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Disposisjon

¸ Hvorfor har vi internkontroll?

¸ Kvalitet i arkiv

¸ Verktøy for å sikre internkontroll
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Hva er internkontroll?

¸ Rådmannens internkontroll (veileder – med 
utgangspunkt i kommuneloven §23)

¸ Internkontroll på informasjonssikkerhet jf. 
eForvaltningsforskriften §15

¸ Arkivplan som en del av kommunens internkontroll jf. 
arkivforskriften §4

¸ forskrift om ledelse og kvalitetsforbedring i helse- og 
omsorgstjenesten
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Hvorfor internkontroll?

¸ Kvalitet og effektivitet i tjenesteproduksjonen

¸ Helhetlig styring og riktig utvikling

¸ Godt omdømme og legitimitet

¸ Etterlevelse av lover og regler
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Kvalitet i arkiv

¸ Rett dokumentasjon

¸ Tilstrekkelig beskyttet

¸ Tilgjengelig ved behov
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Rett dokumentasjon

Gjenstand for saksbehandling og verdi som 
dokumentasjon

¸ Sikre rettigheter

¸ Beskrive vår eksistens og rolle

¸ Samfunnsutvikling

-> MER enn det som er journalpliktig!
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2. Rett dokumentasjon arkiveres korrekt
ISO-standard: ”Omfattende fangst av alle dokumenter” 

Arkivforskriften: "Gjenstand for saksbehandling og verdi som dokumentasjon"

Må (§) Bør

Alle ansatte i virksomheten arkiverer det de skal

De forstår hva som er arkivverdig materiale §

De er motiverte til å arkivere arkivverdig materiale X

De vet hvordan man arkiverer forskjellige typer medier X

Kontroll over prosesser 

Forskjellige prosesser som skjer i virksomheten er kartlagt og beskrevet X

Det finnes en oversikt over informasjon/dokumenter som er knyttet til prosesser §

Virksomheten har en prosessorientert saksbehandling X

Systemer som støtter saksbehandling og dokumentflyt

Måten ansatte arkiverer på gjenspeiler arbeidsflyten X

Fagsystemer er integrert med sak- og arkivsystem X

Fagsystemet er godkjent for elektronisk arkiv §

Det finnes rutiner for hva man skal ta utskrift av fra fagsystemer X

Det er mulig å arkivere alle forskjellige medier i sak- og arkivsystem §

Det er mulig å overføre bevaringsverdig digitalt materiale til NOARK-system fra 
fagsystem §

Arkivfaglige krav blir ivaretatt ved innkjøp av nye systemer X
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Arkivverdig innhold i forskjellige medier arkiveres

Papirdokumenter arkiveres fysisk eller digitalt §

Digitale dokumenter arkiveres §

Fysiske modeller arkiveres §

E-post arkiveres §

SMS arkiveres §

Lydfiler arkiveres §

Sosiale medier (Facebook, Twitter etc.) arkiveres §

Interne dokumenter registreres eller journalføres §

Fysisk post arkiveres §

Samhandlingsløsninger (Sharepoint) arkiveres §

Fellesområder (filserver) arkiveres §

Prosjektportaler/prosjektverktøy arkiveres §

Web-baserte skjemaer arkiveres §

Digitale fragment som der og da utgør et besluttningsunderlag arkiveres §

Utklipp fra beta.arkivverket.no, 
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Tilstrekkelig beskyttet

¸ Hindre

ïUautorisert innsyn

ïSkader

ïUautorisert endring

¸ Muliggjør

ïInnsyn

ïBevaring

ïForståelse

ïAutentisitet
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3. God kvalitet på arkivdanningen
ISO-standard: ”At informasjon er beskyttet mot endringer” 
ISO-standard: ”At informasjon er knyttet til den aktiviteten det gjelder” 
Arkivforskriften: "Arkivet skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er sikra som informasjonskjelder for 
samtid og ettertid."

Må (§) Bør
Informasjonen er ”fryst” 
Det er tydelig hvordan og når produksjonsformat konverteres til arkivformat §
Arkivert informasjon er ”låst” og kan ikke endres §
Overføring fra fagsystem til NOARK-system skjer uten tap §

Eventuelle endringer av arkivert informasjon i forbindelse med uttrekk logges §
Det er tydelig hvem som er ansvarlig for administrasjon og tilgangsstyring §

Journalføring er oppdatert
Journalføring av arkivverdig materiale skjer fortløpende §
Ubetydelig tidsspenn mellom dokumentdato og journaldato §
Saker og journalposter har riktig status (R,F,S,A,E,M,B) §
Restansekontroll er gjennomført av arkivtjenesten §

Kategorisering av informasjon
All informasjon som hører til en sak er samlet §
Informasjon kategoriseres så den er søkbar §
Gjeldende og tidligere klassifikasjonssystem er beskrevet §
Det finnes et skille mellom egenforvaltning og fagsaker X
Søkefunksjonen er brukervennlig for andre enn arkivtjenesten X
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Tilgjengelighet

¸ Hva har vi?

¸ Hvor er det plassert?

¸ Hvordan er det ordnet?

¸ Hvem skal kunne ha tilgang?

¸ Hva skal unntas / skjermes?
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Autentisitet

¸ Hvem har besluttet?

¸ Hvem/hva har påvirket beslutningen?

¸ Hvem eller hva har egentlig besluttet?

¸ Har vi hele grunnlaget?

¸ Og hele beslutningen?
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Hva er med å sikre kvalitet?

¸ Saksbehandlingsrutiner

ïBaseres på lover, regler og beste praksis

¸ Arkivrutiner

ïOgså basert på lover, regler og beste praksis:
ÅForvaltningslov

ÅOffentlighetslov

ÅArkivlov

ÅNoark

¸ Oversikt

ïBestandsoversikt over papirbasert og digitalt materiale
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Hva kreves?
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Hva kreves?



Interkommunalt arkivdepot 
for kommuner i Hedmark og Oppland

Hva kreves egentlig?

¸ Full oversikt over 

ïGjeldende regelverk

ïProsesser og dokumentflyt i organisasjonen

ïBeskrivelse av alle rutiner rundt dokumentflyt

ïArkivserier – både på papir og elektronisk

ïElektroniske systemer hvor det produseres dokumentasjon

ïElektroniske systemer hvor det lagres dokumentasjon

ïBevarings- og kassasjonsplan
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Dokumentflyt

Kommune

Innbygger

Stat
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Arkivseriene

¸ Oversikt over arkivmateriale

¸ Mulighet for å registrere behandlingsformål

¸ Omfang

¸ Ansvarlig

¸ Håndtering

¸ Eksempel

http://oppland.arkivplan.no/content/view/full/373007

