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1. INNLEDNING

1.1 Bakgrunn og formål

Arkivplanen gir bindende retningslinjer for all behandling av informasjon og dokumentasjon i Herøy kommune.  Arkivloven med tilhørende forskrifter ligger til grunn for disse retningslinjene.

Arkivplanen skal sikre at Herøy kommune ivaretar sitt arkivansvar etter arkivlovens § 6 (arkivforskriften § 2.2.)

Offentlige organ plikter å ha arkiv, og dette skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder for nåtid og ettertid

1.2 Oppdatering av arkivplanen

Arkivplanen skal oppdateres hvert fjerde år og når:

· Det blir foretatt omorganiseringer i kommunen

· Kommunale enheter blir opprettet eller lagt ned

· Det blir opprettet eller lagt ned styrer eller utvalg

· Det blir foretatt endringer i kommunens oppgaver og myndighet

Arkivleder skal ha melding om alle endringer i kommunen som kan medføre konsekvenser for arkivet i god tid før de blir iverksatt og har rett til å uttale seg om mulige konsekvenser for av endringer for arkivet.

2. EGEN ORGANISASJON
2.1 Oversikt over egen organisasjon.

Herøy kommune er organisert politisk på følgende måte:

2.1.1 Politisk organisering

Den overordnede politiske styringsstrukturen består av kommunestyret og formannskapet. Formannskapet har fått delegert avgjørelsesmyndighet fra kommunestyret. Formannskapet innstiller til kommunestyret .





Utvalg med lovregulerte oppgaver:



  Rådgivende organ:







2.1.2 Administrativ organisering
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2.2 Arkivansvar og organisering av arkivarbeidet

I § 1-1 i forskrift om offentlige arkiv finner en følgende bestemmelser:

Offentlige organ plikter å holde arkiv i samsvar med bestemmelsene i denne forskriften.  Som offentlige organ blir regnet statlige, fylkeskommunale eller kommunale institusjoner eller enheter, jfr. arkivlovens § 2.   Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsette hvilke institusjoner eller enheter som eventuelt skal regnes som egne organer etter denne etter denne forskriften.

Det overordnede ansvaret for arkivarbeidet i et  offentlig organ tilliger den øverste ledelsen i organet.

I kommuner og fylkeskommuner er arkivansvaret en del av det overordnede administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jfr. kommunelovens § 23.

Herøy kommune skal betraktes som ett organ i arkivlovens forstand.

2.2.1 Organisering av arkivarbeidet

I arkivforskriften, § 2-1, er det fastsatt følgende om organiseringen av arkivarbeidet:

Arkivarbeidet i et offentlig organ skal som hovedregel utføres av en egen enhet, en arkivtjeneste, under daglig ledelse av en arkivansvarlig.  Arkivtjenesten skal være felles for organet.  Dersom ikke særlige hensyn tilsier noe annet, skal arkivtjenesten være underlagt den administrasjonsenheten som har ansvaret for organets fellessaker.

Videre framgår det av § 5-1 i samme forskrift:

Arkiv som ikke lenger er i bruk for administrative formål (eldre arkiv), og arkiv etter organ som er nedlagte eller har avsluttet sin virksomhet (avsluttede arkiv), skal avleveres til arkivdepotet.  Arkiv-

verket (Riksarkivet og statsarkivet) er arkivdepot for statlige organ.

Kommuner skal opprette egne ordninger for arkivdepot.  Som et minimum skal slike ordninger innebære at det løpende ansvaret for eldre og avsluttede arkiv blir plassert et sted, at en har til disposisjon lokaler for å oppbevare arkivet, jfr. kap IV, og at en etablerer rutiner som ivaretar de spesifiserte kravene til arkivdepot i kapitlet her.

2.2.2 Felles  post- og arkivtjeneste:

Felles post- og arkivtjeneste er plassert i servicekontoret på rådhuset og er en del av Administrasjonsenheten.  Arkivtjenesten omfatter dagligarkiv, bortsettingsarkiv og eldre og avsluttede arkiv.

Herøy kommune har et felles postmottak i servicekontoret for;

· Rådhuset

· Herøy skole

· Herøy barnehage

· Herøy omsorgsenter og hjemmetjenesten

· Herøy helsesenter

Fellesarkivet forvalter;

· Saksarkiver, møtebøker, kopibok, postjournal og møteprotokoller for alle politiske utvalg

· Personalarkiv

· Elevarkiv

· Eiendomsarkiv

· Planarkiv

Herøy kommune har ESA 7.1. som sak-/arkivsystem.  Dette vil bli oppgradert til ESA 8.0 fra 2014.
2.2.3 Ansvar og fullmakter

Som det framgår ovenfor plikter Herøy kommune å ha et arkiv som skal være ordnet og innrettet slik at alle arkivverdige dokumenter blir sikret som informasjonskilder for nåtid og ettertid.
Administrasjonssjefen (rådmannen):
Administrasjonssjefen, i kraft av å være øverste administrative leder, har det overordnede ansvar for arkivet og skal sørge som at organisering og oppfølging av arkivarbeidet er i samsvar med lover og regler for dokument- og arkivarbeid og regler for offentlig saksbehandling.  Arkivet skal være innredet og ordnet slik at dokumentasjonen er sikret som informasjonskilder for samtid og ettertid (jfr. lov om arkiv § 6).  Administrasjonssjefen har ansvaret for at intensjonene i arkivplanen kan etterleves.
Arkivleder:
Formannskapssekretæren ved servicekontoret er arkivleder og har ansvaret for Herøy kommunens arkivtjeneste, både  arkivdanning og bevaring.    IKT-medarbeider er systemansvarlig.  Arkivansvarlig  har ansvar for å utføre de tradisjonelle faglige oppgaver som poståpning, registrering, klassering, fordeling, arkivering, betjening av utlån osv., samt å instruere arkivmedarbeidere ved servicekontoret.

Administrativ plassering:

Arkivleder er administrativt underlagt rådmannen.

Ansvar:
· Arkivleder har et overordnet faglig ansvar for kommunens samlede post- og arkivtjeneste, for arkivdanningen og for bevaringen av kommunens arkivmateriell
· Arkivleder skal påse at arkivvirksomheten utøves i samsvar med gjeldende lover og reglement og at arbeidsoppgavene utføres på en rasjonell og effektiv måte slik at brukerne får den service og de tjenester de har krav på
· Arkivlederen skal rapportere til nærmeste overordnede, har plikt til å påpeke mangler og feil og  påse at disse blir rettet opp
· Arkivlederen er kommunens kontaktperson utad i saker som gjelder arkivvirksomheten
Arkiv/ESA-forum:

Forumet er et fagforum bestående av arkivlederne i Hald-kommunene, samt medarbeider(e) innen post- og arkiv.  De skal diskutere faglige spørsmål og forhold som har betydning for arkivtjenesten.
Saksbehandlere:

Saksbehandler skal i sitt arbeid følge de lover og regler som er satt for arkivarbeidet, og har ansvar for å følge bestemmelsene i arkivplanen som angår saksbehandlingen.  Saksbehandler skal ikke opprette egne arkiver med originaldokumenter.  
Hvis saksbehandler har behov for dokumenter under saksbehandlingen skrives de ut fra systemet.

Ved unntak kan det lånes ut mapper, men da skrives det lånekort.

3. LOVER

3.1 Lover

Lov om arkiv – arkivloven:

Kapittel I. Innledende bestemmelser. 
§ 1. Formål. 
Formålet med denne loven er å sikre arkiv som har betydelig kulturell eller forskingsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse kan bli tatt vare på og gjort tilgjengelige for ettertida. 

§ 2. Definisjoner. 
I denne loven blir disse begrepene benyttet:

a. dokument: en logisk avgrensa informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lyding, framstilling eller overføring 
b. Arkiv: dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet. 

c. Statlig arkiv: arkiv skapt av statlig organ. 

d. Kommunalt arkiv: arkiv skapt av fylkeskommunalt eller kommunalt organ. 

e. Offentlig arkiv: statlig eller kommunalt arkiv. 

f. Privat arkiv: arkiv som ikke er offentlig arkiv. 

g. Offentlig organ: statlig, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller enhet. 

§ 3. Geografisk virkeområde. 
Kongen kan fastsette at loven òg skal gjelde for Svalbard, Jan Mayen, de norske bilanda i Antarktis og den norske delen av kontinentalsokkelen. 

§ 4. Arkivverket. 
Riksarkivet og statsarkivet utgjør det statlige arkivverket, som er ledet av Riksarkivaren. 

Om ikke annet blir uttrykkelig fastsett, kan Riksarkivaren delegere avgjørelsesefullmakter til lederne for statsarkivet. 

Kapittel II. Offentlige arkiv. 
§ 5. Virkeområde. 

Bestemmelsene i dette kapitlet gjelder for alle offentlige organer med unntak av Stortinget, Riksrevisjonen, Stortingets ombudsmann for forvaltningen og andre organ for Stortinget. 

§ 6. Arkivansvaret. 

Offentlige organer plikter å ha et arkiv, og dette skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder for nåtid og ettertid. 

§ 7. Rettlednings- og tilsynsansvar. 

Riksarkivaren har rettlednings- og tilsynsansvar for arkivarbeidet i offentlige organer. Riksarkivaren kan

· kreve å få seg forelagt for godkjenning journalsystem, arkivnøkler, arkivinstrukser m.m.

· inspisere arkivet

· gi pålegg som er nødvendig for å oppfylle bestemmelser gitt i eller i medhold av arkivloven

§ 8. Opplysningsplikt. 

På forespørsel fra Riksarkivaren plikter offentlige organer å gi opplysninger om spørsmål som gjelder arkivet, og som kan ha betydning for oppfyllelsen av formålet med loven. Riksarkivaren kan be om regelmessige rapporter. Plikten til å gi opplysninger etter første ledd gjelder uavhengig av taushetsplikt fastsatt i lov eller i medhold av loven. 

§ 9. Kassasjon m.m. 
Uten i samsvar med bestemmelser gitt i medhold av § 12 i denne loven eller etter særskilt samtykke fra Riksarkivaren, kan ikke arkivmateriale 

a) avhendes. 

b) føres ut av landet, dersom dette ikke representerer en nødvendig del av den forvaltningsmessige eller rettslige bruken av dokumentene. 

c) kasseres. Dette forbudet går foran bestemmelser om kassasjon i eller i medhold av andre lover. Personregister eller deler av personregister kan likevel slettes etter bestemmelsene i person-opplysningsloven, helseregisterloven og etter bestemmelser i medhold av helseregisterlovens §§ 7 og 8. Slik sletting kan først gjøres etter at det er innhentet tillatelse fra Riksarkivaren. 

d) rettes på en slik måte at tidligere uriktige eller ufullstendige opplysninger blir slettet, dersom disse har hatt noe å si for saksforberedelser, vedtak eller annet som etter formålet med denne loven bør kunne dokumenteres. Bestemmelser om sletting gitt i medhold av § 27 tredje og femte ledd og § 28 fjerde ledd i personopplysningslova og §§ 7, 8 og 26 tredje ledd og § 28 andre ledd i helseregisterloven gjeld likevel uinnskrenket. 

§ 10. Avlevering. 
Statlige arkiv skal avleveres til Arkivverket i samsvar med de bestemmelsene som er fastsatt i medhold av § 12 i denne loven. 

Riksarkivaren kan likevel gi samtykke til at statlige arkiv blir avlevert til institusjoner utenfor Arkivverket, eller at de fremdeles skal oppbevares av det arkivskapende organet. 

Riksarkivaren kan fastsette at kommunale arkiv skal avleveres til Arkivverket eller annen institusjon, dersom dette er nødvendig for å sikre arkivet eller når særlige hensyn tilsier dette. 

Ved avlevering til Arkivverket overtar Riksarkivaren råderetten over arkivet. 

Kostnadene ved avlevering skal dekkes av det avleverende organet. 

§ 11. Refusjon. 

Riksarkivaren kan kreve refusjon fra avleverende organ for de merkostnadene Arkivverket blir påført, dersom det viser seg at arkivet tidligere ikke har vært håndtert i samsvar med gjeldende bestemmelser
Dersom et offentlig arkiv som framdeles er i aktiv bruk, må avleveres til Arkivverket, kan Riks-arkivaren som vilkår for avleveringen kreve at merkostnader ved å måtte hente fram dokumentene m.m. blir dekket av vedkommende organ. 

§ 12. Utfyllende bestemmelser.
Kongen gjev utfyllende bestemmelser om journalsystem, arkivnøkler, arkivinstrukser, dokument-kvalitet, arkivutstyr, arkivlokale, arkivavgrensinger, kassasjon, bortsettingsarkiv, avlevering, refusjons-regler m.m., og om rett til å klaga over Riksarkivarens avgjørelser. 

Kapittel IV. Diverse bestemmelser. 
§ 20. Skifte av status. 
Når arkivskapende organer skifter status fra statlig til kommunal eller fra offentlig til privat, kan Riksarkivaren fastsette at arkivet helt eller delvis skal følge de reglene som gjaldt for tidligere status. 

§ 21. Tilegning av offentlig arkiv. 
Ingen kan tilegne seg offentlig arkivmateriale, uten i samsvar med bestemmelser gitt i medhold av § 12 i denne loven eller etter særskilt samtykke fra Riksarkivaren. 

§ 22. Straff. 
Den som med vilje handler i strid med bestemmelser gitt i eller i medhold av denne loven, kan straffes med bøter. 

§ 23. Ikraftsetting
Kongen fastsetter når denne loven skal gjelde fra.

Kommuneloven – arkivfaglig viktige bestemmelser:

§ 30. Møteprinsippet. 

1. Folkevalgte organer treffer sine vedtak i møte. 

2. Når en sak skal avgjøres av annet organ enn kommunestyret eller fylkestinget, kan lederen for organet beslutte saken tatt opp til behandling ved fjernmøte eller ved skriftlig saksbehandling. Dette kan likevel bare gjøres når det er påkrevd å få avgjort saken før neste møte, og det enten ikke er tid til å kalle sammen til ekstraordinært møte, eller saken ikke er så viktig at dette må anses nødvendig. Departementet kan gi nærmere regler om adgang til å treffe vedtak på grunnlag av fjernmøte eller skriftlig saksbehandling. 
3. Det skal føres møtebok over forhandlingene i alle folkevalgte organer. Kommunestyret og fylkestinget fastsetter selv nærmere regler om føring av møtebok. 
§ 39. Reglement. Arkiv. 

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

2. Departementet kan gi forskrifter om behandling, bevaring, ordning av og tilsyn med kommunens og fylkeskommunens arkiver. 
Forvaltningsloven – arkivfaglig viktige bestemmelser:
§ 2. Definisjoner. 
I denne lov menes med: 

a) vedtak, en avgjørelse som treffes under utøving av offentlig myndighet og som generelt eller konkret er bestemmende for rettigheter eller plikter til private personer (enkeltpersoner eller andre private rettssubjekter); 

b) enkeltvedtak, et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til en eller flere bestemte personer; 

c) forskrift, et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til et ubestemt antall eller en ubestemt krets av personer; 

d) offentlig tjenestemann, en embetsmann eller annen som er ansatt i statens eller en kommunes tjeneste; 

e) part, person som en avgjørelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder. 

f) dokument: en logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium for senere lesing, lytting, framføring eller overføring. 

g) skriftlig: også elektronisk melding når informasjonen i denne er tilgjengelig også for ettertiden; 

h) nedtegning, nedskriving og protokollering: også elektronisk nedtegning når dette oppfyller hensynene bak nedtegningen i like stor grad som nedtegning på papir. 

Avgjørelse som gjelder ansettelse, oppsigelse, suspensjon, avskjed eller forflytting av offentlig tjenestemann, regnes som enkeltvedtak. Det samme gjelder vedtak om å ilegge offentlig tjenestemann ordensstraff eller tilstå ham pensjon. 

Kongen kan bestemme hva som i tvilstilfelle skal regnes som enkeltvedtak etter dette ledd, eller at andre saker om offentlige tjenesteforhold skal regnes som enkeltvedtak. 

Som enkeltvedtak regnes også avgjørelser som gjelder avvising av en sak eller bruk av særlige tvangsmidler for å få gjennomført et vedtak. 

Et forvaltningsorgan likestilles med privat rettssubjekt ved anvendelse av første ledd dersom organet har samme interesse eller stilling i saken som private parter kan ha. 

§ 11. Veiledningsplikt. 
Forvaltningsorganene har innenfor sitt saksområde en alminnelig veiledningsplikt. Formålet med veiledningen skal være å gi parter og andre interesserte adgang til å vareta sitt tarv i bestemte saker på best mulig måte. Omfanget av veiledningen må likevel tilpasses det enkelte forvaltningsorgans situasjon og kapasitet til å påta seg slik virksomhet. 

Forvaltningsorganer som behandler saker med en eller flere private parter, skal av eget tiltak vurdere partenes behov for veiledning. Etter forespørsel fra en part og ellers når sakens art eller partens forhold gir grunn til det, skal forvaltningsorganet gi veiledning om: 

a) gjeldende lover og forskrifter og vanlig praksis på vedkommende saksområde, og 
b) regler for saksbehandlingen, særlig om parters rettigheter og plikter etter forvaltningsloven. 

Om mulig bør forvaltningsorganet også peke på omstendigheter som i det konkrete tilfellet særlig kan få betydning for resultatet. 

Uavhengig av om sak pågår, plikter forvaltningsorganet innen sitt saksområde å gi veiledning som nevnt i annet ledd til en person som spør om sine rettigheter og plikter i et konkret forhold som har aktuell interesse for ham. 

Dersom noen henvender seg til urette myndighet, skal det forvaltningsorgan som mottar henvendelsen, om mulig vise vedkommende til rett organ. Inneholder en henvendelse til et forvaltningsorgan feil, misforståelser, unøyaktigheter eller andre mangler som avsenderen bør rette, skal organet om nødvendig gi beskjed om dette. Organet bør samtidig gi frist til å rette opp mangelen og eventuelt gi veiledning om hvordan dette kan gjøres. 

Kongen kan gi nærmere bestemmelse om utstrekningen av veiledningsplikten og om den måten veiledningen skal ytes på. 

§ 11a. Saksbehandlingstid, foreløpig svar. 
Forvaltningsorganet skal forberede og avgjøre saken uten ugrunnet opphold. 

Dersom det må ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid før en henvendelse kan besvares, skal det forvaltningsorganet som mottok henvendelsen, snarest mulig gi et foreløpig svar. I svaret skal det gjøres rede for grunnen til at henvendelsen ikke kan behandles tidligere, og så vidt mulig angis når svar kan ventes. Foreløpig svar kan unnlates dersom det må anses som åpenbart unødvendig. 

I saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gis foreløpig svar etter annet ledd dersom en henvendelse ikke kan besvares i løpet av en måned etter at den er mottatt. 

§ 13. Taushetsplikt. 
Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om: 

1. noens personlige forhold, eller 

2. tekniske innretninger og fremgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår. 

Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige. Kongen kan ellers gi nærmere forskrifter om hvilke opplysninger som skal reknes som personlige, om hvilke organer som kan gi privatpersoner opplysninger som nevnt i punktumet foran og opplysninger om den enkeltes personlige status for øvrig, samt om vilkårene for å gi slike opplysninger. 

Taushetsplikten gjelder også etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Han kan heller ikke utnytte opplysninger som nevnt i denne paragraf i egen virksomhet eller i tjeneste eller arbeid for andre. 

§ 13a. Begrensninger i taushetsplikten når det ikke er behov for beskyttelse. 
Taushetsplikt etter § 13 er ikke til hinder for: 

1. at opplysninger gjøres kjent for dem som de direkte gjelder, eller for andre i den utstrekning de som har krav på taushet samtykker, 

2. at opplysningene brukes når behovet for beskyttelse må anses varetatt ved at de gis i statistisk form eller ved at individualiserende kjennetegn utelates på annen måte, og 

3. at opplysningene brukes når ingen berettiget interesse tilsier at de holdes hemmelig, f.eks. når de er alminnelig kjent eller alminnelig tilgjengelig andre steder. 

§ 13b. Begrensninger av taushetsplikten ut fra private eller offentlige interesser. 
Taushetsplikt etter § 13 er ikke til hinder for: 

1. at opplysningene i en sak gjøres kjent for sakens parter eller deres representanter, 

2. at opplysningene brukes for å oppnå det formål de er gitt eller innhentet for, bl.a. kan brukes i forbindelse med saksforberedelse, avgjørelse, gjennomføring av avgjørelsen, oppfølging og kontroll, 

3. at opplysningene er tilgjengelig for andre tjenestemenn innen organet eller etaten i den utstrekning som trengs for en hensiktsmessig arbeids- og arkivordning, bl.a. til bruk ved veiledning i andre saker, 

4. at opplysningene brukes for statistisk bearbeiding, utrednings- og planleggingsoppgaver, eller i forbindelse med revisjon eller annen form for kontroll med forvaltningen, 

5. at forvaltningsorganet gir andre forvaltningsorganer opplysninger om en persons forbindelse med organet og om avgjørelser som er truffet og ellers slike opplysninger som det er nødvendig å gi for å fremme avgiverorganets oppgaver etter lov, instruks eller oppnevningsgrunnlag, 

6. at forvaltningsorganet anmelder eller gir opplysninger (jfr. også nr. 5) om lovbrudd til påtalemyndigheten eller vedkommende kontrollmyndighet, når det finnes ønskelig av allmenne omsyn eller forfølging av lovbruddet har naturlig sammenheng med avgiverorganets oppgaver, og 

7. at forvaltningsorganet gir et annet forvaltningsorgan opplysninger (samordning) som forutsatt i lov om Oppgaveregisteret. 

Part eller partsrepresentant som blir gjort kjent med opplysninger etter første ledd nr. 1, kan bare bruke opplysningene i den utstrekning det er nødvendig for å vareta partens tarv i saken. Forvaltningsorganet skal gjøre ham merksam på dette. Likeledes kan forvaltningsorganet pålegge taushetsplikt når vitner o.l. får opplysninger undergitt taushetsplikt i forbindelse med at de uttaler seg til organet. Overtreding av taushetsplikt etter dette ledd kan straffes etter straffelovens § 121, dersom vedkommende er gjort merksam på at overtreding kan få slik følge. 

§ 13c. Informasjon om taushetsplikt, oppbevaring av opplysninger undergitt taushetsplikt. 

Vedkommende forvaltningsorgan skal sørge for at taushetsplikten blir kjent for dem den gjelder, og kan kreve skriftlig erklæring om at de kjenner og vil respektere reglene. 

Dokumenter og annet materiale som inneholder opplysninger undergitt taushetsplikt, skal forvaltningsorganet oppbevare på betryggende måte. 

Kongen kan gi nærmere regler om oppbevaring av dokumenter og annet materiale som er undergitt taushetsplikt, om tilintetgjøring av dokumenter eller materiale og om bortfall av taushetsplikt etter en viss tid. Taushetsplikten bortfaller etter 60 år når ikke annet er bestemt i medhold av foregående punktum. 

§ 18. Partenes adgang til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter. 
En part har rett til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter, for så vidt ikke annet følger av reglene i denne paragraf eller § 19. Dersom en mindreårig er part i saken og blir representert av verge, gjelder dette også den mindreårige selv. Retten til innsyn gjelder også etter at det er truffet vedtak i saken. En mindreårig under 15 år skal ikke gjøres kjent med opplysninger som er underlagt lovbestemt taushetsplikt. 

En part har ikke krav på å gjøre seg kjent med dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidd for sin interne saksforberedelse. Han har heller ikke krav på å gjøre seg kjent med dokument for den interne saksforberedelse som er utarbeidd a) av et underordnet organ, b) av særlige rådgivere eller sakkyndige, c) av et departement til bruk i et annet departement. 

Bestemmelsen i foregående punktum omfatter også dokument som gjelder innhenting av dokument som nevnt under bokstavene a, b eller c. 

Selv om dokumentet er unntatt etter reglene i annet ledd, har parten rett til å gjøre seg kjent med de deler av det som inneholder faktiske opplysninger eller sammendrag eller annen bearbeidelse av faktum. Dette gjelder likevel ikke faktiske opplysninger uten betydning for avgjørelsen og heller ikke når opplysningene eller bearbeidelsen finnes i et annet dokument som parten har adgang til. 

Annet ledd gjelder ikke saksframlegg med vedlegg som blir gitt til et kommunalt eller fylkeskommunalt folkevalgt organ. 

§ 19. Innskrenket adgang til visse slags opplysninger. 
En part har ikke krav på å få gjøre seg kjent med de opplysninger i et dokument; 

a) som er av betydning for rikets sikkerhet, forholdet til fremmede stater eller landets forsvar, 

b) som angår tekniske innretninger, produksjonsmetoder, forretningsmessige analyser og berekninger og forretningshemmeligheter ellers, når de er av en slik art at andre kan utnytte dem i sin egen næringsvirksomhet, eller 

c) som det av hensyn til hans helse eller hans forhold til personer som står ham nær, må anses utilrådelig at han får kjennskap til; likevel slik at opplysningene på anmodning skal gjøres kjent for en representant for parten når ikke særlige grunner taler mot det. 

Med mindre det er av vesentlig betydning for en part, har han heller ikke krav på å få gjøre seg kjent med de opplysninger i et dokument som gjelder 

a) en annen persons helseforhold, eller 

b) andre forhold som av særlige grunner ikke bør meddeles videre. 

Kongen kan gi forskrifter som for særskilte saksområder utfyller eller nærmere fastlegger hvordan §§ 18 og 19 skal anvendes. Når tungtveiende grunner taler for det, kan forskriftene også gjøre unntak fra disse paragrafer. 

§ 20. Gjennomsyn og utlån av saksdokumenter. 
Forvaltningsorganet bestemmer ut fra hensynet til forsvarlig saksbehandling hvordan dokumentene skal gjøres tilgjengelig for partene. Dersom partsinnsyn kan motvirke muligheten for å få saken avklart, kan fastsettes at parten ikke skal ha adgang til dokumentene så lenge undersøkelser pågår. Eksamensbesvarelser og liknende prøver kan den som avlegger eksamen eller prøve, nektes adgang til inntil bedømmelsen er avsluttet. 

På anmodning skal en part gis avskrift, utskrift eller kopi av dokument. Advokat som opptrer som fullmektig for en part, skal få utlånt dokumentene når ikke særlige grunner taler mot det. Ved utlån bør det settes tidsfrist. Dersom ikke saksdokumentene blir tilbakelevert forvaltningsorganet i rett tid, er kravet om tilbakelevering særlig tvangsgrunnlag etter tvangsfullbyrdelsesloven kap 13. 

Har partene krav på å få se deler av et dokument, kan opplysningene gis dem ved utdrag av det dersom forvaltningsorganet finner det hensiktsmessig. 

Avskrifter, utskrifter og kopier skal gis vederlagsfritt. Kongen kan likevel gi forskrifter om betaling for avskrifter, utskrifter eller kopier. 

Når en part har anmodet om å få gjøre seg kjent med dokument som han etter § 18 har adgang til å få se, skal det settes ham en viss frist for mulig uttalelse, såfremt ingen frist er satt i medhold av § 16 eller den fastsatte frist anses utilstrekkelig. Dette gjelder likevel ikke dersom hensynet til vesentlige offentlige eller private interesser taler mot utsettelse. 

Offentlighetsloven – arkivfaglig viktige bestemmelser:
§ 3. Lovens hovedregel 

Forvaltningens saksdokumenter er offentlige så langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov. 

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kreve å få gjøre seg kjent med det offentlige innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det samme gjelder journal og lignende register og møtekart til folkevalgte organer i kommuner og fylkeskommuner. Forvaltningsorganet skal føre journal etter bestemmelsene i arkivloven med forskrifter. 

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel bør kunne gjøres kjent helt eller delvis, selv om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet. 

§ 5. Utsatt offentlighet i særlige tilfelle 

Vedkommende forvaltningsorgan kan bestemme at det i en bestemt sak først skal gjelde offentlighet fra et senere tidspunkt i saksforberedelsen enn hva som følger av § 3, såfremt de da foreliggende dokumenter antas å gi et direkte misvisende bilde av saken og at offentlighet derfor kan skade åpenbare samfunnsmessige eller private interesser. 

§ 14. Unntak for interne dokumenter 

Dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidet for sin interne saksforberedelse kan unntas fra offentlighet. 

Det samme gjelder dokument for et organs interne saksforberedelse som er utarbeidet 

a. av et underordnet organ 
b. av særlige rådgivere eller sakkyndige 
c. av et departement til bruk i et annet departement. 

Unntaket omfatter også dokument som gjelder innhenting av slikt dokument. Det omfatter ikke dokument innhentet som ledd i den alminnelige høringsbehandling av lover, forskrifter eller lignende generelle saker. 

Bestemmelsene i første og annet ledd gjelder ikke saksframlegg med vedlegg som blir gitt til et kommunalt eller fylkeskommunalt folkevalgt organ. 

§ 13. Unntak for opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt 

Opplysninger som er undergitt taushetsplikt i lov eller i medhold av lov er unntatt fra offentlighet. 
3.2. Forskrift, bestemmelser og instrukser
En samlet oversikt over Riksarkivarens bestemmelser om behandling av offentlige arkiver er samlet i en forskrift.  Forskrift til arkivloven av 01.01.1999 nr. 1193 om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver.  Forskriften ble sist endret 01.01.2009 og er gitt med hjemmel i diverse paragrafer i arkivforskriften.
3.3. Egne bestemmelser, instrukser og rutiner

Rutiner for deler av arkivdanningen. 

I kap. III del A i arkivforskriften 

stilles krav til rutine for prosessen fra kommunen mottar en henvendelse og fram til behandlingen er avsluttet med et svardokument eller at man har tatt en beslutning om at henvendelsen ikke krever svar.

1) Post mottas og åpnes av servicekontoret. Dette gjelder også hvis dette mottas på telefax.

2) Personlig post leveres uåpnet til adressat.  Dersom denne viser seg å være saksdokument for 

    organet,skal den straks returneres til servicekontoret og behandles som post for organet.  Dette 

    gjelder også post til organets politiske ledelse.

3) Arkivleder går gjennom posten og foretar arkivbegrensing (jfr. §§ 3-18 og 3-19)

4) Arkivleder har ansvar for klargjøring for journalføring og scanning.  

     Hvis dokumentet inngår i en eksisterende sak søkes denne opp og tilknyttes denne. 

     I mottsatt fall opprettes ny sak som dokumentet skal tilknyttes til og saksbehandler påføres. 

5) Saksdokumentene skal registreres i journalen før de går til behandling, dette gjelder også hastesaker

    (§ 3-5)

6) Arkivleder har ansvar for mottak av elektronisk post, og denne behandles på samme måte som 

     ovenstående.  Saksbehandlere som mottar elektorisk post direkte, har ansvar for at dette blir levert/

     videresendt postmottaket (post@heroy-no.kommune.no)

7) Etter avsluttet saksbehandling skal man ekspedere (sende ut) det eller de dokumenter som eventuelt

    er produsert.

    A) Alle saksbehandlere leverer alltid originaldokument(ene) til servicekontoret for ekspedering. 

         Saksbehandlere har ansvar for at dokumentet er ferdigstilt (kode E)

    B) Servicekontoret foretar kvalitetssikring før dokumentet ekspederes behandlet ved å søke dette 

         opp og sjekke at riktig kode er påført før det ekspederes.

         Det må ikke ekspederes dokumenter som har kode R, da disse ikke vil kommer med på 

         postlista.        

    C) Kopi av utgående dokument settes i kopiboka (§ 3-9) og samt at det legges kopi til saksmappen.

8) Når det mottatt dokumentet ikke krever svar, registres avskrivning av saksbehandler,

    med TE eller TO på journalposten for det mottatte dokument.

Restansekontroll. 

Arkivforskriftens § 3-7

Arkivtenesta kan påleggjast å registrere forfall (behandlingsfristar) etter retningslinjer som leiinga for organet fastset.  Når ei sak nærmar seg forfall, gir arkivtenesta melding til rette vedkomande.

Til fastsett tid, i statlege organ normalt fire gonger i året, skal det takast ut oppgåve over saker som ikkje er ferdigbehanda (restanseliste).

Etter andre ledd (i forskriften), skal offentlige organer ”til fastsatt tid” ta ut oppgave over saker som ikke er ferdigbehandlet,dvs. restanseliste.

1) Forvaltningsorganet skal forberede og avgjøres saken uten utgrunnet opphold 

    (Forvaltningslovens § 11 a)

2) I saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gis foreløpig svar dersom en henvendelse ikke kan 

    besvares i løpet av en måned etter at den er mottatt.

3) Restansekontroll gjennomføres 4 ganger i året (31.mars, 30.juni, 30. september og 31.desemember)

    a)  Det tas restanseliste for den enkelt arkivsak og saksbehandler gis melding.

    b) Ved store avvik gis det melding til enhetsleder/rådmann   

    Dette følges opp av arkivansvarlig.

4) Saker som angår elevarkiv og personalarkiv holdes utenfor restansekontrollen.

    a) Elevarkiv gjennomgås innen 30.juni og elevmappen avsluttes etter at eleven har sluttet.

        Dette følges opp av medarbeiderne for post og arkiv.

    b) Personalarkiv gjennomgås innen 30.juni, og personalmappen avsluttes når ansettelsesforholdet 

        opphører.

        Dette følges opp av medarbeiderne for lønn og personal.

Publikumstilgang til arkivmateriale.
Arkivforskriftenes § 5-6

Arkivdepotet skal leggje tilhøva til rette slik at publikum kan gjere bruk av arkivmaterialet innanfor dei rammene som følgjer av gjeldande føresegner om innsynsrett, teieplikt og gradering.

Denne bestemmelsen innebærer en generell plikt for offentlige arkivdepoter til å gjøre sitt materiale tilgjengelig for allmennheten. Plikten oppfatter i prinsippet alt arkivmateriale i depotet.

1) Offentlig journal legges ut på kommunes hjemmeside.  

    Dette gjøres vanligvis 1 – 2 dager etter journalføring og gjøres av arkivansvarlig.

2) Anmodning om innsyn i dokumenter ekspederes elektronisk, uten utgrunnet opphold jfr. 

     offentlighetsloven § 29 og gjøres av medarbeiderne for post og arkiv.

3) Unntaket er materiale som er unntatt for offentlighet.

4) Arkivdepotet skal i rimelig utstrekning på forespørsel (for eldre og avsluttede arkiv) 

     gi avskrift, utskrift eller kopi av dokumenter.

5) Originaldokumenter skal bare gjøres tilgjengelig under tilsyn fra arkivdepotet.

6) Betaling. (offentlighetsforskriften § 4)

    a)  Det kan ikke tas betaling når et dokument som er tilgjengelig i elektronisk versjon blir sendt som

         elektronisk post.

    b)  For avskrifter, utskrifter og kopier kan det tas betaling eller selvkostprinsippet, men medgått 

         arbeidstid kan ikke tas i kostnadsbergningen

 4. Sikkerhet
Personregister: registre, fortegnelser m.v. der personopplysninger er lagret systematisk slik at opplysninger om den enkelte kan finnes igjen.
Personopplysninger: opplysninger og vurderinger som kan knyttes til en enkeltperson 
Behandling av personopplysninger: enhver bruk av personopplysninger, som f.eks. innsamling, registrering, sammenstilling, lagring og utlevering eller en kombinasjon av slike bruksmåter,
Registrert: den som en personopplysning kan knyttes til
Samtykke: en frivillig, uttrykkelig og informert erklæring fra den registrerte om at han eller hun godtar behandling av opplysninger om seg selv
Sensitive personopplysninger: 

Opplysninger om: 

rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning

at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling

helseforhold 

seksuelle forhold

medlemskap i fagforeninger

4.1 Innledning

Kommunens rolle i samfunnet innebærer en naturlig forpliktelse til å holde et høyt etisk nivå og sikre riktig kvalitet på sine primæroppgaver. Kommunens drift og organisering medfører at sensitiv opplysninger behandles i mange ledd. Myndighetene har derfor fastsatt et regelverk for kontroll og sikkerhet som krever systematisk oppfølging.

De overordnede mål for informasjonssikkerhetsarbeidet for Kommunen er å oppnå høy grad av:

Tilgjengelighet – er det tilgjengelig når du trenger det

Konfidensialitet – opplysninger skal ikke eksponeres for uvedkommende

Integritet – sikre informasjon mot utilsiktet endring

Det betyr at de data som vi registrerer i våre datasystemer skal være korrekte, de skal være tilgjengelige når det er behov for dem og de skal være beskyttet mot uvedkommende.

Dette gjelder også deg!

4.2 Ansvar og myndighet

Rådmannen har det overordnede ansvaret for at behandling av personopplysninger i kommunen, er i samsvar med personopplysningsloven (POL).

Enhetsleder er behandlingsansvarlig i sin enhet. 

Hun/han er den som bestemmer formålet med behandlingen av personopplysninger og hvilke hjelpemidler, herunder systemer og rutiner/prosedyrer som skal etableres og brukes ref pol § 2 pkt 4 for å oppfylle de aktuelle lovkrav.  

Den enkelte saksbehandler som behandler personopplysninger på oppdrag fra behandlingsansvarlig er databehandler ref pol § 2 pkt 5. Hun/han er ansvarlig for å sette seg inn i og behandle opplysningene i samsvar med gjeldende lovverk og de rutiner som behandlingsansvarlig har godkjent.

Lærlinger, elever og studenter i praksis er ansvarlig for å sette seg inn i enhetens rutiner for behandling av personopplysninger. Studentens behandling av personopplysninger skal kun skje i opplæringsøyemed og under veiledning av dataansvarlig saksbehandler eller enhetsleder som behandlingsansvarlig.

Forholdet mellom personopplysningsloven og særlovgivning på tjenesteområdene

Der det i særlovgivning stilles skjerpede krav til behandling av personopplysninger, skal behandlingsansvarlig sikre at det etableres rutiner som ivaretar disse kravene.

Alle som utfører arbeide for kommunens ansatte, midlertidig ansatte og oppdragstakere har lovbestemt taushetsplikt. Plikten gjelder både i arbeidet og privat, og den varer også etter avsluttet arbeidsforhold i kommunen.

Lederen for den enkelte avdeling/enhet/kontor har ansvar for å opprettholde en tilfredsstillende informasjonssikkerhet innenfor sitt ansvarsområde.

Den enkelte medarbeider har ansvar for å sette seg inn i informasjonssikkerhets- linjene og følge disse.

God informasjonssikkerhet oppnås gjennom den enkelte ansattes holdning og årvåkenhet, og ved at den enkelte ansatte kan vise ansvar for informasjonssikkerheten og følge gjeldende retningslinjer innenfor sitt arbeidsområde.


4.3 Adgang til kommunens PC’er og datasystemer

For å få tilgang til kommunens datasystemer, må alle ansatte, oppdragstakere og midlertidig ansatte gis nødvendige autorisasjoner gjennom sin enhetsleder, og taushets- og arbeidsavtale må undertegnes.

Passord er din personlige nøkkel til kommunens datasystemer. Passordet skal holdes hemmelig og skal ikke lånes ut til andre. Den enkelte ansatte er selv ansvarlig for de handlinger som utføres med egen ident. Du må straks endre passord hvis det kan ha blitt kjent av andre!

Logg deg ut/”lås” PC’en når du forlater arbeidsplassen din. Logg deg alltid ut ved arbeidsdagens slutt.

Kun programvare som er lisensiert til kommunen og som IKT-avdelingen har godkjent kan benyttes på kommunens PC’er og nettverk. Kopiering av kommunens programvare uten tillatelse er forbudt!

Disketter/CD’er/data skal alltid kontrolleres for datavirus før du tar dem i bruk! IKT-avdelingen vil sørge for at din PC blir kontrollert hver dag når du logger deg på nettverket.


Internett

Det er ikke tillatt å koble internett-forbindelser opp mot vårt nettverk uten særskilt tillatelse. Kommunen behandler og oppbevarer konsesjonsbelagt informasjon og informasjon som er underlagt taushetsplikt. Kommunen skal behandle og sikre data etter de vilkår som konsesjonen setter og etter lov og forskrifter gitt av offentlig myndigheter, samt vår taushetsplikt og kommunens egne krav til sikkerhet.

Det er ikke tillatt å benytte internett som kanal for å utveksle sensitive data som ikke skal være alminnelig kjent. Under visse forhold kan utveksling av data utføres, men da i samråd med IKT-avdeling / sikkerhetsansvarlig.

Internett kan være meget nyttig kanal for informasjonsutveksling, men du må huske på at internett er en åpen kanal hvor det er mulig for uvedkommende å få tilgang til den informasjon som du utveksler. Det kan være mulig for uvedkommende å lese, gjøre endringer eller på annen måte misbruke data som overføres på internett

Eksempler på akseptabel bruk:

· Å oppdatere seg faglig gjennom tilgjengelige nettmedia som lovdata, offentlige utredninger, biblioteksregister, nyheter og andre relevante kilder som f.eks. medisinske oppslagsverk/ databaser.
· Å utveksle ikke sensitiv-faglig informasjon med kollegaer gjennom e-post.

Eksempler på uakseptabel bruk:

· Å laste ned programvare og spill fra nettet og med mindre dette på forhånd er godkjent av IKT - avdelingen

· Installasjon av programvare, med mindre det er godkjent av IKT - avdelingen.

· Å laste ned pornografi, volds- og rasistisk preget materiale eller annet materiale som kan virke usømmelig

· Å utveksle personopplysninger og andre opplysninger av fortrolig karakter.

4.4 Internettets e-post

Elektronisk post, E-post, kan sendes internt i kommunen og til andre brukere på Internett.

Å sende/motta E-post er forbundet med følgende risiko:

Sendingene kan bli tappet underveis

Opphavsmannen kan forfalske sin identitet og adresse

Meldingen/dokumentet kan forfalskes (endres under veis)

Meldingen kan lett sendes til feil adressat

Ved sending av E-post (på internett) internt innenfor og utenfor kommunen skal alle personopplysninger anonymiseres. Det skal aldri sendes sensitive opplysninger (heller ikke anonymiserte) verken innenfor eller utenfor kommunen.

Sensitive opplysninger skal ikke sendes via telefaks.

E-post må som annen post håndteres i samsvar med forvaltningsloven offentlighetsloven, god forvaltningsskikk og andre forvaltningsrettslige prinsipper og regelverk.

4.5 Avviksbehandling

POF § 2-6 Avvik

Bruk av informasjonssystemet som er i strid med fastlagte rutiner, og

sikkerhetsbrudd, skal behandles som avvik.

Avviksbehandlingen skal ha som formål å gjenopprette normal tilstand, fjerne

årsaken til avviket og hindre gjentagelse.

Dersom avviket har medført uautorisert utlevering av personopplysninger

hvor konfidensialitet er nødvendig, skal Datatilsynet varsles.

Resultatet fra avviksbehandling skal dokumenteres.

Et viktig middel for å forbedre sikkerheten er å føre avviksmelding når en kommer over forhold som må rettes på når det gjelder sikkerhet. Avviksmeldingen skal leveres enhetsleder. På denne måte kan vi lære av hverandre.
4.6 Innleid personell 

Innleid personell skal behandles som besøkende og hentes og følges under arbeidet spesielt i områder hvor sensitiv informasjon eksponeres, med mindre den enhetsleder som har ansvaret for arbeidet gir dispensasjon.  Ikke under noen omstendighet skal teknikere og andre eksterne fritt kunne oppholde seg inne på maskinrom (tekniske rom, datarom, osv.), dvs de skal alltid ha følge av fast ansatt personell. (Unntaket er autorisert personell som har underskrevet taushetsløfte)

4.7 Bærbare maskiner

Det er ikke anledning til å lagre sensitive personopplysninger på bærbare maskiner med mindre spesiell tillatelse er gitt av behandlingsansvarlig i samråd med sikkerhetsansvarlig.

4.8 Sikkerhet og orden på kontoret

· La ikke sensitiv/fortrolig informasjon ligge å flyte på skrivebordet, skrivere etc.

· Kast ikke sensitive/fortrolige dokumenter, disketter CD’er etc. i papirkurven. Makuler dem!

· Uvedkommende skal ikke ha tilgang til steder hvor datautstyr, kommunikasjonsutstyr, skrivere, telefakser o.l. er plassert, uten i følge med ansatt

· Den enkelte medarbeider skal aktivt bidra til at det ikke blir liggende igjen personopplysninger på skrivere og kopimaskiner som eksponeres for uvedkommende.

Husk: Sikkerhet begynner med deg!!

4.9 Brukerinstrukser
4.9.1 Innhenting og kontroll av de registrertes samtykke (pol §§ 8, 9 og 11) 

4.9.1.1 Vilkår for behandling av personopplysninger 

Personopplysninger kan bare behandles dersom den registrerte har samtykket, eller det er fastsatt i lov at det er adgang til slik behandling, eller behandlingen er nødvendig for: 

a. å oppfylle en avtale med den registerte, eller for å utføre gjøremål etter den registrertes ønske før en slik avtale inngås

b. at den behandlingsansvarlige skal kunne oppfylle en rettslig forpliktelse

c. å ivareta den registrertes vitale interesser, 

d. å utføre en oppgave av allmenn interesse 

e. å utøve offentlig myndighet, eller at den behandlingsansvarlige eller tredjepersoner som opplysningene utleveres til, kan ivareta en berettiget interesse, og hensynet til den registrertes personvern ikke overstiger denne interessen.

4.9.1.2 Behandling av sensitive personopplysninger 

Sensitive personopplysninger kan bare behandles dersom behandlingen oppfyller et av vilkårene i pkt 4.1 og 

a. den registrerte samtykker i behandlingen

b. det er fastsatt i lov at det er adgang til slik behandling

c. behandlingen er nødvendig for å beskytte en persons vitale interesser, og den registrerte ikke er i stand til å samtykke

d. det utelukkende behandles opplysninger som den registrerte selv frivillig har gjort alminnelig kjent

e. behandlingen er nødvendig for å fastsette, gjøre gjeldende eller forsvare et rettskrav

f. behandlingen er nødvendig for at den behandlingsansvarlige kan gjennomføre sine arbeidsrettslige plikter eller rettigheter

g. behandlingen er nødvendig for forebyggende sykdomsbehandling, medisinsk diagnose, sykepleie eller pasientbehandling eller for forvaltning av helsetjenester, og opplysningene behandles av helsepersonell med taushetsplikt

h. behandlingen er nødvendig for historiske, statistiske eller vitenskapelige formål, og samfunnets interesse i at behandlingen finner sted klart overstiger ulempene den kan medføre for den enkelte

4.9.1.3 Grunnkrav til behandling av personopplysninger (pol § 11)

Som behandlingsansvarlig skal enhetsleder sørge for at personopplysningene som behandles: 

a. bare behandles når dette er tillatt ref pkt 4.1. og 4.2

b. bare nyttes til uttrykkelig angitte formål som er saklig begrunnet i den resultatenhetens virksomhet

c. ikke brukes senere til formål som er uforenlig med det opprinnelige formålet med innsamlingen, uten at den registrerte samtykker

d. er tilstrekkelige og relevante for formålet med behandlingen

e. er korrekte og oppdatert

f. ikke lagres lenger enn det som nødvendig ut fra formålet med behandlingen, jf. under pkt 7 om retting av mangelfulle personopplysninger og pkt 8 om forbud mot å lagre unødvendige personopplysninger. 

4.9.2 Vurdering av personopplysningenes kvalitet (pol §§ 11 bokstav d og e, 27 og 28,)

Enhetsleder skal til enhver tid vurdere om personopplysningenes kvalitet er i samsvar med det definerte formålet med behandlingen av opplysningene i enhetens systemer. 

Dette innebærer også at de ikke senere brukes til formål som er uforenlig med det opprinnelige formålet med innsamlingen, uten at den registrerte samtykker og at de er tilstrekkelige og relevante for formålet med behandlingen

Vurderingen gjelder også retting av mangelfulle personopplysninger og forbud mot lagring av unødvendige personopplysninger. 

4.9.3 Oppfyllelse av begjæringer om innsyn og informasjon (pol §§ 16 til 24)
4.9.3.1 Rett til innsyn

Generelt innsyn

Enhver som ber om det, skal få vite hva slags behandling av personopplysninger en behandlingsansvarlig foretar, og kan kreve å få følgende informasjon om en bestemt type behandling: 

a. navn og adresse på enhetsleder som behandlingsansvarlig og hans/hennes eventuelle representant
b. hvem som er saksbehandler

c. formålet med behandlingen

d. beskrivelser av hvilke typer personopplysninger som behandles

e. hvor opplysningene er hentet fra 

f. om personopplysningene vil bli utlevert, og eventuelt hvem som er mottaker
4.9.3.2  Spesielt innsyn: 

Dersom den som ber om innsyn er registrert, skal personvernombudet opplyse om:

· hvilke opplysninger om den registrerte som behandles

· sikkerhetstiltakene ved behandlingen så langt innsyn ikke svekker sikkerheten

Den registrerte kan kreve at personvernombudet utdyper informasjonen som er beskrevet over, i den grad dette er nødvendig for at den registrerte skal kunne ivareta egne interesser.

Personvernombudet kan kreve at den registrerte leverer skriftlig og undertegnet begjæring om innsyn. Den registrerte kan kreve å få informasjonen skriftlig. 
Saksbehandlingsfrister

Saksbehandlingsfristen er 30 dager, men kan ved særlige forhold forlenges. Dette forutsetter et foreløpig svarbrev med varsel om behandlingstid og grunnen til forsinkelsen.
Informasjonsplikt (pol § 18)

Når det samles inn personopplysninger fra den registrerte selv, skal enhetsleder eller ansvarlig saksbehandler av eget tiltak først informere den registrerte om:

a. enhetsleders navn og adresse og dennes eventuelle representant

b. formålet med behandlingen

c. opplysningene vil bli utlevert, og eventuelt hvem som er mottaker

d. det er frivillig å gi fra seg opplysningene

e. annet som gjør den registrerte i stand til å bruke sine rettigheter etter loven her på best mulig måte, som f.eks. informasjon om retten til å kreve innsyn og retten til å kreve retting

Varsling er ikke påkrevd dersom det er på det rene at den registrerte allerede kjenner til informasjonen i første ledd. 

Unntak fra retten til informasjon (Pol § 23)

Retten til innsyn og plikten til å gi informasjon omfatter ikke opplysninger:

a. det er påkrevd å hemmeligholde av hensyn til forebygging, etterforskning, avsløring og rettslig forfølgning av straffbare handlinger

b. det må anses utilrådelig at den registrerte får kjennskap til, av hensyn til vedkommendes helse eller forholdet til personer som står vedkommende nær. Disse opplysningene kan på anmodning likevel gjøres kjent for en representant for den registrerte når ikke særlige grunner taler mot det.

c. det i medhold av lov gjelder taushetsplikt for

d. utelukkende finnes i tekst som er utarbeidet for den interne saksforberedelse og som heller ikke er utlevert til andre 

e. det vil være i strid med åpenbare og grunnleggende private eller offentlige interesser å informere om, herunder hensynet til den registrerte selv

Enhetsleder som nekter å gi innsyn i medhold av første ledd må begrunne dette skriftlig med presis henvisning til unntakshjemmelen. 

Mangelfulle opplysninger – retting og eventuell sletting (pol § 27)

Dersom det er behandlet personopplysninger som er uriktige, ufullstendige eller som det ikke er adgang til å behandle, skal enhetsleder av eget tiltak eller på begjæring av den registrerte sørge for at de mangelfulle opplysningene blir rettet. Enhetsleder skal om mulig sørge for at feilen ikke får betydning for den registrerte, f.eks. ved å varsle mottakere av utleverte opplysninger. 

Retting av uriktige eller ufullstendige personopplysninger som kan ha betydning som dokumentasjon, skal skje ved at opplysningene tydelig markeres og suppleres med korrekte opplysninger. Det skal ikke brukes korrekturlakk el.

Dersom tungtveiende personvernhensyn tilsier det, kan Datatilsynet bestemme at retting skal skje ved at de mangelfulle personopplysningene slettes eller sperres. Hvis opplysningene ikke kan kasseres i medhold av arkivloven, skal Riksarkivaren høres før det treffes vedtak om sletting. Vedtaket går foran reglene i arkivloven 4. desember 1992 nr. 126 § 9 og § 18. 

Sletting bør suppleres med registrering av korrekte og fullstendige opplysninger. Dersom dette ikke er mulig, og dokumentet som inneholdt de slettede opplysningene av den grunn gir et åpenbart misvisende bilde, skal hele dokumentet slettes.  
Forbud mot å lagre unødvendige personopplysninger (pol § 28)

Enhetsleder skal sørge for at personopplysninger ikke lagres lenger enn det som er nødvendig for å gjennomføre formålet med behandlingen. Hvis ikke personopplysningene deretter skal oppbevares i henhold til arkivloven eller annen lovgivning, skal de slettes. 

 Enhetsleder kan lagre personopplysninger for historiske, statistiske eller vitenskapelige formål, dersom samfunnets interesse i at opplysningene lagres klart overstiger de ulempene den kan medføre for den enkelte. Han/hun må da sørge for at opplysningene ikke oppbevares på måter som gjør det mulig å identifisere den registrerte lenger enn nødvendig. 

 Den registrerte kan kreve at opplysninger som er sterkt belastende for ham eller henne skal sperres eller slettes dersom dette:

a. ikke strider mot annen lov

b. er forsvarlig ut fra en samlet vurdering av bl.a. andres behov for dokumentasjon, hensynet til den registrerte, kulturhistoriske hensyn og de ressurser gjennomføringen av kravet forutsetter

Datatilsynet kan - etter at Riksarkivaren er hørt - treffe vedtak om at retten til sletting etter tredje ledd går foran reglene i arkivloven 4. desember 1992 nr. 126 § 9 og § 18. 

Hvis dokumentet som inneholdt de slettede opplysningene gir et åpenbart misvisende bilde etter slettingen, skal hele dokumentet slettes. 

Oppfyllelse av personopplysningslovens regler om melde- og konsesjonsplikt, jf. personopplysningsloven §§ 31 til 33.

Enhetsleder skal i forkant og innen 30 dager før behandlingen tar til, gi melding til personvernombudet om:

· Behandling av personopplysninger med elektroniske hjelpemidler

· Opprettelse av manuelt personregister som inneholder sensitive opplysninger

Ny melding skal gis hvert 3. år. Krav til meldingens innhold er beskrevet i pol § 31.

Behandling av sensitive opplysninger som er avgitt uoppfordret, omfattes ikke av konsesjonsplikten.

I tvilstilfeller kan enhetsleder kreve at datatilsynet avgjør om en behandling krever konsesjon.

Fjernsynsovervåking (videoovervåking)

Enhetsleder i en enhet som planlegger fjernsynsovervåking, må sørge for å avklare om denne er lovlig og evt søke om konsesjon ihht pol kap VII. Fjernsynsovervåking. 

Ved fjernsynsovervåking skal enhetsleder sørge for at rutiner etableres og gjennomføres i samsvar med konsesjonen.

4.9.3.3 Tilsyn og kontroll 

Datatilsynet

Datatilsynet gir råd og veiledning og kontrollere at lover og forskrifter som gjelder for behandling av personopplysninger blir fulgt, og at feil eller mangler blir rettet.

Interne og eksterne kvalitetsrevisjoner

Sikkerhetsrevisjonen skal:

· Undersøke i hvilken utstrekning virksomheten oppfyller krav de krav og retningslinjer som er nedfelt i kvalitetssystemet og som er pålagt virksomheten utenfra

· Undersøke behovet for forbedring og korrigering

5. ORGANISERING OG BEHANDLING AV ARKIV

5.1. Framfinningssystemer

Følgende fagsystemer er brukt:

	Fagsystem
	Ansvarlig
	Tatt i bruk

	Prof  Doc Vision
	Kommunelege 1
	1991

	Winmed
	Helsesøster
	1995

	Cosdoc
	Avdelingsledere – hjemmetjeneste og institusjon
	2007

	Familia
	Barnevernleder – Leirfjord
	2002

	Velferd
	NAV-leder
	2009

	ESA – sak og arkiv
	IKT-konsulent
	2008

	Komtek – eiendomsavgifter
	Konsulent – teknisk servicektr.
	2006

	VISMA – lønn, personal økonomi og fakturering
	IKT-avdeling – Sandnessjøen
	2010

	VISMA – skole/oppvekst
	IKT-medarbeider / enhetsleder skole
	2012

	Feide
	IKT-medarbeider / enhetsleder skole
	2012


Arkivnøkler:

Fra 1990 - K-koder - Kommuneforlaget
Tidligere - Arkivnøkkel for kommunene utarbeidet av Norske Kommunens sentralforbund (1976)

5.2. Arkivbegrensning:

Arkivforskriften § 3-18

Med arkivbegrensning er ment at dokument som kommer inn under definisjonen av arkiv i § 2 i arkivloven, men som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir holdt utenfor eller fjernet fra arkivet.

Med kassasjon er ment et arkivmateriale som har blitt gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og slettet eller destruert.  Med bevaring er ment at arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot.  Materiale som kommer inn under forskriftene for bevaring, ikke kan kasseres.

Arkivforskriften § 3-19

Arkivbegrensning bør gjennomføres i forbindelse med postbehandling eller arkivlegging. Dersom dette ikke er skjedd, skal det gjøres ved bortsetting eller senest ved avlevering til arkivdepot.  Materiale som blir skilt ut ved arkivavgrensing, kan oppbevares seperat utenfor arkivet, slettes eller kastes.

Følgende materiale skal skilles ut ved arkivavgrensning:

· Trykksaker

· rundskriv

· annet mangfoldiggjort og allment tilgjengelig materiale og blanketter som   

       ikke er utfylt.  
Fra dette er det følgende unntak:    
· Det organet som har utarbeidet slikt materiale, skal arkivere ett eksemplar og de nødvendige forarbeid

· Dokument som fører til saksbehandling, eller som er nødvendige vedlegg til en sak, skal arkiveres.

Konsept, utkast, notat, ekstra kopier, interne meldinger o.l som ikke har verdi for

saksbehandling eller dokumentasjon,  Fra dette er det følgende unntak:

· Konsept som har noteringer og påtegninger som er nødvendig for å forså saken og den sammenheng den står i, skal arkiveres

· Kopi av utgående dokument skal arkiveres

· Andre kopier mv som er nødvendige vedlegg til en sak, skal arkiveres
 Tekstbehandlingsfiler o.l, bortsett fra det som eventuelt inngår i elektronisk saksarkiv, jfr. § 2-13.

Sakspapirer som medlemmene av offentlige utvalg mottar, med mindre dokumentene må regnes som saksdokument for det organet medlemmet representerer.

Annet materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

5.3. Bevaring og kassasjon:

Arkivforskriftens § 3-20

Dersom ikke Riksantikvaren fastsetter noe annet, skal følgende materiale alltid bevares;

· Arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivbegrensing er utført

· Møtebøker, forhandlingsprotkoller, referatprotokoller, møtereferat og eventuelle vedlegg til disse

· Organets egne årmeldinger

· Kopibøker (kopier av utgående dokument) kopibokregister

· Journaler, medregnet journaldatabaser og journalregister

· Alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukes til framfinning, (arkivnøkler som organet har brukt)

· Arkivplaner

· Presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innenfor saksgrupper der det i godkjente kassasjonsregler er gitt kassasjonsforbud uten spesifiserte unntak

· Kart, unntatt trykte kart uten påtegninger

· Tegninger og fotografi som har inngått som et ledd i den virksomhet organet skal drive

· Grunnlagsmateriale, innstillinger, protokoller/referat og endelige vedtak fra styre, råd, nemnder og utvalg.

Arkivforskriftens § 3-21

For kommuner og fylkeskommuner utarbeider Riksarkivaren generelle kassasjonsregler.  Dersom materiale som etter reglene kan kasseres ikke er skilt ut fra det bevaringsverdige før avlevering til arkivdepot, må alt materialet oppbevares i spesialrom for arkiv, jfr. kap. IV.

Det er forbudt for tjenestemann å medvirke til at arkivmateriale blir kassert i strid med 
forskriftene i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren har gitt særskilt samtykke, 
jf. arkivlovens § 9.  Brudd på denne forskrift kan straffes etter arkivlovens § 22.

5.4. Periodisering og bortsetting:

Alle offentlige organer er pliktige til å periodisere sine arkiver, jfr. arkivforskriftens § 3-12.

For å kunne håndtere store mengder informasjon over tid (vedlikeholde systemer, bevare sammenhengen i informasjonen, holde oversikt m.v. må en med jevne mellomrom sette et kontrollert tidsskille i arkivet.  Dette innebærer at alle saker som har vært registrert innenfor et fast tidsrom 

(en arkivperiode/journalperiode) settes bort samtidig og utgjør en enhet i bortsettingsarkivet.  Periodisering er altså en måte å strukturere arkivdanningen på.

Periodisering:

Med periodisering menes det at innholdet i et arkiv eller arkivserie blir delt inn i arkivperioder.  Dette er et prinsipp som skal brukes i alle administrative enheter.  Konkret skjer periodisering ved at Arkivverdig materiale overføres fra dagligarkivet via bortsettingsarkivet til eldre og avsluttet arkiv, fjernarkiv (depot)

For Herøy kommune skal periodiseringen skje hvert fjerde år ved årsskiftet etter kommunevalg.  Dette periodiseringsprinsippet gjelder for arkivseriene:

· Postjournaler (også elektroniske)

· Kopibøker

· Møtebøker

· Saksarkiv

For andre typer serier/arkivdeler er dette periodiseringsprinsipper ikke hensiktsmessig for å få til en god og sammenhengende informasjonshåndtering.  Dette gjelder personale, elever, eiendom og plansaker.

Når perioden slutter settes det strek i saksarkivet.  For Herøy benyttes overlappingsperioden på 6 måneder til 30.06 året etter valget.  Da skal ingen nye dokumenter arkivlegges i denne perioden.

Arkivmaterialet skal pakkes i arkivbokser, og merkes med følgende før det settes bort;

· Arkivskaper

· Arkivperiode og arkivkoder

· Fortløpende nummerering på boksene

Mapper med saker som ikke er ferdige ved overlappingsperiodens utløp avsluttes og ny sak opprettes, og det lages henvisninger mellom disse.  Dette skal kun skje i det første året i overlappingen.  Etter dette skal kun mapper lånes ut til den nye perioden og settes tilbake til den gamle perioden etter bruk.
Følgende arkivserier settes bort sammen med saksarkivet:

· Postjournal

· Kopibok

· Møtebøker (settes i alfabetisk rekkefølge og år)

Det finnes imidlertid unntak fra denne periodiseringsregelen.  I følgende tilfeller må en foreta periodisering i arkivene utenom disse periodene.

· Tar i bruk ny arkivnøkkel

· Går over fra papirbasert journalføring til edb-basert journalføring

· Endringer i organiseringen av administrasjonen og det politiske system

I disse tilfellene skal en foreta skarpt periodeskille.  Det vil de at en ikke overfører avsluttede saker, men oppretter ny sak.  Det er da viktig med referanser mellom periodene.

Periodeinndeling av papirbasert arkiv:

Postjournaler, kopibøker, møtebøker fra den avsluttede perioden skal bindes inn.
Saksarkiv:  De avsluttede sakene fra siste arkivperioden skal skilles ut, pakkes i arkivbokser og overføres til bortsettingsarkiv.

Dette gjøres på følgende måte:

· De saksmappene som er skilt ut fra saksarkivet, skal legges i arkivbokser.  De skal følge strukturen i arkivet, og informasjon om innholdet: arkivkode, saksnummer, sakstittel og lignende skal føres på.  Settes i arkivboks etter arkivkode og arkivsaksnr.  I fireårsperioden brukes følgende farger på saksmappene til nyopprettede saker; 1.år rød, 2.år, blå, 3.år grønn og 4.år brun

· Arkivboksene skal merkes med etiketter som viser arkivskaper, år og arkivkode (innhold)

· Det skal lages en fullstendig arkivliste (bortsettingsliste) over det som bevares for perioden.

Periodeinndeling av elektronisk sak-/arkivsystem:

Periodeinndeling av sak-/arkivsystem vil si at alle avsluttede saker i postjournalen blir skilt ut og overført til en historisk database i systemet i godkjent eksportformat (jfr. Noark-standarden).  Etter periodeinndeling skal det ikke være mulig å registrere eller endre journalopplysninger i den avsluttede databasen.  Den historiske databasen skal vedlikeholdes og være søkbar.

Periodeinndeling av spesialarkiv:

Personalmapper, elevmapper, byggesaksmapper og planarkiv regnes her som spesialarkiv.

Mapper som er blitt uaktuelle i løpet av arkivperioden skal skilles ut fra det aktive arkivet og settes bort etter samme prinsipp som ved arkivlegging;

· Personalmappen avsluttes når ansettelsesforholdet opphører

· Elevmappen avsluttes etter at eleven har sluttet

· Plansaker (reguleringssaker) avsluttes når saken er ferdig

· Byggesaksmapper oppbevares i eiendomsarkivet

5.5. Bestandsoversikt (arkivoversikt):

Dagligarkivet:

· Personalarkiv 
· Elevarkiv 
· Protokollskap 
· Planarkiv 
· Saksarkiv for saker under behandling (ligger på hver saksbehandler etter arkivsaksnr.)
· Karusellskap etter K-koder for avsluttede saker i arkivperioden
· Eiendomsarkiv for saker under behandling (ligger etter gnr./bnr.)
· Eiendomsarkiv av saker som er ferdigbehandlet/avsluttet.
Bortsettingsarkiv:

	Formannskapsarkiv
	1990 – 1995
	

	Formannskapsarkiv
	1996 – 1998
	

	Formannskapsarkiv
	1999 – 2003
	

	Formannskapsarkiv
	2004 – 30.04.2008
	

	Kommunekasse
	1989 – 2008
	

	Pleie- og omsorg
	1992 – 2003
	

	Sosialkontor
	1975 – 30.04.2008
	

	Skolearkiv
	1990 – 1998
	

	Kulturarkiv
	1990 – 1998
	

	Teknisk enhet
	1990 – 1998
	

	Herøy kommune – ny organisering 2 nivåmodell
	01.05.2008 - 2011
	

	
	
	

	Formannskapsarkiv
	1965 – 1989
	Postjournal, kopibok, møtebok

	Skolestyre (kultur)
	1976 – 1989
	Kopibok, møtebok, inventar(skolene)

	Landbruk
	1963 – 1989
	Postjournal, møtebok

	Teknisk sektor
	1980 – 1989
	Postjournal, kopibok, møtebok

	Likningsarkiv
	1965 og tidligere
	Protokoller

	
	
	

	Pasientarkiv
	
	2 skap  

	Helsestasjon 
	
	1 skap 

	Sosialtjenesten
	
	1 skap – klientarkiv 

	Sosialtjenesten
	
	1 skap – postjournal, kopibok, møtebok

	Sosialtjenesten
	
	1 skap – saksarkiv

	Barnevern
	
	2 skap – klientarkiv

	Herøy sykehjem
	
	1 skap – pasientjournaler, dagrapporter

	Personalarkiv
	
	2 skap

	Personalarkiv
	
	1 skap – lærere

	Elevarkiv
	
	2 skap og 1 skuffseksjon

	
	
	

	Formannskapsarkiv
	1862 – 1965
	Ordnet av Arkiv i Nordland

	Skolearkiv
	1857 – 1997
	Ordnet av Arkiv i Nordland


Bortsettingsarkiv:

Rom innenfor lager:

	Formannskapsarkiv
	1990 og tidligere
	Saksarkiv

	Kultur
	1990 og tidligere
	Saksarkiv

	Teknisk (inkl.landbruk)
	1990 og tidligere
	Saksarkiv

	Skolearkiv
	1990 og tidligere
	Saksarkiv


Kommunestyret 





Formannskap


økonomi, næring, planog bygningssaker m.m.








Administra-sjonsutvalg








Råd for eldre og funksjonshemmede





og og funksjonshemmede








Valgstyre








Klagenemnd








Arbeidsmiljøutvalg








Kontrollutvalg








Barne- og ungdomsråd








Klagenemd for eiendomsskatt








Eiendomsskatte-takst-nemd








Informasjonssikkerhet angår alle, og det er ditt ansvar!


Husk taushetsplikten din !





Vis aktsomhet i forhold til reglene om taushetsplikten din!


Husk du forvalter andres personlige opplysninger!


Viruskontroll av disketter/CD’er/data som du mottar er ditt ansvar!
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