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1 Innledning

Arkivplanen for Oppegard kommune skal fungere som en administrativ handbok for
kommunen. Hovedpunktene i planen er en samlet beskrivelse av kommunens arkiver og
dokumentasjon, samt systemer og registre. I tillegg viser planen hva slags instrukser,
regler, planer m.v. som gjelder for arkivarbeidet med rutiner og tiltak som gjelder for
fysisk sikring og dokumentsikring. Planen inneholder ogsa en utviklingsdel som sier noe
om planlagte tiltak og om hvilke omrader ved arkiv- og dokumentforvaltningen som bgr
vurderes/utredes.

Arkivplanen skal sikre at Oppegard kommune ivaretar arkivansvaret etter Arkivlovens §
6:

"Offentlege organ pliktar & ha arkiv, og desse skal vera ordna og innretta slik at
dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid. ”

Arkivplanen er godkjent av radmannen 18. januar 2011.
Planen skal oppdateres kontinuerlig og godkjennes av radmannen i forkant av hver

arkivperiode.

1.1 Formalet med arkivplanen

Arkivplanen gir bindende instrukser og retningslinjer for handtering av informasjon og
dokumentasjon i Oppegard kommune. Alle ansatte i kommunen som i sitt daglige virke
kommer i kontakt med arkiv- og dokumentforvaltning plikter derfor 8 sette seg godt inn i
og felge retningslinjene i denne arkivplanen.

Arkivloven med forskrifter ligger til grunn for instruksene og retningslinjene. Arkivplanen
skal bidra til at Oppegérd kommune ivaretar arkivansvaret og sikrer innbyggernes
rettigheter slik Arkivioven med forskrifter gir bestemmelser om.

Arkivplanen viser hvordan kommunens arkivtjeneste er organisert og hvor ansvaret er
plassert. Arkivplanen viser hva slags regler og rutiner som gjelder for fysisk og
elektronisk sikring av kommunens dokumentasjon. Planen skal inneholde en samlet
beskrivelse av kommunens arkiver og dokumentasjon, samt systemer og registre. Planen
skal ogsa inneholde en utviklingsdel som sier noe om hvilke omrader ved arkiv- og
dokumentforvaltningen som bgr vurderes/utredes.

Arkivplanen er et redskap som skal bidra til at:

= arkivet skal vaere en oppdatert og tilgjengelig informasjonsbase for
saksbehandling og offentlig innsyn

= arkivet skal ivareta rettslig og historisk dokumentasjon for ettertiden

= arkivtjenesten skal aktivt bidra til at politikere og ansatte kan fungere godt og
utgve sine oppgaver pa en tilfredsstillende mate. Lik behandling, service og
rettssikkerhet skal ivaretas

= arkivordningen skal lette arbeidet med fremfinning, internkontroll,
forvaltningsrevisjon og legalitetskontroll

1.2 Historikk

Oppegard kommune startet med elektronisk journalfgring og saksbehandling i 1992; den
gangen benyttet man sak/arkivsystemet Forum Sak/Arkiv fra Telenor Allianse. Samtidig
tok man i bruk K-koder som arkivngkkel. I 1996 ble det besluttet & ga over til et



windowsbasert sak/arkivsystem og valget falt pd Kontor 2000 fra IBM. Systemet var
installert og klart til bruk i fgrste halvdel av 1997, byggesakskontoret var piloter med
oppstart 1.juli. Siden har det veert en rekke oppgraderinger av systemet og i 2007 tok vi
i bruk web-versjonen, nd omdgpt til EDB Sak og Arkiv (ESA).

Frem til 2004 hadde Oppegard kommune desentralisert arkiv, dvs. at hver sektor
fungerte som egen journalfgrende enhet med eget arkiv. Som fglge av den store
omorganiseringen i 2004 ble det besluttet & innfgre sentralarkiv og skanning. I
september 2004 var arkivtjenesten endelig samlet under ett tak.

1.3 Oppdatering av arkivplanen/prosedyrer ved endringer av
arkivplanen

Arkivplanen er ikke et statisk dokument, men skal endres etter behov. Arkivplanen skal
derfor til enhver tid inneholde oppdaterte versjoner av regler, rutiner og retningslinjer for
arkivarbeidet i kommunen, samt nye rutiner som fglge av - for eksempel:

« omfattende omorganisering av organisasjonen

e at det blir opprettet og tatt i bruk nye fagsystem eller andre datasystem
« vesentlige endringer i kommunens oppgaver og myndighetsomrade

e at en kommunal enhet oppretter et nytt arkiv eller arkivdel

e at det blir tatt i bruk ny arkivngkkel

e oppstart av ny arkivperiode. Arkivplanen godkjennes av radmann ved oppstart av
ny arkivperiode. Gammel plan pafgres gyldighetstid og arkiveres.

1.4 Godkjenning av arkivplanen og rutiner
Godkjenning av arkivplanen: R&dmannen

Ved oppstart av en ny arkivperiode skal arkivplanen alltid veere oppdatert, i samsvar
med virkeligheten og godkjent av radmannen. Gammel plan arkiveres med p&fort
gyldighetstid.

Ansvar for 8 oppdatere og arkivere arkivplanen: Arkivleder

Ved alle organisatoriske eller strukturelle endringer skal arkivleder konsulteres.



2 Organisering og ansvar

Denne delen av planen tar for seg hvordan kommunen er organisert og
beskriver hvordan arkivansvaret er fordelt i kommunen.

2.1 Politisk organisering

Kommunestyret

Kontrollutvalget

Formannskapet

Administrasjons
utvalget

[ ]
Utvalg for Utvalg for Utv alg for
kultur og oppvekst helse og omsorg miljg og plan

2.1.1 Kommunestyret

Kommunestyret bestar av 31 medlemmer og har mgte ca. en gang i maneden. Mgtene er
dpne for publikum. Fgr mgtet settes er det satt av en halv times spgrretid. Her har
innbyggerne anledning til & stille spgrsmal til kommunestyret om saker de er opptatt av.
De som stiller spgrsmal ma vaere bosatt i Oppegdrd og sakene det spgrres om, bgr ha
allmenn interesse.

Mgtene i kommunestyret og formannskapet ledes av ordfgreren, som er valgt av
kommunestyret for fire 8r av gangen. Ordfgreren er rettslig representant for kommunen
og underskriver pd kommunens vegne i alle tilfeller der myndigheten ikke er tildelt
andre.

2.1.2 Formannskapet

Formannskapet bestar av ni medlemmer. De oppnevnes av Kommunestyret og har
myndighet til 3 gjore vedtak i en rekke saker. Formannskapet har mgter ca. to ganger i
maneden. Mgtene er apne for publikum. Det er ikke adgang til & stille spgrsmal til
Formannskapet pa samme mate som til Kommunestyret.

2.1.3 Utvalgene
Utvalgene er opprettet av Kommunestyret i medhold av Kommunelovens § 10. Hvert
utvalg har ni medlemmer.



2.2 Administrativ organisering

Rédmann
Fire kommunaisjefer

Stab og slette

Skole og
kvalifisering

I |
Kultur

Helse, sosial
plele og omsorg

Teknske ljenester

~

[ Kolben kuiturhus

( 9 skoler }-

S

(" Sykehjem )

- 2 kommunale

- 1 privat drevet ™
\ )

Heisetjeneste

[ Vann, aviep og
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I ™\ 2 - = S - T
Pedagogisk Bamevem Tiltak og tjenester Samfunnsutvikling
psykologisk - for
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(PPT) _ ) L0 - I

NAV Oppegard ]

Oppegard kommune er organisert som en tonivdmodell, med en ledelse best3ende av
radmann og 4 kommunalsjefer og ca. 50 selvstendige virksomheter/seksjoner.

Radmann og kommunalsjefer skal fgrst og fremst ivareta overordnet planlegging og
strategiutvikling, betjene folkevalgte organer med beslutningsgrunnlag og gjennomfgre
vedtak. I forhold til virksomhetene er redmannsgruppen fgrst og fremst et koordinerende
ledd og ivaretar overordnet styring, rapportering og oppf@lging. Fagansvaret ligger i
virksomhetene og seksjonene. Visjon, satsingsomrader og tiltak kan leses i
Kommuneplanen og arlige handlingsprogram.

Oppegdrd kommunes ndvaerende administrative organisering ble vedtatt i 2003. Far
dette var kommunen sektororganisert med sektorleder for hvert tjenesteomrade.

2.3 Arkivorganisering

Oppegérd kommune er definert som ett organ med én journalenhet. Kommunen har
sentrale arkivserier som mgtebgker, saksarkiv, personal- og ansettelsesarkiv,
byggesaks- og eiendomsarkiv, avtalearkiv mm, men ogsa mange spesialserier slik som
helsekort, elevmapper, morsmapper, klientarkiv etc.

Siden 1.10.2004 har vi hatt felles postmottak for kommunen og det er lagt til
sentralarkivet. Kommunens sentralarkiv ledes av arkivleder. Kommunen benytter ESA
versjon 6.2a i sitt ndvaerende saks- og arkivsystem. I tillegg er det et stort antall
elektroniske fagsystemer som benyttes. Fagsystemene er fgrst og fremst
saksbehandlings- og arkiveringssystem for fagsakene. All journalfgring og administrativ
saksbehandling for gvrig skal skje i ESA. Inngdende dokumenter blir skannet inn i ESA.
Dokument som blir produsert av kommunen blir opprettet og lagret i ESA.

Sentralarkivets hovedoppgave er a registrere og kvalitetssikre kommunens
dokumentasjon. Sentralarkivet skal:



6.

Sgrge for registrering og skanning av all arkivverdig post adressert til kommunen
pr post, telefaks og e-post (journalfgring), eller andre medier.

Sikre at arkivet dokumenterer opphavet til en sak (innkomne skriv),
saksbehandlingsprosessen (interne dokument, kommentarer, utredninger, m.v.)
og resultatet av saksbehandling (vedtak, avtaler, kopi av utgaende skriv og
annen oppfalging).

Sgrge for systematikk og sammenheng i arkivene, slik at de kan fungere som
informasjonskilde og informasjonssystem for administrasjonen, rettslig og
forvaltningsmessig dokumentasjon og som arkivkilde for ettertiden.

Legge ut offentlig postliste pa internett.

Sgrge for at det blir tatt vare p& dokumentasjon av arkivrutiner, arkivsystem og
informasjonsbeerere.

Sgrge for at arkivplanen oppdateres og arkiveres

Arkivleder har det faglige og operative ansvaret for kommunens arkivtjeneste og
utarbeidelse av arkivplan.

Arkivordningen i Oppegard kommune bygger pa et skille mellom dagligarkiv,
bortsettingsarkiv og depot.

Dagligarkivet inneholder materiale som saksbehandles i innevaerende periode (=
aktivt arkiv)

Bortsettingsarkivet inneholder materiale som har vaert saksbehandlet i
foregdende perioder (yngre enn 25 ar).

Depotet (Folloarkivet) inneholder materiale eldre enn 25 ar og avsluttede arkiver.
Folloarkivet er et interkommunalt samarbeid.

2.4 Ansvar og fullmakter

2.4.1 Radmannens arkivansvar

Radmannen har ifslge § 1.1 i Arkivloven (Kommuneloven § 23), ansvaret for
kommunens arkiv og for at organisering og oppfelging av arkivarbeidet er i samsvar med
lover og forskrifter om offentlig saksbehandling. Innholdet i administrasjonens
arkivansvar er ellers fastsatt i gjeldende lover og forskrifter og i retningslinjer gitt med
hjemmel i dette lovverket.

2.4.2 Seksjonsleder for Jus og administrasjon

Leder for jus og administrasjon er underlagt radmannen. Seksjonsleder har radmannens
myndighet til & fatte vedtak og uteve myndighet i henhold til administrativt
delegasjonsreaglement, herunder Lov om Arkiv av 4. desember 1992 nr. 126. Leder for

jus og administrasjon har fglgelig overordnet ansvar for sentralarkivet med lederansvar
for arkivpersonalet.

2.4.3 Arkivleders ansvar og oppgaver

Instruksen gjelder for funksjonen som gverste faglige ansvarlige for dokument- og
arkivtjenesten i Oppegard kommune. Arkivleder er administrativt underlagt leder for jus



og administrasjon. Arkivleder skal vaere representert i administrative fora som behandler
saker med konsekvenser for kommunens arkivdrift.

Ansvar og oppgaver:

= overordnet faglig ansvar for kommunens samlede arkivtjeneste, for arkivdanningen
og for bevaringen av arkivmateriale.

= pase at arkivvirksomheten er i samsvar med gjeldende lover og reglement

= ajourfgring av arkivplan, herunder utarbeidelse av instrukser innenfor
arbeidsomradene

= legge til rette for at arbeidsoppgavene utfgres pa en rasjonell og effektiv mate slik at

brukerne far den service og de tjenester de har krav pa

papeke mangler og feil og pase at disse blir rettet opp

oppleering, veiledning og oppfglging innenfor arbeidsomradene

pase at det brukes godkjent arkivngkkel og at denne til enhver tid er oppdatert

administrere og drifte kommunens sak/arkivsystem etter offentlige standarder

arkivbegrensning og kassasjon etter gjeldende regelverk

fgre tilsyn med arkivlokaler og arkivrom og pase at disse er i forskriftsmessig stand

ansvar for bruk og lan av materiale fra bortsettingsarkiv

hovedbrukerstgtte som innbefatter opplaering av brukerstgtter, saksbehandlere og

ledere

2.4.4 Arkivmedarbeiders ansvar og oppgaver

Arkivmedarbeider er administrativt underlagt leder for jus og administrasjon og
arkivfaglig underlagt arkivleder. Det betyr at arkivmedarbeider skal rapportere til
arkivleder i arkivfaglige spgrsmal, og til nzermeste overordnede linjeleder i andre
sammenhenger.

Ansvar og oppgaver:

= operativt faglig ansvar for kommunens samlede arkivtjeneste

s« delansvar for at arkivplanen blir ajourfgrt i henhold til bestemmelsene

= brukerstgtte etter fastlagt rutine

= |gpende arkivarbeid i henhold til lover, bestemmelser og instrukser i arkivplanen
= arkivbegrensning, registrering og skanning i trad med retningslinjene

= sgrge for rasjonell dokumentflyt slik at rette vedkommende far all aktuell
dokumentasjon

pase at arkivene til enhver tid er oppdatert

fglge retningslinjer for bruk og utldn av arkivmateriale

holde oversikt over dokumentasjonen i sine fysiske arkiver og databaser
utfore kassasjonsarbeid i trdd med gjeldende retningslinjer

bistd saksbehandler i arkivfaglige spgrsmal

arkivmedarbeiderne plikter & ta ngdvendig opplaering for & kunne utfgre sine
oppgaver tilfredsstillende

2.4.5 Den enkelte virksomhets arkivansvar

Leder for den enkelte virksomhet/seksjon har ansvaret for fagsystemene og
objektarkivene i sin virksomhet/seksjon. Arkivieder er rﬁdgiver for
Virksomhetsleder/seksjonsleder innenfor sitt ansvarsomrade, jfr.kap. 3.4.3.

2.4.6 Saksbehandlernes arkivansvar

Saksbehandlerne har et viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som en
oppdatert og effektiv informasjonsbase. Dokumentene i en sak skal holdes samlet og det
skal veere samsvar mellom fysisk arkiv og dokumentene som inngar i et saksnummer i



ESA. I arkivfaglige saker er saksbehandler underordnet arkivieder innenfor dennes
ansvarsomrade, jfr.kap. 3.4.3. Som vedlegg til arkivplanen falger en rekke
rutinebeskrivelser som omhandler ulike faser/temaer i saksbehandlingen.

Ansvar og oppgaver:

» sprge for at all dokumentbehandling (inn- og utgdende) skjer i ESA eller avdelingens
fagsystem

offentllghetsvurdere dokumenter og behandle innsynsbegjeeringer

saksmappe utlént fra sentralarkivet, er saksbehandlers ansvar inntil den returneres
saksbehandle, ferdigstille og ekspedere dokumenter

saker som skal til politisk behandling skal fglge prinsippene for fullfgrt
saksbehandling

2.4.7 Folloarkivet

Kommuner og fylkeskommuner skal opprette egne ordninger for arkivdepot. Som et
minimum skal slike ordninger innebaere at det Igpende ansvaret for eldre og avsluttede
arkiv blir plassert ett sted, at en har ngdvendige lokaler tilgjengelig for & oppbevare
arkivene og at en etablerer rutiner som ivaretar de spesifiserte kravene til arkivdepot.

Paplrarklv som ikke lenger er i bruk for administrative formal (som oftest eldre enn 25
ar), og arkiv etter organ som er nedlagt eller har avsluttet wrksomheten sin (avsluttede
arkiv), skal overfgres til kommunens arkivdepot. Det er ogsa bevaringsplikt for
elektroniske fagsystem. Data skal organiseres slik at langtidslagring og fremtidig
dokumentasjon ivaretas.

Oppegard kommune inviterte kommunene i Follo til et samarbeid om arkivdepot i Kolben
og pr.d.d. er Frogn kommune med. Samarbeidet er organisert etter kommunelovens §
28, vertskommunemodellen. Samarbeidets form og innhold er regulert i felles avtale om
etablering og drift av arkivdepot. Arkivmaterialet overfgres pa to forskjellige méater i
henhold til normahnstruksen Oppegard kommune avleverer sitt arkivmateriale og
overdrar da réderetten til depotet. Frogn kommune deponerer arkivmaterialet til depotet
uten a overdra arkivansvaret. Fra juni 2010 er navnet endret fra arkivdepot til
Folloarkivet.

Et slikt samarbeid innebaerer at samarbeidskommunene delegerer myndighet til
vertskommunen som skal utfgre oppgaver og treffe avgjerelser. Samarbeidet regnes ikke
som eget rettssubjekt, men er underlagt samarbeidskommunenes mstruksmns og
omgjgringsmyndighet. Som vertskommune er Oppegard kommune pdlagt ansvaret for
arkivtjenesten og skal sgrge for at arkivet til samarbeidsordningen ikke blandes sammen
med arkivet til vertskommunen. Dette skal dokumenteres i arkivplanen. (Riksarkivaren:
Rapporter og retningslinjer 23, Arkiv i interkommunale samarbeidsorgan.)

Det er bygget egne spesialmagasiner for papirbasert arkivmateriale i henhold til
forskriftene. Det er forelgpig ikke lokaler for oppbevaring av spesialmateriale som foto,
mikrofilm og elektroniske arkiver.

Folloarkivet er fortsatt i etableringsfasen. Depotets oppgaver er bevaring,
tilgjengeliggjgring og formidling av eldre og/eller avsluttet arkivmateriale,
saksbehandling av mnsyn og brukerforesp;arsler samt betjening og vellednlng av
brukere som gnsker & gjennomga arkivmaterialet. Depotet er derfor tildelt det faglige,
administrative og operative ansvaret for bevaring, tilgjengeliggjering og formidling av
arkwmater[ale som er avlevert. Dette er det utarbeidet instruks og retningslinjer for,
basert pa Riksarkivarens normalinstruks for arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner.

For deponert arkivmateriale fra Frogn kommune er Folloarkivet delegert faglige,
administrative og operative oppgaver. Dette er spesifisert i vedlegg til avtalen om felles



drift av arkivdepot mellom Oppegard og Frogn kommuner. Depotet m& ha fullmakt for &
fatte vedtak om innsyn i deponert materiale.

Det er gnskelig & etablere mest mulig ensartete rutiner for behandling av materialet til
kommunene uavhengig av om materialet er avlevert eller deponert. En standard for
behandling vil medfgre enklere og mer oversiktlig arkivdanning og det vil dessuten gi
tydeligere og mer lettfattelig informasjon til kommunenes innbyggere.

Fer avlevering finner sted, skal materialet vaere ordnet, merket og listefert i henhold til
bestemmelsene i arkivforskriften § 5-4 og normalinstruksen. Dette vil ogsa gjelde
deponering. Imidlertid er det plassert en del materiale fra Oppegard kommune i depotet,
som ikke er avlevert. Dersom et kommunalt eller fylkeskommunalt arkivdepot patar seg
& ordne, merke og listefgre et arkivmateriale som skal avleveres, skal dette skje pa
oppdrag fra den instans som har ansvaret for materialet, og etter skriftlig avtale med
denne. Oppdraget skal veere tidsavgrenset. Avlevering finner sted ferst nar materialet er
ordnet, merket og listefgrt pa foreskreven mate. Rutiner er under utarbeidelse.

2.4.8 Arkivdepotansvarlig

Folloarkivet er organisatorisk tilknyttet biblioteket med arbeidssted i Kolben. I dag er en
person tilsatt i 50 % stilling som arkivdepotansvarlig og underlagt virksomhetsleder for
biblioteket.

Ansvar og oppgaver:

= pase at arkivmaterialet oppbevares, tilgjengeliggjgres og formidles etter gjeldende
lovverk, forskrifter og Riksarkivarens fgringer

= Ha tilsyn med materialet og foreta forebyggende konservering.

= Utforming av rutiner og regelverk for bevaring, utladn, kopiering, saksbehandling og
tilbakelan av arkivene.

= Veiledning av brukere, ansatte i kommunene og andre offentlige virksomheter i
spgrsmal som vedrgrer eldre arkiver.

= Besvare forespgrsler og henvendelser fra brukere, ansatte i kommunene og andre
offentlige virksomheter.

= Vurdere om arkivene inneholder taushetsbelagte opplysninger.

= Gjennomga taushetsbelagte dokumenter ved skriftlig forespgrsel og vurdere om noe

kan anses fritt tilgjengelig, eventuelt ved sladding av enkeltopplysninger, dersom

dette ikke er for ressurskrevende eller kan medfgre at enkeltopplysninger faller ut av

sin sammenheng og far en annen betydning.

Saksbehandling av brukerforespgrsler.

Saksbehandling av innsynsbegjzaeringer etter fullmakt.

Innhente taushetserklzering der det er ngdvendig.

Tilgjengeliggjere materiale for brukerne; herunder utforming av arkivkataloger og

referanseinformasjon, publisering i arkivportalen.no, utforme og oppdatere nettsider

og brosjyrer.

= Tilrettelegge materialet og arbeidsplasser til bruk for forskning.

= Drive aktiv formidling med presentasjoner og utstillinger av materialet,
arrangementer m.m.

» Vaere en initiativtager og padriver i arbeidet med & utvikle lgsninger og tjenester for
Folloarkivet.

= Spgrge for faglig utvikling og oppdatering.

= Utarbeide arkivplan for depotet
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2.4.9 Virksomhetsleder bibliotek

I forbindelse med Folloarkivet har virksomhetsleder for biblioteket falgende ansvar og
oppgaver:

arbeidsgiveransvar for arkivdepotansvarlig
overordnet administrativt ansvar for Folloarkivet
utarbeide virksomhetsplan og budsjett arlig

pase at Folloarkivet styres etter virksomhetsplanen
vaere representert i arkivfaglig rad

3 Reglement

3.1 Lover og forskrifter

Arkivloven og arkivforskriften, som tradte i kraft 1. januar 1999, gir farst og fremt
generelle og i noen grad detaljerte bestemmelser for hvordan offentlige organers
arkivmateriale skal hadndteres nar det forst er skapt.

Det er ogsa en rekke andre lover som har innvirkning p& kommunens arkivtjeneste.
Dette gjelder blant annet hvor lenge man skal oppbevare dokumentasjon, hva man
plikter a dokumentere og hvordan man skal dokumentere. For eksempel har
Kommuneloven bestemmelser om at det skal fgres mgtebok over forhandlingene i alle
folkevalgte organer. Bokfgringsloven har bestemmelser om oppbevaring av
regnskapsmateriale. Plan- og bygningsloven stiller krav til dokumentasjonen i
kommunens plan- og bygningssaker. Helseregisterloven gir besternmelser om at
helseopplysninger blir behandlet i samsvar med grunnleggende personvernhensyn.

Det er samspillet mellom arkivlovgivningen, innsyns- og personvernlovgivningen og de
forskjellige saerlover som former kommunens arkivtjeneste.

Innsyn i offentlig dokumentasjon gis i medhold av Offentlighetslovens,
Forvaltningslovens og Personopplysningslovens bestemmelser — alle med forskrifter.

Lenker:

Arkivloven

Arkivforskriften
Barnehageloven
Forvaltningsloven
Kommunehelsetjenesteloven
Kommuneloven
Offentlighetsloven
Opplaeringsloven
Pasientrettighetsloven
Personopplysningsloven
Riksarkivarens bestemmelser

3.1.1 Arkivioven

Arkivlovgivningen bestdr av Arkivloven med forskrifter, samt
Riksarkivarens bestemmelser for offentlig arkiv. Arkivforskriften gir bl.a.
bestemmelser om arkivansvaret i offentlige organ, arkivorganisering og
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arkivsystem, arkivrutiner, oppbevaring og sikring av arkiv (bade
papirbasert og elektronisk), eldre og avsluttede arkiv. Riksarkivarens
bestemmelser omfatter generelle bestemmelser for offentlige arkiv.

De viktigste bestemmelsene i Arkivforskriften er:

« Radmannen har det overordnede arkivansvaret i kommunen og er ansvarlig for &
instruere og veilede underordnede enheter i arkivspgrsmal.

e Arkivarbeidet skal utfgres av en arkivtjeneste under ledelse av en arkivleder.
"Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utfgrast av ei eiga eining,
ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere
felles for organet. Dersom ikkje saerlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere
underlagd den administrasjonseininga som har ansvaret for organets
fellessaker.", § 2-1

« Kommunen skal ha en arkivplan, som viser hvordan arkivet er bygd opp og hvilke
instrukser o.l. som gjelder for arkivarbeidet.

Kommunen skal ha en felles arkivngkkel.
Det administrative saksarkivet skal vaere ordnet etter arkivngkkelen og det skal
finnes systematiske oppstillingsplaner for andre arkivdeler.

= Elektroniske arkivsystem skal normalt fglge kravene til NOARK-standarden. Nye
systemer skal vaere gokoente av Riksarkivaren fgr de blir tatt i bruk.

e Kommunen har plikt til a8 fgre postjournal med bestemte opplysninger, § 2- 7

e Kommunen er forpliktet etter arkivloven til & ta vare pa sine arkiver, og til & holde
dem tilgjengelig for innsyn i samtid og ettertid. Dette gjelder bade for
papirbaserte og elektroniske arkiv, § 5-1.

Arkivforskriften gir ogsa Riksarkivaren en rekke fullmakter og palegg. To av stor
betydning for kommunen er:

¢ § 2-13: skal godkjenne systemer, rutiner, lagringsformater og -medier for
elektronisk lagring av saksdokumenter. Godkjenningen kan skje ved generelle
bestemmelser eller ved enkeltvedtak.

o« § 5-12: skal utarbeide normalinstruks for krav til arkivmateriale
som avleveres til kommunalt og fylkeskommunalt arkivdepot.

3.1.2 Forvaltningsloven og offentlighetsloven

Forvaltningsloven inneholder bestemmmelser om taushetsplikt og begrensningen av
denne, samt partsoffentlighet. Arkivpersonalet har i medhold av denne loven rett til 3
journalfgre og arkivlegge materiale som er underlagt taushetsplikt.

Offentlighetslovens formal er & styrke borgernes tillit til forvaltningen og styrke deres
kontroll av forvaltningen. Arkivtjenesten har her en sentral funksjon ved 3 gjore
dokumentasjon tlngengehg for innsyn, og p& den maten legge til rette for at offentlig
forvaltning fremstar som apen og gjennomsiktig. Lovens hovedregel er at det er allmenn
adgang til innsyn i offentlige organers journaler, saksdokumenter og liknende registre,
med mindre annet fglger av lov eller forskrift med hjemmel i lov. Offentlighetsloven
inneholder regler for dokumentinnsyn, bl.a. i forhold til postjournal og arkiv.
Postjournaler og lignende registre skal vaere tilgjengelige for publikum. Alle brev skal
registreres i postjournalen, ogsa de som inneholder konfidensielle og sensitive
opplysninger. Det skal fremga av den offentlige journalen at slike brev er mottatt og
sendt, men de konﬁdensualle 0g sensitive opplysmngene skal unntas fra offentlig journal.
Offentlighetsloven har ogsa bestemmelser om nar og under hvilke betingelser
opplysninger og dokumenter kan unntas offentlighet, og nar meroffentlighet skal
praktiseres
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Forskrift om sikker elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen,
eForvaltningsforskriften, har bestemmelser om bruk av e-post og elektroniske skjema.

3.1.3 Kommuneloven
Arkivfaglig viktige paragrafer:
§ 30. Mgteprinsippet.
1. Folkevalgte organer treffer sine vedtak i mgte.

2. Nar en sak skal avgjeres av annet organ enn kommunestyret eller fylkestinget,
kan lederen for organet beslutte saken tatt opp til behandling ved fjernmgte eller
ved skriftlig saksbehandling. Dette kan likevel bare gjores nar det er pakrevd 3 f3
avgjort saken fgr neste mgte, og det enten ikke er tid til 3 kalle sammen til
ekstraordinzert mgte, eller saken ikke er s3 viktig at dette ma anses nﬂdvendlg
Departementet kan gi naermere regler om adgang til & treffe vedtak pa grunnlag
av fjernmgte eller skriftlig saksbehandling.

3. Det skal fgres mgtebok over forhandlingene i alle folkevalgte organer.
Kommunestyret og fylkestinget fastsetter selv naermere regler om fgring av
mgtebok.

§ 39. Reglement. Arkiv.

1. Kommunestyret og fylkestinget fastsetter selv ved reglement naermere regler for
saksbehandlingen i folkevalgte organer,

2. Departementet kan gi forskrifter om behandling, bevaring, ordning av og tilsyn
med kommunens og fylkeskommunens arkiver.

3.1.4 Andre viktige arkivrelevante lover og forskrifter

De enkelte fagomrddene i kommunen vil vare styrt av en rekke szerlover og forskrifter,
som gir bestemmelser om de samfunnsoppgaver kommunen har ansvar for. Slike lover
er for eksempel opplaeringsloven, plan- og bygningsloven osv.

Disse lovene vil ogsé ha betydmng for arkivdanningen. Det er den faglige leder innenfor
det aktuelle tjenesteomradet som har ansvaret for at bestemmelsene i dette lovverket
blir ivaretatt.

Eksempelvis hdndterer kommunen en rekke arkiver med klientrelaterte opplysninger.
Styrende for kommunens handtering av klientopplysninger innenfor pleie- og
omsorgstjenesten er personopplysningsloven, arkivloven og ikke minst
helselovgivningens ulike szerlover. For eksempel gir Pasientrettighetsloven bestemmelser
om pasientenes rett til innsyn i pasientjournalen. Forskrift om pasientjournal har
bestemmelser og retningslinjer for oppretting, mnhold fgring og oppbevaring av den
enkelte pasients journal. Lov om helsepersonell gir pa sin side bestemmelser om
helsepersonells dokumentasjonsplikt nar det blir utfert helsetjenester.

3.1.5 Personopplysningsloven

Personopplysningslovens formal er & beskytte den enkelte mot at personvernet blir
krenket gjennom behandling av personopplysninger. Loven skal bidra til at
personopplysninger blir behandlet i samsvar med grunnleggende personvernhensyn,
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herunder behovet for personlig integritet, privatlivets fred og tilstrekkelig kvalitet pa
personopplysninger.

Loven med forskrift gir bestemmelser om informasjonssikkerhet, internkontroll,
informasjonsplikt, den registrertes rettigheter, melde- og konsesjonsplikt ved behandling
av sensitive personopplysninger til Datatilsynet og Datatilsynets oppgaver og
sanksjonsmuligheter.

Kommunens ansvar og plikter er naermere omtalt under kapittel om “Organisering og
ansvar”.

3.2 Sentralt regelverk, standarder og styringsdokumenter

3.2.1 Riksarkivarens bestemmelser for offentlige arkiv

En samlet oversikt over Riksarkivarens bestemmelser om behandling av offentlige
arkiver er samlet i en forskrift. Forskrift til arkivioven av 1.12.1999 nr. 1566 om
utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver.
Forskriften ble gjort gjeldende fra 1.1.2000 og er gitt med hjemmel i diverse paragrafer i
Arkivforskriften.

Riksarkivarens bestemmelser for offentlige arkiv gir i enda stgrre grad enn arkivloven
med forskrifter, detaljerte bestemmelser pa omrader som bevaring og kassasjon av
kommunalt arkivmateriale, avlevering til arkivdepot, elektronisk arkivering av
saksdokumenter og avlevering av elektroniske arkiv.

Normalinstruks for arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner gir palegg i form av
bestemmelser og sterke faringer om hvordan eldre og avsluttet arkivmateriale skal
behandles.

3.2.2 NOARK-standarden

Journalfgring av elektroniske saksdokumenter i det offentlige skal som hovedregel skje i
et system som fglger kravene i gjeldende NOARK og som er godkjent av Riksarkivaren.
Dette gjelder enten man benytter et rent journal- og arkivsystem, eller om funksjoner for
journalfgring er integrert i et fagsystem. Ved elektronisk arkivering av saksdokumenter
ma systemet tilfredsstille de spesifikke kravene til elektronisk arkivering i NOARK og
vaere godkjent av Riksarkivaren for dette formalet. Oppegdrd kommune bruker pr. dags
dato en versjon av ESA som baserer seg pa NOARK 4, som forelgpig dominerer
markedet.

Det utvikles stadig nye versjoner av NOARK. Siste versjon - NOARK 5 - skal kunne
brukes for alle typer arkivdanning, uavhengig av teknologisk Igsning og type organ. Alle
former for aktiviteter som skaper dokumenter som det er viktig & sgrge for at
oppbevares og gjenfinnes i autentisk form, skal i prinsippet innga i en Igsning for
arkivdanning. Dette er helt uavhengig av offentlig eller privat sektor, om dokumentene
. o . .. . o]

inngar i tradisjonell saksbehandling, hvor mange ar de skal oppbevares eller om de skal
avleveres til depotarkiv.

3.3 Internt regelverk

Mange av kommunens egne planer og reglement har innvirkning pd8 kommunens arkiv-
og dokumenttjeneste. Her er et utvalg:
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= Administrativt delegasjonsreglement i Oppegard Iegger opp til omfattende delegasjon
og setter szrlig store krav til at alle ledere i Oppegard kommune ser sin del av
virksomheten i et helhetsperspektiv. Der radmannens myndighet er delegert til
seksjons-/virksomhetsleder eller videre nedover i systemet forutsettes det at den
enkelte ser sakene han eller hun handterer «<med radmannens gyne».

= Etikkreglementet er uttrykk for den etiske standard som skal gJeIde for folkeva!gtes
og ansattes atferd i Oppegard kommune, innenfor rammen av vare verdier &penhet,
samspill, nytenknlng og ansvarlighet. Dette mnebaerer et krav om integritet ved den
enkeltes handlemate, samt en forpliktelse til & opptre etisk forsvarlig og ikke skade
kommunens omd(zimme

= [KT-strateqgi for Oppegard kommune 2009-2012 beskriver hvilke mal og retningslinjer
som skal legges til grunn for kommunens samlede bruk av IKT. Strategien er
forankret i kommuneplanen og realiseres gjennom arllge handlingsprogram og
bUdSJett For arkivtjenesten er det spesielt satsingsomradet “Digital forvaltning” som
far mest innvirkning.

= Kommunikasjonsstrategien for Oppegard kommune skal bidra til &penhet, godt
omdgmme, gkt kunnskap om kommunens aktiviteter, Ievende lokaldemokrati,
realistisk forventningsniva og god tilgjengelighet. Med dpenhet vektlegges at det skal
legges til rette for innsyn og praktiseres meroffentlighet ved spgrsmal om innsyn i
dokumenter, sa sant de ikke strider mot personvern, er konkurransevridende eller
andre forhold tilsier at dokumentene skal unntas offentlighet.

= S|kkerhetshandbok vedrgrende mformaspnssnkkerhet i Oppegard kommune er bygd
opp pa grunnlag av Norsk standard 17799-2001. Malsetningen er § utvikle
kommunens sikkerhetsstandard og effektiv sikkerhetspraksis innad i kommunen og
for & skape tillit til samarbeidende organisasjoner og de som bruker kommunens
tjenester. Informasjonssikkerhet er ikke bare knyttet til elektroniske medier, og er i
utgangspunktet medieuavhengig. Informasjonssikkerhet starter og slutter med
enkeltindivider. Uten at det enkelte individ har et bevisst forhold til sikkerhet hJeIper
det lite med virusprogrammer, brannmurer og andre mekanismer. Her, som pa alle
andre omrader er det slik at kjeden ikke er sterkere enn det svakeste leddet.

» Personalhdndbok for Oppegard kommune ble vedtatt 1. 4 2007. Oppegard kommune
har som siktemal a Igse palagte samfunnsoppgaver og a utvikle velferdsgrunnlaget
for innbyggerne pé& en mate som gjer oss til en foregangskommune Organisasjons-
og personalpolitikken i Oppegérd kommune skal bygge p& kommunens
verdigrunnlag. Kommunen skal arbeide aktivt for god effektivitet, god service,
omstillingsevne og hgy yrkesetikk.

= @konomireglementet ble vedtatt 23.09.2009. Formalet med gkonomlreglementet era
bidra til en effektiv og forsvarlig skonomiforvaltning i Oppegard kommune, god
gkonomistyring og & gi de folkevalgte et tilfredsstillende beslutnlngsgrunn[ag

4 Rutiner

Det er utarbeidet en mal for beskrivelse av arkivrutiner. Vi kan skille mellom daglige
rutiner, spesiairutiner og periodiske rutiner.

= Daglige rutiner

Samsplllet mellom arkiv og saksbehandlmg i et offentlig organ har stor betydning for
bade effektiviteten og kvaliteten pa de tjenestene organet yter. De daglige rutiner m3
derfor utformes slik at de ivaretar effektivitets- og kvalitetskrav i forhold til
saksbehandlingen, Samtidig skal man oppfylle de krav som er knyttet til organets
arkivansvar, jf. arkivloven og dens formalsparagraf.

=  Spesialrutiner

Med spesialrutiner menes rutiner for saerskilte hendelser i arkivet som for eksempel
brann, vannskader ol. Rutiner og bestemmelser for generell oppbevaring og sikring av
aktivt og bortsatt arkiv, samt rutiner for spe5|elle arkivserier, som personalarkiv,
klientarkiv, prosjektarkiv og lignende vil ogsa naturlig hgre h]emme her.
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= Periodiske rutiner

Med periodiske rutiner menes de arkivrutiner som ikke utfgres som en del av den
daglige dokumentflyten. Dette kan da dreie seg om arkivering i forskjellige arkivdeler,
periodiseringsrutiner, kassasjonsbehandling, bortsetting og deponering.

En rekke arkivrutiner er tilknyttet dette dokumentet som vedlegg. Arbeidet med noen
arkivrutiner er utsatt av ulike drsaker. Mer om dette under pkt. “Tiltak og
utviklingsoppgaver”.

Arkivrutinene vil ogsa vaere tllg]engellg og sgkbare i den elektroniske vers;onen
(h&ndboken) av arkivplanen. Handboken er planlagt & vaere tilgjengelig pa kommunens
intranett hgsten 2010,

5 Arkivoversikt

Denne del av arkivplanen inneholder en oversikt over alle kommunes
arkivdeler/arkivserier bade pa papir og elektronisk, bade aktive og avsluttede serier.
Utgangspunktet for oversikten er et skjema hvor kommunens arkiver blir registrert med
ett sett opplysninger. For materiale som befinner seg i Folloarkivet er det Asta som
holder styr pa arkivserier.

Kommunen har mange arkivserier som journaler, mgtebgker for kommunens politiske
organer, kopibgker, saksarkiv, objektarkivserier; herunder eiendomsarkiv, elevmapper,
ulike klientarkiv, personalmapper, avtalearkiv etc.

Oversikten over kommunenes arkivserier er viktig fordi den tydeliggjgr hva kommunen
har av dokumentasjon, hvordan den er ordnet og hvem som har ansvaret. Det vnl lette
fremfinning av dokumentasjon og planen vil fungere som et arbeidsredskap for a
planlegge nar og hvordan kommunen skal handtere dokumentasjon som skal bortsettes
og/eller avleveres Arkivlovgivningen har bestemmelser om hvordan dette skal forega og
hva som mé gjgres med dokumentasjonen fgr det kan bortsettes og/eller avleveres til

depot.

Oversikten er ogsa Vlktlg for a tydeliggjegre at det oppbevares skyggearkiver i de ulike
virksomhetene, som ogsd ma sikres mot urettmessig innsyn.

5.1 Bevaring og kassasjon

Bestemmelser om kassasjon finnes bade i arkivloven, arkivforskriften og Riksarkivarens
regelverk. Arkivliovens § 9 slar fast at offentlig arklvmaterla[e ikke kan kasseres uten at
det skjer i samsvar med bestemmelser i forskrift, eller etter saerskilt samtykke fra
Riksarkivaren. Arkivforskriften fglger dette opp ved & definere begrepene og gi en del
konkrete bestemmelser blant annet om utarbeidelse av kassasjonsregler. Med hjemmel i
arkivforskriften har s Riksarkivaren gitt mer detaljerte kassasjonsregler for stat,
fylkeskommuner og kommuner. Etter arkivforskriften § 3-18 er bevaring og kassasjon
definert slik:
= Kassasjon betyr at arkivmateriale som har veert gjenstand for saksbehandling
eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og slettet eller
destruert.
= Bevaring betyr at arkivmateriale oppbevares for fremtiden og avleveres til
arklvdepot Materiale som kommer inn under bestemmelser om bevaring, kan

saledes ikke kasseres.
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Det gis forst et generelt bevaringspabud for bestemte typer arkivmateriale. Her er verdt
a merke seg at alt materiale fra for 1950, skal bevares, etter at det er foretatt
arkivbegrensning. Likeledes skal man bevare alle slags mgtereferater og lignende med
vedleggsserier, alle slags registre og hjelpemidler for fremfinning, herunder arkivngkler,
journaler og arkivplaner. Kart, tegninger og fotografier skal ogsa bevares under visse
forutsetninger.

Kassasjonsreglene for kommunal sektor er under revisjon. Gjeldende regelverk fastslar
at det skal utarbeides kassasjonsregler for materiale som ikke kommer inn under
bevaringspabudet i arkivforskriftens § 3-20. Kassasjonsreglene skal gi oversikt over hva
som skal bevares og hva som kan eller skal kasseres. Det skal ogsa eventuelt
bestemmes hvor lenge materialet skal oppbevares fgr kassasjon.

5.2 Papirarkiver

Det er foretatt en kartlegging av kommunens arkiver og arkivserier som befinner seg i
radhuset og rundt om i de forskjellige virksomheter. Kommunen har dermed en god
oversikt over aktive og avsluttede arkiver og arkivserier. Gjennom kartleggingen har vi
blant annet skaffet oss oversikt over hva vi har av papirarkiver, hvor de fysisk er
plassert, hvor mye plass vi trenger for bortsetting og hvem som er ansvarlig. Oversikten
er utarbeidet som et vedlegg til denne arkivplanen og skal oppdateres samtidig med
arkivplanen.

Mye av det kartlagte materialet er ikke orlglnalarklver Det er likevel nyttig a ta med i
oversikten for a bevisstgjgre arkiveierne om & sikre materialet mot ugnsket innsyn.

5.3 Elektroniske systemer

De elektroniske systemene i Oppegard kommune kan deles inn i to hovedgrupper:
e Sak - / arkivsystemet ESA
e« fagsystemer

ESA er et system hvor en journalfgrer og produserer dokumenter (korrespondanse) som
lagres i saksmapper i emneinndelt arkiv eller objektarkiv som personalarkiv,
byggesaksarkiv, utvalgssaker etc.

Med fagsystemer mener vi spesialiserte fagsystemer som kommunen har kjgpt eller laget
selv, og som ligger utenfor ESA. Slike fagsystemer kan vaere; klientbaser, forenings- og
lagsregister, lgnningssystemer eller registre som tidligere inneholdt opplysninger som ble
fort i protokoller eller kartotek Felles for fagsystemene er at opplysningene som Iagres
ofte ikke blir skrevet ut pa paplr Oversikt over alle fagsystemer som er i bruk i Oppegard
kommune finnes i sikkerhetshandboken.

5.4 Folloarkivet

5.4.1 Oppbevarte avsluttede arkiv

Folloarkivet har arkivmateriale etter formannskapet i Oppegard kommune frem til og
med 1991, samt noe annet. Deler av dette materialet er ordnet og listefgrt i
registreringssystemet Asta. Det arbeides med & lage ferdige kataloger for det materialet
som er ordnet. Arkivkatalogen vil i tillegg til arkivregistreringene inneholde
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brukerveiledping og referanseinformasjon. Planen er at arkivregistreringene skal
publiseres pa Arkivportalen.no.

Oversikten over hvilket materiale som er ordnet og registrert finnes i dokumentet Liste
over arkiver som er registrert i Asta.

For det arkivmaterialet som ikke er ordnet er det utarbeidet en enkel oversikt; Oversikt
over arkivmateriale som er plassert i Folloarkivet.

I tillegg er det mye uordnet materiale i bortsettingsarkivet som burde ordnes og

avleveres depotet.

5.4.2 Arkivdanning i Folloarkivet

Det skapes ogsa arkivmateriale gjennom Folloarkivets virksomhet. Som vertskommune
er Oppegard kommune palagt ansvaret for arkivtjenesten og sgrge for at arkivet til
samarbeidsordningen ikke blandes sammen med arkivet til vertskommunen. Det ma
derfor dannes som et eget arkiv eller egen arkivdel.

Saksbehandlingen vil dokumenteres i ESA. Den innebaerer fglgende typer saker:

Innkommet forespgrsel

Materialet er

Klassifisering

Avlevert

Deponert

Innsyn (u.off.)
- Partsinnsyn

- Forskerinnsyn

Vedtak fattes

Innstilling utformes, sendes
Dep.

Ved fullmakt kan vedtak
fattes

Ved fullmakt kan innstilling
utformes og sendes Dep.

Brukerforespgrsler (fritt

tilgjengelig)

- Faglig Besvares Besvares
(ressursbegrenses noe) (ressursbegrenses noe)

- Hobby Besvares Besvares
(ressursbegrenses) (ressursbegrenses)

Kopiering Behandles Behandles

Tilbakelan Behandles Behandles

Tilbakefgring Behandles Behandles

Andre typer saker til/for

Korrespondanse med andre | Kommuner Arkivinstitusjoner

Informasjon til ansatte i Oppeg%rd kommune Frogn kommune

Informasjon til Brukere

Arrangementer
Formidlingstiltak
Utstillinger/omvisninger
Konservering

Skoler/spesielle grupper
Spesielle grupper

Generelt
Generelt

I tillegg fores det statistikk over utlan, tilbakelan og kopiering, og det lages
strategiplaner, arsplaner og arsrapporter. Dette skal trolig ogsa inn i ESA ved

fullelektronisk arkivdanning.
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6 Tiltak og utviklingsoppgaver

Som nevnt innledningsvis i arkivplanen skal denne ogsa inneholde en utviklingsdel som
sier noe om hvilke omrader ved arkiv- og dokumentforvaltningen hvor det er planlagt
tiltak eller omrader som bgr vurderes/utredes.

6.1 Utvikling av arkivrutiner

Den teknologiske utviklingen, endring i oppgaver, organisasjonsendringer og
lovendringer er eksempler pa faktorer som har betydning for arkiv- og
dokumentforvaltningen. Det er derfor stadig behov for a sikre gode arkivrutiner for alle
kommunens seksjoner og virksomheter. Noen rutiner er ferdig (se vedlegg 1). Andre er
godt i gang og atter andre star pa vent av ulike arsaker:

= Bestillerkontoret: Leder har igangsatt en gjennomgang av kontorets rutiner og
arkivrutinene skal videreutvikles i et tverrfaglig samarbeid.

= Folloarkivet: Det er ansatt ny ansvarlig for Folloarkivet og arbeid med gjennomgang
av diverse rutiner er igangsatt.

= Byggesak: Avventer endringer i Plan- og bygningsloven. Gjennomfgres i 2010.

= Elevarkiv: Kurs som tilbys har vaert fullbooket, avventer nye kurs for vare ansatte.

= Kassasjon/bevaring: Avventer Riksarkivarens arbeid med a utarbeide nye versjoner
av kassasjonsreglene for henholdsvis kommuner og fylkeskommuner i Riksarkivarens
forskrift. Det er forventet at arbeidet med reglene for kommunene er kommet sa
langt at det kan legges frem en hgringsversjon i lgpet av 2010,

6.2 Fullelektronisk dokumentforvaltning

En fullelektronisk dokumentforvaltning betyr at virksomhetens saksdokumenter, bade
egenproduserte og de som er mottatt fra andre, lagres elektronisk i tilknytning til et
NOARK-basert arkivsystem. Det betyr at det er den elektroniske versjonen av
dokumentet som er lagringsformatet, uten sikkerhetskopi pa papir.

Arbeidet med innfgring av fullelektronisk dokumentforvaltning i Oppegard kommune skal
fullfores i Igpet av 2011. Forut for en innfgring av fullelektronisk dokumentforvaltning ma
det foretas en rekke avklaringer og legges planer for hvordan prosessen kan
gjennomfgres pa en forsvarlig mate. Arbeidet kan med fordel organiseres som et
prosjekt og Erosjektmandatet ber utvikles i et tverrfaglig samarbeid. Det siste szerlig
med sikte pa & vurdere om utviklingen medfgrer behov for organisatoriske eller
strukturelle endringer.

I realiteten har vi det verktgyet vi trenger for overgang til fullelektronisk
dokumentforvaltning. ESA (EDB Sak og Arkiv) bygger pa NOARK 4-standarden, og er
derfor et system som er godkjent av Riksarkivaren for elektronisk saksbehandling og
lagring. Imidlertid gjenstar det en del i forhold til integrering av ulike applikasjoner. I
tillegg hadde det vaert optimalt @ ha en versjon av ESA der alle er pa web-versjonen,
dette gjelder saksbehandlere som benytter ansettelsesmodulen, mgtesekretzerer og
arkivmedarbeidere.

Overgangen til fullelektronisk dokumentforvaltning vil stille store krav til nye rutiner for
alle ansatte -

= ledere
* saksbehandlere
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=  mgtesekretaerer
= arkivmedarbeidere/arkivieder
= systemforvalter

Sentralarkivets oppgaver og rolle i organisasjonen vil endre seg betydelig nar
fullelektronisk arkiv er etablert. Det blir behov for ny kunnskap, teoretisk og praktisk,
kombinert med styrking av IT-kompetanse. Det bgr legges vekt pa tiltak som knytter
kompetansemiljgene i kommunen bedre sammen. Organisasjonen for gvrig vil f& behov
for ytterligere opplaering, veiledning, oppfelging og kontroll fra
arkivtjenesten/systemforvalter.

Overgang til fullelektronisk dokumentforvaltning er foreslatt i handlingsprogrammet for
2011-2014.

6.3 Opprydding

Det eldre arkivmaterialet etter kommunens virksomheter bzerer preg av stor uorden,
mange omorganiseringer og lite strukturert arkivdanning. Dette medfgrer at det er
vanskelig & ivareta innbyggernes rettigheter og finne frem i materialet. Mye av dette
materialet er materiale som generelt brukes i forbindelse med rettighetsdokumentasjon.

I tillegg er mye plassert i lokaler som ikke er forskriftsmessige, verken med tanke pa
sikkerhet eller klima.

Materiale som er eldre enn 25 &r bgr ordnes, pakkes og merkes for avlevering til depot.
En bgr ogsa beregne rengjgring og eventuelt fierning av sopp og bakterier for ordning.

I Folloarkivet er det plassert materiale som ikke er avlevert. Det ma avklares hva som
skal skje med dette.

Oppgavene er ressurskrevende og det bgr gjennomfgres som et prosjekt. Ressursbehov
og gjennomfgringsplan beskrives i prosjektmandat som godkjennes av radmannen.
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7 Begreper/forkortelser

Aktivt arkiv

IArkiv som er i daglig bruk hos arkivskaper.

Arkiv

e Dokumenter som blir til i en virksomhet, det vil si
dokumenter som mottas eller produseres av en enkelt
arkivskaper og samles som resultat av dennes virksomhet
(ogsa kalt enkeltarkiv). En NOARK-base kan omfatte ett
eller flere arkiver.

s oppbevaringssted for arkiv

¢ Organisatorisk enhet som utfgrer oppgaver knyttet til arkiv,
ogsa kalt arkivtjeneste

¢ Det samme som Arkivdepot.

Arkivbegrensning

R holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som verken er
gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon,
ifr. Arkivforskriften § 3-18.

Arkivdel En vilkérlig definert del av et arkiv hvor alt materiale er inndelt og
ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp som primaerngkkel. Vil
ofte vaere definert identisk med arkivserie, men behgver ikke vaere
det.

Arkivdepot Institusjon hvor bevaringsverdig arkivmateriale oppbevares

permanent. Arkivdepotet avlaster arkivskaperen for lagring av eldre
arkivmateriale og legger forholdene til rette for betjening av
brukere som er interessert i materialet.

Arkivdokumenter

Dokument som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet
et organ utgver, og som ikke er gjenstand for arkivbegrensning. Se
ogsa saksdokument.

Arkivformat

Rpent dokumentert, standardisert format for elektronisk arkivering
(langtidslagring) av dokumenter, godkjent av Riksarkivaren, jf.
dokumentformat og produksjonsformat.

Arkivkode En enkelt ordningsverdi i en arkivngkkel. Arkivkoder i en
mnebasert arkivngkkel kalles ofte emnekoder, Mens arkivkoder i
n objektbasert arkivngkkel ofte kalles objektkoder. En arkivkode
kan vaere tall, bokstaver, tegn eller en blanding av disse.
Arkivlieder Har et overordnet ansvar for hele kommunens arkivtjeneste.
Arkivnakkel Klassifikasjonssystem som omfatter alle de saksomrader organet

steller med, og gir en systematisk fortegnelse over de verdier
|(arkivkoder) som benyttes ved ordning av saker i et arkiv.

Arkivperiode

Tidsperiode for inndeling av arkivet i forbindelse med blant annet

Ibortsetting.

Arkivsak

En arkivsak bestar av en eller flere journalposter med tilhgrende
dokumenter som er knyttet sammen under en felles identitet (et
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Isaksnummer).

Arkivsaksnummer

Se saksnummer

Arkivserie

IDel av et arkiv, inndelt og ordnet etter ett og samme prinsipp.

Arkivskaper

En organisatorisk enhet eller en person som danner arkiv som ledd
i sin virksomhet. En arkivskaper kan vaere et offentlig organ, en
bedrift, en organisasjon, en institusjon, en stiftelse og liknende
eller en del av en slik enhet.

Arkivuverdig post

Som arkivuverdig post regner vi trykksaker, offentlige
publikasjoner, rundskriv, utskrifter, kopier fra andre organ og annet
mangfoldiggjort materiale som ikke fgrer til saksbehandling eller er
iktig som dokumentasjon. Informasjonsposten skal holdes atskilt
ra arkivet.

Arkivverdig post

Som arkivverdig post regner vi post som blir gjenstand for
saksbehandling (saksdokumenter etter offentlighetsloven) og
annen post som inneholder vesentlig dokumentasjon. Saksposten
arkiveres iht. arkivinstruks.

Avlevering

Overfgring av eldre og avsluttet arkiv til arkivdepot, jf.
Arkivforskriften § 5-1.

Avleveringsliste

|Liste over arkivmateriale som overfgres til bortsettingsarkiv, internt
depot eller depot.

Avskriving

Registrering av opplysnigger i journalen om nar og hvordan
behandlingen av et inngaende dokument er blitt avsluttet.

Bortsetting

At arkivmateriale etter en tid (vanligvis etter et bestemt antall ar,
if. Arkivperiode) tas ut av aktivt arkiv og settes bort pa et dertil
egnet sted.

Bortsettingsarkiv

- Materiale som er satt bort etter de prinsipper som er beskrevet
under bortsetting.

- Oppbevaringssted for bortsettingsarkiv

Dagligarkiv

Arkiv som er i daglig bruk hos arkivskaper. Se ogsa aktivt arkiv.

Delarkiv

|[Enkeltarkiv skapt av en arkivskaper som del av en stgrre enhet, for
eksempel en eller flere avdelinger i et offentlig organ. Begrepet er
benyttet i NOARK-3 og KOARK, men er i NOARK 4 erstattet med
Arkiv.

Delegert sak

En sak i kommuner og fylkeskommuner hvor et underutvalg,
rdfgreren eller administrasjonssjefen er gitt myndighet til a
vurdere en henvendelse eller liknende og fatte vedtak.
Administrasjonssjefen kan videredelegere sine fullmakter iht.
administrativt delegasjonsreglement.

Depot

Depotet inneholder materiale som er eldre enn 25 &r, samt
|personarkiv som er eldre enn 10 ar. Depotet ligger i Kolben og
dokumentene brukes ikke lenger av arkivskaper.

Dokument

Etter arkivlovens § 2: Medium som lagrer informasjon for senere
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okument en logisk avgrenset mformaSJonsmengde som kan veaere

lldesing, lytting, framvisning eller overfagring. I Noark-4 er et
lagret pa papir, elektronisk eller pd andre medier.

Dokumentformat

Maten tegn, struktur og layout er kodet og organisert pa i et
elektronisk dokument.

Dokumenthandtering

Registrering, lagring, sgking, presentasjon, styring og kontroll av
dokumenter.

Dokumenttittel

En dokumenttittel skal beskrive innholdet i brevet, bade pa
inngaende og utgdende dokumenter.

Eksternt dokument

Korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme
NOARK-base.

Enkeltarkiv Se arkiv

E-post System for sending av elektroniske dokumenter brev og meldinger
mellom datamaskiner. Betegnelse pa selve meldlngen/dokumentet

ESA IEDB sak og arkivsystem

Gradering Skjerming av opplysninger mot innsyn etter sikkerhetsinstruksen

0g beskyttelsesinstruksen.

Informasjons post

Arkivuverdig post er informasjonspost

Internt dokument

o I Offentlighetsloven: Dokument som er utarbeidet for et
forvaltningsorgans interne saksforberedelse, enten av
organet selv eller av et underliggende organ, av serlige
radgivere eller sakkyndige eller av et departement til bruk i
et annet departement.

¢ I NOARK: Dokumenter som kommuniserer internt i en enhet
eller mellom enheter som registrerer i samme NOARK-base;
baseinternt dokument.

Journal

System for fortlgpende registrering av referanseopplysninger om
arkivdokumenter. Denne registreringen knytter enkeltdokumenter
ftll saker, gir grunnlag for saksadministrasjon, arbeidsstyring og
praktisering av bestemmelser om partsinnsyn og offentlighet.
Journalen er en del av arkivstyringen i Noark-4.

Journalenhet

En arkivorganisatorisk enhet som fgrer journal.

Journalfgring

Systematlsk og fortlgpende loggfgring av opplysninger om inn- og
utgdende dokumenter samt interne dokumenter som inngar i
saksbehandlingen.

Kassasjon

|Bestemme hvilket arkivmateriale som skal fjernes fra arkivet, og
tilintetgjere dette.

Kassasjonsliste

Dokument som viser hva som skal kasseres. Kassasjonslisten skal
inneholde arkivkode, saksnummer, sakens innhold, dato for
kassasjon, hjemmel for kassasjon og signatur.

K-koder

Arkivngkkel som benyttes i kommunal sektor.
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Konsesjonspliktige/
meldepliktige arkiv

Personregistre/-mapper som kommunen ma ha tillatelse fra/eller
har meldeplikt til Datatilsynet for @ kunne opprette. Kommunen kan
oppbevare disse i en viss tid, s3fremt de avieveres til godkjent
depot.

Meroffentlighet

Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal vurdere om et

dokument kan gjgres kjent, helt eller delvis, selv om det etter
ffentlighetslovens bestemmelser er adgang til & unnta det fra
ffentlighet.

NOARK 4 lfn kravspesifikasjon for elektroniske arkivsystemer i offentlig
orvaltning. Stiller krav til systemenes informasjonsinnhold,
datastruktur og funksjonalitet.

Objektarkiv [En arkivserie hvor saksdokumentene har en annen ordningsmate

enn K-koder som det primeere, med et relativt ensartet innhold.
Serien er ordnet etter objekt, f.eks.: Gnr/bnr, fgdselsnr. osv.

Ordningsprinsipp

|Prinsipp for ordning av arkivmateriale.

Ordningsverdi

De verdier som er tillatt innenfor et ordningsprinsipp, vanligvis en
arkivkode.

Overfgringsliste

Oversikt over arkivmateriale som er overfgrt fra et offentlig organ
til et annet, jfr. palegg etter arkivforskriften § 3-22. Se ogsa
avleverlngsllste

Overlappingsperiode

Overgangsfasa mellom gammel og ny arkivperiode, oftest de to
fgrste drene av hver ny arkivperiode.

Periodisering

Sette et kontrollert tidsskille i arkivet med jevne mellomrom. Dette
innebeerer at alle saker med dokumenter som har veert registrert
innenfor et fast tidsrom (en arkivperiode) settes bort samtidig, og
utgjer en egen enhet i bortsettingsarkivet.

Postliste

En samlet oversikt over de saksdokumenter som er kommet inn til
eller lagt fram for et organ, det vil si mottatte saksdokumenter.

Primaerkode

Den primaere arkivkode som en sak klasseres etter. Dvs.
plasseringen av de fysiske dokumentene.

Produksjonsformat

iFormat som et elektronisk dokument er produsert i.
Produksjonsformater er vanllgws proprieteere. Det betyr atet
dokument bare kan framstilles pa en tilfredsstillende mate
(eventuelt utelukkende) ved hjelp av det programsystem som ble
brukt til 8 produsere det.

Referatsak

|Dokument som blir lagt fram for et utvalg til orientering.

Restanseliste

|Liste over mottatte dokumenter (dokumenttype I og N) som ikke er
avskrevet

Sak

e Abstrakt: Et spgrsmal som er t|I behandling pa grunnlag av
en henvendelse utenfra eller pa initiativ fra organet selv. (jf.
Forvaltnlngsloven og offentlighetsloven.) Begrepet benyttes
ogsa om selve behandlingsforigpet.

» Konkret: En sak omfatter saksdokumenter, registreringer,
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paskrifter og lignende som oppstar og/eller inngar i
behandlingsforlgpet.

o I NOARK: En sak bestar av en eller flere journalposter med
tilhgrende dokumenter, som er knyttet sammen under en
felles identitet (saksnummer), og som er beskrevet giennom
en del opplysninger som er felles (saksopplysninger).

Saksarkiv

Den delen av arkivet som bestar av saksdokumenter.

Saksdeling

Underinndeling av en sak, hvor dokumentene innenfor en og
samme sak grupperes ved & tildele journalpostene forskjellige
ordningsverdier.

Saksdokument

Etter offentlighetsloven er forvaltningens saksdokumenter
dokumenter som er utferdiget av et forvaltningsorgan, og
dokumenter som er kommet inn til eller lagt fram for et slikt organ.
I arkivsammenheng brukes begrepet i hovedsak pa samme mate.
|Mgteprotokoller samt registre og databaser regnes som
arkivdokumenter (se dette), men vanligvis ikke som
saksdokumenter, jfr. arkivforskriften § 2-4.

Sakspost

Arkivverdig post er sakspost.

Sakstittel

[En sakstittel skal beskrive helheten i saken og ikke det fgrste
dokumentet i saken. En tydelig og god tittel avgrenser saken slik at
det blir innlysende hvilke dokumenter som hgrer til saken.

Sekundeerkode

Arkivkode som angir underoppdeling av primeerkoden.

Sentralarkiv

IArkiv samlet under en sentral, faglig ledelse.

Skanning

Omforming av et papirdokument til et digitalt bildeformat.

Tilgangsgruppe

(autoriseres for) opplysninger og dokumenter som ikke er &pen

Ifn gruppe personer i bestemte roller som gis leserettigheter til
ilgjengelige.

Utlansliste/-kort

Overosikt over hvilke saker og dokumenter som er utlant, til hvem
0g nar.

Utvalgssak

Sak som er til behandling i et utvalg.

Utvalgssaksnummer

Det nummer en utvalgssak er tildelt i et utvalg. Utvalgsnummeret
ma ikke forveksles med saksnummer.
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