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Ta vare på slik at ... 

Vi kan finne igjen, dele og 
gjenbruke tidligere arbeid. 
Det handler om å være effektiv
og unngå dobbeltarbeid

Vi kan bevise hva som har 
skjedd. 
Det handler om rettsikkerhet, 
etterrettelighet og demokrati

Ettertiden kan bygge på 
våre erfaringer 
Det handler om forskning
og det handler om kulturarv
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FAKTA

Gjennomførte 60 
stedlige tilsyn i 2018

Gjennomført 15 ad-hoc 
dokumentbaserte 
tilsyn

Ca 4 pålegg i snitt i 
staten, ca 6 i 
kommunene

Tilsyn i 2018

Tilsynsmetodikk - gevinster

Enhetlig og tydelig metode som brukes på tvers av landet

Har kuttet en del tid på interne prosesser

Risikobasert utvelgelse av objekter

Gjør «tilfredshetsmåling» etter hvert tilsyn

Gode erfaringer med ny tilsynsmetodikk så langt



Risiko i arkivreisen
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Rotårsaks-jakten

Arkivtestet

Tips-skjema

Felles utvalgsmøte

Sektor-basert tilsyn

Et hjelpsomt varsel

Tilsyn sjekker riktige ting

Arkivøvelsen

Påleggslisten

Enkelt oppfølgningsverktøy

Påleggsportalen

Veiledning på pålegg

Rutinbeskrivelse & maler

Kontinuerlig bedring

1. Det store bildet 2. Grunnlag 
for utvalg

3. Varsel & tilsyn 4. Pålegg og 
oppfølgning

5. Interne utbedringer



Erfaringer fra stedlige tilsyn

Avdekker som oftest de samme utfordringene/mangler:

Arkivansvar

Mangler i arkivplan

Har ikke dokumentert elektroniske system

Elektronisk håndtering av arkivdokument

Rutiner for kvalitetssikring

Deponere uttrekk bevaringsverdige elektroniske system

Lokaler





Agenda

Tilsynsmetodikken

Risikobasert utvelgelse av tilsyn

Planer for 2019

Ti tips for en god dokumentasjonsforvaltning

Spørsmål



Risikobasert utvelgelse av tilsyn 

Risikokalkuleringsmodellen avgjør om en virksomhet har høy, medium 
eller lav risiko.

Kategorien vil være med å bestemme omfanget av tilsyn med den 
enkelte virksomheten. 



Risikobasert utvelgelse av tilsyn

Kriteriene for å havne i kategorien «høy risiko» er svært strenge. 
Risikovurderingen er blant annet basert på informasjon om elektronisk 
arkivering, rutiner for kvalitetssikring, arkivplan, tidligere tilsyn og bruk 
av depotinstitusjon.

Utvalgte risikoindikatorer og nøkkeltall følges kontinuerlig på bakgrunn 
av årlige data fra virksomhetene og øvrig informasjon fra media og 
tipsere.

Vurderingen endres derfor fra år til år, basert på risikobildet, jf. 
kommunereform.
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Oppland

Hedmark

Buskerud
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Finnmark – Finnmárku
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Akershus

Vestfold

Hordaland

Nordland

* Kommuner, fylkeskommuner og bydeler/avdelinger (Oslo)

Arkivverkets risikovurdering for 2019
Andel kommunale virksomheter* med høy risiko,

sortert etter fylke (n-490)
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FAKTA

Gjennomføre 64 
stedlige tilsyn i 2019

Gjennomføre 6 ad-hoc 
dokumentbaserte 
tilsyn

70 tilsyn i 2019

Planlagte tilsyn 2019

Av totalt 70 er 49 av de planlagte med kommuner, 
fylkeskommuner og etater/foretak i Oslo kommune

Fokus på Nordland og Hordaland

Vil ferdigstille gjennomgang av departementene og 
Statsministerens kontor

Rogaland: Fylkeskommunen + Sola



Ti tips
til god dokumentasjonsforvaltning

(så blir det ikke så ille når vi kommer)



Tips 1: Plassere arkivansvaret

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

 Tydeliggjøre ansvaret for arkivoppgavene i ytre enheter, og dokumentere 
hvordan dette utøves og ivaretas. 

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

 Les mer om arkivansvaret på 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


Tips 2: Oppdatere arkivplanen slik at den gjenspeiler dagens 
situasjon

Arkivplanen skal dokumentere: 

• Arkiv som funksjon, dvs. styring, ansvar og fullmakter på arkivområdet, 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 
også 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


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 må blant annet beskrive ansvar, rettigheter, oppbevaring, 
sikring, utveksling, vedlikehold og bruk av arkivdokumenter. 

• For å sikre at alle nødvendige opplysninger kommer med, kan kommunen med 
fordel strukturere dokumentasjonen etter mønster 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


Tips 4: Kartlegge og dokumentere aktive og avsluttede 
elektroniske systemer som inngår i kommunens arkiv

• Kartlegg og beskriv alle elektroniske system, både aktive og avsluttede, som inneholder 
bevaringsverdig dokumentasjon.

• Sørg 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 overføres til Noark-system (integrasjon) eller en arkivkjerne skal 
det fremgå hvilken dokumentasjon som overføres. 

• Dokumentasjonen skal finnes i arkivplanen. Arbeidet bør gjøres i samarbeid med IT-
ansvarlige og evt. arkivdepot. 

• Se IKA Kongsbergs eksempel på hvordan elektroniske systemer kan dokumenteres.

http://modum.arkivplan.no/content/view/full/382905


Tips 5: Kvalitetssikre elektronisk arkivering

• Ta i bruk en kvalitetssikringsrutine med faste søk på journalposter i status R, F, E 
og S, og vurder tiltak som for eksempel avviksmelding i kvalitetssystemet 
dersom dette ikke følges opp av saksbehandlere.

• Antall journalposter i status R, F, E og S må holdes ryddig og redusert.

• Utfør kvalitetssikring av eventuelle eldre databaser. For eksempel må 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


Tips 6: Lage en plan for uttrekk

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

• Avgjør hvilke elektroniske system som inneholder bevaringsverdig dokumentasjon.

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

• Kontakt leverandør og IKA for å forberede arbeidet med å ta uttrekk fra systemene. 

• Utfør kvalitetssikring av uttrekkene. 

• Planen bør inneholde en oversikt over kostnader og for finansiering, samt tidsfrist for 
når ulike deler av arbeidet skal være ferdig. 

• Tips: Se vår 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


Tips 7: Sikre eldre, avsluttede og bortsatte arkiv oppbevart 
i kommunens lokaler

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

• Overføre eldre og avsluttet papirarkiv må til kommunens bortsettingsarkiv. 

• Se veilederen for krav til arkivlokaler på Arkivverkets nettsider

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


Tips 8: Lag en plan for ordning

• Sørg for at eldre og avsluttet arkivmateriale er ordnet, pakket, listeført og 

merket i tråd med arkivforskriften. 

• Dersom materialet ikke er ordnet, legg en plan for dette. Planen for arbeidet 
bør inneholde et budsjett, finansiering og tidsfrister. Arbeidet bør gjøres i 
samarbeid med Arkiv i Nordland.

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

• Se veileder for ordning av papirarkiver på 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


Tips 9: Hold deg oppdatert

• Sjekk ut «Hva er et godt arkiv» på Arkivverket 
Beta

• Følg med på Arkivverket svarer

• Les tilsynsrapporter

• Delta i Arkivfaglig forum på 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/


Tips 10: Ha nær kontakt med IKA Rogaland

• Delta på konferanser/samlinger/kurs

• Bygg nettverk med andre arkivledere og 
arkivarer slik at du ikke blir stående alene

• Involver IKA og spør dem om råd!





Spørsmål?



Litt om arkiv og GDPR
EUs personvernforordning, General Data Protection

Regulation (GDPR), ble en del av norsk lovgivning 
juli 2018

Når det gjelder arkiv innebærer forordningen i det 
vesentlige en videreføring av gjeldende rett etter 
dagens personopplysningslov.

Behandling for arkivformål er ikke uforenlig med de 
opprinnelige formålene med innsamling av 
opplysninger.



Arkivplikt etter arkivloven

Offentlige organ nevnt i arkivloven § 5 har en direkte lovpålagt plikt etter 
arkivloven § 6 til å holde arkiv. Dette skal skje i henhold til reglene i arkivloven 
kap. II og føringer i arkivforskriften samt i Riksarkivarens forskrift. Disse organene 
vil ikke oppleve noen endring i sine arkivplikter som konsekvens av 
personvernforordningen.

Arkivverket råder offentlige organ med arkivplikt etter arkivloven til å fortsette 
med å etterleve dagens regelverk, inntil det kommer nye regler og føringer. 
Offentlige organers arkivplikt består, slik at opplysninger ikke kan tilintetgjøres 
uten at det foreligger hjemmel for kassasjon i eller i medhold av arkivloven.



Private uten arkivplikt

 I følge dagens arkivlov har private virksomheter ingen rettslig forpliktelse til å 
holde arkiv. Private virksomheter har likevel behov for å ha dokumentasjon, og 
kan ha mange forskjellige typer grunnlag for å behandle personopplysninger i 
denne dokumentasjonen.

 Forskjellige typer regler kan gi krav om hvor lenge man minimum må ta vare på 
visse typer informasjon. De fleste virksomhetene vil dermed ha behov for og 
grunnlag for å samle dokumentasjon i det som man til daglig vil kalle et arkiv. 
Spørsmålet for de private aktørene nå er hvor lenge de har adgang til å ta vare på 
virksomhetens dokumentasjon.



Private uten arkivplikt

 Flere og flere private velger å overføre 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 å ta imot 
materialet.

Arkivverket har laget et spørreskjema som kan brukes i vurderingen av 
bevaringsverdi.



Veileder i personvern for arkivbevarende 
institusjoner

Den europeiske arkivgruppens (EAG) veiledning for innføring av GDPR i 
arkivsektoren – norsk versjon på arkivverket.no

Utarbeidet for å hjelpe europeiske arkivbevarende institusjoner med å ta i bruk 
personvernforordningen (GDPR).

 Skal oppdateres og forbedres, basert på erfaringer og kommentarer. Kan også bli 
endret på grunnlag av framtidig rettspraksis samt uttalelser og retningslinjer fra 
Det europeiske personvernrådet. 

NOU om ny arkivlov behandler dette grundig.

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

