ARKIVPLAN FOR BØMLO KOMMUNE: UTKAST 21.03.01


1. Organisasjon

1.1
Arkivorganisering

Bestemmelsane i arkivlova og arkivforskrifta er gjort gjeldande for offentlege organ, med unntak av bestemmelsane om arkivdepot som gjeld kommunen som heilskap (uavhengig om den er eitt organ eller ikkje). Etter forvaltnings-og offentlegheitslova  har kommunen vore rekna som eitt organ. Arkivlova opnar for ein annan bruk av omgrepet. Arkivforskrifta  § 1-1, første ledd, tredje punktum, fastset at den einskilde kommune "skal fastsetje kva for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta her." Det er såleis klart at kommunen kan gjere vedtak om at administrative einingar skal fungere som eigne organ etter arkivforskrifta.

Kulturdepartementet har behandla dette spørsmålet i rundskriv V-6/99, datert 11.02.99. Den endra bruken av organomgrepet er grunngjeve med at 

"det i arkivdanninga ikkje nødvendigvis er formålstenleg å operere med heile kommunen som eitt organ, særleg ikkje i store kommunar der det finst verksemder med eigne godt utbygde administrasjonar, som til dømes store sjukehus, skolar, kommunale etatar osv. Men her er det opp til kommunen sjølv å finne fram til den mest praktiske løysinga. Det framgår derfor av § 1-1 første ledd tredje punktum i forskrifta at kommunen skal fastsetje kva for institusjonar eller einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta. Dette inneber også at kommunen kan velje å sjå heile kommunen som eitt organ."

Dersom kommunen vedtek ei inndeling i fleire organ., vil dette få følgjer for m.a. arkivansvaret og journalføringa. I rundskrivet frå Kulturdepartementet blir det sagt følgjande: 

"Dersom kommunen gjer ei organmessig oppdeling, for eksempel slik at ein lèt eit sjukehus, ein skole osv vere eige organ, vil den øvste leiinga i kvart enkelt av desse organa ha eit overordna ansvar for arkivarbeidet i dette organet. Dette følgjer direkte av føresegna i § 1-1 andre ledd første punktum i forskrifta. Dette fritek likevel ikkje administrajonssjefen for det overordna arkivansvaret som er nemnt i § 1-1 andre ledd andre punktum. Han vil mellom anna ha ansvaret for at dei underliggjande organa får nødvendige rettleiingar, råd og instruksar for arkivarbeidet slik det følgjer av § 1-1 tredje ledd første punktum i forskrifta."

Departementet peikar også på at "dersom kommunen gjer ei organmessig oppdeling som nemnt under punkt 3 ovanfor, vil plikta til journalføring også omfatte dokumentutveksling mellom desse organa." 
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Ansvar for arkiv- og informasjonsforvaltninga

Ansvaret for arkiv- og informasjonsforvaltninga er lagt til arkivtenesta. Arkivtenesta skal arbeide etter denne målsetjinga:

· Alle saksdokument skal registrerast i Bømlo kommunes edb-baserte sak-/arkivsystem og arkivleggjast i det fysiske arkivet. Materiale som ikkje er arkivverdig, men inneheld viktig informasjon, skal plasserast i kontorbiblioteket.

· Arkivet skal vere ein oppdatert og tilgjengeleg informasjonsbase for kommunal saksbehandling og offentleg innsyn.

· Arkivet skal vere godt registrert og sikra mot ulovleg innsyn. Arbeidsrutinar, arkivsystem og informasjonsberarar skal vere dokumenterte.

· Arkivet skal på ein trygg måte ta vare på rettsleg og historisk dokumentasjon for ettertida.

1.2
Arkivskaparar og journaleiningar

Bømlo kommunen har eit sentralarkiv som skal vere arkivskapar for alle administrative einingar som er knytt til kommunens sak-/arkivsystem. All journalføring og administrativ saksbehandling skal skje i sak-/arkivsystemet, med unntak av personsensitive saker som skal førast i lukka fagsystem.  Sak-/arkivsystemet har ein felles database for journalføring og eit felles elektronisk arkiv for dei dokumenta som blir produserte internt. Kommuneadministrasjonen har felles papirbasert arkiv. Fellesarkivet skal dokumentere den politiske og administrative saksbehandlinga i kommunen. 

Administrative einingar som ikkje er knytt til sak-/arkivssytemet skal vere eigne arkivskaparar og føre eigne manuelle postjournalar. Dersom ein fører postjournal i eit edb-basert tekstbehandlingssystem, er dette å rekne som ein manuell journal som skal bevarast på papir.

Det kan knytast ei eller fleire journaleiningar til sak-/arkivsystemet. Desse er å rekne som einingar under sentralarkivet og har fullmakt til å journalføre inn- og/eller utgåande korrespondanse. Sak-/arkivsystemet Forum WinSak har følgjande journaleiningar: 

	Journalenhetskode
	Journalenhet

	JSK
	Skulekontor

	JSE
	Sentral

	JHS
	Helse- og sosial

	JKU
	Kulturkontor

	JØK
	Økonomi

	JTS
	Teknisk

	JMO
	Moster omsorgsområde

	JBO
	Søre Bømlo omsorgsområde

	JBR
	Bremnes omsorgsområde

	JBB
	Bømo- bu og rehabilitering

	JBS
	Bømlo sjukeheim

	JLE
	Legekontoret

	JRE
	Revisjon

	JBU
	Bremnes ungdomsskule

	JBH
	Bremnes barnehage

	JVS
	Våge skule

	JMS
	Meling skule

	JMH
	Moster skule

	JRU
	Rubbestadneset skule

	JSV
	Svortland skule

	JRO
	Rolfsnes skule

	JKH
	Kommunehelsetenesta

	JPP
	PPT-Kontoret

	JPS
	Psykisk helse

	JHE
	Helsestasjon

	JFY
	Fysioterapi

	JER
	Ergoterapi

	JEK
	Erevik/Kvarven skule

	JES
	Espevær skule

	JFO
	Foldrøy skule

	JGI
	Gilje skule

	JHI
	Hillestveit skule

	JHÅ
	Håvik skule

	JRB
	Rubbestadneset barnehage

	JMB
	Moster og Håvik barnehage

	JHB
	Hillestveit barnehage

	JBA
	Barnevern


Avdelingar som har personregister som krev særleg sikring mot innsyn skal fungere som eigne journaleiningar for sine edb-baserte fagsystem. Desse fagsystema, med tilhøyrande manuelle klientarkiv, er likevel ein del av fellesarkivet. Følgjande einingar er journaleiningar for fagsystem: 

· Sosialtenesta 



Humanus (fagsystem sosial), 

· Barneverntenesta 



Familia (fagsystem barnevern)

· Pleie- og omsorgsprogram 

Profil

· Pleie- og omsorg:

· Moster omsorgsområde

Profil

· Søre Bømlo omsorgsområde

Profil

· Bremnes omsorgsområde

Profil

· Bømlo sjukeheim


Profil

· Bømlo Bu- og rehabilitering

Profil

· Psykisk helse



Profil

· Kommunehelsetenesta:

· Helsesøstre



HS-Pro Hiadata AS

· Jordmor



HS-Pro Hiadata AS

· Fysioterapi



Promed 

· Ergoterapi



Profil????

· PPT-kontoret



HK-Data

Andre fagsystem:

· Rådmannskontor



SRU Ephorma

· Økonomi




Libro økonomi, IBM lønn/nlp, Libro faktura,

· Skatt 




Ephorma skatt

· Personal




.

· Landbruk




Ajour, Gjøpro, Nordkap 6, Hjort, VG Innsyn, 

· Skulane (13)



Manuelle rutinr på elevarkiv/elevmapper.

· Barnehagane (1)



Manuelle rutinar, barnemapper m/særlege tiltak.

· Drift- og utvikling 


Forum WinSak, bygg,- deling- og plansak (teknisk)

· Flyktningekontoret 


Manuelle rutinar

1.3
Arkivtenesta

I arkivforskrifta, § 2-1, blir det fastsett at arkivarbeidet i eit offentleg organ som hovudregel skal utførast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. 

Arkivtenesta i kommunen er organisert som ei sentralisert arkivteneste. Personale som arbeider med postregistrering og andre arkivoppgåver, er knytt til arkivtenesta. Arkivleiar er leiar for arkivtenesta og fagleg overordna for arkivpersonalet i alle kommunale einingar.  

Arkivtenesta si hovudoppgåve er å kvalitetssikre dokumentasjonen av verksemda i kommunen. Arkivtenesta skal arbeide etter denne målsetjinga:

1. Arkivtenesta registrerer inngåande brev og andre forespørslar utanfrå og kontrollerer at det blir svara på dei (journalføring og restansekontroll).  

2. Arkivtenesta sikrar at arkivet dokumenterer opphavet til ei sak (inngåande skriv), saksbehandlingsprosessen (interne dokument, kommentarar, utgreiingar, osb) og resultatet av behandlinga (vedtak, avtalar, kopi av utgåande skriv, oppfølging).

3. Arkivtenesta sørgjer for systematikk og samanheng i arkiva, slik at det kan fungere som informasjonskjelde og informasjonssystem for administrasjonen, rettsleg og forvaltningsmessig dokumentasjon og som arkivkjelder for ettertida.

4. Arkivtenesta tar vare på dokumentasjon av elektroniske arkivsysytem.

1.4
Arkivdepot – organisering og oppgåver

Avventar med endeleg redigering til politisk handsaming ligg føre.

Kommunen er etter § 5-1 i arkivforskrifta forplikta til å opprette eige arkivdepot eller å delta i eit interkommunale depotsamarbeid. 

(Alternativ 1)

Kommunen har etablert arkivdepot for eldre og avslutta arkiv, som ei eiga eining underlagt administrasjonssjefen. Alle kommunale einingar skal avlevere til arkivdepotet. Arkivdepotet blir leia av depotansvarleg, som arbeider i samsvar med fastsette fullmakter.    

(Alternativ 2)

Kommunen nyttar Interkommunalt arkiv i Hordaland som depot for eldre og avslutta arkiv. Alle kommunale einingar skal avlevere til Interkommunalt arkiv. Kommunen har eigedomsretten til det avleverte materialet.  

(Alternativ 3)

Kommunen har etablert arkivdepot for papirbasert eldre og avslutta arkiv, som ei eiga eining underlagt administrasjonssjefen. Alle kommunale einingar skal avlevere til arkivdepotet. Arkivdepotet blir leia av depotansvarleg, som arbeider i samsvar med fastsette fullmakter

Kommunen nyttar Interkommunalt arkiv i Hordaland som depot for edb-basert eldre og avslutta arkiv. Alle kommunale einingar skal avlevere til Interkommunalt arkiv. Kommunen har eigedomsretten til det avleverte materialet.  

(Begge alternativ):

Arkivdepotet har følgjande oppgåver:

1. ta i mot avleveringar av eldre og avslutta arkiv

2. gi arkiva trygg oppbevaring

3. registrere mottak av avleveringar og utarbeide katalogar over arkiva

4. gjere arkiva tilgjengelege for bruk i samsvar med gjeldande regelverk for innsyn i arkiv

1.5
Overordna arkivansvar

Kommunen har etter i § 6 i arkivlova arkivplikt. 

Administrasjonssjefen har i følgje kommunelova og arkivlova ansvaret for kommunen sine arkiv og for at organiseringa og oppfølginga av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter om offentleg saksbehandling. Innhaldet i administrasjonen sitt arkivansvar er elles fastsett i forskrift om offentlege arkiv.

Administrasjonssjefen har delegert det operative leiaransvaret for arkivtenesta i kommunen til arkivleiar. Arkivleiar har fullmakt til å føre tilsyn med arkivarbeidet i kommunen og er fagleg overordna arkivpersonalet. Arkivleiar rapporterer til administrasjonssjefen.

Leiaren for administrative einingar i kommunen som fungerer som eigne arkivskaparar, er delegert det løpande ansvaret for arkivarbeidet i sine einingar. Dette ansvaret kan delegerast vidare til eigne arkivansvarlege.

1.6
Arkivleiar sine fullmakter

Arkivleiar er leiar for arkivtenesta og skal gi rettleiing og føre tilsyn med arkivdanning og arkivoppbevaring i kommunen. Arkivleiar har rett og plikt til: 

1. Å rapportere til administrasjonssjefen om verksemda til arkivtenesta og leggje fram framlegg om tiltak som skal heve kvaliteten på arkivarbeidet. 

2. Å uttale seg om dei arkivmessige konsekvensane av planlagde omorganiseringar i kommunen. 

3. Å utarbeide verksemdsplanar for arkivtenesta. 

4. Å føre tilsyn med at arkivarbeidet skjer i samsvar med reglane i arkivplanen.

5. Å føre kontroll med at dei aktive arkiva i kommunen er forsvarleg oppbevart og sikra.

6. Å ta initiativ til oppdatering/endringar i arkivplanen.

7. Å bli tatt med råd når kommunen skal velje edb-baserte sak-/arkivsystem og fagsystem og ved innkjøp av arkivmateriell, papir og skrivereiskap.

8. Å vere kontaktperson med Interkommunalt arkiv i Hordaland.

Arkivleiar skal elles leggja vekt på desse oppgåvene:

1. Å halde seg oppdatert om den faglege og teknologiske utviklinga på arkivsektoren, og om endringar i lov og regelverk for offentlege arkiv.

2. Å gi fagleg rettleiing til arkivpersonalet og sørgje for at arkivmedarbeidarane får tilbod om å utvikle sin faglege kompetanse. 

3. Å gi nytilsette nødvendig opplæring.

1.7
Interkommunalt arkiv i Hordaland

Bømlo kommunen er tilslutta Interkommunalt arkiv i Hordaland og har delegert følgjande oppgåver til institusjonen: 

1. Ordning og katalogisering av kommunen sine eldre arkiv, i første omgang fram til kommunesamanslåingane i 1963-65.

2. Arkivfagleg opplæring av tilsette i kommunen

3. (mottak av personregister som har gått ut av aktiv bruk)

4. Tilsyn med at arkivdanninga i kommunen følgjer gjeldande lovverk, og utarbeiding av lokalt regelverk der dette må gjerast i følgje forskrifter til arkivlova

5. Tilsyn med at kommunen sine arkivrom er i forskriftsmessig stand.

6. Depottenesta for BK – fysisk og elektronisk arkiv.

1.8
Depotansvarleg sine fullmakter

Depotansvarleg er leiar for kommunen sitt arkivdepot. Depotansvarleg har rett og plikt til:

1. Å ta i mot avleveringar av eldre og avslutta arkiv. 

2. Å føre fortløpande register over mottekne arkiv. 

3. Å utarbeide katalogar over arkiva. 

4. Å syte for at kommunale einingar kan låne tilbake eller få kopi av arkivsaker dei har avlevert. 

5. Gi publikum innsyn i arkiva i samsvar med gjeldande regelverk for innsyn i offentlege arkiv.

1.9
Personregisteransvar og behandlingsansvar

