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Kommer vi og tar deg?

Arkivverkets tilsynsarbeid - strategi, metode og funn

IKA Rogaland kontaktkonferanse 4.6.2019

Jon Sandven, seniorradgiver, seksjon for dokumentasjonsforvaltning
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Ta vare pa slik at ...

=
il

Vi kan finne igjen, dele og
gjenbruke tidligere arbeid.

Det handler om a vaere effektiv
og unnga dobbeltarbeid

Vi kan bevise hva som har
skjedd.

Det handler om rettsikkerhet,
etterrettelighet og demokrati

&

Ettertiden kan bygge pa
vare erfaringer

Det handler om forskning
og det handler om kulturarv
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> Tilsynsmetodikken - brukerorientert

> Risikobasert utvelgelse av tilsyn

> Planer for 2019

> Ti tips for en god dokumentasjonsforvaltning

> Spgrsmal
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> Tilsynsmetodikken - brukerorientert

>
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3 perspektiver for

ny tilsynsmetodikk oy

arkivkvalitet

Designit’ knowit
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Tilsynsmetodikk - gevinster

Tilsyn i 2018

> Enhetlig og tydelig metode som brukes pa tvers av landet

> Har kuttet en del tid pa interne prosesser > Gjennomfgrte 60
stedlige tilsyn i 2018

> Risikobasert utvelgelse av objekter > Gjennomfgrt 15 ad-hoc

dokumentbaserte

> Gjor «tilfredshetsmaling» etter hvert tilsyn tilsyn

> Ca 4 paleggisnitti

staten,ca 6 i
kommunene

Gode erfaringer med ny tilsynsmetodikk sa langt
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Erfaringer fra stedlige tilsyn

> Avdekker som oftest de samme utfordringene/mangler:
> Arkivansvar
> Mangler i arkivplan
> Har ikke dokumentert elektroniske system
> Elektronisk handtering av arkivdokument
> Rutiner for kvalitetssikring
> Deponere uttrekk bevaringsverdige elektroniske system

> Lokaler
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Pilegg 1: Oppdatere arkivplanen slik at den gjenspeiler dagens situasjon

Hvordan
lukke
palegget?

Arkivplanen ma inneholde felgende:
« Beskrivelse av organisatoriske endringer med betydning for arkivet, som
sammenslaing.

* Beskrivelse av alle akiive og avsluttede arkivserier, ogsa arkivserier som
dannes utenfor sak-/arkivsystemet og pa papir.

+ Retningslinjer for vurdering av frister for bevaring og kassasjon.

* Oversikt over arkivering i interkommunale samarbeid.

* Dokumentasjon av blandingsarkiv i gamle Holmestrand i arkivseriene Plan og
Personal for 2012-2017.

Deokumentasjon av andre palegg skal ogsa falge med i arkivplanen

Tips

Se Arkivverkets netisider for mer informasjon om arkivplan.

Frist

1.4.2019

Funn

Arkivene | Holmestrand kommune baerer preg av manglende ressurser over en
lengre periode. Ressurssituasjonen gjer at man ikke far utfert lovpalagte oppgaver,
som igjen gjenspeiles i en rekke alvorlige avvik fra arkiviov og -forskrift.
Holmestrand kommune har en arkivplan som ble oppdatert i 2017, far
sammenslaingen. Arkivplanen beskriver ikke dagens virkelighet. Som en
konsekvens har kaemmunen redusert kontroll og oversikt over egne arkiver.

Arkivplanen gir heller ingen oversikt over det avsluttede arkivet fra Hof og gamie
Holmestrand kommuner.

Hvorfor
er dette
viktig?

Hensikten med arkivplanen er at offentlige organ skal ha oversikt over sitt
arkivmateriale og hvilke regler som gjelder for handteringen av det. Arkivplanen

fiener ogsa som gjenfinningsverkiay for ettertiden. Dette blir seerlig viktig ved store
endringer som kommunesammenslainger.

Krav

Arkivforskriften § 4 sier at alle offentlige organ skal ha en arkivplan, som beskriver
innholdet i arkivet og hvordan det er organisert. Ifelge Riksarkivarens forskrift § 1-1
skal arkivplanen innrettes slik at den kan benyttes som verktay i virksomhetens
internkontroll. Det er konkrete krav til innhold. Blant annet skal det utarbeides
bevarings- og kassasjonsplan for alt arkivmateriale med oppbevaringsfrister.




ez
¢ ARKIVVERKET

Agenda

>
> Risikobasert utvelgelse av tilsyn
>

>
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Risikobasert utvelgelse av tilsyn

> Risikokalkuleringsmodellen avgjgr om en virksomhet har hgy, medium
eller lav risiko.

> Kategorien vil vaere med a bestemme omfanget av tilsyn med den
enkelte virksomheten.
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Risikobasert utvelgelse av tilsyn

> Kriteriene for a havne i kategorien «hgy risiko» er sveert strenge.
Risikovurderingen er blant annet basert pa informasjon om elektronisk
arkivering, rutiner for kvalitetssikring, arkivplan, tidligere tilsyn og bruk

av depotinstitusjon.

> Utvalgte risikoindikatorer og ngkkeltall felges kontinuerlig pa bakgrunn
av arlige data fra virksomhetene og gvrig informasjon fra media og

tipsere.

> Vurderingen endres derfor fra ar til ar, basert pa risikobildet, jf.
kommunereform.
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Arkivverkets risikovurdering for 2019
Andel virksomheter, sortert etter risiko (n-715)

mlLav
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Nordland
Hordaland
Vestfold
Akershus

@stfold

Telemark
Finnmark — Finnmarku
Rogaland
Buskerud
Hedmark
Oppland

Troms — Romsa
Oslo

Sogn og fjordane
Trondelag
Vest-Agder
Aust-Agder

Mg@re og Romsdal

Arkivverkets risikovurdering for 2019
Andel kommunale virksomheter®* med hgy risiko,
sortert etter fylke (n-490)
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* Kommuner, fylkeskommuner og bydeler/avdelinger (Oslo)
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> Planer for 2019
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Planlagte tilsyn 2019

> Av totalt 70 er 49 av de planlagte med kommuner, 70 tilsyn 1 2019

fylkeskommuner og etater/foretak i Oslo kommune > Gjennomfgre 64
stedlige tilsyn i 2019
> Fokus pa Nordland og Hordaland > Gjennomfgre 6 ad-hoc
dokumentbaserte
> Vil ferdigstille giennomgang av departementene og tilsyn

Statsministerens kontor

> Rogaland: Fylkeskommunen + Sola
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T1 tips
til god dokumentasjonsforvaltning

(sa blir det ikke sa ille nar vi kommer)
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Tips 1: Plassere arkivansvaret

v Plassere ansvaret for kommunens arkiver, dokumentere arkivansvaret i
arkivplanen og implementere ansvaret i organisasjonen.

v Tydeliggj@dre ansvaret for arkivoppgavene i ytre enheter, og dokumentere
hvordan dette utgves og ivaretas.

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

v Les mer om arkivansvaret pa AVs nettside og veileder om kommunereform. For
et praktisk eksempel, se arkivplanen til Drammen kommune.



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

ez
¢ ARKIVVERKET

Tips 2: Oppdatere arkivplanen slik at den gjenspeiler dagens
situasjon

> Arkivplanen skal dokumentere:

Arkiv som funksjon, dvs. styring, ansvar og fullmakter pa arkivomradet, inkludert
internkontrolltiltak.

Arkiv som prosess, dvs. instrukser og rutiner som beskriver hvordan brukerne i
kommunen jobber med arkiv.

Arkiv som innhold, dvs. beskrivelser og oversikt over innholdet i arkivene,
inkludert hvor og hvordan det sikres.

> Les mer i Veileder om kommunereform under avsnittet oppdatere/lage ny arkivplan. Se
ogsa Arkivverkets nettsider under avsnittet: «Hvordan kan en arkivplan se ut?».



https://www.kommunereformarkiv.no/veileder/3-tiltak/#fase1-punkt1
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/arkivverket-svarer
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Tips 3: Utarbeide rutiner for elektronisk arkivering

- Utarbeide rutiner for alle Noark-system eller system med Noark-kjerne, som
dekker kravene til elektronisk arkivering.

- Den enkelte rutinen ma blant annet beskrive ansvar, rettigheter, oppbevaring,
sikring, utveksling, vedlikehold og bruk av arkivdokumenter.

- For a sikre at alle ngdvendige opplysninger kommer med, kan kommunen med
fordel strukturere dokumentasjonen etter mgnster fra forskriften.

- For et praktisk eksempel, se arkivplanen til Tjeldsund kommune. Merk at de
henviser til gammel versjon av Riksarkivarens forskrift, tilsvarende paragrafer i
ny forskrift er §§ 3-2, 3-4 og 3-6.



http://tjeldsund.arkivplan.no/content/view/full/136857
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Tips 4: Kartlegge og dokumentere aktive og avsluttede
elektroniske systemer som inngar i kommunens arkiv

- Kartlegg og beskriv alle elektroniske system, bade aktive og avsluttede, som inneholder
bevaringsverdig dokumentasjon.

- Sgrg for at det finnes rutiner for arkivdanningen som skjer i, eller i tilknytning til, alle
aktive elektroniske system.

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

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

- Dokumentasjonen skal finnes i arkivplanen. Arbeidet bgr gjgres i samarbeid med IT-
ansvarlige og evt. arkivdepot.

- Se IKA Kongsbergs eksempel pa hvordan elektroniske systemer kan dokumenteres.



http://modum.arkivplan.no/content/view/full/382905
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Tips 5: Kvalitetssikre elektronisk arkivering

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

- Antall journalposter i status R, F, E og S ma holdes ryddig og redusert.

- Utfgr kvalitetssikring av eventuelle eldre databaser. For eksempel ma alle
journalposter og saker avsluttes korrekt.

- For et praktisk eksempel, se rutiner for kvalitetssikring hos Universitetet i Oslo.



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/saksbehandling-arkiv/ephorte/arkivar/kvalitetssikring/4-1-kvalitetssikring-sjekkliste.html
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Tips 6: Lage en plan for uttrekk

- Ha en plan for a ta uttrekk fra avsluttede arkivperioder i journal- og arkivsystem, og fra
avsluttede og aktive bevaringsverdige fagsystem

- Avgjer hvilke elektroniske system som inneholder bevaringsverdig dokumentasjon.

- Oppdater rutine for periodisering av arkiv, slik at den omfatter konkrete planer for
elektronisk periodisering.

- Kontakt leverandgr og IKA for a forberede arbeidet med a ta uttrekk fra systemene.
- Utfer kvalitetssikring av uttrekkene.

- Planen bgr inneholde en oversikt over kostnader og for finansiering, samt tidsfrist for
nar ulike deler av arbeidet skal vaere ferdig.

- Tips: Se var veileder for digitale arkiver (PowerPoint).



https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/kommunereform/opplaeringspakke-til-veilederen-for-arkiv-i-kommunereformen/_/attachment/download/ed1c2fc2-4427-4146-927a-b8fcb91fb918:74706dbeab180ce3967cf766be13f10f70e7f53e/(Kommunereform - oppl%C3%A6ring) 4 Ordning_digitalarkiv 18072018.pptx
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Tips 7: Sikre eldre, avsluttede og bortsatte arkiv oppbevart
| kommunens lokaler

- Utbedre mangler ved kommunens arkivlokaler, eller flytte arkivverdig materiale
ut av det aktuelle rommet.

- Overfgre eldre og avsluttet papirarkiv ma til kommunens bortsettingsarkiv.

- Se veilederen for krav til arkivlokaler pa Arkivverkets nettsider



https://www.arkivverket.no/sok/_/attachment/inline/5b9f0f79-178a-4834-9e6a-b940b63696bf:cd00e1e3de8c309f35feab58866f789c3cf03bcd/Krav til arkivlokaler_Veiledning for offentlige organer (2007).pdf
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Tips 8: Lag en plan for ordning

- Sgrg for at eldre og avsluttet arkivmateriale er ordnet, pakket, listefgrt og
merket i trad med arkivforskriften.

- Dersom materialet ikke er ordnet, legg en plan for dette. Planen for arbeidet
bar inneholde et budsjett, finansiering og tidsfrister. Arbeidet bgr gjgres i
samarbeid med Arkiv i Nordland.

- Bestandsoversikt/liste over arkivene i kommunens bortsettingslokale skal legges
ved arkivplanen.

- Se veileder for ordning av papirarkiver pa Arkivverkets nettsider (lenke).



https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/kommunereform/opplaeringspakke-til-veilederen-for-arkiv-i-kommunereformen/_/attachment/download/414f49df-1b23-4a63-bff6-39d467e253f5:46d78bb9c5c6fbee4035429dbd2c05f795b2820d/(Kommunereform - oppl%C3%A6ring) 2 Ordning_papirarkiver 18072018.pptx
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Tips 9: Hold deg oppdatert

- Sjekk ut «Hva er et godt arkiv» pa Arkivverket
Beta

- Fglg med pa Arkivverket svarer

. Les tilsynsrapporter

- Delta i Arkivfaglig forum pa Facebook

- Snakk med ledelsen!


https://beta.arkivverket.no/post/172652365245/hva-er-et-godt-arkiv
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/arkivverket-svarer
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/tilsyn/tilsynsrapporter-gjennomforte-tilsyn
https://www.facebook.com/groups/135193149866899/
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Tips 10: Ha naer kontakt med IKA Rogaland

- Delta pa konferanser/samlinger/kurs

- Bygg nettverk med andre arkivledere og
arkivarer slik at du ikke blir staende alene

. Involver IKA og spgr dem om rad! @ V A, O

\fgo
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KOMMUNAL RAPPORT
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MENINGER

Leder

Godt arkiv - et politisk ansvar

mstridte innkjeps-
saker der vesent-
lige dokumenter
er forsvunnet, er
bare ett eksempel
pé hvilke problemer mangelfull
arkivering kan skape for kommu-
nen.

Det virker nesten som om det
er regelen mer enn unntaket; at
vesentlige dokumenter ikke kan
gienfinnes nar en treblete inn-
kijopssak skal undersekes.

Grimstad kommune ma trolig
gi opp forseket pd 4 finne ut hvor-
dan de forste avtalene om helse-
kjop fra et firma med nzere for-
bindelser til ansatte i kommunen,
kom i stand - fordi dokumentene
ikke kan gjenfinnes.

I Lenvik gikk kommuneledel-
sen til retten i et forsek pa a fa
ta beslag i PC-en til den tidligere
innkjopssjefen, for 4 finne viktige
dokumenter om innkjep fra et fir-
ma med nzere forbindelser til rad-
mannen.

Nir dokumenter ikke gjenfin-
nes - og dermed heller ikke sann-
heten om hvordan avtaler ble
inngitt - vil en mistanke om ugler
i mosen kunne henge ved saken
for alltid. Det er svaert uheldig for
tilliten til kommunen.

Slike saker bor vare en vekker
ikke bare for administrasjonens
leder, men ogsi for politikerne.
Dessverre er det 4 kjempe for at
kommunen har en god - og god-

kjent - arkivplan neppe en valg-
vinner eller en sak som plasserer
ordfereren pa sokkel, om hun for
ovrig er aldri sa framoverlent og
innovativ.

Men for innbyggernes rettssik-
kerhet, tilliten til demokratiet og
ivaretakelse av kulturarven, er et
godt og sikkert arkiv overmite
viktig. Nettopp derfor ma politi-
kerne ta ansvar, og serge for de
ressursene som skal til for 4 beva-
re kommunens «<hukommelse» -
for samtiden og ettertiden.

Svakheter avdekkes gjerne
forst ved forvaltningsrevisjon av
journalfering og arkivering, som
en del kommunerevisjoner nd
prisverdig gjennomferer.

Arkivverket driver ogsa tilsyn.

Tilsynene de gjennomforte i fjor,
avdekket i snitt 6,5 lovbrudd per
tilsyn. De vanligste bruddene er
mangel pd en oppdatert arkiv-
plan. Den skal blant annet plas-
sere ansvaret for arkiveringen,
og gi en oversikt over alt arkiv-
materialet i kommunen - ogsd
det som ligger i saksbehandlings-
systemene, som det kan finnes et
titall av i en kommune.

En annen viktig mangel er at
kvalitetssikringen svikter ved
at dokumenter ikke blir «ldst».
Dermed kan de endres i etter-
tid, og det vil oppsta tvil om hva
som er riktig og om det er gjort
endringer etter at dokumentet
ble ferdigstilt.



Spgrsmal?
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Litt om arkiv og GDPR

v EUs personvernforordning, General Data Protection
Regulation (GDPR), ble en del av norsk lovgivning
juli 2018

v'Nar det gjelder arkiv innebaerer forordningen i det
vesentlige en viderefgring av gjeldende rett etter
dagens personopplysningslov.

v’ Behandling for arkivformal er ikke uforenlig med de
opprinnelige formalene med innsamling av
opplysninger.
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Arkivplikt etter arkivloven

v Offentlige organ nevnt i arkivloven § 5 har en direkte lovpalagt plikt etter
arkivloven § 6 til a holde arkiv. Dette skal skje i henhold til reglene i arkivloven
kap. Il og fgringer i arkivforskriften samt i Riksarkivarens forskrift. Disse organene

vil ikke oppleve noen endring i sine arkivplikter som konsekvens av
personvernforordningen.

v Arkivverket rader offentlige organ med arkivplikt etter arkivloven til a fortsette
med a etterleve dagens regelverk, inntil det kommer nye regler og fgringer.
Offentlige organers arkivplikt bestar, slik at opplysninger ikke kan tilintetgjgres
uten at det foreligger hjemmel for kassasjon i eller i medhold av arkivloven.
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Private uten arkivplikt

v | fglge dagens arkivlov har private virksomheter ingen rettslig forpliktelse til 3
holde arkiv. Private virksomheter har likevel behov for a ha dokumentasjon, og

kan ha mange forskjellige typer grunnlag for a behandle personopplysninger i
denne dokumentasjonen.

v Forskjellige typer regler kan gi krav om hvor lenge man minimum ma ta vare pa
visse typer informasjon. De fleste virksomhetene vil dermed ha behov for og
grunnlag for a samle dokumentasjon i det som man til daglig vil kalle et arkiv.

Sp@rsmalet for de private aktgrene na er hvor lenge de har adgang til a ta vare pa
virksomhetens dokumentasjon.
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Private uten arkivplikt

v Flere og flere private velger a overfgre sine historiske arkiv til
arkivinstitusjoner for sikring og bevaring. Disse arkivene inneholder ofte
personopplysninger. Dersom det dreier seg om arkiver som etter en faglig
vurdering vil kunne avleveres som privatarkiv etter arkivloven, vil Arkivverket

og andre arkivdepotinstitusjoner fremdeles ha grunnlag for a ta imot
materialet.

v Arkivverket har laget et spgrreskjema som kan brukes i vurderingen av
bevaringsverdi.
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Veileder i personvern for arkivbevarende
Institusjoner

v Den europeiske arkivgruppens (EAG) veiledning for innfgring av GDPR |
arkivsektoren — norsk versjon pa arkivverket.no

v Utarbeidet for a hjelpe europeiske arkivbevarende institusjoner med a ta i bruk
personvernforordningen (GDPR).

v Skal oppdateres og forbedres, basert pa erfaringer og kommentarer. Kan ogsa bli
endret pa grunnlag av framtidig rettspraksis samt uttalelser og retningslinjer fra
Det europeiske personvernradet.

v NOU om ny arkivlov behandler dette grundig.


https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/arkiv-personvern-og-gdpr-arkivere-eller-slette

