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Endeleg tilsynsrapport palegg om utbetring - Ostergy kommune
Arkivverket gijennomfarte tilsyn med Ostergy kommune 2.9.2019. Tilsynet hadde fokus pa

arkivorganisering og arkivdanning, blant anna arkivplan, journalfgring og fagsystem. Tilsynet er

gjennomfgrt pa bakgrunn av motteken dokumentasjon, intervju og synfaring av arkivlokala i

Ostergy kommune 2.9.2019.

Forelapig rapport vart sendt kommunen 18.9.2019. Kommunen hadde ein del kommentarar i sitt

svar 7.10.2019. Arkivverket ser at kommunen gjer mykje bra innan arkivforvaltning, men ein del

dokumentasjon er likevel ikkje tilstrekkeleg. Arkivverket vurderer at kommentarane ikkje far

vesentlege folger for palegga.
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Arkivverket: Jon Sandven, seniorradgjevar

Sigrid Otterlei, radgjevar

Positive funn fra tilsynsbesoket

Vart inntrykk er at kommunen har fatt til ei god oppgavelgysning mellom dokumentsenteret og
fageiningane. Kommunen har og eit tett samarbeid med dei andre kommunene i Nordhordland,
blant anna innan IKT og fagsystem. Sakshandsamarane seier at det er lett a fa hjelp fra
dokumentsenteret, men gnsker seg og meir kontinuerleg opplaering. Kommunen har avlevert
mykje papirarkiv til IKA Hordaland og har ein framdriftsplanfor ordning av dette. Det er tatt

databasedumpar fra alle elektroniske system fram til 2008.

Kvifor har vi arkivtilsyn?

Arkivverket fgrer tilsyn med kommunale, fylkeskommunale og statlege organ. Vare tilsyn med
arkiv og dokumentasjonsforvaltning er lovlegheitstilsyn, hvor malet er & vurdere om verksemda
oppfyller dei pliktene som falger av arkiviova med forskrifter. Vi gnsker og at vare tilsyn 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.

Palegg om utbetring
Denne rapporten beskriv avvika vi fann og gir palegg om utbetring. Med heimel i lov av 4.

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

Palegg 1: Plasser arkivansvaret

Korleis Ostergy kommune ma tydeleg plassere ansvaret for kommunen
lukke

avviket? sine arkiv, dokumentere arkivansvaret i arkivplanen og

implementere ansvaret i organisasjonen.
v Kommunen ma etablere internkontroll for arkiv for & sikre at

arkivarbeidet vert utfart i samsvar med gjeldande krav.




v Rolle- og ansvarstilhgva innan alle arkivrelaterte omrade ma
vere dokumenterte. Dette gjeld seerleg rolle- og

ansvarsfordelinga mellom arkivteneste, IKT og fageiningane.

Tips Les om arkivansvar pa Arkivverkets nettside.
Frist 15.4.2020.
Funn Arkivplanen dokumenterer ikkje tydeleg kven som har delegert

ansvar for kommunen sitt arkiv. Arkivansvaret er omtalt pa
overordna niva, men ikkje tilstrekkeleg konkretisert. | praksis ser det
ut til at ein har fatt til ei god oppgavelgysing, men det er behov for &
dokumentere grensegangen mellom arkivansvaret til arkivleiar og til
tenesteleiarane, samt IKT si rolle. Det ser ut til at dokumentsenteret
har meir omfattande oppgaver (og mynde) enn det som er omtala i

arkivplanen.

Kvifor Kommunen har ansvar for ei rekkje tenester som er viktige for
er dette

viktig? innbyggjarane. Arkiv vert skapt som ledd i alle tenestene og

dokumenterer kommunen si verksemd. Som fglge av det
omfattande oppgavefeltet og at kommunen har ansvar for eigne
arkiv fra danning til kassasjon eller deponering, er arkivhaldet i ein
kommune komplekst. Ei forsvarleg dokumentasjonsforvaltning
foreset at det er tydeleg kven som har ansvaret for dei oppgavene
og prosessane som er ngdvendige for a sikre danning og bevaring

av de enkelte delane av kommunen sitt arkiv til kvar tid.

Krav Ifelge arkivforskrifta § 1 har den gvste leiinga ansvaret for
arkivarbeidet i organet. | samsvar med arkivforskrifta § 4 ma den
gvste leiinga serge for at arkivarbeidet vert omfatta av kommunen
sin internkontroll, jf. kommuneloven § 23. Ifglge Riksarkivaren sin
forskrift § 1-1 skal arkivplanen dokumentere korleis arkivansvaret
vert ivareteke. Dokumentasjonen skal vise korleis arkivfunksjonen er
organisert, og kva slags delegasjonsvedtak som evenuelt er fatta
innnanfor arkivomradet, og kor ansvaret for a forvalta arkiva er

plassert.
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Palegg 2: Oppdater arkivplanen

Korleis Ostergy kommune ma oppdatere arkivplanen for a sikre at den er

lukke dekkande for arkivarbeidet slik det faktisk vert utfgrt, og at den kan

avviket? bli brukt som som reiskap i kommunen sin internkontroll med
arkivarbeidet. Kommunen ma etablere rutinar for arkiv i
fageiningane.

v' Fa oversikt over gjeldande planar, instruksar og
rutinedokument som gjeld for arkivarbeidet i
kommunen.

v' Systematiser eksisterande dokumentasjon, og
suppler med manglande dokumentasjon.

v Beskriv overorda feremal og malsetting med
arkivarbeidet og organiseringa av arkivfunksjonen,
inkludert fullmakter og plassering av ansvar: Lag og
ein oversikt over kva for detaljerte instruksar og
rutinar som vert brukte.

v" Dokumentasjon om dei andre palegga skal og

knyttast til arkivplanen.

Tips Les om arkivplan og internkontroll pa vare nettsider.

Frist 15.4.2020.

Funn Arkivplanen er ikkje oppdatert med omsyn til krava i
arkivforskriftene. Arkivplanen omtalar i liten grad arkiv i fageiningane
og fagsystema. Arkivplanen inneheld inga omtale av planar for

bevaring. Det er ikkje tilstrekkelege rutinar for dokumentfangst.

Kvifor Malet med arkivplan er at offentlege organ skal ha oversyn over sitt
er dette

viktig? arkivmateriale og kva for reglar og instrukser som gjeld for

behandlinga av dette. Dette er ngdvendig for & kunne forvalte
arkivet i samsvar med fgremalet til arkiviova og i trad med

arkivansvaret som er uttrykt i arkivlova § 6. Arkivplanen kan vere ein



https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivplan-og-internkontroll?q=arkivplan

reiskap for a planlegge periodiske arkivoppgaver og beregne behov

for framtidige ressursar.

Krav Arkivforskrifta § 4 seier at alle offentlege organ skal til kvar tid ha ein
ajourfgrt arkivplan som viser kva arkivet omfattar og korleis det er
organisert. Arkivplanen skal ogsa vise kva slags instruksar, reglar,

planar mv. som gjeld for arkivarbeidet.

Ifelge Riksarkivarens forskrift § 1-1 skal arkivplanen vere innretta
slik at den kan bli brukt som reiskap i verksemda sin internkontroll.
Det er og konkrete krav til innhaldet, som omtale av ansvar og

delegerte fullmakter for arkivarbeidet.

Palegg 3: Oppdater retningslinjer for elektronisk behandling av

arkivdokument

Korleis Ostergy kommune ma oppdatere sine retningslinjer for elektronisk
lukke arkivering av dokument i sak-/arkivsystemet.
avviket? v' Arkivregelverket har detaljerte krav til rutinar for system som
arkiverer dokument elektronisk — kommunen ma
operasjonalisere dette for eigne system.
v For a sikre at alle ngdvendige opplysningar kjem med, kan
kommunen gjerne strukturere dokumentasjonen punktvis etter

menster fra forskrifta.

Tips Sja eksempel fra Lindesnes kommune pa arkivplan.no.
Frist 15.1.2020.
Funn Kommunen starta med fullelektronisk arkivering bade i sak-

/arkivsystemet Websak og i ei rekke fagsystem i 2008. Kommunen
har ikkje etablert retningslinjer for elektronisk arkiv og manglar
dermed den obligatoriske dokumentasjonen for elektronisk arkiv for

arkivsystema: Ein instruks om ansvar, rutinar og rettar knytt til



http://lindesnes.arkivplan.no/content/view/full/43812

oppretting, mottak, utveksling, vedlikehald og bruk av arkivdokument

i arkivsystem.

Kvifor
er dette
viktig?

Elektroniske arkiv er utsette for ein del andre risikomoment enn
papirarkiv, og det er derfor starre krav til & kunne dokumentere
korleis ein mater risiko knytta 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.

Krav

Offentlege organ som arkiverer dokument elektronisk ma falge
foresegnene i Riksarkivaren sin forskrift kapittel 3. Organet méa
utarbeide rutinar i samsvar med §§ 3-2, 3-4 og 3-6 som
dokumenterer ansvar og rettar i arkivsystem, oppbevaring og sikring

av arkivdokument og skanning av dokument pa papir.

Kvalitetssikre den elektronisk journalen

Korleis Ostergy kommune ma kvalitetssikre den elektroniske journalen og
lukke revidere sine rutinar for kvalitetssikring av registrering i sak-
avviket? /arkivsystemet.

Tips Sja t.d. Universitetet i Oslo sine rutinar for kvalitetssikring.

Frist 15.4.2020.

Funn Ostergy kommune hadde ved tilsynet eit seers hagt tal ikkje-

ferdigstilte journalpostar av eldre dato (status R, F, E, S, M). Det var
til demes 2891 journalpostar med status R eldre enn tre manader og
2721 i status F eldre enn tre veker. Dette er urovekkande tal nar
arleg mengd utgaande brev og interne notat ligg pa rundt 9000. Det
er og seers hgge tal eldre journalpostar i status R og F i fagsystemet
for barnevern, Acos Barnervern. Tala er eit teikn pa sviktande

rutiner for kvalitetskontroll av journal. Kommunen sine svar i



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

Riksarkivaren sin arlege arkivstatistikk syner at det har vore manglar
ved kvalitetskontrollen i kommunen over lengre tid.

Status R betyr at eit dokument ikkje er ferdigstilt og journalfert.
Status F betyr at dokumentet er ferdigstilt fra sakshandsamar, men
ikkje ferdig journalfart. Det vil alltid veere ein del dokument under
arbeid, men nar det gjeld eldre dokument i status R og F er
journalfgringa mangelfull og det kan vere usikkert om dokumenta er
sende eller ikkje. Ein kan og endre pa dokumenta i ettertid om dei
ikkje vert ferdigstilte pa riktig mate Dokumenta i status Rog F i
Websak hamnar heller ikkje pa kommunen sine postlister, slik at
innbyggjarane ikkje vil ha mogelegheit til a fa innsyn.

Kommunen far ein omfattande jobb med & kvalitetssikre journalen,

dette arbeidet blir meir krevande jo eldre dokumenta er.

Journalfgring betyr at dokument vert knytta til eit register som set

:’(I:lf:t"te organet i stand til & halde oversyn over sakshandsaminga og

viktig? dokumenta som vert til som ledd i denne. Det skal veere samsvar
mellom dokumenta registrert som journalfert i journalen og
dokumenta som er arkivlagde. Korrekt journalfgring er og n@dvendig
for at journalpostane skal kome med pa offentleg journal (postliste)
og verte tilgjengelege for publikum. Ikkje ferdigstilte dokument er
heller ikkje sikra mot endringar i ettertid.

Krav | folge arkivforskrifta § 9 har offentlege organ journalfgringsplikt for

saksdokument som kjem inn til eller vert sende ut fra verksemda,
om dei er eller blir saksbehandla og har verdi som dokumentasjon.
Riksarkivaren sin forskrift § 3-2, andre ledd, bokstav d, har mellom

anna krav til kvalitetssikring i elektroniske arkivsystem.

Palegg 5: Sikker oppbevaring av arkivmateriale

Korleis Ostergy kommune ma sgrge for at dei eldre, avslutta og bortsette
lukke arkiva som er oppbevarte i kommunen sine lokale blir sikra i

avviket? samsvar med krava i arkivforskriftene.




v Palegget inkluderer alle eldre, avslutta og bortsette arkiv som
kommunen oppbevarer i eigne lokale.

v' Kommunen ma utbetre eksisterande lokale, finne nye lokale som
er i samsvar med foresegnene i forskriftene eller overfgre arkiva

til depot.

Tips Rettleiaren pa Arkivverket sine nettsider (PDF) kan gi nokre tips.

Merk at den ikkje er oppdatert etter revisjonen av arkivforskriftene.

Frist 15.1.2020.

Funn Kommunen sitt arkivlokale i Radhuset oppfyller ikkje krava i
forskriftene. Lokalet er ikkje eigen brannceller og lokalet har vassrar.
Kommunen har ikkje skriftlege rutinar for tilgangskontroll og tilsyn.

Det er planar om a flytte arkiva til IKA Hordaland om kort tid.

Kommunen har sjglv ansvaret for & ta vare pa sine arkiv. Sentrale

Kvifor

er dette deler av dokumentasjonen som blir til gjennom kommunen si

viktig? verksemd skal bli bevart i lang tid eller for all tid. Papirarkiv er
sarbare for fysiske skader. Lokale brukt til oppbevaring av eldre og
avslutta arkiv ma derfor tilfredsstille seerskilde krav.

Krav Arkivforskrifta § 7 har krav til arkiviokale for offentlege arkiv.

Riksarkivaren sin forskrift kapittel 2 gir naerare faresegner om

arkivlokale.

Send inn handlingsplan og dokumentasjon for a lukke palegg

Ostergy kommune skal lage ein handlingsplan med tidsfristar som viser korleis ein planlegg a
jobbe for a lukke avvika. Denne handlingsplanen skal sendast til Arkivverket snarleg, og seinast
innan 15.11.2019.

Kommunen skal og sende inn dokumentasjon etter kvart som tiltaka for & utbetre avvika er
giennomfgrte, seinast innan péaleggsfristane. Om dokumentasjonen er ein del av den oppdaterte

arkivplanen, ma ein vise kvar i arkivplanen denne kan finnast.


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

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

dokumentasjonsforvaltning framover.

Med helsing
Espen Sjgvoll

avdelingsdirektgr Kjetil Reithaug
fagdirektar

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen signatur

Kopi til:
Fylkesmannen i Vestland



