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Erfaringer med tilsyn

Foto: Per Kvalvik




Kristiansund kommune

Mgre og Romsdal

24 500 innbyggere ( 2014)
1800 faste ansatte (2014)
Enhet IKT- og Dokumentsenter

 Sentralt arkiv/Dokumentsenter med 2 arkivkonsulenter og
en arkivleder

e Politisk sekretariat

e Merkantile pa ytre enheter som arbeider med arkiv
(skole, barnehage, teknisk mm.)

e Medlem av interkommunalt samarbeid IKT ORKidé
Egen sak-arkivgruppe (13 kommuner)




Varsel om tilsyn
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Kristiansund kommune

Postboks 178
6501KRISTIANSUND
Innen 15
i elektroﬁ?s?('?om gnsker vi 4 fa tilsendt (helst\
— - o arkivplan dorm), kopi av arkivrutiner,
‘ o og den dokum : ’
entasjon
\etterSPUFt over. jonen som er
Tilsyn med arkiv — Kristiansund kommune )

Vi viser til tidligere telefonsamtale.

{ Trondheim foreta tilsyn med
27. August 2014 Formalet med
om stilles 1 arkiviov’.

vil Statsarkivet
den 20 eller
pfyller kravene s

Riksarkivarens forskrift’.

Med hjemmel 1 Askiviovens § 7
Kistiansund kommune

arkivene til
tilsynet er & underseke om kommunen op




Fra: [®| Marianne Rotvaer

Til: satrondheim@arkivverket.no; | | kare@arkivverket.no; | | knkn@arkivverket.no
Kopi:
Emne: Tilsyn 24.sept - KSU
| Melding 1',1;] Rutiner for arkivering konkurranser Ephorte Revidert 13.05.14.pdf (428 kB) 'rgmdrag fra AP - Arkivrutiner og arganisering .pdf (666 kB) @Nutat 190305 kommunesammensl.daoc (44 kB)
Kom.sammenslding KSU FRELdocx (26 kE) NY Fagsystem.xisx (21 kB) L Eierskapsmelding 2012.pdf (4 ME)
FE KSU - Samarbeidsavtaler, vedtekter.pdf (L2 ME) ®1K5U - skjema interkom samarb.docx (34 KE)
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Hei, oversender som avtalt

- Arkivrutiner og link til Arkivplan : http://kristiansund.arkivplan.no/content/view/full/16354 ( vedlegg: enkelte rutiner fra AP er lagt ved som vedlegg )
- Informasjon i forbindelse med kommunesammenslaingen

- Oversikt over fagsystem (vedlegg: skjema)

- Oversikt over interkommunale samarbeid [ vedlegg: Eierskapsmelding, samarbeidsavtaler/vedtekter, skjema)

God helg og velkommen til Kristiansund pa onsdag!

Mvwh.

Kristiansund kommune
1 madving uansatt vaer

Marianne Rotvaer 71574035
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Tilsyn, informasjon, veiledning og
dialog
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Elektronisk arkivplan

Arkivplan for Kristiansund kommune

<rOrT
adiings™

sy elan

- \:'.e%\ement
Lover og {0

Arkivplanen skal vazre retningsgivende for dokumenthandteringen i Kristiansund K

o sentrd®

Arkivloven med forskrifter ligger til grunn for retningslinjene. Arkivplanen skal bidra
heter: "Offentlege organ pliktar a ha arkiv, og desse skal vera ordna og innretta slik a

o Ay
»" muna'® e

- et

ot
- arvaee"
o gto\‘d““‘g‘
» 0




Arkivorgani’gering og arkivrutiner
Arkivorganisering og journalenheter @ g
m@ﬁﬁaﬁgf

postmottak . Mottak/Servicedesk grovsorte

Kristiansund kommune har et sentralt
posten i felles sa

Dokumentsenteret &pner, skanner og
( med noen unntak - se under).
Den offisielle e-postadressen til Kristiansund kommune er: postmottak@kristiansund. kommune.no Demt

administreres av Dok.senteret som journalfsrer arkiverdig e-post og e-poster til r

ansatte | kommunen.
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ePhorte - kommunens felles sak-/arkivsystem:
i i j Iserj
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som i egne ). ot :,’2;::'\1’:_’:‘9 POSE S g o 9 ved Skole"e
[ "
Arkivet har tilknyttede arkivdeler; ulike typer arkiv somhar ett og samme ordningsprinsipp W X0« " 9 Menes posy som ei.g]gﬂs "eQistrerag ; kom,
e ot d skolene g, 1904 for saigpor UNENS Saic
ot L a8 ner man to ¢ ehandling eyt o Kivsysten,
riv larkivdel  |Ordn. prinsippfelektronisk IPapir e (= _ € ‘i\“ ma“‘:a Btter postgpm, YPer arkivserier, gy o Sler har verg; con dﬁihme ud
A N 9 ved skojen arkiv og g Umenta;
Saksarkiv/Emne  [Sak1 k-kode X Sakz 01.01.2008 ' e aq O \15'45;:6 st 8 e e’:i’e kivverdig apggy skal det Arkivverdige mage,: e
\4 \ Ay @ skole, g, 09 talefay N Ttale skapp,
Pk 3‘“ 22 ves "5 €05t skat gipeg <! likestily, S inn i eppoyy,
s 9% el RUTINgR Tekte Journgipe. s Med orgj, € 0g je
e® < OR sk alfores | g, nazre py
Utvalgsdok lutv <-kode \’e “ \&m(\’\\«\g&\“g e\ o © I Skanner ing, OLens “RKXVANSVARQG 8 P, V. Telefaks skannes
\ o 0 '-"ajcwna,f,,,e EKRET AR,
Byggesaksarkiv  [Bygn \“9 . ‘e‘(eﬁ “e\‘"‘ “'\Bp soﬂ k om et ) T arkivverdig Materia)
R @I B K ostmottalks » e sk ey, Sklens e
“ o Y isk P on Jet oppragyey 0 7 skal jour,
G, 207 e it fyst pler DU % Dersom gor o Uligere o, elfires
034 o0 et sentra - aeek/mottak: ke er opprs KSMappe, si
- 0‘9 Q‘&" < SENiCede o et Saksmap, "evet skannes g;
we 12 A mmunens st rettelse 4 Pe fra for, S direkte iy, 5
(\““ o5t 5‘@\05“ s ‘C'(V?j o Fysisk post teveres k0 ikke dpnes ved "ﬁmzﬁ\n;“:r - Sakstittg) R “pprettes Saks:;;::iks "apeen.
wa O (es ° “63 t post skat | ‘aneres av den " lilgangsy oo
(30 ¥ o @ ig adresse olutten si9 - adminjgt,
N ) w et o persorlid en igien 00 KO 5 * Massering - w EMet/sapspo,
py e o w Konvolutts <xmottaks Pseisnummey oy e
ot wa9® m biix spnet 3V PC £ eV Sler K ko (hapyg
((‘e grev SO d kommu“e LN & R ke-koder o,
et ®° et tl KASEENSUNE L une med 2t T Tdende ooy, = NS artvng e
aﬁ" 1. Brevst! it Kristiansuf o dfgr) 08 NAVT - dagiig o ’
e,v “ 5. Brev stilet U | (embets ME e ek ‘mine r estansern
\ﬁ?‘(\\ ) \ stilet me - nser” og Orientering
A0S a oot gke 3 B ot ved postmot®E _ o Eporte
(“ <V o €Y ane ikke biir 2p0 ai mune {inje ©)
5‘. a\( N prev soM gressert - kun tiansund ko
evu “ﬂ‘ %‘e“a \'\(\‘\e( Brev som & parsonls :dressert (iinje 2N L
- 36 G \(\qﬁ % A m er persontig ) sansvarlig !
2\ XN e prev 50 finnkioP
at a8 % &;}, 2. e wreteriat) ksbeha“d\er
“\“ 't‘“a‘ “6-\@3 2 3. Genere™ | { leveres politisk 5 yestett, 09 reveres 52
’
¥ (\Xﬁ\‘* “‘%\‘\‘536“‘e wek ‘}% post t potitikere/ Da:‘;atn signatur 09 Klokke!
< a,( ® mies Me dor
‘6“0 '{\QQ Y anbud - ¢ (winer 1nAe
e° o \e \® * e (561
ot




Arkivorganisering og arkivrutiner

Dokumentsenterets ansvar - Oppfglging Saks,, eh
kvalitetssikring ARy, ANdlg,g
RUTINER By ans,,ar

Daglig oppfalgingskontroll og kvalitetssikring for arkivpersonell

A
= Arkivpersonellet spker frem alle journalposter med status F (ferdigstilt), § ( Inngée" HS'B HA"DL
leder/saksbehandler og E (ekspedert av saksbehandler) de Po. ERE.
for endelig journalfering (her gjares en kvalitetssikring/kontroll - se under). = st.'

daQilg

journalfart.

. Arkivpersonellet seker frem alle saker med status "Reservert sak” for & s
behandling”. e
* "€ at 5

- Arkivpersonellet skal journalfgre og kvalitetssikre alle innskanned

» journalpostene er knyttet til riktig sak

» alle sidene er kommet med i hvert dokument

* skanningen er kvalitesmessig god nok

« opplysningene i de skannede dokumentene samsvarer med opplysningene i journalen




Sak/arkivsystem

[ Arkivstyring nelse :
=0 fr_ltcivst_rulctur ‘ Kode hm\a_swﬁua\(\'ﬁa\'\ﬂ‘-“ﬁm

) arkiv g TALE b = - B

L arkivdeler o addvs® ur O gl A B o bamem P’

i:___j Arkivskaper Y- p‘r\:_'\%uu\{t ﬁ' BARN m‘s\mde “Ea[\:_\

LJ Aravperiode T g o) akiv O g oA e fon) 1o

[ arkivstatus O BAN“E“"EP (e GID -3 v s o

[ Bortsettingsko: D ﬁ = 2\

B ﬁ" B"\“GN 3 st\an\;\_}“

I Journalenhet D ¥r -

[ Mummerserie 0 E‘A' phTl gy -

[ Ordningsprinsipg D - BLEV o Aevma?! gy

[ ordningswerdi v VA L‘mu“e e paﬁo‘}

i:___j Stikkord/emneon D mMHUH ¥ N _ o3 e ded pggm}

i:___j Tyvpe ordningsprir @\,—3 ‘ s D 3 rSOnE ol
-_LH_J_‘ Administrativ inndelin B" - A\'\C\“‘Sta_ oder ﬁq PERS pﬁs\\m—_ada _ Gﬁe““_‘g
i:___j Brukeradministrasjony @{,;‘ Bm—t-_.—,et\'.\\'\g-ﬂt - PEPE#‘ peﬁ;ﬂr\a\a .
i:___] Utvalgsbehandling e :\]cu\'\"a\e“he‘ D ﬁ' oERE0 e
[ ] Elektronisk arkiv L mersene pland

= Hurm insipP - PLAN _esarkiv
[ sGK-funksjoner * \_r—_{ .“gspnna\f—‘ D caks -
Y D i =7 ordn . KL e csion
riftsrutiner I . . yasio
e Bvoness L ranings ed! s orerind () N SHETT  relle laaisPS —
[ Byagesak BT Qrdx'am“e“d - Ev o2 Sﬁm‘“—’ge )
i:___j Ansettelsessak @l‘ g Stikk di Spr'\r\ﬁ\PP D ﬁ‘f <K uwa\g&dﬂ\m mente
'L;___] Flansak @ L—j T‘,‘?B o v -\nnda\'\nq D i TV
[ wedtaksoppfelging - lM‘m\\r\\g.',’c\'a " rai-ll‘}“’“i\\ga“g D u
[ i Filtrerte sok B2 m\carad“"‘“‘st.
a @ pehandling




Tilsynsrapport
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KEristiansund kommune

Postboks 178
6301 ERISTIANSUND
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Oversender endelig rapport - tilsym

Vedlagt folger endelig rapport etter tilsyn med arkivene 1 Kristiansund komnmne.
24, September 2013. Rapporten er endret i samsvar med tilbakemelding i deres
brev, datert 18.11.2014.

Kristiansund komnmme har arbeidet godt med arldvene og har god kontroll pa
arkivdanningen. Arkivijenesten er bevisst sitt ansvar pa arkivomridet — ikke minst
ni det gjelder dolumentfangst. Fierstyringen er god nir det gjelder
interkommunalt samarbeid. Kommunen har en god oversikt over hvem som har
arkivansvar enten det er Kristiansund kommmne eller samarbeidet som eget
juridisk organ — dvs. egen arkivskaper.

Med noen endringer har konmmen en god arkivplan. som inneholder relevante
og gode utiner for de fleste arbeidsoppgavene nfr det gjelder elektronisk
arkivdanning, saksbehandling og arkiv. Samarbeidet med Interkomomnalt arkav
More og Romsdal (IKAMR) fungerer godt, noe som gjor at arkivtjenesten er med
i bredt arkivfaglig milje.

Selv om svert mye er bra, har vi i var rapport anmerket noen avvik — eller
oppdateringer som ma gjeres:
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.= Selv.om svaert mye er bra, har vi i var rapport
==] anmerket noen avvik —eller

oppdateringer som ma gjgres:

%

~

Vi ber Kristiansund kommune sa snart som
mulig, og senest innen 31. Mars 2015,
utarbeide og oversende en plan med dato for
nar og hvordan de papekte avvik vil

bli handtert. )




Tilsynsrapport
(avvik og oppdateringer)

...Arkivplanen ma revideres og oppdateres nar det gjelder foretak som kommunen
eier og interkommunalt samarbeid kommunen er medeier i.

N
V ...Dokumenterte rutiner for arkivdanning i fagsystem, kommunens foretak og
interkommunalt samarbeid.
- y,
< )
...Etterslep pa uordnede eldre og avsluttede arkiver.

.

V ...uttrekk og deponering




Interkommunale samarbeid

Arkivplanen ma revideres og oppdateres nar det gjelder foretak som kommunen
eier og interkommunalt samarbeid kommunen er medeier i.

ﬁ Kristiansund kommung

1 medvind uansett vaer
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Vedtatt i bystyret 05.11 2013 PS 13/79




Avtaler & vedtekter

NB! Dokumentere rutiner for arkivdanning i kommunens foretak og interkommunale samarbeid
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DISTRIKTSREVISJON NORDM@RE IKS

Aure Averay Frei Halsa Kristi d Rindal Smala Sumadal Tingvoll
SELSKAPSAVTALE
§1 Firma
Distriktsrevisjon Nordmare SAMARBEIDSAVTALE
om interkommunale selskape! oM
I?Fitakerkommunene er: Aure INTERKOMMUNAL
Tingvoll SEKRETZARFUNKSJON FOR

KONTROLLUTVALGENE

§2  Hovedkontor

Selskapet har sitt hovedkonto: MELLOM KOMMUNENE

AURE, AVER@Y, HALSA, KRISTIANSUND, RINDAL,
SM@LA, SURNADAL OG TINGVOLL




Svar...

Vi har oppdatert var arkivplan. Fanen “interkommunale \
samarbeid” er opprettet i venstremenyen i planen og

kommunens Eierskapsmeldinger tilbake til 2008 er na lastet ned

i planen.

| disse finner man en oversikt over foretak som kommunen eier
og interkommunale samarbeid som kommunen er medeier i,
samt interkommunale selskap og aksjeselskap.

Se link til Arkivplan: Interkommunale samarbeid /




Fagsystem

...Dokumenterte rutiner for arkivdanning i fagsystem, kommunens foretak og
interkommunalt samarbeid.
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Svar...

Kommunen har startet prosessen med a lage gode rutiner for\
arkivdanning i fagsystem, bade for de som har en
eksportfunksjonalitet til kommunens sakarkivsystem (f.eks.

skole og barnehage) og fagsystem uten eksport- og
arkivfunksjonalitet.

Qink til Arkivplan: Post- og dokumentbehandling /




Bestandsoversikt

...Etterslep pa uordnede eldre og avsluttede arkiver.
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SIEVH os RTARece @ [5] Planlagt digitalisering av '
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@ [ Digitalisering av tekniske arkiv

glement @ [} Papirarkiv diverse arkiv Radhus, S}

Lover og forskrifter @ [ Papirarkiv Helse Omsorg pr. mars

@ [5] Ressursbruk - estimat (notat)

Sentralt regelverk




Svar...

Kristiansund er medlem av IKA MR hvor vi har \
deponert mengder av arkivmateriale de senere

ar(bade saksarkiv og personarkiv). Vi har fremdeles
mange eldre og avsluttede arkiv som liggende i
Bortsettingsarkiv / fjernarkiv.

En oversikt over gjenstaende arkivmateriale som ikke
er deponert og kostnadsoverslag/ressursbruk er

@ utarbeidet, se link til arkivplan Bestandsoversikt /




T ...uttrekk og deponering ]

Arkivdel Sak1 skal avleveres i Igpet av sommeren/hgsten 2015
(planlagt oppstart juni 2015).

Til orientering har vi siden sist opprettet nye arkivdeler for
avsluttede objekt (personalmapper, elevmapper og
barnemapper). Dette forenkler b.la. periodiseringen og
kommende deponering
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Konkrete tilbakemeldinger
Arkiv pa dagsorden hos ledelse
Viktig med en oppdatert arkivplan

Fokus pa arkivdanning i fagsystem, foretak og interkommunalt
samarbeid (rutinebeskrivelser)

Fokus pa kommunereform
Etterslep pa eldre og avsluttet fysiske arkiv
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«Jobbe smartere,
ikke hardere»
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