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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.

Mgre og Romsdal fylkeskommune hadde ingen kommentarar til den forelgpige rapporten og den

er derfor uendra.

Tilsynsdato: 27.08.2020

Fra Mere og Romsdal

fylkeskommune: Ass. Fylkeskommunedirektgr Gunn Randi Seime
IT-sjef Dagfinn Grgnvik
Seksjonsleder dokumentsenteret Elisabet Lanset Flemmen
Ass. Juridisk sjef Arild Inge Kjersem
Seksjonsleder inntak Geir Lgkhaug
Seksjonsleder kulturformidlingsseksjonen Ragnhild Holsvik
Observatar fra IKA Mgre og Romsdal Geir Havard Ellingseter
Fra Arkivverket:
Radgivar Lillian Lunden

Seniorradgivar Olav Sataslatten

Positive funn fra tilsynsbesoket
Arkivverket har inntrykk av at Mgre og Romsdal fylkeskommune legger opp til fullelektroniske

leysningar for arkivering ved anskaffing av nye system, ved integrasjon til sak-/arkivsystem eller



http://www.arkivverket.no/tjenester

gjennom eigne arkivkjernar i systema. Det er ogsa positivt at mykje eldre papirarkiver dei siste ara
har blitt deponert til IKA Mgre og Romsdal. Det er mellom anna deponert ei stor mengd
tannhelsejournalar, og fleire vidaregaande skular har kjgpt ordningstenester og deponert deira

arkiv hos fylkeskommunens arkivdepot.

Kvifor har vi arkivtilsyn?

Arkivverket sine tilsyn med arkiv og dokumentasjonsforvaltning er lovlegheitstilsyn, kor malet er &
vurdere om verksemda oppfyller dei pliktene som falger 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 ajourfort
arkivplan som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Den gvste
leiinga i organet ma sja til at arkivarbeidet blir omfatta av organets internkontroll.

Riksarkivaren si forskrift § 1-1 gjev detaljerte faresegn om kva ein arkivplan skal

innehalde.
Kvifor er Malet med arkivplanen er at offentlege organ skal ha oversikt over arkivmaterialet
dette sitt og kva for reglar og instruksar som gjeld for behandlinga av dette. Dette er
viktig? 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 framtidige

ressursar, og den skal vere eit reiskap i organet sitt arbeid med internkontroll.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune sin arkivplan har fleire manglar og er lite
oppdatert. Arkivansvaret for dei ytre einingane er ikkje godt nok beskrivne, il
demes arkivansvar for skulane og tannklinikkane. Arkivplanen manglar og fleire
rutinar for arkivering i fagsystem. Lister over aktive og avslutta arkivseriar er ikkje

oppdaterte og tilstrekkeleg beskrivne, og det manglar komplette arkivlister for




arkiv i eigne lokalar og dei deponerte arkiva hos IKA Mgre og Romsdal.

Fylkeskommunen brukar ikkje arkivplanen som reiskap for internkontroll for arkiv.

Korleis
lukke

avviket?

Mgre og Romsdal fylkeskommune ma sja til at arkivplanen er oppdatert og

komplett. Den skal gje eit riktig bilde av korleis arkivhaldet er i Mgre og Romsdal

fylkeskommune, og vere innretta slik at den kan blir brukt som reiskap i

kommunen sin internkontroll.

v Beskriv arkivansvaret til alle fylkeskommunen sine einingar, og legg ved
fylkeskommunens delegasjonsreglement.

v’ Lag oppdaterte rutinar for dokumentfangst, journalfgring, og kvalitetssikring
av arkiva i alle einingar.

v Beskriv alle aktive arkivseriar.

v Oppdater arkivlistene for arkiv i eigne arkivlokale (i alle einingar).

v' Tainn arkivlistene for arkiv deponert hos IKA Mgre og Romsdal.

Tips

Les om arkivplan og internkontroll og om dokumentasjon av arkivansvar pa

arkivverket.no. Sja og rettleiar om & etablere internkontroll for arkiv pa

arkivverket.no.

Frist

01.07.2021

Palegg 2: Utarbeid rutinar for elektronisk behandling av arkivdokumenter

Krav

Arkivforskrifta § 12 seier at offentlege organ har plikt til & utarbeide rutinar for
oppretting, mottak, utveksling, arkivering, vedlikehald og bruk av dokument
som skal innga i eit arkiv. Offentlege organ som arkiverer dokument elektronisk
ma folge 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 i samband
med handtering og oppbevaring av elektronisk arkivmateriale. Arkivregelverket

sine krav til dokumentasjon av rutinar og planar er grunna i sikring av autentisitet,



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivplan-og-internkontroll
https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/veileder-for-dokumentasjon-av-arkivansvar
https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/etablere-internkontroll-for-arkiv

integritet, nytte og palitelegheit. Fylkeskommunen ma kunne stole pa og ha tillit til

eigen dokumentasjon.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune har arkivert fullelektronisk i Ephorte sidan
2008, men har ikkje fullstendige rutinar og dokumentasjon for dette.
Dei same rutinane manglar for dei fullelektroniske fagsystema Mercell og Vigo

som har integrasjon til Ephorte.

Korleis Mgre og Romsdal fylkeskommune ma lage rutinar for elektronisk behandling av
lukke arkivdokument i desse fullelektroniske arkivsystema:
avviket? Ephorte
Mercell
4 Vigo

| fall kartlegginga i palegg 4 avdekker fleire fullelektroniske arkivsystem, ma de

lage tilsvarande rutinar for dei 0g.

Tips Se var rettleiar for dokumentasjonskrav for fullelektroniske arkivsystemer pa

arkivverket.no.

Frist 01.04.2021

Palegg 3: Ajourfer registreringane i sak-/arkivsystemet og utarbeid rutinar for

kvalitetssikring

Krav Ifelge 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 Journalfgring gir oversyn over saksbehandlinga og dokumenta som blir til som
dette ledd i denne. Lepande kvalitetssikring gir brukarane tillit til informasjonen som
viktig? finst eller bar finnast i arkivet. Dokument som ikkje er kvalitetssikra er 6g mogeleg

a endre pa i ettertid. Det svekker tilliten til dokumenta. Korrekt journalfgring er g
ngdvendig for at dokumentasjonen kan bli tilgjengeleg pa offentleg journal; det er

viktig for rettstryggleik og demokrati.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune har ein stor del dokument i sak-/arkivsystemet

Ephorte som ikkje er journalfgrte og tilgjengelege pa kommunen si postliste. Pa



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

grunn av at fylkeskommunen ikkje har nok ressursar til kvalitetssikring og
journalfgring, har de prioritert & berre journalfgre inngdande dokument og notat.

Utgadande dokument er difor ikkje journalfgrte.

Vi ser alvorleg pa at tal fra kontrollsgk i samband med tilsynet viser:
5051 journalpostar eldre enn 3 manadar har status R.

3456 journalpostar eldre enn 3 veker har status F.

9830 journalpostar eldre enn 7 dagar har status E, og

6196 journalpostar eldre enn 3 veker har status S.

Korleis v Mgre og Romsdal fylkeskommune ma kvalitetssikre registreringane og
lukke journalfgre alle dokument i status R, F, E og S.
avviket? v' Lag oppdatere kvalitetssikringsrutinar som sikrar at journalfgring skjer
fortigpande.
v' Send inn nye statistikk tal til Arkivverket for journalpostar i status R, F, E
og S.
Tips Les for eksempel Universitetet i Oslo sine rutinar for kvalitetssikring.
Frist 01.04.2021

Palegg 4: Kartlegg og dokumenter aktive og avslutta elektroniske system som er ein del

av fylkeskommunen sitt arkiv

Krav

Arkivforskrifta § 4 seier at arkivplanen skal innehalde ein oversikt over organet
sine arkiv. Riksarkivaren si forskrift § 1-1 stiller krav til mellom anna oppdaterte
rutinar for oppbevaring og sikring av arkiva, samt oppdatert 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 sjglv, og Magre og Romsdal fylkeskommune vil ikkje
kunne dokumentere eigen innsats i saker. For at elektroniske dokument skal bli

bevarte for all framtid som pdliteleg, autentisk, uforandra og tilgjengeleg



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/saksbehandling-arkiv/ephorte/arkivar/kvalitetssikring/4-1-kvalitetssikring-sjekkliste.html

dokumentasjon av fylkeskommunen si verksemd, ma dykk beskrive korleis arkiva

har blitt danna.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune har ikkje ei full oversikt med beskriving av dei

elektroniske systema som kan innehalde arkiv.

Korleis Mgre og Romsdal fylkeskommune ma dokumentere alle dei elektroniske systema
lukke som er del av kommunen sitt arkiv.
avviket? v' Kartlegg og beskriv alle aktive og avslutta system, bade

journalfgringssystem, sak-/arkivsystem, arkivkjernar og fagsystem.
v' Dokumenter korleis bevaringsverdig informasjon skal bli langstidsbevart,

til demes gjennom Noark-uttrekk, tabelluttrekk eller papirutskrifter.

Tips Les var rettleiar for systemoversikt med beskrivelser pa arkivverket.no.

Frist 01.04.2021

Palegg 5: 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
organisering av datauttrekk, og stiller krav om dokumentasjon av system og
informasjonen i desse. For Noark-system gir den aktuelle versjonen av

standarden fleire detaljar.

Kvifor er Elektronisk arkivmateriale som gar ut av aktiv bruk vil fgr eller sidan ga tapt. De
dette ma ta vare pa arkivmaterialet giennom regelmessige, systemuavhengige uttrekk
viktig? og overfare desse til digitalt depot. Det er viktig at dette blir gjort pa ein god mate

som sikrar at arkivmaterialet blir tilgjengeleg for ettertida.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune har ikkje ein plan for langtidsbevaring av
elektronisk arkivmateriale. Ephorte blei periodisert i 2008 i samband med at
fylkeskommunen oppgraderte Ephorte til fullelektronisk sak-/arkivsystem. Den

avslutta perioden er ikkje deponert til IKA Mgre og Romsdal.



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

Korleis Mgre og Romsdal fylkeskommune ma utarbeide ein konkret plan for uttrekk og

lukke deponering av Ephorte i perioden 2002-2008. | fall kartlegginga i palegg 4

avviket? avdekker fleire avslutta elektroniske arkivsystem som skal langtidsbevarast, ma
dei vere med i planen. Planen ma innehalde berekna kostnader, finansiering,

framdriftsplan og ein tidsfrist for nar arbeidet skal vere ferdig.

Tips Les om korleis planlegge langtidsbevaring av elektroniske arkiv pa arkivverket.no.

Ta gjerne kontakt med IKA Mgre og Romsdal for rad om uttrekk og deponering.

Frist 01.04.2021

Palegg 6: Utarbeid ein plan for a ordne og listefore bortsatte, eldre og avslutta

papirarkiver

Krav Riksarkivaren si forskrift § 4-3 omtaler krav til rutinar ved bortsetting av
arkivmateriale. Offentlege organ skal avlevere eldre og avslutta arkiv til
arkivdepot, jf. arkivforskrifta § 18. Ved overfgringa skal arkiva vere ordna og
listefarte.
| arkivforskriften § 20 star det krav til arkiv som skal overfgrast til arkivdepot. Om
fylkeskommunen veljar & mediekonvertere sine arkiv, ma de folge Riksarkivarens

forskrift, kapitel 8, om a konvertere for digital bevaring.

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 a trygge
viktig? materialet for framtida. Ved & ordne arkiva systematisk og listefere arkivstykka far

kommunen nagdvendig kontroll og oversyn over arkiva. Dette er 6g nadvendig for

at dei tilsette og publikum skal kunne finne fram i arkiva pa ein effektiv mate.

Funn Mgre og Romsdal fylkeskommune har ikkje oversikt over alle papirarkiva i eigne
lokale. | dokumentasjon innsendt i samband med tilsynet sag vi til demes eit stort

etterslep pa ordning og listefering i bortsettingsarkivet.

Korleis Mgre og Romsdal fylkeskommune ma utarbeide ein konkret plan for ordning og
lukke listefering av dei bortsette, eldre og avslutta papirarkiva. Planen mé innehalde
avviket? berekna kostnader, finansiering, framdriftsplan og ein tidsfrist for nar arbeidet skal

bli ferdig.



https://www.arkivverket.no/veiledere-for-offentlig-sektor/hvordan-planlegge-langtidsbevaring-av-elektronisk-arkivmateriale

| dei seinare ara har det vist seg meir lannsamt & mediekonvertere (digitalisere)
papir enn tradisjonell ordning. Det er szerleg for nyare arkivperiodar (etter 1990)
der dette kan vaere ein formalstenleg Igysing enn a levere pa papir. Om de veljar

mediekonvertering ma kassasjon farst vaere gjennomfart.

Tips Les om sortering, pakking oq listefgring av papirarkiv pa arkivverket.no
Frist 01.04.2021
Tidsfristar

Vi ber Mgre og Romsdal fylkeskommune halde dei angitte tidsfristane. Ta gjerne kontakt om noko

er uklart.
Send inn handlingsplan og dokumentasjon for a lukke palegg

Mgre og Romsdal fylkeskommune 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 01.11.2020. Mgre og Romsdal fylkeskommune 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

oppfelging av avvik pa arkivverket.no.

Vi haper at vare palegg og kommentarar kan vere til hjelp for dykkar arbeid med arkiv og

dokumentasjonsforvaltning framover.

Med helsing
Kjetil Reithaug

fagdirektar Espen Sjgvoll

avdelingsdirektgr

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen signatur


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