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[bookmark: _Toc32315998]Bakgrunn
Sarpsborg kommune er lovpålagt å ha en arkivplan som angir hva arkivet omfatter, hvordan det er organisert og hvordan det styres/hvilke instrukser, regler, planer mv, som gjelder. Arkivplanen lever ikke sitt eget liv, men inngår som en integrert del av kommunens internkontroll. 
Arkivplanen er publisert i portalen Arkivplan.no (sarpsborg.arkivplan.no). Portalen Arkivplan.no er spesielt utviklet og tilrettelagt for kommunale og statlige arkivplaner iht. lovpålagte krav, og forvaltes av Documaster AS i samarbeid med interkommunale arkiver (IKA). Sarpsborg har tilgang gjennom medlemskapet i IKA Østfold. 
[bookmark: _GoBack]Etter arkivtilsyn i 2019 kom det pålegg om å oppdatere og forbedre arkivplanen slik at den er dekkende for arkivarbeidet slik det utføres i kommunen, at den har en tydelig beskrivelse av ansvarsfordeling mellom arkivtjenesten og kommuneområdene, og slik at den inngår i kommunens internkontroll for øvrig. Dette gjennomføres som et prosjekt med bistand av eksterne konsulenter i perioden november 2019 til mars 2020.
Sarpsborg kommunen bruker kvalitetssystemet Risk manager i sin internkontroll: dokumentmodul med reglement, prosedyrer og rutiner for alle kommuneområder, avviksmodul og risikomodul. Det er planer om å fase ut Risk manager og erstatte det med et kvalitetssystem på en mer moderne plattform, men det er per nå ikke definert en tidsplan for dette arbeidet. 
For å få arkivplanen til å fungere som en del av resten av kvalitetssystemet/internkontrollen må innholdet forvaltes aktivt slik at det oppleves relevant og oppdatert. For å lykkes med det bør det etableres en forvaltningsgruppe som møtes jevnlig for å jobbe systematisk med innholdet. 
Dette dokumentet beskriver en modell for å organisere arbeidet slik at kommunen kan lykkes med å holde arkivplanen levende og oppdatert samtidig som den fungerer som en integrert del av kommunens internkontroll for øvrig. 

[bookmark: _Toc32315999]Arbeidsform og organisering av arbeidet
Arkivplanen vedlikeholdes av en kjernegruppe bestående av tre redaktører, med ansvar for å holde hver sine områder oppdatert. Kjernegruppen møtes til arbeidsmøter minst en gang annenhver måned (se årshjulet). En av redaktørene utpekes som ansvarlig for å kalle inn til arbeidsmøter og sikre at det er fremdrift i arbeidet. 
Formål med arbeidsmøtene:
Gå gjennom innholdet i sarpsborg.arkivplan.no og vurdere om det er behov for å oppdatere eller gjøre endringer/tilføyelser. 


[bookmark: _Toc32316000]Roller og bemanning

	Rolle
	Beskrivelse
	Bemanning

	Fagansvarlig og eier
	Arkivleder og ansvarlig for
all arkivdanning/-forvaltning i kommunen. 
Overordnet faglig ansvar for
innholdet i arkivplanen.
	Simen Pedersen

	Ansvarlig for fremdrift og regelmessige arbeidsmøter

Ansvarlig for internkontroll og rutiner

	Sørge for at arbeidsmøter
gjennomføres annenhver
måned iht. plan/årshjul. 

Sikre at rutiner og prosedyrer, ansvar og organisering samt reglement er oppdatert og relevant i arkivplan og kvalitetssystemet. 
	Mona Ringstad

	Ansvarlig for papirarkiver og framfinning
	Sikre at bestandsoversikt og framfinningssystemer er oppdatert og relevant i arkivplan og kvalitetssystemet. relevant i arkivplan og kvalitetssystemet.
	Anne Brekke Jørgensen

	Ansvarlig for oversikt over fagsystemer
	Sikre at rutiner og prosedyrer, ansvar og organisering samt reglement er oppdatert og relevant i arkivplan og kvalitetssystemet.
	Atle Johnsen



[bookmark: _Toc32316001]Kompetansekrav
Alle redaktører skal ha: 
· arkivfaglig kompetanse 
· god kjennskap til Sarpsborg kommune sine rutiner for arkiv 
· god kjennskap til lover og regler på arkivfeltet 

Redaktør rutiner og internkontroll skal i tillegg ha:
· inngående kjennskap til rutiner for dagligarkiv, inkludert rutiner for saksbehandlere og leder

Redaktør papirarkiver og framfinning skal i tillegg ha: 
· god oversikt over Sarpsborg kommune sine historiske arkiv 
· god kjennskap til lover, regler og krav til arkivlokaler 
· kompetanse i bruk av Arkivplan.no-appen for bestandsoversikt 

Redaktør fagsystemer skal i tillegg ha: 
· god oversikt over Sarpsborg kommune sine fagsystemer 

[bookmark: _Toc32316002]Årshjul
Hvis arkivplanen skal virke som et planleggings- og styringsredskap for arkivfunksjonen i Sarpsborg kommune må den holdes oppdatert. 
Arkivplanen skal holdes oppdatert ved alle relevante endringer, slik at den er dekkende for arkivholdet slik det til enhver tid utføres.
En realistisk plan for å holde arkivplanen oppdatert er å gjennomføre sjekkpunkter i form av arbeidsmøter annenhver måned, seks ganger i året, for en systematisk gjennomgang. Og ut fra gjennomgangen bestemme hva som skal prioriteres å oppdatere. 






[bookmark: _Toc32316003]Arkivplan og kvalitetssystemet – et lengre perspektiv
Arkivplan som internkontroll er en del av virksomhetens kvalitetsstyring. Arkivplaner bør derfor ikke leve sitt eget liv på siden, men integreres i kvalitetssystemet. Kvalitetssystemet i Sarpsborg, Risk Manager, er imidlertid utdatert og skal skiftes ut. Vi har derfor konsentrert oss om å oppdatere alle relevante oversikter og beskrivelser på sarpsborg.arkivplan.no i denne omgang. På sikt må målet være å få arkivplanen inn i det fremtidige kvalitetssystemet når det er anskaffet, og det bør legges en plan for dette. 
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