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Rncenvinne

Endelig tilsynsrapport og palegg om utbedringer

Vi takker for godt samarbeid i forbindelse med tilsynet. Tilsynet hadde hovedfokus pa
arkivorganisering og elektronisk arkivdanning, blant annet arkivplan, journalfgring og fagsystemer.

Tilsynsdato: 29.1.2019

Fra Feerder Arkivleder Kjersti Hauan

kommune: Radmann Toril Eeg
Kommunaldirekter Laila Rognaldsen (sektor administrasjon, kultur og levekar)
Jarlsberg IKT v. Rolf Sundklakk (leder) og Atle Kessel (konsulent)
Arkivmedarbeidere Mette Fjelldal og Hege Christin Tangstad
Virksomhetsledere Andreas Maeland (kommuneutvikling) og Heidi @rnlo (AMS)
Saksbehandlere Turid Stavnar (Tjenestekontoret) og Louise Bolstad (barnevern)

Fra Seniorradgiver Pétur Kristjansson

Arkivverket: Radgiver Marthe Rosenvinge Ervik

Kommentarer og endringer i forelgpig rapport

En forelapig tilsynsrapport med varsel om mulige palegg ble oversendt Faerder kommune
4.2.2019. Kommunen svarte 25.2.2019, og kommenterte ogsa noen faktafeil i deltagernes navn,
som er korrigert.

Kommentar til palegg 1: Vi registrerer at kommunen uenig i Arkivverkets vurdering av tilstanden
under «Funny». Selv om det er positivt at Feerder kommune na tar tak i plasseringen av
arkivansvaret, vil Arkivverket selv gjgre en vurdering av hvordan dette er beskrevet i kommunens
arkivplan fer vi vurderer avviket som utbedret. Vi tar informasjonen fra kommunen til etterretning,
men opprettholder likevel var konklusjon.

Kommentar til palegg 2: Kommunen mener at kulepunkt 1, 3 og 4 bar strykes. Arkivverket er uenig
i denne vurderingen. Innvendingene kommunen kommer med er allerede presisert i de aktuelle
kulepunktene, og blir derfor stdende. Dokumentasjonen skal samles pa ett sted og tas inn i
arkivplanen.

Kommentar til palegg 3: Kommunen bestrider Arkivverkets vurdering om at man ikke har rutiner
for elektronisk arkivering for flere av sine systemer. Arkivverket vil presisere at det er egne krav i



http://www.arkivverket.no/tjenester

Riksarkivarens forskrift til elektronisk arkivering (gjennomgatt med arkivleder under tilsynet, og
som presisert i palegget). Slike rutiner ma blant annet ta for seg journalfgring, kvalitetssikring,
brukerrettigheter, fordeling, nedetid, med mer. Rutinene vi har fatt forelagt har ikke tatt for seg
dette. Vi ser frem til & motta kommunens (oppdaterte) rutiner for de aktuelle systemene, men var
vurdering av bestar som den er.

Kommentar til palegg 4: Feerder kommune gnsker ikke at informasjon om Ngttergy og Tjgme
kommuner skal tas inn i den nye kommunens arkivplan. Nar et offentlig organ blir lagt ned, og
saksomradet overtatt av et annet organ, overfgres ansvaret for arkivet til det nye organet
(arkivforskriften §§ 17 og 21). Nar to kommuner legges ned og en ny opprettes, vil den nye
kommunen arve arkiver og arkivansvar for de avsluttede kommunene. Det er derfor helt
ngdvendig at den nye kommunens arkivplan gjenspeiler det arkivansvaret som man i dag sitter
med. Rent strukturellt er det opp til kommunen hvordan man dokumenterer dette.

Kommentar til palegg 5: Kommunen ber om utsatt frist fra 1.9.2019 til 1.1.2020. Arkivverket kan
ikke etterkomme dette, men har valgt a sette ny frist til 1.11.2019. Kommunen ber ogsa om at det
farste avsnittet under «Funn» tas bort. Vi tar innspillet til etterretning, men mener at avsnittet er
relevant for helheten og opprettholder dette i endelig rapport.

Kommentar til palegg 6: Kommunen har gitt nye opplysninger om at fagsystemet Sofie (Ngttergy,
1994-1999) er skrevet ut i papir og deponert til IKA Kongsberg. Omtale av dette er korrigert i trad
med innspillet. Videre har kommunen foreslatt at Arkivverkets beskrivelse av «Funn» justeres. Vi
har vurdert avsnittet pa nytt, men ser helhetlig sett ingen grunn til & komme til en annen
konklusjon na enn tidligere. Teksten innledningsvis i avsnittet er imidlertid noe nyansert.

Positive funn fra tilsynsbesoket

Tjeme og Ngttergy kommuner ble slatt sammen til Faerder 1.1.2018. Feerder kommune har innfart
elektronisk arkiv i flere fagenheter. Det er positivt at det jobbes fortlapende med ordning av
papirarkiver. Kommunen har ogsa god kontroll pa arkivansvaret i sine interkommunale samarbeid.

Hvorfor har vi arkivtilsyn?

Malet med tilsyn er a sikre at arkiver som har kulturell eller forskningsmessig verdi, eller som
inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, blir tatt vare pa og gjort
tilgjengelig for samtid og ettertid.

Palegg om utbedringer
Denne rapporten beskriver avvikene vi fant og palegg om utbedringer. Med hjemmel i lov av 4.
desember 1999 nr. 126 om arkiv (arkivloven) § 7 c gir vi falgende palegg:

Palegg 1: Plassere arkivansvaret

Hvordan e Plassere ansvaret for kommunen sine arkiv, dokumentere arkivansvaret i

lukke arkivplanen og implementere ansvaret i organisasjonen.

palegget? « Tydeliggjere ansvaret for arkivoppgavene i ytre enheter, og dokumentere
hvordan dette utgves og ivaretas.




¢ Implementere rutiner som sikrer at arkivfaglige hensyn ivaretas ved endringer
som pavirker dokumentasjonsforvaltningen, for eksempel innkjgp av
elektroniske system og etablering av interkommunale samarbeid.

Tips Les om arkivansvaret pa Arkivverkets nettside og i veileder om kommunereform.
For et praktisk eksempel, se arkivplanen til Drammen kommune.

Frist 01.09.2019

Funn Under tilsynet fremla kommunen et skriv hvor radmannens myndighet er delegert
til arkivleder. Det er imidlertid uklart hvordan ansvaret er plassert og utgves
nedover i organisasjonen, saerlig i ytre enheter og arkiv som dannes utenfor
sentralarkivet. Det kom ogsa frem at arkivleder ikke har oversikt over danningen
og sikringen av arkiv i fagsystem, eller blir involvert i avgjgrelser som har fglger for
arkivholdet. Det er videre behov for & klargjgre ansvarsfordelingen mellom arkivet,
systemeiere/ledere og Jarlsberg IKT.

Hvorfor En forsvarlig dokumentasjonsforvaltning forutsetter at det er tydelig hvem som har
er dette ansvaret for de oppgavene og prosessene som er ngdvendige og a sikre

viktig? forskriftsmessig danning og bevaring av de enkelte delene av kommunen sitt arkiv
til enhver tid.
Krav | samsvar med arkivforskriften § 1 har den gverste ledelsen ansvaret for

arkivarbeidet i organet. Ifglge Riksarkivarens forskrift § 1-1 skal arkivplanen
dokumentere hvordan arkivansvaret blir ivaretatt. Dokumentasjonen skal vise
hvordan arkivfunksjonen er organisert, og hva slags delegeringsfullmakter som
gjelder for arkivomradet, og hvor ansvaret for & forvalte arkivene er plassert.

Palegg 2: Oppdatere arkivplanen slik at den gjenspeiler dagens situasjon

Hvordan  Arkivplanen ma inneholde fglgende:
lukke

palegget? Beskrivelse av alle aktive og avsluttede arkivserier, ogsa arkivserier som

dannes utenfor sak-/arkivsystemet og pa papir. Avsluttede serier som var i
bruk i Tjgme og Nattergy kommuner skal ogsa inkluderes.

e Frister for bevaring og kassasjon.

e Oversikt over ansvar for arkivering i interkommunale samarbeid som
kommunen deltar i. Kommunen har en slik oversikt, men denne ma tas inn i
arkivplanen.

o Bestandsoversikt/katalog over arkivene i kommunens bortsettingslokale.
Kommunen har dette, men den ma tas inn i arkivplanen.

e Andre relevante arkivrutiner som i dag ligger andre steder
(kvalitetssikringssystem/intranett/fellesomrader) ma tas inn i planen

Dokumentasjon fra andre palegg skal ogsa fglge med i arkivplanen.



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivering/ansvar-og-plikter#!
https://www.kommunereformarkiv.no/veileder/ii-4-etablere-ny-arkivtjeneste/
http://drammen.arkivplan.no/content/view/full/250158

Tips Veileder om kommunereform under avsnittet oppdatere/lage ny arkivplan (lenke).

Frist 1.9.2019

Funn Kommunen har veert igiennom en kommunesammenslaing, uten at planen omtaler
hvordan overgangen ble handtert arkivmessig. Arkivplanen gir ogsa for liten innsikt
i de avsluttede arkivene fra Tjgme og Ngtteray kommuner. Arkivseriene (aktive og
avsluttede) er ikke tilstrekkelig dokumentert, og det mangler rutiner for ajourhold og
arkivering av planen.

Hvorfor Hensikten med arkivplanen er at offentlige organ skal ha oversikt over sitt

er dette arkivmateriale og hvilke regler som gjelder for handteringen av det. Arkivplanen

viktig? tiener ogsa som gjenfinningsverktay for ettertiden. Dette blir saerlig viktig ved store
endringer som kommunesammenslainger.

Krav Arkivforskriften § 4 sier at alle offentlige organ skal ha en arkivplan, som beskriver

innholdet i arkivet og hvordan det er organisert. Riksarkivarens § 1-1 stiller
konkrete krav til innhold.

Palegg 3: Utarbeide rutiner for elektronisk arkivering

Hvordan e Utarbeide rutiner for alle Noark-system eller system med Noark-kjerne, som
lukke dekker kravene til elektronisk arkivering.
palegget? * Den enkelte rutinen ma blant annet beskrive ansvar, rettigheter, oppbevaring,
sikring, utveksling, vedlikehold og bruk av arkivdokumenter.
e For a sikre at alle nadvendige opplysninger kommer med, kan kommunen med
fordel strukturere dokumentasjonen etter mgnster fra forskriften.
Tips For et praktisk eksempel, se arkivplanen til Tieldsund kommune. Merk at de
henviser til gammel versjon av Riksarkivarens forskrift, tilsvarende paragrafer i ny
forskrift er §§ 3-2, 3-4 og 3-6.
Frist 1.9.2019
Funn Fzerder kommune har tatt i bruk fullelektronisk arkivering i sak-/arkivsystemet
Websak, samt i fagsystemene Familia og Visma Flyt PPT (mulig tilknyttet Visma
Samhandling Arkiv-kjerne). De ngdvendige rutinene for elektronisk arkivering er
ikke pa plass for systemene.
Hvorfor Elektroniske arkiv er utsatt for andre risikomomenter enn papirarkiv, og det stilles
er dette derfor starre krav til & dokumentere hvordan man mgter risiko. Dokumentasjonen
viktig? er ngdvendig for a sikre dokumentenes autentisitet, anvendelighet og palitelighet.
Krav Regelverket har detaljerte krav til rutiner for systemer som arkiverer dokumenter

elektronisk. Organet ma utarbeide rutiner i samsvar med Riksarkivarens forskrift §§
3-2, 3-4 og 3-6.



http://www.kommunereformarkiv.no/veileder/3-tiltak/#fase1-punkt1
http://tjeldsund.arkivplan.no/content/view/full/136857

Palegg 4: Dokumentere aktive og avsluttede elektroniske systemer som inngar i

kommunens arkiv

Hvordan
lukke
palegget?

Kartlegg og beskriv alle elektroniske system, bade aktive og avsluttede, som

inneholder bevaringsverdig dokumentasjon.

e Sorg for at det finnes rutiner for arkivdanningen som skjer i, eller i tilkknytning til,
alle aktive elektroniske system.

e Elektroniske systemer som var i bruk i kommunene Tjgme og Ngttergy skal
ogsa veere dokumentert.

e Beskriv hvordan informasjonen i systemene skal langtidsbevares gjennom
f.eks. Noark-uttrekk, tabelluttrekk eller papirutskrifter.

e Der arkivdokumenter overfgres til Noark-system (integrasjon) eller en
arkivkjerne skal det fremga hvilken dokumentasjon som overfgres.

e Dokumentasjonen skal finnes i arkivplanen.

Arbeidet bar gjgres i samarbeid med Jarlsberg IKT og evt. arkivdepot.

Tips

Se IKA Kongsbergs eksempel pa hvordan elektroniske systemer kan
dokumenteres.

Frist

1.9.2019

Funn

Oversikten over elektroniske systemer i arkivplanen er ikke fullstendig.
Elektroniske system som var i bruk i Ngttergy og Tjgme kommuner er ikke omtalt.
Videre er dokumentasjonen av systemene som listes opp mangelfull. Det mangler
for eksempel informasjon om nar systemene ble tatt i bruk, relasjon til andre
system/integrasjoner, tekniske data og hvordan bevaringsverdig informasjon om
hvordan systemet er tenkt bevart. For enkelte av systemene (som Socio og HSPro)
er det uklart om systemene blir skrevet ut, eller om man bare arkiverer i systemet.

Hvorfor
er dette
viktig?

| de elektroniske arkivsystemene ligger det viktig rettighets- og
forvaltningsdokumentasjon for kommunen. Dersom systemene ikke blir ivaretatt og
dokumentert pa en god mate, kan informasjonen ga tapt. Innbyggere kan i verste
fall miste innsyn i sentral informasjon om seg selv, og kommunen kan miste
muligheten til & dokumentere egen innsats i saker.

Krav

Riksarkivarens forskrift § 1-1 stiller krav til at arkivplanen skal gi en samlet oversikt
over organets arkiv. Den krever bl.a. oppdaterte rutiner for oppbevaring og sikring
av arkivene, og arkivoversikt som viser hvor arkivdokumentene er lagret.

Palegg 5: Kvalitetssikre elektronisk arkivering

Hvordan
lukke
palegget?

e Tai bruk en kvalitetssikringsrutine med faste sgk pa journalposter i status R, F,
E og S, og vurder tiltak som for eksempel avviksmelding i kvalitetssystemet
dersom dette ikke fglges opp av saksbehandlere.

e Antall journalposter i status R, F, E og S ma ryddes og reduseres.

e Utfar kvalitetssikring av de eldre databasene. | Acos Websak (2006-2017) for
Nottergy ma for eksempel alle journalposter og saker avsluttes korrekt.



http://modum.arkivplan.no/content/view/full/382905

e Kommunen ma innen fristens utlgp sende inn en ny status pa antall
journalposter i status R, F, E og S, sammen med oppdaterte rutiner.

Tips Se for eksempel rutiner for kvalitetssikring hos Universitetet i Oslo.
Frist 1.11.2019
Funn Faerder kommune har rutiner for kvalitetskontroll, men som ikke utfgres i praksis.

Som et resultat er det vesentlige mangler ved kommunens journalfgring.
Kommunen har et stort antall journalposter i status F og E. Etterslepet er
problematisk fordi det er mulig & redigere i dokumentene etter at de er sendt ut,
hvilket svekker arkivets autensitet. Disse journalpostene kommer ikke pa
postlisten. Kommunen hadde ogsa et betydelig antall eldre journalposter i status R
og S. Nar dokumentene er gamle kan man ikke sikkert vite om de faktisk er sendt
ut. Etterslepet er alvorlig og kritikkverdig, og ma ses i sammenheng med et szerlig
begivenhetsrikt farste driftsar for kommunen.

| Acos Websak (2006-2017) som ble benyttet i Natteray kommune er det heller
ikke utfart kvalitetssikring, og et stort ryddearbeid gjenstar far man kan ta uttrekk.

Hvorfor Korrekt journalfaring er ngdvendig for at journalpostene blir tilgjengelige for
er dette offentligheten. Dokument som fremdeles star i feil status sar tvil om dokumentet er
viktig? sendt ut, og undergraver arkivets autentisitet.

Krav I henhold til arkivforskriften § 9 har offentlige organer journalfgringsplikt for
saksdokumenter som er kommet inn til eller blitt sendt ut fra virksomheten, som er
gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Riksarkivarens
forskrift § 3-2 stiller blant annet krav til kvalitetssikring i elektroniske arkivsystem.

Palegg 6: Lage en plan for uttrekk fra avsluttede arkivperioder i journal- og arkivsystem,

og fra avsluttede og aktive bevaringsverdige fagsystem

Hvordan e Avgjar hvilke elektroniske system som inneholder bevaringsverdig
lukke dokumentasjon.
palegget? © Planen ma omfatte elektroniske system var i bruk far sammenslaingen mellom
Tjeme og Nattergy kommuner.
e Oppdater rutine for periodisering av arkiv, slik at den omfatter konkrete planer
for elektronisk periodisering.
e Kontakt leverandgr og depotinstitusjon for a forberede arbeidet med a ta
uttrekk fra systemene. Man ma uansett ta uttrekk fra Acos Websak (Tjgme
2006-2017 og Neattergy 2006-2017) og Forum Winsak (2000-2006 og Ngttergy
2000-2006).
e Utfar kvalitetssikring av uttrekkene.
¢ Planen ma inneholde en oversikt over kostnader og for finansiering, samt
tidsfrist for nar ulike deler av arbeidet skal vaere ferdig.

Tips Se veileder for ordning av digitale arkiver (PowerPoint).



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/saksbehandling-arkiv/ephorte/arkivar/kvalitetssikring/4-1-kvalitetssikring-sjekkliste.html
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/kommunereform/opplaeringspakke-til-veilederen-for-arkiv-i-kommunereformen/_/attachment/download/ed1c2fc2-4427-4146-927a-b8fcb91fb918:74706dbeab180ce3967cf766be13f10f70e7f53e/(Kommunereform%20-%20oppl%C3%A6ring)%204%20Ordning_digitalarkiv%2018072018.pptx

Frist

1.9.2019 for a lage en plan.

Funn

Faerder kommune har fullelektronisk arkivering i Acos Websak fra 1.1.2018.
Kommunen har ikke fullstendig oversikt over eldre og avsluttede elektroniske
systemer som ble benyttet far sammenslaingen.

Tjome kommune benyttet Acos Websak (2006-2017, ikke tatt uttrekk). Far dette
benyttet man Forum Windsak (2000-2006, uklart om det er tatt uttrekk), og man vet
ikke om det var andre sakarkiv/journalsystemer i bruk fgr dette. Det mangler ogsa
en oversikt over hva som har skjedd med bevaringsverdige elektroniske
fagsystemer.

Ngttergy kommune benyttet Acos Websak (2006-2017, ikke tatt uttrekk) og Forum
Winsak (2000-2006, ikke tatt uttrekk). Det gjenstar ogsa a ta uttrekk fra Familia
(tatt i bruk elektronisk i 2017).

For de siste periodene i Acos Websak for begge kommuner har det veert dialog
med IKA Kongsberg om a ta uttrekk. Det er utfordringer med perioden fra Ngttergy
fordi ikke har veert utfgrt tilstrekkelig kvalitetssikring.

Hvorfor
er dette
viktig?

Data som strekker seg over en for lang periode, kan fort bli vanskelig & handtere
teknisk. Elektronisk arkivmateriale som gar ut av administrativ bruk, vil far eller
siden ga tapt, om man ikke sgrger for a ta vare pa informasjonen gjennom
systemuavhengige uttrekk som blir overfart til et elektronisk depot. Alle systemer
skal veere avsluttet i forbindelse med sammenslaing av kommunene Ngttergy og
Tjeme. Det haster derfor & fa oversikt over hvilke system som inneholder
arkivverdig informasjon, og hvordan disse er bevart.

Krav

Arkivforskriften § 13 og Riksarkivarens forskrift §§ 4-4 - 4-6 stiller krav til
handtering av periodisert elektronisk arkivmateriale. Arkivregelverket gir instrukser
om lagringsmedium, organisering av datauttrekk og krav til dokumentasjon av
systemet og informasjonen i disse.

Palegg 7: Sikre eldre, avsluttede og bortsatte arkiv oppbevart i kommunens lokaler

Hvordan e Utbedre mangler ved kommunens arkivlokaler, eller flytte arkivverdig materiale

lukke ut av det aktuelle rommet.

palegget? © Overfere eldre og avsluttet papirarkiv ma til kommunens bortsettingsarkiv.
Dette gjelder ogsa arkivmateriale i ytre enheter, som for eksempel
Bjgnnesasen sykehjem og Smidsred helsehus.

Tips Se veilederen for krav til arkiviokaler pa Arkivverkets nettsider (PDF).

Frist 1.9.2019

Funn Lokalet i Hiemsengveien 7 er bare delvis egnet til oppbevaring av arkiv. Rommet

har fglgende mangler; brennbare reoler, arkivmateriale stdende i esker direkte pa
gulv og treder som ikke er selvlukkende, samt tilgang til lokalet.



https://www.arkivverket.no/sok/_/attachment/inline/5b9f0f79-178a-4834-9e6a-b940b63696bf:cd00e1e3de8c309f35feab58866f789c3cf03bcd/Krav%20til%20arkivlokaler_Veiledning%20for%20offentlige%20organer%20(2007).pdf

Det oppbevares ogsa noe arkivmateriale i usikrede rom i dette bygget, som bla.
har vinduer, manglende tilgangsstyring, mangler handslukker m.m. Kommunen bgr
etterstrebe a samle dette arkivmateriale pa ett sted. Det er planer om a bygge nye
arkivlokaler, hvilket er positivt.

Etter innsending av bygningsfaglige rapporter fra Ngttergy og Tjgme kommuner i
2012, ga Arkivverket instruks om at kommunene skulle & tsamme uegnede lokaler
for arkivmateriale. Under tilsynet kom det frem at man fremdeles oppbevarer
arkivmateriale i Tinghaugveien 18, Tinghaugveien 14, Tjgme radhus, ved Tjgme
sykehjem og mulig ogsa i Tinghaugveien 17. Disse lokalene ma temmes.

Hvorfor Kommunen har selv ansvaret for & bevare egne arkiver. Sentrale deler av

er dette dokumentasjonen som blir til gjennom kommunens virksomhet skal bevares i lang

viktig? tid eller for all tid. Papirarkiver er sarbare for fysiske skader. Lokaler brukt til
oppbevaring av eldre og avsluttede arkiver ma derfor tilfredsstille seerskilte krav.

Krav Arkivforskriftens § 7 stiller krav til arkiviokale som benyttes til offentlige arkiver.
Riksarkivarens forskrift kapittel 2 gir utfyllende bestemmelser om arkiviokaler.

Send inn dokumentasjon for a lukke palegg

Kommunen skal i oversende dokumentasjon nar tiltakene er gjennomfart, innen de fastsatte
fristene.

Vi haper at vare palegg og kommentarer kan veaere til hjelp for Feerder kommunes arbeid med
arkiv og dokumentasjonsforvaltning framover.

Med hilsen

Espen Sjavoll

avdelingsdirektar Kjetil Reithaug

fagdirektar

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen signatur

Kopi til:
FYLKESMANNEN I OSLO OG VIKEN Vogts gate 17 1532 MOSS



