Kristiansund kommune

oo I medvind uansett vaer

Erfaringer med tilsyn

e

'r‘

Arkivleder Kristiansund kommUh
21. Oktober 2015

Foto: Per Kvalvik

Samhandling « Nyskaping * Optimisme « Raushet




Kristiansund kommune

* Mgre og Romsdal
e 24 500 innbyggere ( 2014)

1800 faste ansatte (2014)

Enhet IKT- og Dokumentsenter

 Sentralt arkiv (felles postmottak)/Dokumentsenter med
2 arkivkonsulenter og en arkivleder
 Politisk sekretariat

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

 Medlem av interkommunalt samarbeid IKT ORKidé
Egen sak-arkivgruppe (13 kommuner)
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Dykdar ref. Vi ref .
2014/15024 oror2{ arkivplan og den dokumentasjonen
\etterspurt over. Som e

J

Tilsyn med arkiv — Kristiansund kommune

Vi viser til tidligere telefonsamtale.

Med hjemmel 1 Askiviovens § 7 vil Statsarkivet 1 Trondheim foreta tilsyn med
une den 20 eller 27. August 2014 Formalet med

arkivene til Kyistiansund ko
tilsynet er & underseke om kommunen oppfyller kravene som stilles 1 arkiviov'.
3

arkivforskrift 2 og Riksarkivarens forskrift”.
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Fra: %) Marianne Rotvasr
Tik: | satrondheim@arkivverket.no; = ' kare@arkivverket.no; |  knkn@arkivverket.no

iner for arkivering konkurranser Ephorte Revidert 13.05.14,pdf (428 kB) Eutdrag fra AP - Arkivrutiner og organisering .pdf (666 kB)
@]Kom.sammensléing KSU FREL.docx (26 kB}

@KSU - Samarbeidsavtaler, vedtekter.pdf (12 MB)

@Notat 190805 kommunesammensl.doc (44 kB)

@ NY Fagsystem.xisx (21 kB) E] Eierskapsmelding 2012.pdf (4 MB)

KSU - skjema interkom samarb.docx (34 kB)

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!

Mvh.

Kristiansund kommune
1 medvind vansett vaer

Marianne Rotvar 71574039
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Tilsyn, informasjon, veiledning og
dialog
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Elektronisk arkivplan

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

Arkivorganisering og journalenheter

Kristiansund kommune har et sentrait postmottak . Mottak/Servicedesk grovsorterer posten for
Dokumentsenteret dpner, skanner og jour posten i felles sak-/arkivsy
( med noen unntak - se under).

Den offisielle e-pt til Kr
administreres av Dok.senteret som journalferer arkiverdig e-post og

ansatte i kommunen.

ePhor

er: postmottak@kristiansund.komimune.no Dent

e-poster til

Dlumentiangs;

ePhorte - felles sak-/
: . ISer
Vi har en journalenhet i ePhorte. Her skal ar g b1 (Unntak - "’l
dokumenter som registreres i egne fagsystem). Ark‘n,ve,. dig po g ved sko,
wed arkivverdig menq o) 2 01.01, 295 ene
Arkivet har tilknyttede arkivdeler; ulike typer arkiv somhar ett og samme ordningsprinsipp eb . S post som g,.' 008 "egistreres i ke
xe W o™ Ved skolene finpe FIENSKaNG for saiepoprNENS Sak/arky,
i 'S!
Arkiv larkivdel [ordn. prinsipp|Elektronisk IPapir . ev“o me(\@ Etter POstipnin an to typer arkivserier. Saksarki ndling ejje, har v€$t::m~d§ih°ne Wi
A N 9 ved skolen IV og Eey, Umenta;
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Arkivorganisering og arkivrutiner

Dokumentsenterets ansvar - Oppfglging ¢

kvalitetssikring ksbeh an
Daglig oppfalgingskontroll og kvalitetssikring for arkivpersonell AR'Q’ VRUTIN dler s a ns
E|
- Arkivpersonellet spker frem alle journalposter med status F (ferdigstilt), S (jou I R A S var
leder/saksbehandler og E (ekspedert av saksbehandler) Nngs BEnapN
for endelig journalfsring (her gjores en kvalitetssikring/kontroll - se under). D¢ ende DLERE.
journalfart. oy P Ost,- :
a

. Arkivpersonellet sgker frem alle saker med status "Reservert sak" for § sett * K Qllg e f,.e
behandling". Ontrojje » m

S

- Arkivpersoneliet skal journalfgre og kvalitetssikre alle innskannede ¢

* journalpostene er knyttet til riktig sak
+ alle sidene er kommet med i hvert dokument
« skanningen er kvalitesmessig god nok
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Sak/arkivsystem
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Tilsynsrapport

-
)
|I sl ARKIVVERKET

i/ STATSARKIVET I TRONDHEIM

KEristiansund kommune

Postboks 178
6301 ERISTIANSUND

Varnd Dato
2014/15024 KARE 15122014

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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Tilsynsrapport
(avvik og oppdateringer)

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

~

V ...Dokumenterte rutiner for arkivdanning i fagsystem, kommunens foretak og

interkommunalt samarbeid.
- y,
< )
...Etterslep pa uordnede eldre og avsluttede arkiver.
. J
< )
...uttrekk og deponering

. J
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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

I I Z SUH.E‘SE‘ {EE‘VS[E‘ ‘d\ge ‘EttSSuDKE‘ct wawt Y K T

i

Vedtatt i bystyret 05.11 2013 PS 13/79

Samhandling « Nyskaping * Optimisme « Raushet



Avtaler & vedtekter

NB! Dokumentere rutiner for arkivdanning i kommunens foretak og interkommunale samarbeid

VEDTEKTER DISTRIKTSREVISJON NORDM@RE IKS
FOR Aure Averay Frei Halsa Kristi d Rindal Smala Sumadal Tingvoll
INTERKOMMUNALT INNKJ@PSSAMARBEID
SELSKAPSAVTALE
MELLOM
A §1 Firma
- VAL
K- . SELSKAYSA A;:L 0G Distrikisrevisjon Nordmere SAMARBEIDSAVTALE
G om interkommunale selskape! oM
\ o Delskerkommunenc o Aut INTERKOMMUNAL
\ EDTEK Tingvoll SEKRETZRFUNKSJON FOR
Al KONTROLLUTVALGENE
R §2  Hovedkontor
ORDM Seclskapet har sitt hovedkonto: MELLOM KOMMUNENE
()
S ND KS AURE, AVER@Y, HALSA, KRISTIANSUND, RINDAL,
‘@JS“AN “A\m ¥ SM@LA, SURNADAL OG TINGVOLL
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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 /

Samhandling « Nyskaping * Optimisme « Raushet




Fagsystem

T ...Dokumenterte rutiner for arkivdanning i fagsystem, kommunens foretak og ]

interkommunalt samarbeid.

Eg ‘E. Nﬂrkﬂm — L “"“ubl.b“mg = 8
e S5 ardinal = =& =t=x
g EEQKUIH[]RS ES = —
Overformynderi = —— & skuIeAgI;eSkso == E=
Hahildatalis B - = 2 SDS stem >/ Tjenestebeskrivelser
2 =5 = Shikegariking = €S
Velfer[l % a> = +=Ps 2 Driftssentral =
L e EED=G"0g = Arhivplann-S
"2 £52'792 SePhorte £7.22
ESEE=S206- 5=\ plhareg e
fphorteS S =pp SIS Z Fronter OBptakssystem
A 2 ﬁsgg = BustatteSt@rtsak Capitech

= GNSS  RitaEcclesia
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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 /
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Bestandsoversikt

...Etterslep pa uordnede eldre og avsluttede arkiver.

Prooyad]
47 Arkivplan.no R PR

| fremsiden

t. Opp ettniva

3 Utskriftsvennlig versjon

rganisering/Ansvar/Plan Besta n d Sove rsi Ii

Administrativ organisering

Al samhandlingsrom

Arkivorganisering

= [Ed Tekniske tienester

AL ORI HHICET @ [) Planlagt digitalisering av /
@ [ Digitalisering av tekniske arkiv
glement @ [) Papirarkiv diverse arkiv Radhus, St

@ [©) Papirarkiv Helse Omsorg pr. mars

Lover og forskrifter
@ [5) Ressursbruk - estimat (notat)

Sentralt regelverk
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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 /
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T ...uttrekk og deponering

Emnearkivet (Arkivdel Sak1) skal avleveres i lgpet 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

Fokus pa:
— Arkivplan
— Arkivdanning i fagsystem, foretak og interkommunalt samarbeid
— Eldre og avsluttet fysiske arkiv ( Bestandsoversikt)
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Drift, daglige gjgremal
Utviklings-/prosjektarbeid

Lovverk 1
Tilsyn - avv1k og palegg
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Radgivning Strategler ". Arkivplan ‘,
& ,Kommunerefotmen cEffekt|V|ser|néjlnnsparlng
kurs / Dlgltallsermg '.. £ Kvalitet '.
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«Jobbe smartere,
ikke hardere»




