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INNLEDNING

Kommunen plikter i henhold til Arkivlova å ha arkiv, og disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtid og ettertid, jfr. Arkivlovas § 6.
Arkivene skal ivareta rettslig, forvaltningsmessig, kulturell og/eller forskningsmessige sider av kommunens saksbehandling. 

Arkivplan for Rømskog kommune er utarbeidet i henhold til Forskrift om offentlige arkiver av 11. desember 1998 §2-2: ”Eit offentleg organ skal til ein kvar tid ha ein ajourført samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert.
Arkivplanen skal også vise kva slags instruksar, reglar, planer, mv. som gjeld for arkivarbeidet”.
	
	Arkivplanen skal vise: 
· kommunens oppbygning 
· hva arkivet omfatter, dvs. hva slags papirbasert og elektronisk materiale som inngår i arkivet 
· hvordan arkivet er organisert, dvs. hvordan arkivmaterialet strukturert 
· gjeldende lov- og regelverk samt interne rutiner 
· dokumentasjon for elektroniske register og databaser



		
	




























FORMÅL
Arkivplanen skal sikre kommunens dokumenter for nåtid og framtid, den skal være et redskap for gjenfinning. Planen beskriver hva arkivet inneholder, og hvor det er plassert. Arkivplanen har som formål å være et redskap for sikring av en forsvarlig arkivtjeneste i tråd med gjeldende lover og forskrifter. I tillegg skal arkivplanen være et hjelpemiddel for hele organisasjonen for å sikre en rask og korrekt saksbehandling og en effektiv service. Arkivplanen vil være en oppdatert og lett tilgjengelig informasjonsdatabase for saksbehandling og offentlig innsyn. 
		[bookmark: eztoc1530693_0_1_0_1]







POLITISK ORGANISERING 




	Utvalg
	Leder

	Kommunestyret
	Kari Pettersen 

	Formannskapet
	Kari Pettersen

	Klagenemnda
	Kari Pettersen

	Utvalg for oppvekst og omsorg
	Karoline Dedorsson

	Utvalg for utvikling
	Aksel Robert Haugen

	Det faste planutvalget
	Aksel Robert Haugen

	Administrasjonsutvalget
	Kari Pettersen

	Viltnemda
	John-Sigmund Moen

	AMU
	Grete Høilund

	Eldrerådet
	Reidun Vestli

	Ungdomsrådet
	Hans Vebjørn Taraldrud

	Råd for mennesker med nedsatt funksjonsevne
	Andreas Lejon

	Kontrollutvalget
	Lars Erik Ottosson
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ADMINISTRATIV ORGANISERING 




Tjenestene legevakt, jordmor, helsesøster, psykisk helse, brann, feiing og renovasjon kjøpes av Aurskog-Høland kommune (vertskommunemodell).
Tjenestene IKT, LMN-kontor, NAV og barnevern kjøpes av Marker kommune (vertskommunemodell).


HISTORIKK
Rømskog har vært selvstendig kommune siden 1902. Store deler av kommunens arkiver brant i 1957, og en har derfor ikke hatt behov for å benytte depotordningen.

Kommunen kjøper en rekke tjenester fra Aurskog-Høland kommune og Marker kommune, det er vertskommunen som da har ansvar for arkivet for disse tjenestene. 
Kommunen har hatt ungdomsskole sammen med Bjørkelangen kommune siden 1959.
Aurskog-Høland kommune er vertskommune for felles legevakt, PP-tjeneste, jordmortjeneste og helsesøstertjeneste. 
Marker er vertskommune for IKT, landbruk, skogbruk, miljø og byggesak, men myndigheten er ikke delegert, og dokumentene arkiveres i Rømskog. 
For tjenestene NAV fra 2009 og barnevern fra 2012 er myndigheten delegert, og Marker kommune har overtatt arkivansvaret.  
For alle samarbeidene er det avtalt at arkivmaterialet tilbakeføres Rømskog kommune ved opphør av samarbeidet. 

Kommunen har de siste årene tatt et kvantesprang ifht arkivarbeidet med utarbeidelse av arkivplan, dokumentasjon av rutiner og innføring av sentralt saksarkiv 1.1.13, og innføring av elektronisk sak- og arkivsystem; ESA 8  fra 8.april 2013. 
Frem til 1.1.13 ble 1975-utgaven av arkivkoder brukt. Fra samme dato ble bruk av K-koder innført.



ORGANISERING AV ARKIVARBEIDET





I "Forskrift om offentlege arkiv" § 1-1 heter det bl.a.: "Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsetje kva for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta her". Dette betyr at en kommune må ta stilling til om den skal betraktes som ett eller flere organ i arkivlovens forstand. Kommunens valg her har konsekvenser for arkivansvaret (§ 1-1), journalføringsplikten (§ 2-6) og om det skal utarbeides en eller flere arkivplaner (§ 2-2) i kommunen. 
Loven presiserer videre følgende: "Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentleg organ tilligg den øvste leiinga i organet. I kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jf. kommunelova § 23". 

Bruken av begrepet organ i Rømskog kommune 
På bakgrunn av ovenfor nevnte bestemmelser har rådmannen avgjort at Rømskog kommune skal betraktes som ett organ i lovens forstand.
Vi har fra 8.4.13 ett felles postmottak plassert i sentraladministrasjonen. Sentralarkivet er plassert direkte under rådmannen. 
Tjenestestedene har spesialarkiv som gårdsarkiv og brukerarkiv med egne fagprogrammer og arkivrutiner.

Sentralarkivet:
Sentralarkivet har ansvaret for kommunen sakarkiv. Saks- og arkivprogrammet ESA8 brukes til dette. Dagligarkivet for Rømskog kommune befinner seg i kommunehuset. Sentralarkivet har ansvar for arkivering av kommunens dokumenter, bortsett fra dokumenter som gjelder elever, barnehagebarn, klienter og brukere. Sentralarkivet har ansvaret for kommunens fjernarkiv som befinner seg i kjelleren under trygdeboligene.

Kommunekasse:
Visma Unique programmene Økonomi, Ansatt og Lønn brukes i tillegg til det WEB baserte programmene Sofie (skatt). Dokumentene arkiveres i tråd med regnskapslovgivningen.

Utvikling:
Her brukes de WEB baserte programmene Gisline og Matrikkelen for kart. Rømskog kommune er ikke arkivansvarlig for disse.

Oppvekst:
Oppvekst har ansvar for dokumenter knyttet til barnehagebarn og elever. Fagprogrammet ESA8 og SATS brukes til dette.

Helse og omsorg:
Dokumenter knyttet til klienter og brukere arkiveres i helse- og omsorgstjenesten. Fagprogrammet Profil brukes. Elektronisk meldingsutveksling er knyttet opp mot Profil. Notus turnussystemer er knyttet opp til Unique Ansatt. Helsestasjonen bruker Winmed.

Kultur:
Mikromarc3 brukes til å registrere bøkene.




LOVER, BESTEMMELSER OG RUTINER 

Lover
Kommuneloven, Offentlighetsloven, Forvaltningsloven, Arkivloven,  Personopplysningsloven, Sikkerhetsloven, Åndsverksloven, Helsepersonelloven og de enkelte særlovene er bestemmende for kommunens dokumenthåndtering og arkivering.

Forskrifter, bestemmelser og instrukser
Arkivforskriften, eForvaltningsforskriften og Riksarkivarens bestemmelser gir nærmere bestemmelser om hvordan arbeidet skal utføres og organiseres.

Egne bestemmelser, instrukser og rutiner
Kommunens arkivrutiner beskriver hvordan arkivarbeidet skal ordnes i vår kommune.



SIKKERHET

Arkivskap skal være merket og låst, og nøkler oppbevares på nærmere bestemt sted.
Dokumenter som lånes ut til saksbehandler, skal legges i lånemappe og lånekort fylles ut. Utlånsmapper skal legges tilbake i arkivskap ved dagens slutt. Sekretær står for utlån.

Kommunekasserer oppbevarer nøkler til fjernarkivet. Ved behov for tilgang til fjernarkiv skal det fylles ut tilgangslogg, og det skal være to tilstede ved hvert besøk.

Kommunens håndbok for IT sikkerhet inneholder rutiner for sikring av elektronisk lagret data og rutiner for håndtering av personopplysninger.IT-avdelingen tar back-up en gang pr døgn.



FREMFINNINGSSYSTEMER

Frem til 8.4.13 er postjournaler ført i regneark. Disse er arkivert.
Fra 8.4.13 er postjournalen registrert elektronisk i ESA8.

Frem til 1.1.13 ble 1975-utgaven av arkivkoder brukt. Fra samme dato ble bruk av K-koder innført.



	Oversikt over ordning av arkiv

	Saksarkiv
	K koder
	

	Personalarkiv
	Alfabetisk
	

	Elevarkiv
	Alfabetisk
	

	Barnehagearkiv
	Alfabetisk
	

	Klientarkiv
	Alfabetisk
	

	Bokarkiv
	Numerisk
	

	Gårdsarkiv
	Gnr bnr
	




ARKIVBEGRENSNING, BEVARING OG KASSASJON
Rømskog kommune har regler for arkivbegrensning, bevaring og kassasjon, i tråd med arkiv Arkivforskriften. Se også «Dokumenthåndteringsregler for arkivtjenesten».

PERIODISERING OG BORTSETTING
Rømskog kommunes arkiver periodiseres hvert 4. år (kalenderår) og følger kommunestyreperiodene. Da renskes mappene i det daglige arkivet for binders, plastomslag, gule lapper og evt. arkivuverdige dokumenter makuleres før det som er arkivverdig flyttes til bortsettingsarkiv.  Bortsettingsarkivet bokses og settes i fjernarkiv.

BESTANDSOVERSIKT                
Det foreligger bestandsoversikt for dokumenter i fjernarkivet.

ARKIVDEPOT
Det er bygget felles arkivdepot for Østfoldkommunene i regi av Østfold Arkivselskap IKS i Sarpsborg.

ANNET:
a. Arkivnøkler (foreligger elektronisk og i egen bok)
b. Avleveringslister/overføringslister (har ikke avlevert til depot)
c. Oversikt over taushetsbelagt arkivmateriale 
    - Elevarkiv
    - Brukerarkiv
    - Barnehagearkiv
    - B-saker saksarkiv



VEDLEGG:
Dokumenthåndteringsrutiner for arkivtjenesten
Dokumenthåndteringsrutiner for ledere og stedfortredere
Dokumenthåndtering for saksbehandlere
Rutine for fagprogrammer
Rutine for tilgang fjernarkiv
Rutine for renhold og tilsyn fjernarkiv
Retningslinjer for avlevering av arkiv til IKA Østfold
Rutine for forskeres adgang til innsyn i arkivet
Rutine for tilgjengelighet og innsyn i fjernarkiv
Utskrift fra hjemmesiden: Innsynsrett i offentlige dokumenter
Bestandslister Rømskog kommune
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Kommunestyre
13 representanter


Formannskapet (Klagenemd og administrasjonsutvalg)
5 representanter


Kontrollutvalg 3 representanter


Utvalg for Oppvekst og omsorg 7 medlemmer


Utvalg for Utvikling (Planutvalg)
 7 medlemmer



Viltnemd



















Rådmann


Sentral-administrasjon



Oppvekst


Skole
SFO


Barnehage


Helse- og omsorg


Legetjenester


Fysioterapi


Hjemmetjenester


Eldresenter


Kultur


Bibliotek


Museer 


Ungdoms-fabrikken


Kulturskole


Utvikling


Vaktmestere


Avløp


Landbruk, Miljø
og Naturvern



Eiendoms-forvaltning


Tildelings-kontor


Renhold


Kommuneoverlege


Frivilligsentral


Frisklivsentral


VO


NAV


Barnevern






















































































Sentralarkivet
-arkivplan
-saksarkiv
-fjernarkiv
-fagsystem


Rådmann


Kommunekasse
-Regnskapsarkiv
-Fagsystemer


Helse- og omsorg
- Brukerarkiv
-Fagsystemer


Oppvekst
-Barnehage
-Elevarkiv
-SFO
-Fagsystemer


Utvikling
- Gårdsarkiv
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