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[bookmark: _Toc511634293][bookmark: _Toc503777213]Innledning

Det er et økende fokus i Arkiv - Norge for at arkivplanen virkelig skal bli en «plan», dvs. ikke bare beskrive arkivtjenesten i kommunen slik den er, men også hvordan vi vil styre og utvikle den.
I tråd med dette har vi tre målsetninger for arkivplan perioden, som handler om hvordan vi vil utvikle arkivtjenesten.
1. Et større fokus på utviklingsplaner for arkivtjenesten for å lukke avvik og øke kvaliteten
2. Å øke kjennskap til arkivet og arkivtjenestens oppgaver og innhold ut i hele organisasjonen
3. Å se om flere oppgaver bør overføres fra desentralisert til sentralisert arkivtjeneste


[bookmark: _Toc511634294]Første målsetning


· Et større fokus på utviklingsplaner for arkivtjenesten for å lukke avvik og øke kvaliteten

Det er etablert en liste med 12 punkter som er identifisert som utviklingsområder for Arkivet. De 12 punktene inngår i en aksjonslogg med tilhørende underpunkt. Loggen skal holdes oppdatert om utviklingen og vil ligge vedlagt arkivplanen.

[bookmark: _Toc503777214]Etter å ha kartlagt avvik og områder hvor vi kan forbedre oss ser vi at mye griper inn i hverandre. Vi mener at beste måten å gå fram, vil være å få laget et «beste praksis» dokument for hver avdeling som har egne rutiner. Dvs. se på

· Skriveregler (hvordan avdelingene registrerer dokumentasjonen)
· Postrutiner
· Rutiner i fagsystem
· Kartlegge papirarkiv
· Bestandskartlegging


Gjennom arbeidet med dokumentene håper vi å løse avvikene og gi en kvalitetsmessig bedre arkivtjeneste:

· Bidra inn mot å løse flere av de øvrige punktene i vår aksjonslogg for utviklingsarbeidet.
· Gjøre arkivtjenesten og arkivarbeid mer kjent ut i organisasjonen (2. målsetning for arkivplan perioden). 
· Lette opplæringen. Spesielt av nye ansatte. 
· Gi arkivtjenesten en «fasit» å forankre sin daglige kvalitetssikring opp mot.
· Bidra til å gjøre arkivplanen mer komplett. 
· Arkivplanen skal innrettes slik at den kan brukes som et redskap i organets internkontroll med arkivarbeidet (Forskrift fra Riksarkivar § 1-1). Nedfelte rutiner gir noe konkret å føre tilsyn mot.


Det som følger er en beskrivelse av de 12 utviklingsområdene for arkivtjenesten.

[bookmark: _Toc511634295]# 1 Manglende rutiner ved ytre enheter


[bookmark: _Toc503439626][bookmark: _Toc503777215][bookmark: _Toc504117878]Bakgrunn og lovkrav

Statsarkivet i Trondheim utførte på vegne av Riksarkivar tilsyn med arkivarbeidet i Rana kommune i 2012. To av avvikene er enda ikke lukket. Det ene er at

Kommunens «ytre enheter» som skoler etc., har egne arkiver og fører journal enten i papirjournal eller i regneark. For denne delen av arkivdanningen mangler det skrevne rutiner.



Arkivforskriften § 12
Organet skal utarbeide rutinar for oppretting, mottak, utveksling, arkivering, vedlikehald og bruk av dokument som skal inngå i eit arkiv.

Riksarkivarens forskrift § 3-2 første ledd
Det skal utarbeides instruks for organet som beskriver ansvar, rutiner og rettigheter knyttet til opprettelse, mottak, utveksling, vedlikehold og bruk av arkivdokumenter i arkivsystem.


Tilnærming

Kartlegging og innsamling av rutiner kan utføres som en del av arbeidet med et «beste praksis» dokument for de avdelingene som har egne rutiner. 











[bookmark: _Toc503777218][bookmark: _Toc511634296]# 2 Arkivlokaler holder ikke standard


[bookmark: _Toc503360124][bookmark: _Toc503777219]Bakgrunn

Rana har iflg kartlegging fra 2012 over 100 arkivlokaler. Få, hvis noen, holder standard iht. lovverk, og det ble meldt om avvik etter tilsyn for dette i 2012. Situasjonen er mer eller mindre uforandret siden da.

Målet må være å redusere antall hyllemeter i «ulovlige» lokaler, aller helst til «0».

Arkivene er delt i aktive (daglig) og bortsetting. Aktive arkiv må være der de er og kan ikke deponeres. Det er mindre strenge krav knyttet til dem. Å se på situasjonen for disse blir dermed et eget «prosjekt» (2.1) mens bortsettingsarkivene blir et annet (2.2).


[bookmark: _Toc503360125][bookmark: _Toc503777220]Tilnærming

[bookmark: _Toc503360126][bookmark: _Toc503777221]# 2.1 Aktive arkiv

Handler først om å kartlegge hvilke aktive arkiv vi har under en bestandskartlegging (# 12). Deretter om lokalene er iht. arkivforskriften. Hvis ikke, om de kan oppgraderes.
Hvis ikke, om de kan flyttes.


[bookmark: _Toc503360127][bookmark: _Toc503777222]# 2.2 Bortsatte arkiv

Kartlegging fra 2012 oppga ca. 60 bortsettingsarkiv. Ingen var helt i tråd med kravene. Mulige løsninger er å lage/leie lovlige lokaler, skanne eller deponere.

Når det gjelder bortsatte arkiv har det skjedd en utvikling siden vi opprettet loggen over utviklingsområder. Arkiv I Nordland har endret medlemskontingenten slik at vi har ca. 700 hyllemeter til vår disposisjon i Bodø. Kanskje er det nok til å løse problemet. Dette handler videre om å få oversikt over hvor mye vi har gjennom en bestandskartlegging (# 12).





[bookmark: _Toc503777223][bookmark: _Toc511634297]# 3 Bevaring og kassasjon


[bookmark: _Toc503444178][bookmark: _Toc503777224]Bakgrunn og lovverk

Riksarkivar har et sett med minimumsbestemmelser for hva kommunene må bevare i forskrift (kap. 7). 

Med reviderte forskrifter fra 2018 kom tydelige krav om at kommunene skal ha en bevarings- og kassasjons[footnoteRef:1] plan (BK-plan) [1:  Med kassasjon menes at arkivmateriale som har vært gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og slettet eller destruert.] 


Arkivforskriftens § 16: 
Organet skal utarbeide kassasjonsreglar for materiale som ikkje er omfatta av arkivavgrensinga i § 14 eller bevaringspåbodet i § 15. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast, og kva som kan eller skal kasserast. Det kan òg fastsetjast kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon.

Riksarkivarens forskrift
Arkivplanen skal, i tillegg til å oppfylle krav som ellers følger av denne forskriften, minst inneholde: f) bevarings- og kassasjonsplan med oppbevaringsfrister og rutiner for gjennomføring av planene.


Gjennom en BK-plan skal kommunene ha gjort en vurdering av merbevaring utover minstebestemmelsene.


Har vi noe alternativ til å etablere BK-plan?

· Vår BK-plan kan være å bevare alt. Skulle vi da virkelig bli «Fulldigitale» måtte alle fagsystemer ha arkivkjerne.

· Vår BK-plan kunne vært «minstebestemmelsene»
 
Men noen må avgjøre dette, og «noen» kan ikke være enkeltpersoner eller en avdeling som «arkivet». Det må komme som resultat av en prosess som forankrer bevaringsspørsmålet i organisasjonen.


[bookmark: _Toc503444179][bookmark: _Toc503777225]Tilnærming

Dette med egen kommunal BK-plan er relativt nytt, og få kommuner har etablert en. Trondheim kommune fullførte sin i slutten av 2017. Vi har oppsøkt Trondheim og hørt deres erfaringer.
[bookmark: _GoBack]Vi mener at Trondheim sin prosesskartlegging kan gjenbrukes i Rana. I stedet for å kartlegge våre prosesser kan vi verifisere hvorvidt de samme prosesser eksisterer her. Siden FARK prosjektet skal kartlegge arbeidsprosesser mener vi at det bør gjøres på en måte som får synergier med BK-plan arbeidet. Det står mer om dette i konklusjonen.


[bookmark: _Toc503777226][bookmark: _Toc511634298]# 4 Deponering

Dette punktet handler om å pakke og sende diverse arkivserier til depot. I den grad det er et utviklingsarbeid er det opp mot «# 2 Arkivlokaler holder ikke standard».

Rana har med ny modell for medlemskontingent i Arkiv i Nordland 600 hyllemeter ledig i Bodø. 
Det forventes derfor at en del arkivressurser må brukes i arkivplan- perioden til pakking og registrering av arkivdokumentasjon til depot.












































[bookmark: _Toc503777227][bookmark: _Toc511634299]# 5 Integrasjon av fagsystemer mot arkivkjerne


[bookmark: _Toc503531030][bookmark: _Toc503777228]Bakgrunn

Dette punktet er i praksis FARK prosjektet (Fulldigitalt Arkiv Rana Kommune). FARK er et selvstendig prosjekt, men griper inn i arkivets utviklingsarbeid og er derfor tatt med.

Arkivverdig dokumentasjon må ligge på godkjent arkivkjerne. Sensitive personopplysninger bør også på sikker sone. Prosjektet søker å løse dette.

Når ny integrasjonskomponent fra Arkivverket kommer på plass er målet én Noark5 arkivkjerne.


[bookmark: _Toc503531031][bookmark: _Toc503777229]Betydning for arkivets utviklingsarbeid

# 2 Arkivlokalene holder ikke standard
Når fagsystemene er integrert mot arkivkjerne, kan tilhørende skyggearkiv i papir destrueres. Det forutsetter at papirarkivet ikke inneholder ting som ikke er i fagsystemet. Dette kan redusere kommunens totale bestand, og bidra til en billigere løsning på oppbevaring.

# 3 Bevaring og kassasjon
Vi har hatt et håp om at Fark prosjektet kunne kartlegge arbeidsprosessene på en måte som kunne gitt synergier med bevarings- og kassasjonsplan. 

Fra arkivet har vi ønsket å få manglende bevaringsregler på risikolista i FARK prosjektet (Se # 3). Årsaken er at vi ikke kan si at dokumentasjon ikke er bevaringsverdig før vurdering av merbevaring. Det gjør det vanskelig å si at «dette fagsystemet trenger vi ikke integrere mot arkivkjerne». Det gjør det også vanskelig å «modellere og optimalisere alle prosesser som ender med arkivering», når vi ikke vet hva som ikke ender med arkivering. 

# 11 Innkjøp av Elements
Arkivet blir tungt involvert i innkjøpet og ikke minst implementering av Elements.

Optimalisering av arbeidsprosesser
Optimaliserte arbeidsprosesser knyttet til arkivering ute i de ulike sektorene er noe vi vil jobbe med under utarbeidelsen av beste praksis dokument pr. avdeling (# 1 Manglende rutiner ved ytre enheter). Endring i arbeidsprosessene som følge av FARK må tas med.

Tredje målsetning: Sentral arkivtjeneste skal vokse
Et åpent spørsmål er hvordan vi organiserer arkivtjenesten som konsekvens av felles arkivkjerne og digitalisering. Se mer under Tredje målsetning.








[bookmark: _Toc503777230][bookmark: _Toc511634300]# 6 «Alle» ePhorte/elements


Punktet handler om å få avdelinger som kan bruke ePhorte, til å ta systemet i bruk.
Det er satt opp fire underpunkter:


6.1 Digitalisering av personalmapper

Arbeidet med å få personaldokumentasjonen digital er startet, og vi håper det skal være ferdig ila. 2018.


6.2 Skole i ePhorte

Det har vært uttalt fra skolen sin side at ønskelig å få «lærerne i ePhorte» med lesetilgang, og kontaktlærere og spesialpedagoger med skrivetilgang. Derfor har dette punktet stått en stund i aksjonsloggen. Videre relevans vil avhenge av FALS prosjektet (Innkjøp av felles administrativt system for skole og barnehage).


6.3 Barnehage i ePhorte

Styrerne ble gitt tilgang og opplæring i ePhorte i 2017. I førte omgang for å håndtere personaldokumentasjonen der. Ytterligere bruk avhenger av FALS prosjektet (Innkjøp av felles administrativt system for skole og barnehage).

6.4 Teknisk

Selv om det heter at Teknisk enhet bruker ePhorte i dag, tror vi det er noe mangelfullt. Vi ønsker å avdekke hvorvidt dette stemmer gjennom arbeidet med et beste praksis dokument pr. avdeling (# 1 Manglende rutiner ved ytre enheter). 


















[bookmark: _Toc503777231][bookmark: _Toc511634301]# 7 Arkivuttrekk


[bookmark: _Toc503432159][bookmark: _Toc503777232]Bakgrunn

Et arkivuttrekk (også kalt datauttrekk) er å lagre innholdet av et system på et eksternt medium med på tanke på å avlevere det som en kopi (arkivversjon) til depot.

[bookmark: _Toc503432160][bookmark: _Toc503777233]Lovverk

Arkivuttrekk skal avleveres i henhold til Riksarkivarens forskrift.


[bookmark: _Toc503432161][bookmark: _Toc503777234]Situasjonen i Rana kommune

Vi har så langt avlevert ett uttrekk i forbindelse med byttet av sak- og arkivsystemet ESA til ePhorte. Ut over det har vi, og har hatt, en rekke systemer i bruk. 


Vi er ikke lovpålagt å levere arkivuttrekk på dokumenter som finnes på et godkjent arkivformat, men blir anbefalt å vurdere om arkivformatet representerer all data på en god nok måte. Hvis ikke, bør vi levere uttrekk. 

Dette punktet handler derfor om å få gjort vurderingen.

[bookmark: _Toc503777236]Basert på dette trenger vi en total oversikt over fagsystem, inkl. utgåtte. Et slikt arbeid er påbegynt i FARK prosjektet og blir fullført der.


[bookmark: _Toc511634302]# 8 Plan for periodisering


I forskrift fra Riksarkivar § 3-4 heter det at 

Det skal utarbeides rutiner for organet som beskriver hvordan arkivdokumentene oppbevares og sikres, herunder […] en plan for periodisering av arkivet.


«Periodisering» handler om å trekke avsluttede saker ut fra et aktivt arkiv, og sette det «bort» (bortsettingsarkiv). 

Sakarkiv og den tilhørende journalen skal deles inn i perioder (§ 4-1)

Spesielt i papirarkiv er det nødvendig for å gjøre de aktive arkivene enklere å finne fram i. Det var anbefalt å følge valgsyklusen og periodisere hvert fjerde år. 

Det har ikke vært håndtert regelmessig i Rana kommune, men har handlet om å sette bort det som ikke har vært i daglig bruk når det har passet.

Elektroniske system er annerledes enn papirarkiv, men vi blir like fullt anbefalt å periodisere. Perioden kan imidlertid være lenger. Arkiv I Nordland har anbefalt hvert 10. år.

I henhold til lovformulering må vi utarbeide en plan i en eller annen form. Vi må da se på periodisering av aktive papirarkiv og fagsystemer med arkivverdig dokumentasjon. 
























[bookmark: _Toc503777237][bookmark: _Toc511634303]# 9 Sikre dokumentasjon fra kommunens samarbeidspartnere

Private bedrifter, organisasjoner og privatpersoner har ikke plikt til å følge forskriften som gjelder offentlige arkiv.
Få kommuner stiller egne krav om dette. I 2010 fant man at bare 20 % som hadde konkurranseutsatt tjenester stilte krav til private virksomheter om å følge reglene for offentlige arkiver.

I St. Meld. 7 (2012–2013) ble det uttrykt bekymring over at verken kommunen som oppdragsgiver eller brukere av tjenestene da ikke får tilgang til dokumentasjon på arbeidet fra privat tjenesteyter.
Det ble anbefalt at arkivloven skulle endres, noe som ikke har skjedd enda.

Dermed handler dette om å se på 
a) om kommunen skal forsøke å sikre noe dokumentasjon vedrørende allerede inngåtte avtaler. Det vil jo da bli innenfor et merbevaringsperspektiv, kanskje i sammenheng med utarbeidelsen av en bevarings- og kassasjonsplan.
b) 
c) [bookmark: _Toc503777238]om kommunen skal sørge for å få dokumentasjonskrav med i framtidige avtaler.































[bookmark: _Toc511634304]# 10 Rutiner for nedlegging og organisasjonsendring

[bookmark: _Toc503777239]Det er etablert en matrise som ligger til godkjenning i SLG.













[bookmark: _Toc511634305]# 11 Innkjøp av Elements


Arkivet vil bli involvert i både innkjøpet av, og ikke minst implementeringen av Elements.

Elements er et nytt brukergrensesnitt til ePhorte. Dagens sakarkiv forblir dermed det samme. 

[bookmark: _Toc503777240]Se også # 5.


























[bookmark: _Toc511634306]# 12 Bestandskartlegging

[bookmark: _Toc503510482][bookmark: _Toc503777241]Bakgrunn

Arkivplanen skal inneholde et register over de arkivseriene kommunen har. Registeret skal speile den totale arkivbestanden. På grunn av en lang historie og med mange mennesker involvert er det usikkert om registeret er komplett.
Selv om det skulle være 100 % komplett, er det få av papirarkivregistreringene som oppgir hvor mange hyllemeter serien utgjør. Når vi ikke kjenner bestandens volum er det vanskelig å vite hva det kan koste å løse # 2 Arkivlokaler som ikke holder standard. Jo flere hyllemeter, desto høyere kostnad.



[bookmark: _Toc503510483][bookmark: _Toc503777242]Tilnærming

Bestandskartleggingen vil handle om to ting:
· Å oppsøke de papirarkivene vi kjenner til eller får kjennskap til gjennom arbeidet med beste praksis dokumentene. Det vil skje avdelingsvis. For arkivserier som er registrert gjelder det å bekrefte at de er der og måle antall hyllemeter. For eventuelle hittil ukjente serier må de registreres og antall hyllemeter måles.
· Å skaffe oversikt over fagsystem og hvilket innhold de har.

En bestandskartlegging vil sikre at vi har oversikt over kommunens totale arkivmateriale, og bidra til å løse # 2 Arkivlokaler som ikke holder standard. 
Det anbefales derfor at en bestandskartlegging foretas samtidig som en vi oppsøker avdelingene for å utvikle beste praksis dokumenter for arkiv (1. målsetning).























[bookmark: _Toc503777243][bookmark: _Toc511634307]Andre målsetning

· Å øke kjennskap til arkivet og arkivtjenestens oppgaver og innhold ut i hele organisasjonen

Som nevnt gjennom dette dokumentet ønsker å sette oss ned med nøkkelpersoner innen avdelingene og få kartlagt rutiner og arkivprosesser i detalj. Produktet skal bli et beste praksis dokument for hver avdeling som har egne rutiner (se 1. målsetning). 

Vi tror at arbeidet ville fått en positiv bivirkning med å gjøre arkivtjenesten og arkivarbeid mer kjent ut i organisasjonen. Dermed ville arbeidet adressert denne målsetningen også.





[bookmark: _Toc503777244][bookmark: _Toc511634308]Tredje målsetning: 

· Å se om flere oppgaver bør overføres fra desentralisert til sentralisert arkivtjeneste
 
Ideen om å ha ett sentralt arkiv for hele kommunen kan vi spore tilbake til 2001 
(saksnr. 01/03654):
 
· I første omgang gjaldt det å få til et sentralarkiv for administrativ post for alle etatene.
· I forbindelse med omstillingsprosessen er det bestemt at det skal være ett sentralt arkiv i kommunen og det tas sikte på å få teknisk og helse/sosial med når den fysiske plasseringen er klar.
 
Dette er undertegnet daværende rådmann. Vi er ikke kjent med noe senere vedtak som opphever dette. Det antas derfor at det har vært, og fortsatt er, et mål å ha ett sentralt arkiv i kommunen.


Målsetningen for Arkivplan 2018-2021 er å få avklart status for ideen fra 2001 med et sentralt arkiv. Dvs. hvor den skal stå på en skala mellom ytterpunktene som at ideen allerede er innfridd, eller om målet var/bør være å avvikle desentralisert arkivtjeneste helt.



[bookmark: _Toc511634309]Oppsummering og konklusjon

Målsetningene og utviklingspunktene som fremmes med denne arkivplanen er full av gjensidige avhengigheter. Vi mener at den beste tilnærmingen for å få gjort noe med hovedtyngden av oppgavene, er å utvikle et beste praksis dokument for hver avdeling som har egne rutiner. 
Dette burde startet med at FARK prosjektet tok i bruk Trondheim kommune sin arbeidsprosesskartlegging fra deres arbeid med BK-plan. Ettersom alle kommuner har de samme lovpålagte oppgaver ville det handlet om å verifisere at vi faktisk har de samme prosesser og de samme produkter (dokumenter). Hadde vi gjort det, ville veien vært atskillig kortere til å gjøre bevaringsvurderingen samtidig, enn om vi skal starte på nytt med egen BK-plan senere. Bevaringsvurderingen vil handle om at vi avklarer hvorvidt Rana er enig i vurderingen av merbevaring Trondheim har gjort, eller om vi gjør vår egen.	Comment by Sørensen, Kenneth: Når FARk prosjektet skal i gang med kartlegging av arbeidsprosesser, mener vi det bør sees på om Trondheim kommune sin kartlegging kan gjenbrukes i Rana.
Oversikten over prosesser og dokumenter kunne så vært brukt til å få laget skriveregler. Det betyr at vi ville fått en oversikt fra 

Lovpålagt oppgave 
· hvilke arbeidsprosesser vi har for å utføre oppgaven
· hvilken dokumentasjon som blir resultatet 
· hvilke system den inngår i  
· hvordan den skal ligge registrert i systemene og hvorvidt den er bevaringsverdig/når den kan kasseres.

Motivasjonen for at Rana skal bruke tid og ressurser for å lage en slik oversikt er:
· Å etablere bevarings- og kassasjonsplan er ikke frivillig, men lovpålagt.
· FARK prosjektet har allerede fått et oppdrag med å kartlegge alle prosesser som ender med arkivering. 
· Uten BK-plan vet vi ikke hva som ikke ender med arkivering.
· IKT sjefen har uttalt at vi har flere prosjekter som kommer hvor vi vil trenge oversikt over 
arbeidsprosesser.
· Med kassasjonsregler kan vi kvitte oss med noe gammel papirdokumentasjon.
· Bidra inn mot å løse flere av de øvrige punktene i arkivet sin logg for utviklingsarbeidet.
· Gjøre arkivtjenesten og arkivarbeid mer kjent ut i organisasjonen (2. målsetning for arkivplan perioden). 
· Lette opplæringen. Spesielt av nye ansatte. 
· Gi arkivtjenesten en «fasit» å forankre sin daglige kvalitetssikring opp mot.
· Bidra til å gjøre arkivplanen mer komplett. 
· Arkivplanen skal innrettes slik at den kan brukes som et redskap i organets internkontroll med arkivarbeidet (Forskrift fra Riksarkivar § 1-1). Nedfelte rutiner gir noe konkret å føre tilsyn mot.
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