av

dette dokumentasjonen som blir til gjennom kommunen si verksemd skal bevarast i

viktig? lang tid eller for all tid. Papirarkiv er sarbare for fysiske skadar. Lokale brukt til
oppbevaring av avslutta arkiv ma derfor tilfredsstille saerskilde krav.

Funn Kommunen nyttar eit rom i kjellaren pa radhuset som arkivdepot. Kommunen

utarbeidde ein bygningsfagleg rapport for lokale i 2011 og arkivtenesta fortel at

dei ikkje har utbetra rommet sidan rapporten blei send Arkivverket. Ifalge



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivavslutning-og-innlevering2/overforing-av-papirarkiver/hvordan-forberede-overf%C3%B8ring

rapporten manglar arkivlokalet handslokkingsapparat og innbrotsalarm. Nokre
reolar er laga av brennbart materiale og delar av arkivmateriale er stilt opp tett
inntil vegg. Kommunen har ikkje utarbeidd tilgangsreglar for lokalet. Eit vatnrgyr
blei sikra da rommet ble gjort om til arkivlokale, men arkivtenesta er i tvil om

fuktfelaren med alarm fungerer.

Korleis Ardal kommune ma sgrge for at dei eldre og avslutta papirarkiva blir sikra i
lukke samsvar med krava i arkivregelverket. Kommunen ma utbetre arkivlokale dei
avviket? bruker idag eller overfare arkiva til forskriftsmessige lokale.
Frist 15.10.21

Tidsfristar

Vi ber Ardal kommune halde dei angitte tidsfristane. Ta gjerne kontakt om noko er uklart.

Send inn handlingsplan og dokumentasjon for a lukke palegg
Ardal kommune skal lage ein handlingsplan med tidsangivingar som beskriv korleis ein planlegg &
jobbe nar avvika skal utbetrast. Denne handlingsplanen skal sendast til Arkivverket snarleg, og

seinast innan 15.6.21.

Ardal kommune skal i tillegg sende over dokumentasjon etter kvart som de har gjennomfart tiltaka
for a utbetre avvika fra tilsynsrapporten, og seinast innan dei einskilde paleggsfristane. Dersom
dokumentasjonen er ein del av den oppdaterte arkivplanen, skal de visa kor i arkivplanen denne

kan finnast. Les meir om oppfglging av avvik pa arkivverket.no.

Vi haper at palegga og kommentarane vare kan vere til hjelp for arbeidet med arkiv og

dokumentasjonsforvaltning framover.

Kopi av endeleg tilsynsrapport blir lagt inn i statsforvaltaren sin tilsynskalender.

Med hilsen
Espen Sjgvoll Kjetil Reithaug
avdelingsdirektar fagdirektar

Dette dokumentet er elektronisk godkjend og har ingen signatur


https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/tilsyn/gjennomf%C3%B8ring-av-tilsyn

Kopi til:
Statsforvalteren i Vestland
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