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Disposisjon

Hvorfor har vi internkontroll?
Kvalitet i arkiv
Verktgy for a sikre internkontroll
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Hva er internkontroll?

Radmannens internkontroll (veileder — med
utgangspunkt i kommuneloven §23)

Internkontroll pa 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 tjienesteproduksjonen
Helhetlig styring og riktig utvikling

Godt omdgmme og legitimitet

Etterlevelse av lover og regler
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Barnevernet i Oppegard mangler dokumentasjon pa at fosterhjem er
godkjent og at barna er fulgt opp ifolge reglene.
DEL OPPEGARD: Follo distriktsrevisjon har

qo gatt giennom Oppegard kommunes Annonsen er lukket av Google E

rutiner i forbindelse med oppfelging av Rapportér denne annonsen LRl

barn i fosterhjem. Konklusjonen er at

Av Vivi Rian 21. februar 2008, kl. 01:00 ~
Artikkelen er over 10 ar gammel

30C barnevernstjenesten ma gjennomfare i
bor tiltak som sikrer barna bedre.

Ikke godkjent.

| tre av ni tilfeller manglet ktene til

dokumentasjon pa at fosterhjemmet .
var godkjent. Revisjonen fant ogsa at entaSJDn'
det i ett tilfelle manglet regti |5}/net5
fosterhjemsavtale. Der det foreligger
fosterhjemsavtale, blir ikke denne

gjennomgatt arlig, slik loven krever. |

seks av ni tilfeller mangler
dokumentasjon pa at det er gijennomfert fire arlige fosterhjemsbesak.
Videre kommer det frem at det ofte tar lang tid fer ferste tilsynsfererbesek

ten, blant annet
26 stikkprever av

giennomfares i fosterhjemmet. Ifalge regelverket ber farste fasjon.
tilsynsfererbesek skje innen 14 dager etter plassering. | ett tilfelle gikk det de 26
tre og et halvt ar fer ferste besek. Politiattest for tilsynsferer mangler i to av sdokumentasjon

fire tilfeller.

kommunes minnepenn ble borer POUSTCTI. T TCTC OV QISST MTITTCTTOTUT
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Kvalitet 1 arkiv

Rett dokumentasjon
Tilstrekkelig beskyttet
Tilgjengelig ved behov
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Rett dokumentasjon

Gjenstand for saksbehandling og verdi som
dokumentasjon

Sikre rettigheter
Beskrive var 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"

Alle ansatte i virksomheten arkiverer det de skal
De forstar hva som er arkivverdig materiale

De er motiverte til 8 arkivere arkivverdig materiale

De vet hvordan man arkiverer forskjellige typer medier

Kontroll over prosesser

Forskjellige prosesser som skjer i virksomheten er kartlagt og beskrevet

Det finnes en oversikt over informasjon/dokumenter som er knyttet til prosesser
Virksomheten har en prosessorientert saksbehandling

Systemer som stgtter saksbehandling og dokumentflyt

Maten ansatte arkiverer pa gjenspeiler arbeidsflyten

Fagsystemer er integrert med sak- og arkivsystem

Fagsystemet er godkjent for elektronisk arkiv

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

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

Det er mulig a overfgre bevaringsverdig digitalt materiale til NOARK-system fra
fagsystem

Arkivfaglige krav blir ivaretatt ved innkj@p av nye systemer
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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 journalfgres

Fysisk post arkiveres

Samhandlingslgsninger (Sharepoint) arkiveres

Fellesomrader (filserver) arkiveres

Prosjektportaler/prosjektverktgy arkiveres

w (W (Wb (WO (Wb (Wb (Wb (Wb (WO WO Wb (WD (WD

Web-baserte skjemaer arkiveres

wn

Digitale fragment som der og da utger et besluttningsunderlag arkiveres

Utklipp fra beta.arkivverket.no,
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Tilstrekkelig beskyttet

Hindre . Muliggjar
I Uautorisert innsyn I Innsyn
I Skader I Bevaring
I Uautorisert endring I Forstaelse

I Autentisitet
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3. God kvalitet pa 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."

|l nf ormasjonen er "fryst?’

Det er tydelig hvordan og nar produksjonsformat konverteres til arkivformat
Arkivert informasjon er ”last” og kan ikke endres

Overfgring 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

Journalfaring er oppdatert

Journalfgring av arkivverdig materiale skjer fortlgpende
Ubetydelig tidsspenn mellom dokumentdato og journaldato
Saker og journalposter har riktig status (R,F,S,A,E,M,B)
Restansekontroll er gjennomfgrt av arkivtjenesten

Kategorisering av informasjon

All informasjon som hgrer til en sak er samlet

Informasjon kategoriseres sa den er sgkbar

Gjeldende og tidligere klassifikasjonssystem er beskrevet

Det finnes et skille mellom egenforvaltning og fagsaker
Spkefunksjonen er brukervennlig for andre enn arkivtjenesten
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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 pavirket beslutningen?
Hvem eller hva har egentlig besluttet?

Har vi hele grunnlaget?
Og hele beslutningen?
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Hva er med a sikre kvalitet?

Saksbehandlingsrutiner
I Baseres pa lover, regler og beste praksis

Arkivrutiner

I Ogsa basert pa lover, regler og beste praksis:
A Forvaltningslov
A Offentlighetslov
A Arkiviov
A Noark

Oversikt
I Bestandsoversikt over papirbasert og digitalt materiale
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Hva kreves?

§ 4. Arkivplan og internkontroll

Alle offentlege organ skal til kvar tid ha ein ajourfart arkivplan som viser
kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise
kva slags instruksar, reglar, planar mv. som gjeld for arkivarbeidet.

Den gvste leiinga | organet ma sja til at arkivarbeidet blir omfatta av
organets internkontroll. | kommunar og fylkeskommunar er dette ein del av
det ansvaret som er lagt til administrasjonssjefen etter kommunelova § 23 nr.
2 andre punktum eller kommunerad eller fylkesrad etter kommunelova § 20
nr. 2 andre punktum.

Riksarkivaren kan gi forskrift om arkivplan.
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Hva kreves?

Kapittel 1. Arkivplan
§ 1-1. Arkivplan

(1) Alle offentlige organer skal til enhver tid ha en ajourfert arkivplan jf. arkivforskriften § 4. Arkivplanen skal innrettes
slik at den kan brukes som et redskap i organets internkontroll med arkivarbeidet. | arkivplanen skal organet
dokumentere hvordan arkivansvaret blir ivaretatt, og hvordan arkivfunksjonen er organisert. Arkivplanen skal gi en
samlet oversikt over organets arkiv, jf. arkiviova § 2 bokstav b.

(2) Arkivplanen skal, i tillegg til a oppfylle krav som ellers falger av denne forskriften, minst inneholde:

a) organisering av arkivfunksjonen og delegeringsfullmakter pa arkivomradet, inkludert hvor ansvaret for a forvalte
arkivene er plassert, samt eventuelle avtaler om kj@p av arkivtjenester,

b) rutiner for dokumentfangst, journalfgring, tilgangsstyring og kvalitetssikring av arkivene, jf. arkivforskriften § 12,

c) rutiner for oppbevaring og sikring av arkivene,

d) klassifikasjon som blant annet viser hvilke prosesser arkivdokumentene inngar i, jf. arkivforskriften § 5,

e) oppdatert arkivoversikt som viser hvor arkivdokumentene er lagret,

f) bevarings- og kassasjonsplan med oppbevaringsfrister og rutiner for gjennomfgring av planene, jf. arkivforskriften
§ 16, og

g) avleveringsplan for statlige organ, jf. arkivforskriften § 19.
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Hva kreves egentlig?

Full oversikt over

Gjeldende regelverk

Prosesser og dokumentflyt i organisasjonen

Beskrivelse av alle rutiner rundt dokumentflyt

Arkivserier — bade pa papir og elektronisk

Elektroniske systemer hvor det produseres dokumentasjon
Elektroniske systemer hvor det lagres dokumentasjon
Bevarings- og kassasjonsplan
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Dokumentflyt

Innbygger

Kommune
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Arkivseriene

Oversikt over arkivmateriale

Mulighet for a registrere behandlingsformal
Omfang

Ansvarlig

Handtering

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

