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Grunnkurs 1 arkiv

Monika K. Haland og Snorre D. @verbg

KUBEN, Arendal,
18.04.2017
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Velkommen 1 lover og regler
for offentlige arkiv m]

= Ve I ko m m e n nuseﬁJU:géGADREr?lv IKS
- (Gjennomgang av dagens program

- Litt om KUBEN og Arkivavdelingen og forholdet til
eierne vare

- Rad trad for dagen: Arkivplan i kommune og
fylkeskommunens system for internkontroll av arkiv og
dokumentasjonsarbeid

- Lover og regelverk for arkiv og
dokumentasjonsforvaltning i kommunene

- Definisjoner og sentrale begrep, T hva er d/ew
snakker om, egentlig?

- Dokumentasjonsrutiner, «Best practieé

A0
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Program for dagen

09.007 10.00 Velkommen

offentlig sektor (Snorre)

Definisjoner og viktige begrep, 1 hva er det vi
snakker om her, egentlig? (Monika og Snorre)

10.157 10.45 Daglige post i og dokumentasjonsrutiner
(Monika)

Pause kaffe/frukt
11.00 71T 11.30 Arkivering/bortsetting/arkivplan (Monika)

11.301 11.45 Hvordan tenke og jobbe for a sikre god kvalitet
pa dokumentasjon og arkivering?
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Hvem er vi? ““HE“

A En fagavdeling i Aust-Agder museum og arkiv
IKS, lokalisert pa Kuben i Arendal

A Etablert som interkommunalt arkiv for Aust-
Agder i1 1995, med forhistorie helt tilbake til 1832

A For tiden 13 ansatte

A Oppdraget vart:

- a sgrge for at viktige arkiver og dokumenter fra
Aust-Agder blir tatt vare pa og gjort tilgjengelige
for ettertiden



Vare arbeidsopgaver

A Depot: planlegging, bevaring og mottak av arkiv o
arkiv-/samlingsforvaltning

A Tilgjengeliggjering: ordning, registrering, innbinding,
katalogisering, digitalisering

A Saksbehandling: arkivhenvendelser,
innsynsforespgrsler, utlan, lesesal og ekspedisjon

A Arkivradgivning: for kommuner, fylkeskomm. og
privat sektor, inkl. opplaering, kurs, samlinger og
=j Workshops

11 A Formidling: aviser, radio/tv, sosiale media, websider,
O blogger, artikler, foredrag, utstillinger, omvisninger og
skoleopplegg.

A
; A Egenforvaltning/-utvikling: meater, kurs,
r
=

kompetanseutvikling, opplaering, nasjonale nettverk/-
samarbeid,
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De viktigste tjenester vi yter til
kommunene og fylket:

A Arkivdepot: Papirbaserte arkiver og
elektroniske arkiver

A Tilgjengeliggjaring og formidling av arkiver,
dokumenter og kilder fra kommunene og
fylkeskommunen | Aust-Agder

A Radgivning og kurs i spgrsmal om arkiv- og
dokumentforvaltning



L'1vid0O4a 1d09

Arkivregelverket i Norge - m] n
kommunensektoren

Bygd pa tre hovedpillarer:
A Arkiviov
A Arkivforskriften

A «Riksarkivarens forskrift» (Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglege
bestemmelser om behandling av offentlege arkiv.)

| tillegg kommer en rekke andre lover og forskrifter som ogsa har regler om
arkiv og dokumentasjonsplikten for kommunene , bla. :

- Offentleglova - Pasientjournalloven

- Forvaltningsloven - Helsepersonelloven

- eForvaltningsforskriften - Regnskapslov

- Personopplysningsloven - Pasientrettighetsloven

- Pasientjournalloven

- Plan og bygningsloven
- Barnevernsloven

- Oppleeringslova

- Barnehageloven
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Kommunen er altsa bundet av et
relativt omfattende lovverk pa
omradet arkiv og dokumentasjon:

A Men bit deg merke i de to viktigste bestemmelsene:

A Arkivplikten:

A «Offentlege organ pliktar a ha arkiv, og desse skal vera
ordna og Innretta slik at dokumenta er tryggja som
Informasjonskjelder for samtid og ettertid».

A Lov om arkiv (A 6)

A Journalfgringsplikten:

A «Organet skal fare journal etter reglane i arkiviova med
forskrifter.»

A Offentleglova (A 10)
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Hva skal bevares? m] n
Hva kan kasseres (destrueres)?

Riksarkivarens forskrift:
Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv
skapt etter 1950

Reglene presiserer bevaringspabudene for fellessaker og fagsaker innenfor kommunale
forvaltning:

Administrasjon og politikk

@konomi, virksomhetsstyring, regnskap og innfordring
Personalforvaltning og folkevalgte

Kommunal og regional planlegging, byggesak og oppmaling
Oppleering og oppvekst

Helse og omsorg

Sosial- og velferdstjenester

Neering, miljg og samfunnsutvikling

Kultur, idrett, friluftsliv og kirke

Tekniske tjenester, brannvesen og samferdsel

T> T T> T>o T T> To T o I
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Veiledning til bevarings- og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og
kommunale arkiv skapt etter 1950

Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver,
kap IV

SR

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS
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7) Pedagogisk-psykologisk tjeneste (PPT)

Fglgende skal bevares:

Eksempel fra bevaringsvelilederen: uHEn

a) Arsplan, Grsmelding

b) Systemarbeid, testverktgy, metoder og maler s USTAGDER
¢) Om enkeltindivider bevares fglgende dokumentasjon:

- utredninger og sakkyndige vurderinger ngdvendig for at kommune, fylkeskommune eller

skole kan fatte vedtak etter opplaeringslova kap. 4 A og 5

Merknad:

PPT omfatter barn bade under og i opplaeringspliktig alder. Hjelpen kan knyttes til barnehager,
skoler, sosiale og medisinske institusjoner, eller organiseres som eget tiltak.

Fra PPT skal det dokumenteres hvilke testmetoder og verktgy som brukes. Alle saker som oppstar
hos PPT ved at enkeltbarn spker og mottar tjenester fra PPT skal bevares. Fra sakene skal sgknad,
utredning, tilrading og vedtak knyttet til PPT som er fattet av skoleleder, barnehagestyrer eller annen
instans i kommunen, bevares.

Eksempler pa sakstyper som kan kasseres:

v De enkelte testrapporter, inkludert digitale testprogramutskrifter kan kasseres forutsatt at
det dokumenteres hvilke verktgy og metoder som benyttes.

v Der informasjonen er fgrt videre i sakkyndig rapport kan interne arbeidsnotater (notater og
kopier til bruk for saksbehandler hos PPT) kasseres.

v" Individuell opplaeringsplan med vurdering kan kasseres sa fremt den bevares pa skolen som
har utformet den.

Link til veilederen
http:// arkivverket.no/arkivverket/content/download/17959/167
873/version/1/file/Velledning.pdf



http://arkivverket.no/arkivverket/content/download/17959/167873/version/1/file/Veiledning.pdf
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Arkivenes funksjon I kommunen

A Primaerfunksjon

- Intern hukommelse og dokumentasjon av egen
virksomhet

A Bevismateriale

- | forhold til egen forvaltning og lovpalagt
tienesteproduksjon

- | forhold til enkeltpersoners rettigheter
A Historie og kultur/forskning
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Hvorfor arkiv?

A Arkivene skal:

- sikre at kommunen for all ettertid kan
dokumentere sine vedtak og tiltak

- sikre innbyggerne | kommunen adgang til viktig
Informasjon om kommunens planer og virksomhet

- sikre at innbyggerne kan dokumentere egne
rettigheter og eiendom og trygge personlig
rettsikkerhet

- sikre at kommunens og lokalsamfunnenes historie kan
skrives | fremtiden
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Definisjoner og sentrale begrep,
hva er det vi snakker om her,
egentlig?

A Hva er arkiv?

A Standarddefinisjonen (Arkivioven A2):

Arkiv er dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet,

det vil si dokumenter som mottas eller produsere (skapes)
som ledd i virksomheten

A Andre betydninger av ordet arkiv:

I Oppbevaringssted for arkiv

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

I Det samme som arkivdepot
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Hva er et dokument?

A Rettslig sett definert slik:

En logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret
pa et medium for senere lesing, lytting, framfaring, overfaring eller

lignende.  (Jf. Forvaltningsloven, A2 og Arkivioven, A 2)

A Legg merke til at dokumentbegrepet er
medieuavhengig

A Diskutere dokumentbegrepet i lys av dagens og
morgendagens teknologi
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om?

Brev 1 hva er et brev ?

Notater
Rapporter
Avtaler
Bevitnelser
Kart/tegninger
Tillatelser

Sms

Sosiale medier

T J> T > J> I T I

fo

LIVE CHAT

Hva slags dokumenter snakker vi ““HE“

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

Innlegg fra besekende

— X

‘ﬂ Christian Isaksen » Grimstad kommune
KA ' €

Hva skjedde med trygg skolevei idag mandag 7. november? Snoen kan
umulig ha kommet overraskende pa kommunen. Har aldrd sett glattere
veier og fortauer enn idag. Sa bam som holdt pd & gl ut i veibanen fordi
det var darfig broytet og overhode ke strodd. Hvorfor ble det ikke
strodd igar, er det fordi kommunen ikke vil betale for broyting/stroing pa
en sondag? Her ma dere se pa rutinene deres. bakken opp til Jappa
skole var en eneste lang rutsjebane og en bil som hadde mistet
kontrollen ser hadde biitt skikkelig stygt Siste ting, jeg bor | Staales
Bakke, hvorfor, og absolutt uten unntak. mé vi ringe og purre fordi dere
glemmer & brayte her? Skjerpings!

o homme = -
Likeor Xommenter * De

Grimstad kommune Svar fra kommunaleiniske tienesier

Det stemmer at vi har et stramt og skjerpet budsjett pd arit 0g vedikehold,

men vi mener i hoide en vinterstandard som er helt ok

Det stemmer 0gsd M vi kke strodde pd sondag og vurderingen her er ut |

fra en kombimasjon av skkerhet'okonomi, men vanseft skal skoleveler ha

priociet

Lhker Svar 15\

m Chiristian Isaksen Registrerer at vi har &t meget forskjelig syn pd
hva en ok vinterstandard gir ut pd, mangelen pd strodde fortaver og
pangveir var midt sagt sipkkarende & s& langs en sholevai Helt
uhoidbart Her krever jog at ansvarige far en tur ut og sjekker

Vis mer
Liker Svar

. Grimstad kommune Kommentaren din er videresendt il
enbetsieder for kommunaliekniske tienester og leder av byarft
Lier - Svar ve k

2
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AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

3.1.2.19 Rutiner for handtering av SMS og Kommunens
Facebookside.

Facebook

) Utskriftsvennlig versjon

Grimstad kommune har retningslinjer for redakterer/moderator som ligger pa ansattportalen

http://ansattgrimstad/Handboker1/Reglement-retningslinjer-og-prosedyrer-A-A/Retningslinjer-for-bruk-av-Grimstad-kommunes-facebookprofil/

Punkt 14. Pa sparsmal som krever sakshehandling ma innsenderen gjeres oppmerksom pa at det ma sendes en formell henvendelse.
Punkt 15 Det ma alltid vurderes am innlegg, kommentarer eller innspill er arkivwerdige

Dersom ett innlegg vurderes som arkivverdig blir det sendt pa epost til Postmottak@grimstad.kommune.no.

SMS
Rutiner for saksbehandling, utvalgsbehandling og arkiv

http://ansattgrimstad/Documents/Brukerveiledninger/Public%20360/Rutiner%20for%20saksbehandling%20utvalgsbehandling%200g%20arkive620i%20Public360%20-%20Grimstad%
20kommune.pdf
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Arkivmateriale i offentlig forvaltning INHE“

HHHHHHHHHHHHHHHH

Offentlige arkiver bestar av to hovedtyper arkivmateriale:

A Sakarkiv

I Tilhgrende register, databaser, journaler, kopibgker

A Mgtebgker, fagsystemer, databaser etc.

I Og andre arkivdeler og dokument som blir mottatt og skapt i
tilknytning til virksomheten organet driver

A A definere de ulike type dokumentene i arkivdeler er en
mate a holde oversikt over materialet pa, og a sikre at
det behandles pa en slik mate som ivaretar dets
funksjon som informasjonskilde og dokumentasjon
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Hva er en arkivserie eller en
arkivdel ?

Et arkiv ordnet etter ett og samme prinsipp

Barnevernstjenesten

Navn
Barnevernstjenesten

Beskrivelse av mappe

& Navn

. Klientmapper

) Vedtaksprotokoller

) Klientmapper enslig mindredrige flyktninger

) Oppdragstaker mapper, fosterhjem, besgkshjem, stettekontakt, tilsyn
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Sakarkiv ““HE“

Sakarkiv

Arkivserie: Sakarkiv

Daglig ansvar: Fagleder arkiv ved dokumentsenteret
Arkiv: FAGK - Fellesarkiv for Grimstad kommune
Journalferende enhet: Dokumentsenteret

Inneholder kommunens saksarkiv og bestar av felgende arkivdeler:
Saksarkiv, elevmapper, barnemapper, Byggesaksarkiv, kommunal - teknisk, oppmaling,

Innhold: landbruk, personalarkiv, plan, eiendom, brann, | tillegg er det opprett egen arkivdel pa
Tomteselskapet og Grimstad kulturhus.
Tilgang for: JPTtL L Alle saksbehandlere og ledere i Grimstad kommune
.." **.,  Saksarkivet, Tomteselskapet og Grimstad kulturhus er ordnet etter K-Kode
Ordning: s Sakarkiv “.‘ fagklasse/fellesklasse, elev - barne - og personalmapper er ordnet pa fadselsdato. De
-: * resrerende er ordnet pa gards -og bruksnummer.

Periode: % system & 11102016
Oppbevaringsmedium: "~.. ‘a" Elektronisk “_‘__..--.------"" "----------....,
Fysisk plassering: IRRCTTTNTL iy IKT Agder ““"“‘ e ..,
Overforing: emnebasert
Kassasjon: Nei Ko . . ‘e,
Antall ar til kassasjon klassifikasjonssystem.
Type: Orginal - § Sikre at dokumenter som har p
Kassasjonshjemmel: : . . .
Merknader: : blitt til som resultat av de :

. . : . - . B
v S samme prosessene blir holdt
Dato: 22.08.2016 "~.... sammen “""’
Infosikkerhet .."'--..,--...._ .--.......---“"

Meldeplikt:  Nei

Klassifikasjon: Ikke-sensitiv

Lovhjemmel: Bare delvis sensitivt innhold. Det som skal unntas offentlighet er angitt med tilgangskode i Public 360 og skjerming med
aktuell hjemmel. F. eks. mapper Unntatt offentlighet jmnfr. FVI & 13.
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Mgatebgker og andre protokoller ““HE“

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

Formannskapet

Arkivserie: Formannskapet

Daglig ansvar: Dokumentsenteret

Arkiv: Matebaker

Journalferende enhet: Dokumentsenteret

Innhold: Mateinnkalling, mateprotokall

Tilgang for: PoMWekreta riat

Ordning: Q— Kronologlsk N

Periode: 26153619

Oppbevaringsmedium: Elektronisk

Fysisk plassering:

Overforing | Ordningsprinsippet
Kassasjon: Nei .

Antall ar til kassasjon Ark|VsyStem
Type: Original

Kassasjonshjemmel:

Merknader: o

Produsert i elektronisk system: (n. Public 360 - Veismn 4.1 Service Pack 8 Update 03

Godkjent av:
Dato: 10.11.2016

Infosikkerhet
Meldeplikt: Nei
Klassifikasjon: Ikke-sensitiv
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Andre arkivdeler og dokument som
blir mottatt og skapt i tilknytning til “
virksomheten organet driver

Byggesaksarkiv

Arkivserie:
Daglig ansvar:
- Arkiv:
Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:
Ordning:
Periode:

Oppbevaringsmedium:

Fysisk plassering:
Overfering:
Kassasjon:

Antall ar til kassasjon
Type:
Kassasjonshjemmel:

Objektarkiv

Byggesaksarkiv
Byggesaksenheten
Byggesaksarkiv
Dokumentsenteret

Byggesaker, delesaker etter plan - og bygningsloven
utslippssaker etter forurensningsloven.
‘A'!Le.éakstW].dlg_rE
(_.ESNR.:‘BNR, adresse )
IKREpEr AT~
Elektronisk

Byggesaksarkivet er skannet og avlevert til depot.
Nei

Original
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Vanskelige format

A kart, tegninger, lyd, film
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Elektroniske fagsystemer INHE“

A Spesialiserte stettesystemer for en ensartét™"
saksbehandling

A Saksgang, arbeidsprosedyrer, kriterier for
vedtak

A Viktig i et arkivfaglig synspunkt at
fagsystemene ogsa innehar funksjoner som
vanligvis inngar i, eller har tilknytning til et
sakarkiv, herunder journalfgringsfunksjoner og
elektronisk lagring av dokumenter.
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Systemnavn:

Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivserier/arkivdeler:

Winmed 3 helsestasjon
Winmed 3 helsestasjon ““H E“
01.01.2000

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

Innhold: Pasientmapper for helsesgster/jordmor
Lisensinnehaver: Den Digitale @stregionen
Brukergruppe: Helseaster/jordmor/sekretaer/helsestasjonslege
Systema
Driftans H K d ata
Relasjon
Leveran Systemnavn: HK-data
Merknac
Tatt i bruk: 1.1.2010

Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:
Lisensinnehaver:
Brukergruppe:

Systemansvarlig:

[ RS o I £

Klient-/elevmapper

Opplysninger om klienter
Gjerstad kommune
Autorisert personell pa PPT med brukerkontroll

Kari-Asne Rye og Hanne Grunnsvoll Torjussen

™ s
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QM+

Systemnavn:
Tatt i bruk:

Avsluttet dato:

Administrative data

QM+ (HMSK)

01.03.2009

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivserier/arkivdeler:
Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Leverander/kontaktperson:

Merknader:

Turnusprograim
Pleie- og omsorg

IKT-konsulent

Arkivdeler: |V| I n Va kt
Innhold: Systemnavn: Min Vakt
Tattibruk: 01.01.2011
Lisensinnehaver: Avsluttet dato:
_Brukerorunne:
RS Ressursstyring
Systemnavn: RS Ressursstyring aner og arbeidsplaner for omsorgsavdelinga og tenesta for funksjonshemma.

er ogsa awik/fraver fra arbeidsplanen pa den enkelte arbeidstaker.
[ale @stregionen

omsorgsavdelinga og tenesta for funksjonshemma

Arne Hansen

gionen v/Vegarshei kommune
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Revolusjon og utfordringer

A Erstatter papir som lagringsmedium §&8

A Utfordrer originaldokumentet

A Utviklingen géar fort og man er avhengig av at
iInformasjonen kan lese av over tid

A Utfordrer Arkivlovens formalsparagraf

ceée.. Muligheten for - bevar



PAUSE
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Rutiner 1 arkivarbeidet

A Arkivdanning handler ikke bare om & arkivere
ulike typer dokumenter

A Oversikt over det man forvalter

A Organisere dokumentasjonen slik at man sikrer
gjenfinning

A Plassere dokumentene i rette sammenheng

slik at de kan leses og forstaes i den
sammenhengen de ble skapt
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Arkivet er forvaltningens kvalitetsfunksjon

 Kortsikt

KVALITET

_
Lang sikt
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Arkivorganisering

A Hvordan arkivet / arkivtjenesten i din kommune
er organisert, far betydning for deg som leder,
men ogsa for saksbehandlerne i de ulike
avdelingene
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Sentralisert eller desentralisert
postmottak
Hva innebaerer det?

A Det vanligste er sentralisert
arkivtjeneste/postmottak

A Mange fagenheter er selv ansvarlig for post i og
journalfgring

A Arkivansvar som er delegert til enhetsledere

A Samspill mellom de som behandler post og
saksbehandlerne | enhetene
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Arkivforskriften kap. Il
Tar for seg rutiner 1 arkivdanningen

A Mottak og &pning av post

A Tilknytning av saksdokument til organets
arkivsystem

A Behandlingsfase (fordeling, dokumentproduksjon og oppfalging)
A Ekspedering, avskrivning, arkivering

Avskrivning
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Ansvar IMHE“

AUST-AGDER
MUSEUM OG ARKIV IKS

Det som er udiskutabelt uansett hvordan kommune er organisert, er at det i dag
ligger mye mer ansvar pa den enkelte saksbehandler



