P.viRevisjon

Midt-Norge

Dokumenthandtering og sikring av
arkiv

Verdal kommune

2023

FR1207



Revisjon Midt-Norge SA

FORORD

Revisjon Midt-Norge SA har gjennomfart denne forvaltningsrevisjonen pa oppdrag fra Verdal

kommunes kontrollutvalg i perioden mars 2022 til februar 2023.

Revisjonsteamet har bestatt av oppdragsansvarlig Sunniva Tusvik  Saeter,
prosjektmedarbeider Margrete Haugum og kvalitetssikrere Anna Qlnes og Line Johnsen

Wirum.

Vi vil takke alle som har bidratt med informasjon i prosjektet. En oversikt over tidligere

gjennomfgrte prosjekter finnes pa var hiemmeside www.revisjonmidtnorge.no.

08.03.2023
Sunniva Tusvik Saeter

Oppdragsansvarlig revisor
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SAMMENDRAG

Revisjon Midt-Norge SA har gjennomfegrt en forvaltningsrevisjon innen arkiv, bestilt av
kontrollutvalget i Verdal kommune. Vi har samlet inn data gjennom intervju,

dokumentgjennomgang og spgrreundersgkelse.

| den fagrste problemstillingen konkluderer revisor med at Verdal kommune har nedvendige
rutiner for registrering av post og arkivering, herunder tilfredsstillende
informasjonssikkerhet for a sikre integritet, konfidensialitet og tilgjengelighet, men rutinene er
ikke oppdatert i henhold til planen og skifte av sak- og arkivsystem. For revisor framstar
rutinene som ligger i arkivplanen som omfattende og noe uoversiktlige da det er noe overlapp

av informasjon.

| den andre problemstillingen konkluderer revisor med at kommunens ansatte praktiserer
dokumenthandtering og journalfering i henhold til lov, forskrift og egen arkivplan. Svar
i sparreundersgkelsen kan tyde pa at det er noe usikkerhet rundt hvordan ulike saker
behandles og det kan tenkes at en bevisstgjagring eller ytterligere oppleering kan bidra til a

redusere denne usikkerheten.

| den tredje problemstillingen konkluderer revisor med at Verdal kommune legger til rette for

innsyn i samsvar med offentleglova.

| den fjerde og siste problemstillingen konkluderer revisor med at kommunen er delvis a jour
med deponering av arkivet. Arkivarene jobber aktivt og malrettet for 8 komme a jour. Det kan
se ut som det oppsto et etterslep etter opplgsningen av samkommunen, hvor det i

samkommunetiden ble gjort lite deponeringer i Verdal.
Revisor har gitt felgende anbefalinger i denne rapporten:

= Kommunen bgr oppdatere rutiner og retningslinjer slik at dette samsvarer med
Elements.

=  Kommunen bgr datere rutinene sine slik at de har god oversikt over nar de er opprettet
og/eller revidert.

= Kommunen bgr vurdere en forenkling av arkivplanen slik at det blir enklere for
saksbehandlerne a forholde seg til den.

= Kommunen bgr jobbe for & bevisstgjgre ansatte om behovet for journalfgring og
arkivering, eksempelvis nar det gjelder SMS, telefon og journalfgring generelt.

= Kommunen bgr jobbe med a fa pa plass en tilstrekkelig grundig bevarings- og
kassasjonsplan slik at det som skal kasseres, kan kasseres.

=  Kommunen bgr lage en plan for deponering og avlevering med ressursbehov
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1 INNLEDNING

| dette kapittelet gjennomgar vi bestilling, problemstillinger og bakgrunn for prosjektet.

1.1 Bestilling
Med bakgrunn i Plan for forvaltningsrevisjon 2020-2024, bestilte kontrollutvalget i Verdal

kommune en forvaltningsrevisjon innen arkiv. Kontrollutvalget vedtok 31.01.22 i sak 3/22

prosjektplanen utarbeidet av revisor.

1.2 Problemstillinger

Folgende problemstillinger besvares i rapporten:

= Har kommunen ngdvendige rutiner for registrering av post og arkivering, herunder
tilfredsstillende informasjonssikkerhet for & sikre integritet, konfidensialitet og
tilgjengelighet?

* Praktiserer kommunens saksbehandlere dokumenthandtering og journalfgring i
henhold til lov, forskrift og egen arkivplan?

= Legger kommunen til rette for innsyn i samsvar med offentleglova?

= Er kommunen a jour med deponering av arkiv?

Prosjektet er i utgangspunktet avgrenset fra & undersgke fysiske arkiver og rutiner for fysisk
deponering. Vi har likevel gatt litt inn pa dette i siste kapittel da omradet har veert noe
utfordrende. Revisor har ikke sett neermere pa informasjonssikkerhet knyttet til tekniske

lasninger. Dette er et omfattende omrade som er tidkrevende a ga inn pa.

Revisor har omformulert den andre problemstillingen til & gjelde «saksbehandlere» og ikke
«ansatte». Dette da problemstilingen er lite relevant for de som ikke har

saksbehandlingsoppgaver.

1.3 Metode

Forvaltningsrevisjonen er gjennomfgrt i henhold til NKRFs' standard for forvaltningsrevisjon,
RSK 001. Revisor har vurdert egen uavhengighet overfor Verdal kommune, jf. kommuneloven

§ 24-4 og forskrift om kontrollutvalg og revisjon kapittel 3.

Det er brukt flere metoder for & samle inn informasjon til dette prosjektet.

" Norges Kommunerevisorforbund, www.nkrf.no
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OPPSTARTSMQTE

Etter at oppstartsbrev var sendt til kommunedirektgren, hadde
revisor et oppstartsmegte med kommunedirektgren og leder for
arkivtjenesten. | oppstartsmgtet ble planene for revisjonen

gjennomgatt, og revisor ble orientert om arkivarbeidet i kommunen.

INTERVJU

Vi har gjennomfgrt intervju gjennom fysiske mgter med kommunens
to arkivarer. Arkivarene har en sentral rolle i arbeidet med arkiv og
intervju er egnet til & fa fram dybdekunnskap pa omradet. Intervjuene
fulgte en spgrsmalsliste som i hovedsak var strukturert etter
revisjonskriteriene. Det ble skrevet referat fra intervjuene som er
godkjent av intervjuobjektene. Det har ogsa blitt stilt sparsmal til
formannskapssekretaer, arkivieder og ansatt innen IKT pa epost.
Antall sparsmal har variert fra to til 18. Revisor fikk ikke svar fra IKT=
Informantene fikk selv velge om de ville svare via epost eller om de
gnsket et videomgte hvor vi gikk giennom spgrsmalene. De valgte a

svare skriftlig.

DOKUMENTGJENNOMGANG

Det er i hovedsak kommunens arkivplan som har ligget til grunn for
dokumentgjennomgangen i denne undersgkelsen. | arkivplanen er
rutiner og retningslinjer samlet. Revisor har sett pad de som var
relevante for vare undersgkelser. | forbindelse med intervjuene viste
arkivarene  frem det gamle og nye arkiv- og
saksbehandlingssystemet, og viste frem endringer i dette.
Kommunen skiftet saksbehandlingssystem fra ePhorte til Elements
17.10.2022.

2 |KT ligger i Digitale Innherred KO, et kommunalt oppgavefellesskap som er felles IKT-avdeling for kommunene
Levanger, Verdal, Indergy, Steinkjer og Snasa. IKT star for informasjons- og kommunikasjonsteknologi.
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Revisor har fatt tilsendt avvikene som var innen GDPR:? i 2021.
Revisor har ogsa etterspurt og fatt tilsendt de siste fem avslatte

innsynsforespgarslene i arkivet.

SPORREUNDERSQKELSE

Det er gjennomfgrt en strukturert elektronisk sparreundersgkelse til
saksbehandlere for & undersgke praksisen innen arkiv. Med
saksbehandlere menes her ansatte som har bruker i det nye
saksbehandlingssystemet. Undersgkelsen ble sendt til samtlige 427
saksbehandlere som har saksbehandlertilgang i Elements. Av ulike
arsaker kom ikke undersgkelsen fram til alle, slik at det var 418
personene som mottok sperreundersgkelsen.. Arkivleder la ut
informasjon om undersgkelsen pa kommunens intranett. Revisor
sendte tre purringer for & bedre svarprosenten. Det var 137

saksbehandlere som svarte, noe som gir en svarprosent pa 32.

Tabell 1. Respondenter i spgrreundersgkelsen

Enhet Antall mottakere Antall svar Prosent
Velferd 44 13 29
Oppvekst 283 54 19

Stab, utvikling og

56 18 32
virksomhetsstgtte
Kulturtjenesten 8 4 50
Teknisk drift 12 4 33
Landbruk, miljg og

19 7 36
arealforvaltning
NAV 5 1 20

Vi ser at storparten av respondentene kommer fra Oppvekst. Deretter fglger Stab, utvikling og

virksomhetsstatte og Velferd.

3 GDPR star for General Data Protection Regulation, pa norsk personopplysningsloven. Loven skal styrke og
harmonisere personvernet ved behandling av personopplysninger.
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Spgrreundersgkelsen ble sendt til 427 saksbehandlere, som fordeler seg pa falgende mate:

Til sammen er representasjonen fra de ulike enhetene som har besvart spgrreundersgkelsen
relativt lik fordelingen blant de som har mottatt den. Kultur er litt overrepresentert, mens
landbruk og oppvekst er noe underrepresentert sammenlignet med de som har mottatt
undersgkelsen. Revisor vurderer at avvikene er sdpass sma at det har lite & si for

sperreundersgkelsens relevans i dette prosjektet.

De som har svart, opplyser at de har fglgende arbeidsoppgaver:

Arbeidsoppgaver innen arkiv

W Saksbehandling

M Postjournal

M Journalfgring av inn- og utgdende
post

H Ingen spesielle oppgaver

Annet

Figur 1. Arbeidsoppgaver innen arkiv

Figuren viser at de fleste holder pa med saksbehandling. Etter dette er det 23 prosent som

opplyser at de ikke har spesielle oppgaver innen arkiv.

De som har svart «annet» har utdypet med noen av fglgende oppgaver (dette er ikke en

utfyllende liste):

- Elevmapper og personalmapper
- Arkivering av dokumenter
- Saksbehandling opp mot personal

- Arkivering av arkivverdige eposter
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VURDERING AV METODE OG DATAGRUNNLAG

Revisor vurderer at den innsamlede dokumentasjonen i kombinasjon med intervjuer og
sparreundersgkelse, sikrer et tilstrekkelig datagrunnlag for & besvare problemstillingene.
Dokumentgjennomgangen er viktig for a se hvordan og om kommunen kan dokumentere
planer, rutiner og lignende. Intervju er egnet til & supplere, forklare og utdype dataene vi finner
i dokumentasjonen. Revisor kunne intervjuet informanter fra flere enheter. Vi har vurdert at
informasjonen fra arkivarene og arkivleder har veert grundig, og sett i sammenheng med data
fra sparreundersgkelse og spgrsmal stilt pa epost til noen andre ansatte, har vi tilstrekkelig
med informasjon for & gjare vurderinger. | utgangspunktet skulle rapporten leveres hgsten
2022. Dette sammenfalt med innfgringen av nytt saks- og arkivsystem. Revisors framdrift
gjorde at prosjektet ble utsatt, og en del av datainnsamlingen skjedde i overgangen fra
gammelt til nytt system. Spgrreundersgkelsen ble gijennomfert tre maneder etter innfaringen
av Elements. Noen av svarene i sparreundersgkelsen viser at det har veert utfordrende a svare
pa grunn av skifte av sak- og arkivsystem. Flere har ikke tatt i bruk systemet enda eller ikke
rukket a fa oppleering. Pa et vis er tidspunktet for revisors datainnsamling uheldig, da det har
lagt ekstra press pa kommunen i en allerede presset tidsperiode. Samtidig har tidspunktet gitt
muligheter til & samle inn data fra saksbehandlerne nar de nylig har fatt opplaering i nytt system
og kan uttale seg om mottatt opplaering og overgang til nytt system. Sparreundersgkelsen er
relativt jevnt besvart fra de ulike enhetene, og bidrar til @ gi et bilde pa hvordan
saksbehandlernes kunnskap og bruk av system og rutiner er. Det samlede datagrunnlaget gir

et godt grunnlag til & gjere vurderinger og svare ut problemstillingene.

1.4 Organisering av arkivet

| perioden 2004-2017 hadde Verdal og Levanger kommune et samarbeid gjennom Innherred
samkommune. Det ble bestemt at hjemmelen for samkommuner skulle opphgre innen 1.
januar 2020. Innherred samkommune ble besluttet opplast fra 31. desember 2017. Oppgavene
som tidligere ble ivaretatt i samkommunen, eksempelvis arkiv, ble tilbakefart til kommunene. |

arkivet for samkommunen var det seks ansatte.

De to som var senest ansatt i arkivtjenesten i samkommunen, begynte a jobbe pa arkivet pa
Verdal. Etter noen maneder med arkivet i egen kommune, ble den nye arkivlederen ansatt. De
to arkivarene har delt oppgavene mellom seg, og veksler pa hvem som gjar hvilke oppgaver

annenhver dag.

| figur tre er Verdal kommunes organisasjonskart vist.
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Kommunale AS og foretak

Kommunestyre
Weksttorget AS

Verdal Boligselzkap AS

Konirollutvalg Formannskap R
| Kuhursenter AS

Utvalg for Ordfgrer Utvalg for Tindved Kulturhage AS

plan og samfunn mennesker og livskvalitet
Politisk | Kinobygget AS
Administrativ

|

Stab, utvikling og
virksomhetsstatte

§27 IK - Innherred kommunesamarbed Interkommunalt samarbeid
IKT og kemmuneadvokater Regnskap, innfordring og lonn
{Levanger) (Verdal)
Geodata og oppmaling Innherred innkjop
(Verdal) (Inderay)
Kilde: Verdal kommunes hjemmeside
Figur 2. Verdal kommunes organisasjonskart, 2022

Arkivet er organisert som en enhet i kommunedirektgrens stab. Staben bestar ellers av
sentralbord, informasjon, merkantil helse, gkonomi, personal, samfunnsmedisin, og utvikling
og virksomhetsstgtte. Det er en egen virksomhetsleder (arkivleder) for arkiv, informasjon og

service.

Arkivarenes oppgaver bestar blant annet av a handtere Svarlnn, Altinn, postmottak, elektronisk
post og elektroniske forsendelser fra kommunen. Arkivarene skal fglge opp ufordelte saker,

eksempelvis journalposter.

Verdal kommune har i perioden 2005-2022 benyttet sak- og arkivsystemet ePhorte. | oktober
2022 gikk kommunen over til Elements, som er den nyeste versjonen av ePhorte (ePhorte 6).
Det nye med Elements er blant annet nytt utseende, forenkling av systemet, nye benevninger
og mulighet for & dra og slippe dokumenter, i stedet for & bruke mange musetrykk.

Arkivarene har oppleering av nye saksbehandlere. Arkivarene gir tilbud om opplaering eller
saksbehandlerne etterspar dette selv. Arkivarene fungerer som support for saksbehandlerne.

Saksbehandlerne kan ta kontakt med arkivarene via telefon eller epost.
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1.5 Ordliste

Avlevering — betyr at et avsluttet arkiv, eller avsluttet arkivdel, blir overfart til et arkivdepot

som overtar bade raderett over og oppgaven med forvaltning av materialet.

Deponering — For kommunalt arkivmateriale foregar overleveringen til depot som en
deponering. Til forskjell fra en avlevering, sa overtar depotinstitusjonen ved en deponering
oppgaven med forvaltning av materialet, mens ansvaret og raderetten fortsatt ligger il

kommunen.
Elements — Kommunens nye sak- og arkivsystem fra og med oktober 2022.
ePhorte — Kommunens gamle sak- og arkivsystem, fram til oktober 2022.

GDPR - general data protection regulation. Dette er en forkortelse for personvernforordningen
som er en lov som EU har vedtatt. Den er tatt inn i norsk lov om personopplysninger. | stedet

for paragrafer henviser forordningen til artikler.

IKA Trendelag IKS - Interkommunalt Arkiv Trandelag, er et interkommunalt selskap som eies
av 37 trgnderske kommuner, inklusive Verdal kommune. Formalet til selskapet er & legge
forholdene til rette for eiernes rasjonelle, funksjonsdyktige og effektive gjennomfaring av
arkivlovens intensjoner og bestemmelser. IKA Trgndelag fungerer som arkivdepot for eiernes
papirbaserte og elektroniske arkiver, og skal sgrge for at materialet blir gjort tilgjengelig for

offentlig bruk, forskning og andre administrative og kulturelle formal.

Integritet, konfidensialitet og tilgjengelighet— personopplysninger skal behandles pa en
mate som sikrer tilstrekkelig sikkerhet for personopplysningene, herunder vern mot uautorisert
eller ulovlig behandling og mot utilsiktet tap, @deleggelse eller skade, ved bruk av egnede
tekniske eller organisatoriske tiltak, samt at de som trenger det har kontinuerlig og effektiv

tilgang til dataene.

Noark 5-standarden — norsk standard for elektronisk dokumentasjonsforvaltning. Standarden
er utviklet og blir vedlikeholdt av Riksarkivaren. Lasninger for journalfering og arkivering av
saksdokumenter i offentlige virksomheter skal felge Noark og arkivforskriften. Standarden
spesifiserer hvilken type informasjon som skal og bgr behandles, men setter ingen konkrete

krav til teknisk Igsning. Noark 5 er gjeldende standard. Noark 4 ble erstattet i 2008.
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2 RUTINER FOR REGISTRERING AV POST OG
ARKIVERING

2.1 Problemstilling

Har kommunen ngdvendige rutiner for registrering av post og arkivering, herunder

tilfredsstillende informasjonssikkerhet for a sikre integritet, konfidensialitet og tilgjengelighet?

2.2 Revisjonskriterier
Foelgende revisjonskriterier er utledet for denne problemstillingen:

= Kommunen skal ha en ajourfert arkivplan som skal vise instrukser, regler og planer for
arkivet.

=  Kommunen skal ha rutiner som beskriver tildeling og ajourhold av brukerrettigheter for
elektronisk journalfgring og arkivering.

= Elektronisk journalfgring og arkivering skal benytte system som folger Noark-
standarden.

»  Kommunen skal ha rutiner for dokumenthandtering som bidrar til & sikre integritet. Det
skal veere rutiner som sikrer at bare autorisert personell kan opprette, registrere og
endre dokumenter.

= Arkivlokalet skal sikre at arkivmaterialet er beskyttet mot skader, skadelig pavirkning,
skadeverk, innbrudd og uautorisert adgang.

» Det skal vurderes risiko for arkiv, med planer og tiltak for a redusere risiko.

=  Kommunen skal daglig distribuere postjournalen pa sin hjemmeside.

Utledningen av revisjonskriteriene finnes i vedlegg 1.

2.3 Post- og arkivrutiner i Verdal kommune

2.3.1 Ajourfert arkivplan

Verdal kommune har en arkivplan som ligger pa nett via arkivplan.no.

Arkivplanen ble ferdigstilt i 2018, og godkjent av radmann Jostein Grimstad i februar 2019. Det
framgar av arkivplanen at den skal revideres hver desember. Det har ikke veert tid til
gjennomganger og revideringer av denne, forteller den ene arkivaren. Arkivarene har et arshjul
som er en arbeidshjelp for oppdateringer og revidering av planen. Det skal lages en PDF-fil av
planen som dokumentasjon en gang arlig. Det er ogsa behov for a revidere arkivplanen etter

at det nye saksbehandlingssystemet, Elements ble tatt i bruk.
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Arkivtjenesten i Verdal har veert i kontakt med IKA Trgndelag med spegrsmal om bistand til
forbedring av arkivplanen. Det er mulig & bestille giennomsyn fra IKA, og arkivarene gnsker
dette.

Arkivplanen har en del for arkivtjenesten og en del for saksbehandlerne. En arkivar uttaler at
hun er usikker pa hvor mye saksbehandlerne bruker arkivplanen. Arkivarene kan vise
saksbehandlerne til arkivplanen, men arkivaren har inntrykk av at saksbehandlerne har en
travel hverdag og benytter arkivplanen i liten grad. Arkivplanen fungerer ikke godt som et

arbeidsverktgy for saksbehandlerne. Arkivarene opplever at den burde veert skrevet enklere.

Kommunen hadde tilsyn i 2015 og det var fortsatt apne saker og avvik som matte lukkes i
2018, eksempelvis arkivlokaler og godkjent arkivplan. Disse avvikene var lukket og tilsynet

avsluttet pr. 25.10.2019. Det er ikke gjennomfgart nylige tilsyn fra Arkivverket.

2.3.2 Rutiner for brukerrettigheter

Rutiner for brukerrettigheter finnes i arkivplanen. Det er flere rutiner som omfatter

brukerrettigheter:

- Rutine for tilgangsstyring av elevmapper

- Rutine for opprettelse og avslutning av brukertilganger i arkivplan.no

- Rutiner for tilganger, vedlikehold og uthenting av arkivverdig informasjon i Webuntis —
skoleadministrator

- Rutine — nye tilganger i ePhorte

- Rutine — nar ePhortebruker slutter

Vi ser naermere pa de to siste rutinene. Rutinene som ligger i arkivplanen, gjelder
saksbehandlingssystemet som ble avsluttet i oktober 2022. Det framgar av rutinen for nye
tilganger i ePhorte at det er leders ansvar a pase at den ansatte far ngdvendige tilganger i
ePhorte. Brukertilgang skal bestilles av leder. Det framgar av rutinen hvordan leder skal be om

tilgang for den ansatte. Det vises til egen rutine for opphgr eller endring av behov for tilgang.

| rutinen for nar ePhortebruker slutter, star det at det skal ryddes i ePhorte fer tilgangen
aktiveres. Det er saksbehandler eller neermeste leder som har ansvar for dette.
Personalmapper skal flyttes til ny leder. Det skal sendes epost til arkivet om at vedkommendes

ePhortetilgang skal deaktiveres eller endres. Dette skjer ikke fgr ePhorte er ryddet.

Det er mindre tilgang til elektronisk arkiv pa skolene na. Endringer i personvernlovgivningen
har gitt mer fokus pa tilganger, noe arkivarene mener er bra. | ePhorte har det ikke veert logg
pa hvem som har lest hva, siden dette gjorde systemet veldig tregt. Det blir logg pa endringer

i dokumenter i Elements, og kommunen kan sette pa leselogg dersom de gnsker det.
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2.3.3 System som folger Noark-standarden

Verdal kommune har hatt ePhorte som saksbehandlingssystem, og har hgsten 2022 gatt over
til Elements. Elements sak/arkiv-systemer er godkjent av Arkivverket, og falger Noark 5-

standarden. (Arkivverket, 2021b). Det gamle systemet fulgte ogsa Noark 5-standarden.

Mange fagsystemer skal integreres med saks- og arkivsystemet. | det gamle systemet ePhorte
fungerte dette bra med unntak av systemene Startskudd* og Agross. Feilene som kunne oppsta
var at det var problemer med & fa korrespondanse inn og ut av systemet. Sakene som stoppet

opp, genererte ogsa nye journalposter som matte korrigeres.

2.3.4 Rutiner for dokumenthandtering

Arkivplanen har en samling med rutiner for dokument- og saksbehandling. Revisor har valgt
ut rutiner for post i Verdal kommune, rutiner for innsynsbegjaeringer, rutine tilgangsstyring
elevmapper og daglig rutine for ePhorte. Vi ser ogsa pa rutine for saksbehandlere: post- og

dokumenthandtering i Verdal kommune, samt rutine for gradering/tilgangskoder.

| sperreundersgkelsen har vi spurt om saksbehandlernes forhold til rutinene for
dokumenthandtering og arkiv og oppleeringen som er gitt.

Hvor enig eller uenig er du i fglgende pastander? (i prosent)

Jegh lighet til a fa hjel leering hvis j
trenger det
Jeg har fatt tilstrekkelig opplaering 19 26 15 I
Kommunen sine rutiner for dokumenthandtering og
. 19 28 9 g
arkiv er dekkende for meg
H Helt enig W Delvis enig W Verken eller H Delvis uenig Helt uenig  ® Vet ikke

Figur 3. Saksbehandlernes forhold til rutiner og oppleering

4 Saksbehandlingslgsning for startl&n og tilskudd fra Husbanken.
5 System for tilskudd og fondsforvaltning i landbruket.
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Vi ser at over godt over halvparten av respondentene er helt eller delvis enige i at de har
muligheten til & fa hjelp og opplaering hvis de trenger det. 80 prosent har svar at de er helt eller
delvis enige i at det er nyttig & bruke arkivsystemet. En noe mindre andel (36 prosent) svarer
at de har fatt tilstrekkelig oppleering. Noen respondenter har i spgrreundersgkelsen utdypet at
de ikke har hatt tid til & fa oppleering i det nye systemet enda, eller at de ikke er vant til & bruke
systemet. Dette kan bidra til at andelen er noe lav her. 42 prosent opplever helt eller delvis at

rutinene for dokumenthandtering og arkiv er dekkende. Her er hele 16 prosent usikre.

| spgrreundersokelsen var det et felt hvor saksbehandlerne kunne gi en apen tilbakemelding.

Noen av tilbakemeldingene gjengis under:

- Jeg er nyansatt og under opplaering pa mange systemer.

- Jeg gnsker a ga gjennom tilgang pa elevmapper for hvem som har tilgang og ikke.

- Far god og ngdvendig hjelp om jeg trenger det.

- Stgrstedelen av den skriftlige veiledning som er digitalt tilgjengelig virker veldig
omfattende og lite relevant for meg i min stilling. Det er bra at det er stort, detaljert og
omfattende, men skulle gnske at det var noen forenklede rutiner og lettere tilgjengelig,
slik at man slipper a lete og bla sa mye for a finne den ene som er aktuelt for min rolle.

- Foler meg ikke trygg pa hva som skal offentliggjares og ikke. Ellers trygg pa riktig
saksbehandling.

- Bruker og arkiverer i et annet saksbehandlingssystem som samhandler med
kommunens arkivsystem.

- Forferdelig upraktisk & matte forholde seg til forskjellige plattformer. Bade ePhorte og
Elements, samtidig som man har Innherred samkommune historisk, Verdal kommune
historisk, Verdal kommune produksjon, Elements Verdal produksjon. Hensikten med &
endre system ma jo veere at alt skal bli enklere. Praktisk for de som skal legge inn
opplysninger, tragisk for de som skal hente ut.

- Nar jeg har sparsmal eller trenger noen form for statte er arkiv-ansatte alltid positive
og gir gode og effektive rad og informasjon.

- Vihar fatt nytt arkivsystem, noe som gjgr at jeg fortsatt er litt utrygg i hvordan jeg bruker
det.

- Jobber som leerer, men har aldri blitt fortalt at sms, telefoner og mail skal arkiveres.

Mottar jo mange slike fra foreldre.

Rutiner for post i Verdal kommune

Rutinen er fra 11.09.2018. Rutinen omfatter inngaende post, utgdende post, internpost,

postpakkesendinger og postkasser.

Dokumenthandtering og sikring av arkiv 19



Revisjon Midt-Norge SA

Posten grovsorteres pa servicekontoret. Journalverdig post legges til arkiv for skanning, mens
ikke journalverdig post, som aviser, reklame og lignende, legges i enhetenes hyller i
postrommet. Klientpost som skal journalfgres i fagsystem, eksempelvis barnevern eller

helsesgster, legges i dokumentsenterets hylle.

For internpost benyttes brune internkonvolutter. Konfidensielle opplysninger som skal sendes
internt, legges i blanke konvolutter uten logo. Rutinen har en liste over hvem de kan sende
internpost til. Dette omfatter bade kommunale og ikke kommunale enheter. Internposten gar
ut kl. 1100.

Inngadende post kommer til Servicekontoret hver dag mellom 0800-1000. Utgaende post ma
leveres Servicekontoret fgr kl. 1415 for & bli sendt samme dag. | rutinen oppfordres det til &
bruke SvarUte.

Rutiner for innsynsbegjaeringer

Rutinen er ikke datert.

Rutinen definerer at innsynskrav har verdi som dokumentasjon som skal arkiveres. De
eksterne dokumentene i innsynssaker er underlagt journalferingsplikten, da det ifelge rutinen

dreier seg om saksbehandling.

Det framgar av rutinen at den som mottar begjeeringen er ansvarlig for at den blir behandlet.

Innsynsbegjeeringer skal videresendes til postmottak@verdal.kommune.no. Det er

sentralarkivet som behandler innsynsbegjeeringer og ekspederer kopi av saksdokumenter til
presse/publikum. Dersom arkivet er i tvii om saksdokumentene er offentlige, skal

saksbehandler kontaktes.

Innsynsbegjaeringer skal behandles sa raskt som mulig, og innen tre dager. Rutinen omtaler

bestemmelser i offentleglova.

Det framgar av rutinen at kommunen praktiserer meroffentlighetsprinsippet.
Offentlighetsvurderingen skal foretas av den enkelte virksomhet, der radmannen,
virksomhetslederen eller den som har fatt fullmakt til det, avgjer hvilke saksdokument som skal
unntas fra offentlig innsyn. Dokumenter som unntas offentlighet blir registrert i ePhorte med
lovhjemmel. Dokumenter som er vurdert eller skal vurderes unntatt offentlighet, gis
tilgangskode i systemet. For slike dokumenter tas det avgjerelse om innsyn i det enkelte tilfelle

nar det foreligger en innsynsbegjeering.

6 KS SvarUt er en felles Igsning for kommuner og fylkeskommuner for & formidle digital post fra kommunale
saksarkiv og fagsystemer til innbyggere.
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Rutine tilgangsstyring elevmapper

Rutinen er ikke datert.

Rutinen omtaler rutiner for opprettelse av elevmapper, tilgangsstyring og sikker sone for

skjerming av sensitive/taushetsbelagte data ved saksbehandling og dokumentproduksjon.

| forbindelse med overgangen til Elements har tilgangen til elevmapper blitt strammet inn, og

det foreligger ny praksis.

Daglig rutine for ePhorte for arkivtjienesten

Den daglige rutinen har fem punkter:

Egne restanser (posten til enheten. Enten beskjeder eller noe som ma svares ut)

2. Dokumenter under arbeid (dokumenter personen selv har opprettet, men som ikke er
ferdigstilt)
Til orientering (kopimottaker)
Til godkjenning (dokument opprettet av andre som ma godkjennes)
Mine saker under behandling (saksmapper personen har ansvar for, kan veere
personalmapper eller barnehagemapper. Dersom et barnehagebarn slutter skal mappa

merkes som ferdig).

Rutine for saksbehandlere: post- og dokumenthandtering

Det finnes en rutine for post- og dokumenthandtering for saksbehandlere. Den omfatter
postmottak, e-post, fordeling og saksbehandling, offentlighet, oppfalgingskontroll,
utvalgsbehandling og arkiveringsrutiner. Rutinen definerer hvem som har hvilket ansvar. Post-
og dokumenthandteringsrutinen er en omfattende rutine pa 19 sider. Her presenteres ogsa
skriveregler for registrering av journalpost/sak og ferdigstilling av saker. Rutine for SMS-mottak
og lignende er ikke omtalt her. Det er en egen rutine for arkivering av kommunikasjon som gar
via Teams/Office 365, Twitter, SMS, Facebook og lignende. Hva som er god nok
dokumentasjon er opp til saksbehandler & vurdere, som kan gjere dette i samrad med
Arkivtjenesten. For & importere eksempelvis SMSer, tar man skjermbilde og sender dette som

vedlegg i e-post, som lastes inn i saken i saks- og arkivsystemet.

Rutine for gradering/tiilgangskoder

Det er en egen rutine for gradering/tigangskoder. | rutinen framgér det at det i systemet er
vanntette funksjoner som skal sikre at kun autoriserte brukere har tilgang til materiale som er
unntatt offentlig innsyn. Det er ogsé ulike tilgangskoder for ulike dokumenter. Eksempelvis er
det ikke alle saksbehandlere som har tilgang til ansettelsessaker, personalsaker, elevsaker og

lignende. Det er ansatte pa arkivet som oppretter tiiganger og tilgangsgrupper. Skjerming av
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saker gjennom tilgangskoder skjer av den enkelte saksbehandler. Rutinen presenterer
hvordan dette skal gjgres. Det er mulig & skjerme kun vedlegg.

2.3.5 Arkivlokaler

Kommunen har et papirarkiv i kjelleren pa radhuset. Verdal kommune fikk bekreftet i brev fra
Arkivverket datert 25.10.2019 at alle avvikene fra tilsynet var ansett som utbedret, dette
omfattet ogsa en godkjennelse av radhuskjelleren. Arkivet i Kkjelleren er fullt. Da
samkommunetida var over, var det en ambisjon om a samle alle arkiver til radhusarkivet. En
arkivar er usikker pa om alt papirarkiv er samlet i radhuset na. Hun tror det, men det dukker
stadig opp dokumenter i kjellere og loft pa gamle enheter.

8. mars 2022 hadde IKA Trgndelag en gjennomgang av arkivet i kjelleren sammen med

arkivtjenesten.
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Figur 4. Bilder fra arkivet i kjelleren pa Verdal radhus

Bildene er for a illustrere hvordan arkiviokalet i rddhuskjelleren ser ut. Revisor vurderer ikke

pa disse bildene. Bildene illustrerer at det er system og mulighet for a ha oversikt i arkivet.
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Det er kun de pa arkivet som har tilgang til papirarkivet i kjelleren. Arkivar er alltid med ned
hvis noen andre trenger tilgang. Hun har tillit til at de som skal lete etter noe, leter etter det de

skal. Arkivaren opplever at de har en sikker rutine, men den er strammet inn, spesielt for

saksbehandlerne pa teknisk. Det kunne ikke veert mer sikkert enn slik det er i dag.

Saksbehandlere/ansatte i skole og barnevern har ofte behov for a se etter dokumenter i arkivet.

Den andre arkivaren mener ogsa at arkivet er sikkert.

Revisor fikk en omvisning i papirarkivet. For 8 komme inn i arkivet ma man ha et adgangskort

med kode som er godkjent for tilgang til arkivet. Det er kun arkivarene som har dette.

Nye dokumenter som har kommet til radhuskjelleren i senere tid, er papirarkiver som har statt
ute pa de enkelte enhetene. | 2018 besgkte arkivtjenesten alle enhetene i kommunen. Dette

var et konkret tiltak for & skaffe oversikt over hva kommunen hadde av arkivmateriale, og hva

status for arkivarbeidet var. Agenda pa disse matene var blant annet elektronisk arkiv og
papirarkiv, oppbevaring av arkiv og kravet til lokalene, prosedyrer for rensing og ordning av

papirarkiv, avlevering til depot, og skoler/enheter som skulle legges ned/slas sammen.

Figur 5.
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Det finnes flere rom som benyttes som arkiv. Landbruk har et eget rom og krav om lagring av
dokumenter i 10 ar. Det ble gjort noen tilpasninger i landbruk sitt arkiv slik at dette skulle vaere
sikkert, blant annet noen vannrar ble fiernet. Revisor har ikke sett dette arkivet.

| 2018 var det et arkiv pa Herredshuset som ikke var sikkert, og alle kunne ga inn dit. Dette er

flyttet na.

L

Foto: Revisjon Midt-Norge SA

Figur 6. Bilder — arkivbokser med Ignnsforhandlinger 1977 og arkivliokalet

2.3.6 Risikovurderinger

Arkivleder forteller at risikovurdering av ePhorte sto pa agendaen fram til at IKT informerte om
at ePhorte pa dette tidspunktet ikke stgttet nasjonal sikkerhetsmyndighet sine anbefalinger.
Kommunen anser nasjonal sikkerhetsmyndighet sine anbefalinger som en risikovurdering i seg
selv. Dette medfarte en overgang til nytt saks- og arkivsystem, Elements. Risikovurdering av

ePhorte ble pa denne maten ungdvendig.

Tiltak for & redusere risiko, er ifglge arkivarene lgpende internkontroll med arkivet. Det
foreligger rutiner og arshjul som skal sikre at kommunen fglger opp rutiner, prosedyrer, lover

og forskrifter som er beskrevet i arkivplanen.
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En informant opplyser at det burde veert en risikovurdering i forbindelse med opphgret av

samkommunen.

ROS-analyse/risikovurdering har veert tema pa kurs i arkivplansamlinger. Virksomhetsleder
har deltatt her. Dette skal det jobbes videre med. Kommunen fikk da arbeidsverktgy og tips til

arbeidet videre.

Kommunen hadde tidligere en digitalrobot for & fange opp nar noe feilet i sak- og
arkivsystemet. Eksempelvis var det robotsgk pa sgknader om startldan og sykdomsavlgsning i
jordbruket, hvor personopplysninger skulle skjules. Begge disse type sakene gar via andre
fagsystemer, og feilet nar de kommer til ePhorte. | det nye sak- og arkivsystemet Elements er

det en egen robot som er integrert i systemet, som leter etter feil og mangler.

2.3.7 Postjournal

Postjournalen publiseres daglig og er basert pa journalfgring som gjgres konsekvent til og med

forrige dag. Arkivet er a jour til enhver tid, forteller den ene arkivaren.

Kommunen har ikke fullpublisering pa daglig post. Nar det gjelder politiske saker legges hele

saken ut. Det er mulig & sgke i postlisten.

For kommunen gikk over til Elements, har revisor sett at det har vaert daglig publisering av
post fram til og med forrige dag. Etter overgangen til Elements var det litt mer periodiske

publiseringer, men dette ser ut til & ha stabilisert seg over tid.

Revisor har tatt en stikkpreve 18.11.2022. Da var det bade inngadende og utgaende brev i
postjournalen fra 17.11.2022. Det var 21 inngaende brev og 34 utgadende brev.
Dokumentdatoen for de utgadende var i hovedsak 15.11.2022. Blant brevene i journalen var
det noen svar pa innsynsforespgarsler. Dokumentdatoen for de inngadende brevene varierte fra
24.10.2022 til 17.11.2022.

Revisor tok en ny stikkpreve 27.01.2023. Da var det bade inn- og utgdende brev i
postjournalen fra 26.01.2023. Det var 45 inngaende og 17 utgadende brev. Dokumentdatoen
for de utgadende varierte fra 22.12.2022 til 26.01.2023. Dokumentdatoen for inngdende brev
varierte fra 23.12.2022 til 26.01.2023. Det var seks innsynsbegjeeringer og to svar pa

innsynsforesparsler.
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2.4 Vurdering

Kommunen har en arkivplan som viser instrukser, regler og planer for arkivet, men den er ikke

ajourfart.

Kommunen har en arkivplan fra da samkommunetida opphgrte. Det er en plan om & revidere
planen arlig, men dette har ikke skjedd. Kommunen har gatt over til et nytt saks- og
arkiveringssystem hgsten 2022. Kommunens saks- og arkivsystem legger faringer for hvordan
rutinene bgr vaere. Kommunen burde oppdatert arkivplanen slik at det henger sammen med
det nye saks- og arkivsystemet. Det har ogsa blitt innfart ny praksis i forbindelse med det nye

systemet, som rutinene i planen ikke samsvarer mer.

Kommunen har rutiner som beskriver tildeling og ajourhold av brukerrettigheter for elektronisk

journalfgring og arkivering

Kommunens elektroniske journalfering og arkivfering benytter system som fglger Noark 5-

standarden.

Kommunen benytter na Elements, og brukte tidligere ePhorte. Begge systemer er godkjente

etter Noark 5-standarden.

Kommunen har rutiner for dokumenthandtering, men de er ikke oppdaterte i henhold til nytt sak-

og arkivsystem eller holdt a jour siden 2018. Det finnes rutiner som skal sikre at bare autorisert

personell kan opprette, registrere og endre dokumenter.

En del av rutinene er ikke daterte. Arkivarene uttaler selv at det er behov for revideringa av
rutiner og arkivplan, og at de gnsker et mer lettlest og godt verktgy for saksbehandlerne.
Revisor mener det er spesielt viktig at arkivplanen, rutiner og prosedyrer oppdateres siden
kommunen har tatt i bruk et nytt sak- og arkivsystem. Det er risikodempende at det nye

systemet har en del innebygd opplaering/veiledning.
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Kommunens arkiv i kjelleren pa radhuset er beskyttet mot skader, skadelig pavirkning,

skadeverk, innbrudd og uautorisert adgang.

Kommunen har samlet arkivmateriale i et arkivlokale i kjelleren pa radhuset. Arkivmaterialet er
plassert i et lokale, som revisor mener beskytter arkivet mot skader, skadelig pavirkning,
skadeverk, innbrudd og uautorisert adgang. Revisor har ikke undersgkt landbruk sitt

arkivlokale og det er usikkert om det kan finnes arkiver andre steder.

Kommunen har ikke gjennomfgrt risikovurdering for arkivet.

Revisor finner at kommunen ikke har gjennomfgrt risikovurdering av arkivet, men at det er
gjennomfart risikovurderinger pa mer avgrensede omrader. Revisor kjenner ikke omfanget av
disse risikovurderingene. Risikovurdering av det gamle systemet var planlagt, men ble ansett
som ikke ngdvendig da de fikk beskjed om at systemet uansett matte byttes ut.

Kommunen distribuerer daglig postjournalen pa egen hjemmeside, noe som er i trad med

kriteriet.

2.5 Konklusjon

Har kommunen ngdvendige rutiner for registrering av post og arkivering, herunder
tilfredsstillende informasjonssikkerhet for a sikre integritet, konfidensialitet og tilgjengelighet?

Revisor konkluderer med at Verdal kommune har ngdvendige rutiner for registrering av post
og arkivering, herunder tilfredsstillende informasjonssikkerhet for & sikre integritet,
konfidensialitet og tilgjengelighet, men rutinene er ikke oppdatert i henhold til planen og skifte
av sak- og arkivsystem. For revisor framstar rutinene som ligger i arkivplanen som omfattende

og noe uoversiktlige da det er noe overlapp av informasjon.

2. 6 Anbefalinger

Kommunen bgr oppdatere rutiner og retningslinjer slik at dette samsvarer med

Elements.
=  Kommunen bgr datere rutinene sine slik at de har god oversikt over nar de er opprettet

og/eller revidert.
= Kommunen bgr vurdere en forenkling av arkivplanen slik at det blir enklere for

saksbehandlerne & forholde seg til den.
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3 PRAKTISERING AV DOKUMENTHANDERING OG
ARKIVERING

3.1 Problemstilling

| hvilken grad praktiserer kommunens saksbehandlere dokumenthandtering og journalfgring i

henhold til lov, forskrift og egen arkivplan?

3.2 Revisjonskriterier
Foelgende revisjonskriterier er utledet for denne problemstillingen:

»  Kommunen skal Iapende journalfgre inngaende og utgaende post.

»  Kommunen skal ha en sikker og effektiv dokumenthandtering.

=  Kommunen skal ha en sikker oppbevaring og behandling av personsensitive data.
= Arkivtjenesten skal kvalitetssikre alle registreringer som gjgres i journalen.

= Skrivereglene i arkivplanen skal fglges nar post journalfgres.

Utledningen av revisjonskriteriene finnes i vedlegg 1.

3.3 Praktisering av dokumenthandtering og arkivering

3.3.1 Organisering av arbeidet

Verdal kommunes arkivplan inneholder de rutiner og retningslinjer som er gjeldende bade for
de som jobber pa arkivet og de som er saksbehandlere. Vi spurte saksbehandlerne i

kommunen om hvor god kjennskap de har til arkivplanen. Resultatene er vist i figur 7.

Hvor god kjennskap har du til Verdal kommune sin
arkivplan? (i prosent)

Sveert god kjennskap
God kjennskap
Verken eller

Darlig kjennskap

Sveert darlig kjennskap

Vet ikke

o

5 10 15 20 25 30 35 40

W Hvor god kjennskap har du til Verdal kommune sin arkivplan?

Figur 7. Saksbehandlernes kjennskap til arkivplanen
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| figuren ser vi at 23 prosent har «god kjennskap» eller «sveert god kjennskap» til arkivplanen,

mens 38 prosent har «darlig kjennskap» eller «svaert darlig kiennskap» til arkivplanen.

3.3.2 Journalfering av inn- og utgaende post

Det er en egen rutine i arkivplanen for journalfgring av inn- og utgaende post, ogsa for

internpost. Postmottaket vurderer hva som er arkivverdig post.

Inn- og utgaende post skjer i hovedsak via e-post. Det er noe papirpost innen helse. All post
kommer til radhuset, og ytre enheter kommer til rddhuset for & hente posten sin. Det er
ombaering av internpost noen ganger i uka. Det er utfordrende & vite om all inn- og utgéende
e-post til ansatte registreres. Det er vanskelig & felge opp. Arkivarene har fokus pa

holdningsskapende arbeid.
Saksframlegg skal journalfgres nar sakene er ferdigbehandlet i politisk utvalg.

En arkivar erfarer at en del saksbehandlere, saerlig innenfor teknisk, arkiverer eposter. Hun
opplever at saksbehandlerne vurderer arkivverdigheten. Arkiv har stilt krav til saksbehandlerne
nar de starter og minner dem pa kravene nar det er avdelingsmgater. | tillegg er det direkte
dialog med den enkelte saksbehandler. Arkiv finner sakene nar de skal journalfgre inngaende

post.

o

Alle saksbehandlere har selvstendig ansvar for & feglge kommunens post- og
dokumentasjonsrutiner. Hvis det oppdages brudd pa rutiner og lovverk, skal dette meldes og

handteres som avvik i kvalitetssystemet.

| sparreundersgkelsen har vi spurt om saksbehandlernes kunnskap om bruk av system og

rutiner. Resultatene er vist i figur 8.

Hvor enig eller uenig er du i fglgende pastander? (i

prosent)
Jeg fgler meg sikker pa hva som er arkivverdige
[ 14 L
dokumenter L T 1 4
Jeg har tilstrekkelig k k j Ifgri
eg har tilstrekkelig kunnskap om journalfgring av 1 1
post
Jeg har tilstrekkelig kunnskap om arkivrutinene 14 27 21 1
Jeg har tilstrekkelig kunnskap om bruk av systemet 20 1
0 20 40 60 80 100 120

H Helt enig W Delvis enig W Verken eller H Delvis uenig Helt uenig Vet ikke

Figur 8. Saksbehandlernes kunnskap om bruk av systemet og rutiner
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Figur 9 viser at saksbehandlerne har noen mindre variasjoner i svarene pa pastandene i
figuren over. Omkring 40 prosent svarer at de er helt eller delvis enig i at de har tilstrekkelig
kunnskap, mens naermere 50 prosent svarer at de er helt eller delvis uenig i at de har
tilstrekkelig kunnskap. Det er tilneermet samme svarfordeling pa om saksbehandlerne fgler seg

sikker pa hva som er arkivverdige dokumenter.

Under vises resultatene fra spgrsmal om hvordan faktisk journalfering foregar.

Hva er riktig for deg nar det gjelder fglgende sp@grsmal? (i

prosent)
Oppbevares Ss;diillzzrgrejr:jrrn;jf;t;i?vebordet ditt 24 31 | 32 7
e gt med tanke 3 arcvermg? 74 !
Journalfgrer du telefonsamtaler? ENISHIFZIIECIE 51 2
Journalfgrer du SMS?  © 12 18 58 2
Journalfgrer du selv post direkte til deg? & 29 17 30 7
0 20 40 60 80 100 120

mAlltid ®mOfte ®WAvogtil mSjelden Aldri Vet ikke

Figur 9. Saksbehandlernes praktisering av dokumenthandtering og arkivering

Over 60 prosent av saksbehandlerne svarer at det sjelden eller aldri oppbevares dokumenter
pa skrivebordet som ikke er journalfert. Over halvparten av saksbehandlerne journalfgrer ikke
telefonsamtaler eller eposter, og ber ikke om skriftliggjering av telefonsamtaler med tanke pa
arkivering. Det er 47 prosent som sjelden eller aldri selv journalfgrer post som kommer direkte
til dem.

| figuren under vises det nar journalfgring av post skjer.
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Hvis du mottar post direkte til deg, nar journalfgrer du
den? (i prosent)

Daglig

Flere dager i uken
Ukentlig

Annen hver uke

Hver tredje uke

Manedlig

Sjeldnere enn hver maned

Ingen spesiell rutine - legges inn fortlgpende

Annet

Figur 10.  Tidspunkt for journalfaring av post

Figur 10 viser at over en tredjedel av saksbehandlerne ikke har noen rutine for journalfgring

av post som de far direkte til seg. Omkring 10 prosent journalfgrer manedlig eller sjeldnere.
De som har svart «annet», har utdypet svarene sine pa falgende mate (ikke utteammende liste):

- Har ikke kommet sa langt i opplaeringen
- Har ikke post som krever journalfgring

- Mottar ikke direkte post

- Sekreteer arkiverer

- Merkantilt personell arkiverer

- Aldri

3.3.3 Dokumenthandtering

| overgangen til Elements, ma det som tidligere |1a i ePhorte legges i en egen base. Det ma
veere et skarpt skille mellom nytt og gammelt system for & klare & gjgre digitale avtrekk. Det
kan veere tungvint for saksbehandlerne & ha en sak i to baser. Nar digitale arkiv skal deponeres
hvert fierde ar, trenger de ikke & avslutte saker, og da blir det heller ikke et skarpt skille. Far
overgangen var det ca. 5000 apne saksmapper. Arkivarene purret pa at sakene matte

avsluttes far man gikk over til Elements.
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Arkivleder forteller at ved overgangen fra ePhorte til Elements, ble det foretatt et skarpt skille.
Dette innebar at alle skrivetilganger i ePhorte ble avsluttet 14.10.2022, og det ble opprettet
nye saker i Elements. Alle saker i ePhorte er avsluttet, og det jobbes med uttrekk og
deponering til IKA Trgndelag.

Pr februar 2023 er det ca. 500 restanser i Elements. Kommunen har rutiner for

restanseoppfelging.

Arkivarene er support for saksbehandlerne og falger dem opp. Arkivarene faglger opp ufordelte
saker og ikke avsluttede saker. Det er en robot integrert i det nye systemet som skal fange opp

nar noe er feil, eksempelvis skjuling av persondata.

Det er rutiner for tilgangsstyring og i forbindelse med nytt sak- og arkivsystem forteller
arkivarene at det er lagt ytterligere begrensninger pa hvem som har tilgang til dokumenter.

| sparreundersgkelsen undersgkte vi saksbehandlernes rutiner for dokumenthandtering og

arkiv.

Hvor enig eller uenig er du i fglgende pastander? (i prosent)
Kommunen sine rutiner for dokumenthandtering og
arkiv er mangelfulle
Kommunen sine rutiner for dokumenthandtering og
arkiv er gjort kjent for alle ansatte
Kommunen sine rutiner for dokumenthandtering og
arkiv er tilgjengelig for alle ansatte
Kommunen sine rutiner for dokumenthandtering og
| e s @ oo
arkiv er oppdaterte
Ansvar for dokumenthandtering og arkiv i kommunen _
er tilstrekkelig klargjort 2l 10 W -

H Helt enig M Delvis enig M Verken eller M Delvis uenig Helt uenig  m Vet ikke

Figur 11.  Saksbehandlernes rutiner for dokumenthandtering

| figur 11 presenteres svar pa spgrsmal om kommunens rutiner. | alle spgrsmalene her er det
en relativt stor andel som svarer «vet ikke» og «verken eller». Det er 38 prosent som er helt
eller delvis enig i at ansvaret er tilstrekkelig klargjort. Det er ti prosent som helt eller delvis
mener at kommunens rutiner for dokumenthandtering og arkiv er mangelfulle. Det er 37

prosent som svarer at kommunens rutiner for dokumenthandtering og arkiv er oppdatert.
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Vi spurte ogsa om opplaering og kunnskap om dokumenthandtering og arkivering.

Taushetsplikt
Hva som er arkivverdig post

Behandling av sensitive opplysninger

Lovverk knyttet til saksehandling, eksempel a unnta
offentlighet

Lovverk knyttet til arkiv
Kommunens rutiner for journalfgring av post
Kommunens arkivrutiner

Bruk av arkivsystemet

| hvilken grad har du fatt oppleaering i ...? (i prosent)

I ST s 1
18 2
12 0
26 i
29 4
4 24 2 @
3 23 24 B

(6 L el 25 R

M Sveert stor grad mStorgrad m Verken eller W Liten grad Sveert liten grad  m Vet ikke

Figur 12.  Oppleering i dokumenthandtering og arkivering

Basert pa resultatene i figur 12 kan det se ut til at det er en betraktelig stgrre andel

saksbehandlere som opplever a ha fatt opplaering i taushetsplikt. Det er ogsa en del som

opplever a ha fatt oppleering i behandling av sensitive opplysninger. Det er fa som opplever a

ha fatt oppleering i lovverk knyttet til arkiv og lovverk knyttet til saksbehandling og unntak fra

offentlighet.

Arkivleder forteller at det i oppleeringen av saksbehandlerne i Elements informeres om

skjerming av sensitive opplysninger hvis det skal unntas offentlighet. Det oppleves enklere a

folge opp dette i Elements enn i ePhorte. Arkivarene opplever at saksbehandlere er dyktige

pa a unnta offentlighet. Samtidig er det ledernes ansvar & vurdere hva som er sensitiv

informasjon i egne virksomhetsomrader. De skal ogsa vurdere taushetsplikt og kommunens

egne etiske retningslinjer.
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Pa hvilken mate har du fatt oppleering i
dokumenthandtering og arkivering? (i prosent)
0 10 20 30 40 50 60
Personlig veiledning fra arkivtjenesten [ N 48
Internt kurs I £/
Eksternt kurs N 16
Utdelt materiale NN 20
Kollegaer I £ 5
Fra min leder N 16
Informasjon pa intranettet NN -
GERCUMERGY U
Jeg har ikke fatt oppleering I 15
Annet N 4

Figur 13. Former for oppleering i dokumenthandtering og arkivering

Figur 13 viser at nesten halvparten av de ansatte svarer har de har fatt personlig veiledning
fra arkivtjenesten, interne kurs, kollegaer og pa egen hand. Det er 15 prosent som oppgir at

de ikke har fatt opplaering.
De som svarte «annet» har utdypet svaret sitt som falgende:

» Er nyansatt og oppleering i Elements pagar

= Arkivtjenesten er tilgjengelige for spgrsmal om vi lurer pa noe
» Oppleering fra tidligere arbeidsgiver

= Vare fagkonsulenter gir god opplaering

= Teams

Arkivleder opplyser om at det i januar ble lagt ut en nyhetssak pa Intranettet hvor ansatte fikk
muligheten til & melde sitt behov via et Forms-skjema. 30 ansatte svarte pa denne
undersgkelsen. Spgrsmal her gikk blant annet pa om man fglte behov for mer oppleering i
Elements, om man har brukt og finner e-laering og brukerveiledere, og hva man trenger hjelp
til.

Det finnes e-leeringer og veiledere som er integrert i Elements, som skal bidra til at

saksbehandlerne lettere kan navigere i systemet.

For politiske saker er det utarbeidet rutiner for «spesielle mater», eksempelvis konstituerende

mgte og avsluttende mgte i kommunestyreperioden samt for budsjettmgatet. Det er rutiner for
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frister for innsending av saker til godkjenning, samt for avvikling av mgter der forelapig
saksliste giennomgas i administrasjonen. To nye utvalgssekreteerer er under oppleering for a
redusere sarbarhet. Disse skal ha ansvar for hvert sitt utvalg, og far gjennom dette
oppleeringen som skal til for & steppe inn i mgter og gjennomfgre det som er ngdvendig i
mgtemodulen, forteller formannskapssekretaer. Det er ellers e-leering og PDF-dokumentasjon

pa alle modulene i Elements.

3.3.4 Personsensitive data

Rutine for post- og dokumenthandtering har listet opp en rekke dokumenter som er unntatt
offentlighet i henhold til lovverket, eksempelvis dokumenter som inneholder personnummer
eller Iannsopplysninger, eller dokumenter som etter en skjgnnsmessig vurdering ikke egner

seg pa internett, grunnet eksempelvis sjikanelignende pastander.

Rutinen inneholder ogsa en bestemmelse om at opplysninger som er underlagt lovbestemt
taushetsplikt ikke skal sendes som epost. Unntak kan gjgres dersom personopplysningene

anonymiseres, slik at det ikke er mulig & knytte opplysningene til enkeltpersoner.

Kommunen har kartlagt behandling av personopplysninger. Dette arbeidet har veert ledet av
personvernombudet. Det foreligger behandlingsprotokoller for dette, som revisor har sett

eksempel pa.

Arkivleder forteller at det ikke skal forekomme personsensitive data som ikke er i arkivet.
Dokumenter skal veere last i arkivskap, last postrom eller i arkivet i kjelleren. Dette er i trad

med rutiner i arkivplanen samt Verdal kommunes sikkerhetsstrateqgi.

Personalmapper som skal avsluttes, overtas av arkivet. Kommunen benytter en rutine for

handtering og bevaring av personaldokumentasjon som er utarbeidet av IKA Trgndelag IKS.

Revisor har fatt tilsendt GDPR-avvik” i 2021. Opplysning om avvikene finnes i tabellen under.

| tabellen ser vi at det er avvik knyttet til ePhorte, Altinn, kalendere og tilganger til systemer.

7 GDPR-avvik. Dette er avvik pa GDPR-regelverket som omhandler prinsipper for behandling av
personopplysninger.
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fungerer/tar lang tid a fa

Feil navn i vedtak
Manglende SMS fra

Utgaende brev

Tabell 2. GDPR-avvik

Type avvik Omrade Forbedringsforslag/tiltak

Brudd pa& personvem Skole Endrlng av synlighet i kalender, varsling
til NAV

Briidd pa personvem Skole Endrlng av synlighet i kalender, varsling
til NAV

Ulast der Personvernombud NIRRT 18 Sl ) €3 G
adgangskontroll

Tilgang som ikke fungerer ePhorte IT lgste problemet, teknisk feil

Tilaana som ikke Tilganger bgr ordnes administrativt i

gang Profil forbindelse med nyansettelser,

tilgangsbestillinger
Feil i vedtak rettet opp
Kontrollere at viktigste funksjoner er pa

. HsPro .
journalsystem plass ved systemoppdateringer
Tilgang for personer som . . . . . .

har sluttet Altinn Gjere rutiner for tilgangsstyring kjent
Slettet virksomhetssertifikat | Altinn Registrere ny rettighet i Altinn
Feilmeldinger og HsPro Klargjgre ansvar for a sikre
manglende tilganger driftssikkerhet av systemet

Ulast dor Lokale Renholdspersonalet har blitt informert

Personopplysninger sendt
via Altinn

Fotografering av person
som har levert samtykke-

Helsestasjon

om at dgr skal lases

Rutine for sending av
personopplysninger tatt opp med
helsestasjonen

Publisering av bilder i media tatt av
journalist ikke omfattet av

erkleering som sier at den Skole samtykkeskjema. Gjennomgang av
ikke skal fotograferes interne regler.

. , IT-avdelingen fant Igsning og ga
Manglende tilgang Profil o

. , IT-avdelingen fant Igsning og ga
Manglende tilgang Profil sl
Overtid pga. teknisk svikt Hjemmetjenesten Felielellie) SRl U ISP U0

man gjar hvis problemer oppstar

Overgangen til Elements har hatt en prosjektgruppe som bestar av arkivarene,
virksomhetsleder og formannskapssekreteer. | forkant av overgangen har arkivarene gatt
gjennom tilgangene hver avdeling har hatt. Fra oppvekstleder har det kommet beskjed om &
stramme inn tilganger, spesielt pa elevmapper. Etter tips fra Malvik kommune har arkivarene

etablert tilgangsgrupper pa hvert trinn.
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3.3.5 Kvalitetssikring

| dokumentet «post- og dokumenthandtering Verdal kommune 2019», som ligger i arkivplanen,
framgar det at arkivtjenesten har ansvar for a kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i
postjournalen. Det gjares etter at dokumentet er ferdigstilt, eller at et inngaende brev (importert
epost) er blitt registrert av saksbehandler/ledere. Det er saksbehandler sitt ansvar at

arkivverdige dokumenter journalfgres i henhold til gjeldende regler.

Ansvaret for postjournalen rulleres mellom arkivarene fra dag til dag. Det er den som har

ansvaret for journalen den dagen, som kvalitetssikrer dagens registreringer.

Arkivtjenesten sin rutine for registreringer i journalen, omfatter at alle registreringer i journalen
kvalitetssikres ved journalfgring og ved sjekk av postliste (morgen og ettermiddag). |
kvalitetssikringen skal dette spesielt kontrolleres: at offentlighetsvurdering er gjennomfart,

ogsa med hensyn til navn i tittelfelt, og at eventuelle tilgangskoder er riktig pafart.

Arkivarene har laget veiledninger for bruk av ePhorte. Mange saksbehandlere synes ePhorte

er vanskelig. | Elements ligger det korte e-laeringsvideoer i systemet.

Alle saksbehandlere har fatt tilbud om & delta pa felles oppleering i Elements.

3.3.6 Skriveregler

Kommunen har en rutine for skriveregler i ePhorte. Det framgar av formalet med rutinen at:

ensartede skriveregler for sak-, journalpost- og dokumentbeskrivelser er avgjerende
med tanke pa gjenfinning i ePhorte. Registreringene i ePhorte danner utgangspunkt for
den offentlige postjournalen (postlisten). Det er viktig for innsynsretten at opplysningene
om saker, journalposter og dokumenter beskriver innholdet pa en god mate, slik at
allmennheten og parter i saken kan fa kunnskap om hva som skjer i forvaltningen og

identifisere dokumenter som det er interesse for & be om innsyn i.
Rutinen sier falgende om selve sakstittelen:

Informasjonen som legges inn som sakstittel er helt avgjgrende for at dokumentet skal
bli funnet igjen senere. Sakstittelen skal veere meningsbaerende og dekke hele
saksforholdet. Sakstittelen bar ogsa skille saken fra andre saker, slik at det er mulig for
andre a seke opp akkurat denne saken. Det er viktig at man ved journalfgring tenker pa

hvilke opplysninger det vil vaere behov for & sgke pa senere (hvem, hva, hvor og nar).

Videre inneholder rutinen bestemmelser om datofgring, tiigangskoder, hvordan skrive dato,

hva som skal unngas i titler og lignende.

Dokumenthandtering og sikring av arkiv 37



Revisjon Midt-Norge SA

Revisor har plukket ut ti titler fra postlisten 27.01.2023 som eksempel pa hvordan titlene er

utformet.

Tabell 3.  Titler pa brev i postjournalen 27.01.2023
Tittel

Planbeskrivelse nye Vinne barnehage

Seknad om ferdigattest — 282/93 — Klubbhus, lager og baneutbygging

Melding om tiltak unntatt sgknadsplikt — Garasje — 10/118 Klgvervegen 38

Lille New York AS — Omsetningsoppgave alkoholholdig drikk

Tilsynsrapport uten avvik Vuku barne- og ungdomsskole

Varsel om ordinzert tilsyn — Reinsholm barnehage — 23/66

Nytt opplastet vedlegg — Sakld 426160 (unntatt offentlighet)

Innsynsforespgrsel — JP 2 — Brev til kommunestyret angaende fremtidig bruk av Garnes
skole — barnehage - grendehus

Innsynsforespersel — JP 15 — Innspill til utbygging av Nestvoldjordet 2 og Bergsmyr

Orientering om testament

Kilde: Verdal kommunes postjournal 27.01.2023

Det er ikke lagt ut dokumenter i tilknytning til brevene. Interesserte ma be om innsyn for a fa

se disse.

3.4 Vurdering

Kommunen har i utgangspunktet en Igpende journalfgring av inngaende og utgaende post.

Det er vanskelig a fange opp post som kommer til den enkelte ansatte, som eventuelt ikke
journalfgrer denne. Det er flere som opplyser & ha darlig eller sveert darlig kiennskap til
arkivplanen, enn som har god eller sveert god kjennskap til arkivplanen. Det er her alle rutiner
tilhgrende arkiv- og dokumentfgringsarbeidet ligger. Flere burde ha kjennskap til arkivplanen
og tilhgrende dokumenter, for a ha en bevisstgjgring rundt journalfgring av inn- og utgaende
post som kommer direkte til saksbehandler. Det er saksbehandlere som journalfgrer manedlig
eller sjeldnere.
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Kommunen har lagt til rette for en sikker dokumenthandtering, men det er uklart hvor effektiv

den er.

Det handteres store mengder dokumenter i kommunen. Saksbehandlernes bruk av
arkivsystemet er viktig for at dokumenthandteringen skal veere sikker og effektiv. Bruken
henger sammen med saksbehandlernes kompetanse pa bruk av systemet. Lite kunnskap om
rutiner og bruk av Elements kan hemme en sikker og effektiv dokumentflyt i kommunen.
Arkivmedarbeiderne rydder og bistar, men jobben kan lettes dersom flere saksbehandlere har
tilstrekkelig kunnskap om Elements. Resultatene fra spgrreundersgkelsen tyder pa at det er
noe usikkerhet rundt bruk av systemet, hva som regnes som arkivverdig post og lignende.
Usikkerhet kan bidra til at kommunen ikke har en effektiv dokumenthandtering. Samtidig er det
gjennomfart oppleering i det nye sak- og arkivsystemet, det er oppleering integrert i systemet
0og mange av respondentene opplever at det er lav terskel for & ta kontakt med arkiv og at
ansatte pa arkiv er lett tilgjengelige. Sett sammen med at Elements er nylig innfagrt som system
fra oktober 2022, kan noe av usikkerheten kanskje spores til at systemet er nytt og ansatte

ikke er vant med det.

Kommunen har et system som bidrar til & ha en sikker oppbevaring og behandling av

personsensitive data.

Kommunen har rutiner for hvordan personsensitive data skal behandles.

Arkivtjenesten har praksis for a kvalitetssikre registreringer som gjgres i postjournalen

Skrivereglene, her med fokus pa tittel, falges nar post journalfares, med ett unntak i stikkpraven.

Revisor har foretatt et utplukk av ti brev. Gjennomgangen av disse viser at 9 av 10 brev har
beskrivende titler i postjournalen. Det siste brevet er unntatt offentlighet. Revisor har ikke
undersgkt dette brevet neermere for & finne ut hva det omhandler.
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3.5 Konklusjon

I hvilken grad praktiserer kommunens ansatte dokumenthandtering og journalfgring i henhold

til lov, forskrift og egen arkivplan?

Revisor konkluderer med at kommunens ansatte praktiserer dokumenthandtering og
journalfgring i henhold til lov, forskrift og egen arkivplan. Svar i spgrreundersgkelsen kan tyde
pa at det er noe usikkerhet rundt hvordan ulike saker behandles og det kan tenkes at en

bevisstgjaring eller ytterligere oppleering kan bidra til & redusere denne usikkerheten.

3.6 Anbefalinger

Revisor anbefaler:

= Kommunen bgr jobbe for & bevisstgjgre ansatte om behovet for journalfering og

arkivering, eksempelvis nar det gjelder SMS, telefon og journalfgring generelt.
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4 INNSYN

4.1 Problemstilling

Legger kommunen til rette for innsyn i samsvar med offentleglova?

4.2 Revisjonskriterier
Foelgende revisjonskriterier er utledet for denne problemstillingen:

=  Kommunen bgr ha en offentlig tilgjengelig, sekbar postliste.

= Innsynskrav skal vurderes uten ugrunnet opphold.

» Kommunen ber ha rutiner/retningslinjer for handtering av innsynskrav.
=  Kommunen skal gi merinnsyn der dette er mulig.

= Auvslag pa innsyn skal veere skriftlig og vise til hjiemmel for avslag samt klagemulighet.

Utledningen av revisjonskriteriene finnes i vedlegg 1.

4.3 Innsynspraksis i Verdal kommune

4.3.1 Postliste

Kommunen har en offentlig tilgjengelig, sekbar postliste. Det er mulig & gjere fritekstsok.
Postlisten oppdateres daglig. Postlisten er digital, og det er lenke til listen pa kommunens

hjemmeside. Selve postlisten er en offentlig del av arkiv- og journalsystemet Elements.

Vedlegget eller selve brevet legges ikke ut pa postlisten. For a se dette ma interesserte be om

innsyn.

Kommunens politiske saker ligger i samme innsynslasning fra 17.10.2022, da kommunen tok
i bruk Elements. Politiske saker som er eldre enn dette, ligger i historisk base i Elements. Disse
sakene er sgkbare pa samme mate som i Elements, men fra et annet sted pa kommunens

nettside.
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Sek i postlisten

[ [a]

Fzerre valg < Inkluder: Saker Saksbehandler Avsender/Mottaker

Avgrens pa dato

20.01.2023 @ | Til 27.01.2023 @& m

Sekeresultat

288 poster funnet

[ Du kan ytterligere filtrere spkresultatet pa tittel ‘ = Postliste (50) | & |E
Erasmus+ KA1 Mobility Potential Co-operation Ekstrautbetaling til nye foretak
Dokumenttype: Dokumenttype:

Inngaende brev Inngdende brev

Fra: Saksnummer: Journaldato: Fra: Saksnummer: Journzldato:
European 20237251 26.01.2023 Landbruksdir 2023/543 26.01.2023
Education & ektoratet
Learning

Institute

Figur 14. Skjermbilde av postlisten

Skjermbildet viser sgkemuligheten og hvordan sgkeresultatene presenteres.

4.3.2 Rutiner for innsynskrav

| arkivplanen star det videre om innsynsbegjaeringer at hovedregelen er at alt er offentlig. Det
skal foretas en konkret vurdering om innsyn skal gis i hvert enkelt tilfelle, og det kan bare
unntas dersom det kan hjemles i offentlighetsloven. Kommunen praktiserer meroffentlighet og
det skal vurderes & gi meroffentlighet i henhold til bestemmelser om dette. Det skal ogsa
vurderes om kommunen kan gi innsyn i deler av dokumentene det er bedt om innsyn i. Dersom
det er tvil om opplysninger skal oppgis, laftes saken til arkivansvarlig som vurderer dette i
samrad med saksbehandler. Avslag pa innsyn skal journalfgres og arkiveres i arkiv- og
journalsystemet. Revisor har sjekket om det finnes svar pa innsynsforespgrsler i postlisten, og

det gjar det.

Det framgar av arkivplanen at den som mottar innsynsbegjaeringen er ansvarlig for at den blir
behandlet. Innsynsbegjeeringer skal videresendes til postmottaket for behandling. Dersom det
blir gitt innsyn, skal arkivtjenesten sende ut dokumentene sa raskt som mulig og innen tre
dager. Dersom den som begjerer innsyn ikke far svar innen fem dager, anses

innsynsbegjaeringen som avslatt, jf. offentlighetsloven § 32.

Rutinen for gradering av post fastsetter at det er saksbehandler som har ansvar for a skjerme
dokumenter med fglsomme opplysninger mot innsyn under saksbehandlingsprosessen, og

kontrollere at disse er pafert riktig hjemmel for unntatt offentlighet.
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Innsynsforespgrsler og utsendinger skjer i sak- og arkivsystemet.

Det har blitt diskutert om det er arkiv eller saksbehandlere som skal handtere
innsynsforespearsler. Det er na arkivet som har hovedansvaret for & handtere dette. Nar det er
spgrsmal om innsyn i elevmapper, barnevernssaker, PPT og helsestasjon, brukes radgiver
enhet skole/SFO, og vedkommende leter i papirarkivet. Det er alfabetisk oversikt over

elevmappene.

4.3.3 Kommunens vurdering av innsynskrav

Kommunen far mange innsynsforespegrsler og daglig forespearsler fra journalister. Det er stadig
flere som vil ha innsyn i egne saker, spesielt innen barnevern og skole om hva slags hjelp de
har fatt. Det har ogsa kommet erstatningskrav. Na begynner elever &8 komme i den alderen at

det finnes dokumentasjon i kommunen.

Det er arkivarene som vurderer innsynskravene. Arkivarene rullerer pa hvem som har ansvaret
for postlisten. Den som har ansvaret den dagen innsynskravet kommer, har ansvar for a

behandle innsynskravene.

En arkivar forteller at det er litt skremmende i de tilfellene de lurer pa om dokumenter kan gis
ut. Nar dokumentet ikke er merket unntatt offentlighet, kan det gis ut. Saksbehandlerne kan
kobles pa nar arkivet skal vurdere innsynskrav. Det er ogsa mulig & koble pa kommunens

advokat.

Det har blitt diskutert om saksbehandlerne selv skal handtere innsynsforespgrslene.
Arkivarene har deltatt pa kurs hvor det ble sagt at det var saksbehandlernes jobb a handtere

innsynsforesparsler. Virksomhetsleder har avklart med kommunedirektaren at arkiv tar det.

Apenhetsbarometeret fra 2022 har plassert Verdal pa 161. plass (av 356). Det som trekker
ned, er at kommunen ikke har fulltekstdokumenter, altsa hele dokumentet, liggende ute i
postjournalen, byggesakssystemet er ikke tilgjengelig pa nett, kommunens nettsider ga ikke
informasjon om innsynsretten etter offentleglova, tekstmeldinger journalfgres ikke og
organinterne dokumenter journalfgres ikke i kommunens offentlige postliste. Positive funn er
eksempelvis at kommunen har avansert sgk i postjournalen, postjournalen er pa nett, og
kommunen brukte én dag pa a innvilge innsynskravet. Tidspunktet for alle disse testene er

gjort far kommunen gikk over til Elements.

4.3.4 Merinnsyn

Det framgar av rutine om innsynsbegjeeringer at kommunen praktiserer meroffentlighets-

prinsippet.
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Dersom dokumenter er merket unntatt offentlighet, kan arkivet sladde det som skal unntas
offentlighet. Dersom det er mye sladding, kan arkivet gi beskjed om det til den som har sendt
innsynsbegjeeringen. | slike tilfeller er det lite hensiktsmessig & sende det ut, da dokumentet
ikke vil gi mening med den mengden sladding. For a vurdere saker som er unntatt offentlighet

kan kommuneadvokatene brukes.

Revisor har undersgkt om merinnsyn er vurdert i de fem siste avslagene pa

innsynsbegjeeringer. Tabell fire viser resultatet av undersgkelsen.

Tabell 4. Merinnsynsvurdering i fem siste avslag pa innsynsbegjeeringer

Dato for
Dato for
Nummer svar pa | Merinnsyn vurdert
foresporsel
foresporsel
Ja, men unntatti sin helhet grunnet opplysninger om noens
1 11.04.2022 | 11.04.2022

personlige forhold

Ja, men unntatt i sin helhet da en sladdet versjon ikke vil gi
2 01.02.2022  02.02.2022
mer informasjon enn dokumentets tittel

3 07.01.2022 | 07.01.2022 | Ja, og tilbudt til den som har bedt om innsyn
4 21.09.2021  21.09.2021 Hele saken er unntatt offentlighet grunnet taushetsplikt
5 03.08.2021 | 03.08.2021 Ja, og tilbudt til den som har bedt om innsyn

Kilde: 5 siste avslag pa innsyn

For dokument nummer 3 framgar det av dokumentasjonen at det kan hende at dokumentet
kan utleveres, men saksbehandleren trenger Kklarsignal fra kommuneoverlegen.
Saksbehandler tilbyr den som har bedt om innsyn i dokumentet (en mgteagenda) a fa tilsendt

dette nar det er avklart.

For dokument nummer 5 er det snakk om en sgkerliste. Den som har bedt om innsyn far avslag
pa a fa se den utvidede sgkerlisten, men saksbehandler opplyser om at den som har bedt om
innsyn kan be om en kortversjon av sgkerlisten. Saksbehandler opplyser ogsa at det er totalt

11 sekere, hvorav 6 kvinner og 5 menn.

De resterende sakene er unntatt i sin helhet.

4.3.5 Avslag pa innsyn

Det framgar av arkivplanen at dersom utfallet av vurderingen er at det ikke gis innsyn eller kun

delvis innsyn, skal avslaget gis skriftlig og begrunnes. Hjemmel for avslaget kvalitetssikres
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gjennom radgivning fra kommuneadvokaten. | avslaget skal det opplyses om klagemulighet

og saksgang for klager. Avslaget skal journalfgres og arkiveres i ePhorte.

Kommunen har et standardskriv om klagerett, som er utarbeidet av en ansatt som handterte

innsynsforespearsler tidligere.

Den forrige personen som hadde ansvar for innsynsforesparsler, hadde et eget program for
sladding av dokumenter. | anskaffelsen av Elements, ligger ogsa programvaren PixView og
PixEdit. Arkivleder forteller at disse applikasjonene gir en sikker mate a sladde pa, slik at synlig
tekst fiernes med en sort overstrykning som fjerner 100 prosent, samt skjuler elektronisk tekst

og fjerner metadata.

Tabellen under viser de fem siste avslagene pa innsynsbegjeeringer, og om det er opplyst om

aktuell lovhjemmel for avslaget samt om det er gitt opplysninger om klagemulighet.

Tabell 5. Fem siste avslags opplysning om lovhjemmel og klagemulighet
Nummer Lovhjemmel Klage-mulighet Tema

Forvaltningsloven § 13 farste
1 ledd nr. 1 (noens personlige | Ja Skjenkebevilling
forhold)
Utsatt frist pa
Offentlighetsloven § 13 og
klage/lkommentarer pa
2 Skatteforvaltningsloven § 3-1 | Ja ;
sakkyndig nemnds
forste ledd
vedtak/saksframlegg
Nei, men apnes for a gi
3 §13 innsyn etter avklaring | Agenda til mgte
med kommuneoverlege
Forvaltningsloven § 13 b, siste Klage pa tildeling av

4 Ja
avsnitt driftshjemmel

Forvaltningsloven § 13 b, siste
5 Ja Utvidet sgkerliste
avsnitt

Kilde: Fem siste avslag pa innsyn

| denne tabellen ser vi at lovhjemmel er gitt i samtlige saker, men hvilken lov det gjelder star
ikke i sak nummer tre. | samme sak er det heller ikke opplyst om klagemulighet. Sannsynligvis
henger dette sammen med at saksbehandler opplyser om at dokumentet muligens ikke trenger

a unntas offentlighet, og venter pa klarsignal fra kommuneoverlegen pa dette.
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4.4 Vurdering

Kommunen har en offentlig tilgjengelig, sakbar postliste.

Kommunen legger kun ut journalposter med tittel, avsender og dato. Selve dokumentet som
inneholder korrespondansen og eventuelle vedlegg, publiseres ikke. Dette gjgr at kommunen

far mange innsynsforespgrsler som ma handteres.

Det er ikke et krav i loven at offentlig journal publiseres pa internett, og det vil veere tilstrekkelig
a ha journalen tilgjengelig slik at den kan gis ut pa foresparsel. (Norsk Arkivrad, no date)

| dagens postliste er det ikke mulig & seke lengre tilbake enn 24.10.2022. Dette har

sammenheng med overgangen til nytt sak- og arkivsystem.

Kommunen har rutiner og retningslinjer for handtering av innsynskrav.

Kommunen vurderer innsynskrav uten ugrunnet opphold, og mange far svar samme dag.

Innsynskrav behandles i forbindelse med kvalitetssikring av postlisten. Dette er en oppgave
som gjennomfgres hver dag. Ogsa i Apenhetsbarometerets test fikk kommunen bra score pa

a svare raskt pa innsynsforespearsler (én dag).

Kommunen gir merinnsyn der dette er mulig.

Revisor har sett pa de fem siste avslagene kommunen har gitt pa forespgrsler om merinnsyn.

I noen av tilfellene er hele dokumentet unntatt offentlighet eller underlagt taushetsplikt. | noen
av tilfellene er det mulig & gi merinnsyn, og der har kommunen tilbudt dette til den som har

bedt om innsyn. Revisor har ikke sett pa videre korrespondanse om dette.

Avslag pa innsyn er skriftlig og viser i de fleste tilfeller til hjiemmel for avslag samt klagemulighet.
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Avslagene pa innsyn er skriftlige. Revisor har ikke kjennskap til om det finnes avslag pa innsyn
som ikke er gitt skriftlig. Alle avslag viser til hjemmel for avslag. Det ene avslaget viser il

lovparagraf, men ikke hvilken lov som er brukt. Alle avslag viser adgang til klagemulighet.

4.5 Konklusjon

Legger kommunen til rette for innsyn i samsvar med offentleglova?

Revisor konkluderer med at Verdal kommune legger til rette for innsyn i samsvar med
offentleglova. Kommunen ville framstatt som mer apen hvis dokumenter pa postlista ogsa ble

publisert. Det kan hende at dette ville redusert antall innsynsforespearsler.
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5 SIKRING AV ARKIVVERDIGE DOKUMENTER

5.1 Problemstilling

Er kommunen a jour med deponering av arkiv?

5.2 Revisjonskriterier
Foelgende revisjonskriterier er utledet for denne problemstillingen:

=  Kommunen ma ha ordning for arkivdepot.

=  Kommunen skal ha en bevarings- og kassasjonsplan.

»  Kommunen ma sikre uttrekk fra systemer som skal avsluttes.
= Arkiv som deponeres skal veere organisert.

= Organ som legges ned ma sikre at arkivet deres klargjgres og deponeres.

Utledningen av revisjonskriteriene finnes i vedlegg 1.

5.3 Deponering av arkiv i Verdal kommune

5.3.1 Arkivdepot

Interkommunalt Arkiv Trgndelag IKS (IKA Trgndelag) er kommunens arkivdepot. Selskapet
eies av 37 troanderske kommuner, inkludert Verdal kommune, og Trendelag fylkeskommune.

Selskapets formal er fglgende (hentet fra Breanngysundregistrene):

Formalet med selskapet er & legge forholdene til rette for eiernes rasjonelle,
funksjonsdyktige og effektive gjennomfaring av arkivlovens intensjoner og
bestemmelser. Selskapet skal kunne fungere som arkivdepot for eiernes papirbaserte
og elektroniske arkiver og s@rge for at materialet blir gjort tilgjengelig for offentlig bruk,

forskning og andre administrative og kulturelle formal. (...)

Alt fra Verdal kommune deponeres til IKA Trgndelag. Arkivarene forteller at det fungerer
kjempefint. Kommunen betaler for det, ogsa det som skulle veert kassert, som i stedet er sendt
tii deponering. Dette skyldes at kommunen ikke har en fullstendig bevarings- og

kassasjonsplan.

5.3.2 Bevarings- og kassasjonsplan

Kommunen har en godkjent bevarings- og kassasjonsplan for Verdal kommune. Arkivleder
opplyser at denne sammenfaller med Veiledning til bevaring- og kassasjonsbestemmelser for

fylkeskommunale og kommunale arkiv skapt etter 1950, og dekker alle omrader.
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Bevarings- og kassasjonsplanen gar ikke ned pa enkelt dokumentniva, blant annet fordi det er
et sveert ressurskrevende og omfattende arbeid som ma gjeres. Arkivleder forteller at IKA
Trondelag arrangerer jevnlige fagsamlinger for norddelen av Trgndelag. | 2021/2022 var
agendaen for disse arkivplan. | 2022/2023 er agendaen bevarings- og kassasjonsplan. Malet
med dette er & utarbeide en «bevarings og kassasjons-bank», som skal veere en ressurs for
kommunene, hvor arbeidet samordnes og fordeles mellom kommunene. Pa denne maten kan

kommunene gjenbruke og lane fra hverandre.

Utarbeiding av bevarings- og kassasjonsplan er i utgangspunktet en enorm oppgave, ifglge
den ene arkivaren, som alle kommunene skal gjgre hver for seg. Arkivaren mener det burde
veert slik at IKA hadde vaert mer behjelpelige med saker som er felles for kommunene. Dette
lases nd gjennom bevarings- og kassasjonsbanken, hvor kommunene utarbeider bevarings-
og kassasjonsplaner for ulike omrader, og deler planene seg imellom. Verdal kommune skal

utarbeide bevarings- og kassasjonsplan for landbruksomradet.

| en bevarings- og kassasjonsplan skal kommunen ta for seg felt for felt p4 dokumentniva, og
bestemme ut fra lovverket om noe skal bevares, kasseres og eventuelt nar det skal kasseres.
Dokumenter kan ikke kasseres noe uten at det foreligger en godkjent bevarings- og
kassasjonsplan. Arkivarene rekker ikke & lage bevarings- og kassasjonsplan for alle omrader

i det daglige.

Arkivleder forteller at det er mulig a sette kassasjonsdato i Elements. Forelgpig er det ingenting
som kasseres i Elements. IKA Trgndelag og lovverket er ifglge arkivleder tydelig pa at ikke

noe skal kasseres far en fullverdig bevarings- og kassasjonsplan er pa plass.

5.3.3 Uttrekk
En arkivar forteller at alt av digitale arkiv fra 2004-2017 er avlevert. | arkivplanen er det listet

opp 7 digitale arkiv som er deponert til IKA.

Det finnes arkiv i fagsystemer, eksempelvis innen barnevern. Der ma kommunen etter noen
ar ta uttrekk for a sikre det. Den ene arkivaren er usikker pa om dette er gjort i det hele tatt.

Helsestasjonen har fagprogram, som det ma gjgres uttrekk fra.

Alle saker i ePhorte er avsluttet ved overgangen til Elements i oktober 2022, og det jobbes

med uttrekk og deponering til IKA Trgndelag.

5.3.4 Organisering av papirarkiv

Papirarkiv ma organiseres fgr det avleveres. Arkivenheten har bemanning tilpasset normal
drift. Kommunen har et papirarkiv som skulle vaert ryddet. Det fysiske arkivet i kjelleren pa

radhuset er fullt. Da arkivarene startet i Verdal kommune i 2018, kom alle avdelingene il
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radhuset med sine papirarkiv. Det skulle ikke vaere papirarkiv ute pa enhetene. Arkivet har
deponert ca. 2000 bokser siden 2018. Nar det stadig kommer nye papirarkiv, blir lageret fullt.
Barnevernsdelen av arkivet er fullt. Det genereres lite nye papirdokumenter, da

saksbehandling og korrespondanse i hovedsak foregar digitalt.

En arkivar opplever at i samkommunetiden med kontorsted pa Levanger, ble arkivet pa Verdal

lite fulgt opp. Det ble sannsynligvis ikke deponert noe fra Verdal i samkommunetida.

Ansvar for ordning og rensing av papirarkivene ute i enhetene, ligger hos enhetene selv.
Ansvaret er beskrevet i arkivplanen. Arkivarene bistar med rad og veiledning, og kvalitetssikrer

at kravet er oppfylt nar de mottar arkivet pa radhuset.

| 2018 besgkte arkivtjenesten alle enhetene i kommunen. | forbindelse med disse matene

oppdaget de at det var mye papirarkiv pa enhetene. Det var spesielt fire kritiske omrader:

- Verdal bo- og helsetun

- @rmelen bo- og helsetun
- Verdalsgra ungdomsskole
- NAV

Arkivleder forteller at de gikk systematisk til verks, og det siste papirarkivet ble ryddet og sendt
til IKA Trgndelag hgsten 2022. Tilbakemeldingene arkivtjenesten fikk fra enhetene om grunnen
til at det sto mye papirarkiv ute pa enhetene, var at de hadde fatt lite rad, veiledning og
oppfelging fra arkivtjenesten i samkommunen. De visste ikke hvordan arkivene skulle

handteres, og hadde ikke kjennskap til viktigheten av ivaretakelse av arkivet.

Arkivtjenesten opplevde et godt samarbeid med enhetene i dette arbeidet, og fikk
tilbakemeldinger pa at de syntes det var godt a ha arkivtjenesten tett pa. Oftest satte enhetene
pa egne ansatte som hadde behov for tilrettelagt arbeid eller innleide pensjonister til & utfere

arbeidet med oppfelging fra arkivarene.

5.3.5 Klargjering og deponering

Kommunen har rutiner for rensing, ordning og avlevering til depot. | arkivplanen ligger
informasjon om IKA Trgndelag, samt instruks for deponering av digitalt arkiv og normalinstruks

for arkivdepot.

Hele byggesaksarkivet er digitalisert. Kommunen har ikke hatt kapasitet til & digitalisere andre
historiske arkiver. IKT har ansvaret for basen. Elektroniske arkiv ble deponert til IKA for farste
gang ved avslutning av samkommunen. Kommunen har tilgang til dette. Kommunen benytter
ulike baser. Den gamle basen er fra samkommunetiden. Det er ogsa en historisk base fra sak-

og arkivsystemet Kontor 2000.
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Kommunen har satt opp en plan for deponering fra alle fagsystem hvert fijerde ar, men den ene

arkivaren er usikker pa om det har kommet i orden. IKT har en rolle i dette arbeidet.

Arkiv fra noen politiske utvalg som har blitt avsluttet. Formannskapssekretaer forteller at disse
ble avsluttet da de endret fra komite til utvalg. Arkivene fra disse er avlevert pa samme mate
som for aktive utvalg. De gamle komiteene ma sta i innsynslgsningen for at de skal kunne ga

tilbake og se pa behandlinger i disse utvalgene.

| forbindelse med oppstarten av samkommunen i 2004, anskaffet kommunene ePhorte som
digitalt sak- og arkivsystem. Det digitale arkivet for denne perioden 2004-2017 er deponert til
IKA Trgndelag. Alle ansatte som har tjenstlig behov, har tilgang til den gamle databasen i
ePhorte. Basen skal migreres inn i Elements, pa lik linje med det digitale arkivet fra 2018 til 16.
oktober 2022.

Personalarkivet som sto i radhuskjelleren i Levanger, ble flyttet tilbake til radhuskjelleren i
Verdal etter samkommuneperioden. Planarkivet og byggesaksarkivet star i radhuskjelleren i

Verdal. Byggesaksarkivet er digitalisert og er tilgjengelig i den gamle basen.

Arkivleder forteller at de siden 2018 har deponert sveert mye papirarkiv, og ikke noe papirarkiv
star ute pa enhetene (listet opp i 5.3.4). Papirarkivet i radhuskjelleren renses og ordnes
fortlgpende etter tid og ressurser hos arkivarene. Dette anses ikke pr. i dag som et kritisk
omrade, men det er en krevende og mgysommelig jobb & skaffe seg en oversikt over hvor mye

materiale som skal langtidsbevares og korttidsbevares, og hva som ma veere raskt tilgjengelig.

Deponert papirarkiv i perioden 2018 og fram til i dag, er ca. 120 hyllemetre. Totalt har
kommunen deponert ca. 450 hyllemetre til IKA Trgndelag. Det koster kroner 285 pr hyllemeter

a oppbevare i bortsettingsarkiv. Prisen reguleres arlig med deflator.

| bildet under vises deponerte bokser slik de er registrert i sak- og arkivsystemet.
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11 ﬁv‘u - [ Kvittering for deponering 210422 og 280422 INTERKOMMUNALT ARKIV TRZ SUV KARPRE 03.05.2022
“JgAv40 o B 1 X Deponering - 114 bokser - NAV- Avslutret Kientarkiv 2020 suv KARPRE 28.04.2022
JsAv39 1 @ 1 X Deponering- 115 hokser - NAV- Avslutret Kientarkiv 2020 suv KARPRE 21.04.2022
JsAv3s 0 B@ 1 1 Signert kontrakt for bortsettingsarky - IKA Trendelag IKS  INTERKOMMUNALT ARKIV TRE SUV KARPRE 28.10.2021
437 3 B ) 1 Kittering for deponering 141021 INTERKOMMUNALT ARKIV TRE SUV KARPRE 27.10.2021
1 :§v36 0 . ] X Deponering - 18 bokser - Flykiningetjenesten - Avsluttet kient Suv KARPRE 14.10.2021
] :ngS 0 . ] X Deponering - 9 bokser - Helsestasjon Rus - Klientarkav 2017-2( Suv KARPRE 14.10.2021
1 sAv34 0 B 1 X Deponering - 3 bokser - BODA Prost Brants veg Bofellesskap - Suv KARPRE 14.10.2021
1 sAv33 0 B 1 X Deponering - 3 bokser - BODA Vinkelen Bofellesskap - Klientark SUv KARPRE 14.10.2021
] .ﬁv32 o B > X Deponering - 2 bokser - BODA Reinsholm Vest - Klientarkiv Suv KARPRE 14.10.2021
7] .ﬁv31 0 . ] X Deponering - 38 bokser - Rehabiliteringstjenesten Stekke - Aw: Suv KARPRE 14.10.2021
:] .ﬁv30 0 . ] X Deponering - 15 bokser - Institusjonstjenesten VBH - MORS 2( Suv KARPRE 14.10.2021
7] .ﬁv29 0 . ] X Deponering - 2 bokser - Hjemmetjenesten Vinne distrikt - MOR: Suv KARPRE 14.10.2021
1 ;ﬁvze 0 . ] X Deponering - 3 bokser - Hjemmetjenesten @ra distrikt - MORS Suv KARPRE 14.10.2021
] lﬁvfﬂ 0 . ] X Deponering - 3 bokser - Oppsamiing fra flere enheter - MORS - El KARPRE 14.10.2021
] lﬁvZﬁ 0 . ] X Deponering - 3 bokser - Avlastningsopphold - MORS 1985-200 SuV KARPRE 14.10.2021
] lﬁvZS 0 . ] X Deponering - 13 bokser - Verdal bo- og helsetun - MORS 2003- Suv KARPRE 14.10.2021
] .ﬁv}} o B X Deponering - 2 bokser - Hjemmetjenesten @ra distrikt - MORS Suv KARPRE 14.10.2021
1 :EVB 3 . ] I Kvittering for deponering fra forliksrd, hjemmesykepleie og ps INTERKOMMUNALT ARKIV TRE SUV KARPRE 15.05.2020
] :ngZ 1 . ] X Deponering - 36 bokser - Psykisk helse - Avsluttet Kientarkv / Suv KARPRE 12.05.2020

Figur 15.  Eksempel pa oversikt over deponerte bokser

5.4 Vurdering

Kommunen har en ordning for arkivdepot gjennom sin avtale med IKA Trgndelag IKS.

Kommunen har en bevarings- og kassasjonsplan, men den er ikke detaljert nok for & kunne

kassere dokumenter.

Bevarings- og kassasjonsplanen omtales som «ikke fullverdig», og at dokumenter ikke kan
kasseres da planen ikke er fullstendig. Det er et pagaende arbeid pa tvers av IKA-kommunene,
og det skal veaere gkt fokus pa bevarings- og kassasjonsplan i samarbeidet i 2023. Det kan
potensielt veere dyrt for kommunen & ikke ha en god nok bevarings- og kassasjonsplan, da de
ma bevare (og betale for oppbevaring) dokumenter som kunne veert kastet. Samtidig har
revisor inntrykk av at arkivarene renser grundig dokumenter som sendes til depot, noe som

bidrar til en lavere kostnad.

Kommunen sikrer uttrekk fra systemer som avsluttes.

Ansvaret for & organisere arkiv som skal deponeres, er tydelig. Arkivarene bistar de som trenger

hjelp med dette.
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Arkivtjenesten har rutiner som bidrar til at organ som legges ned sikrer at arkivet deres

klargjares og deponeres.

5.5 Konklusjon

Er kommunen a jour med deponering av arkiv?

Revisor konkluderer med at kommunen ikke er a jour med deponering av arkivet. Arkivarene
jobber aktivt og malrettet for & komme a jour. Det kan se ut som det oppsto et etterslep etter
opplgsningen av samkommunen, hvor det i samkommunetiden ble gjort lite deponeringer i
Verdal.

5.6 Anbefalinger

Revisor anbefaler:

= Kommunen bgr jobbe med a fa pa plass en tilstrekkelig grundig bevarings- og
kassasjonsplan slik at det som skal kasseres, kan kasseres.

=  Kommunen bgr lage en plan for deponering og avlevering med ressursbehov
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6 HORING

Rapporten ble sendt pa hgring til kommunedirektgren 20.02.2023, med hgringsfrist
08.03.2023. Revisor mottok hgringssvar 06.03.2023. Hgringssvaret har ikke medfgrt noen

endringer i rapporten. Hgringssvaret er vedlagt i sin helhet i vedlegg 2.
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7 KONKLUSJONER OG ANBEFALINGER

7.1 Konklusjon

Denne rapporten har fire problemstillinger.

| den fagrste problemstillingen konkluderer revisor med at Verdal kommune har nedvendige
rutiner for registrering av post og arkivering, herunder tilfredsstillende
informasjonssikkerhet for a sikre integritet, konfidensialitet og tilgjengelighet, men rutinene er
ikke oppdatert i henhold til planen og skifte av sak- og arkivsystem. For revisor framstar
rutinene som ligger i arkivplanen som omfattende og noe uoversiktlige da det er noe overlapp

av informasjon.

| den andre problemstillingen konkluderer revisor med at kommunens ansatte praktiserer
dokumenthandtering og journalfering i henhold til lov, forskrift og egen arkivplan. Svar
i sparreundersgkelsen kan tyde pa at det er noe usikkerhet rundt hvordan ulike saker
behandles og det kan tenkes at en bevisstgjaring eller ytterligere oppleering kan bidra til &

redusere denne usikkerheten.

| den tredje problemstillingen konkluderer revisor med at Verdal kommune legger til rette for

innsyn i samsvar med offentleglova.

| den fijerde og siste problemstillingen konkluderer revisor med at kommunen er delvis a jour
med deponering av arkivet. Arkivarene jobber aktivt og malrettet for 8 komme a jour. Det kan
se ut som det oppsto et etterslep etter opplgsningen av samkommunen, hvor det i

samkommunetiden ble gjort lite deponeringer i Verdal.

7.2 Anbefalinger

Revisor har gitt falgende anbefalinger i denne rapporten:

= Kommunen bgr oppdatere rutiner og retningslinjer slik at dette samsvarer med
Elements.

= Kommunen bgr datere rutinene sine slik at de har god oversikt over nar de er opprettet
og/eller revidert.

= Kommunen bgr vurdere en forenkling av arkivplanen slik at det blir enklere for
saksbehandlerne a forholde seg til den.

= Kommunen bgr jobbe for & bevisstgjgre ansatte om behovet for journalfgring og
arkivering, eksempelvis nar det gjelder SMS, telefon og journalfgring generelt.

= Kommunen bgr jobbe med & fa pa plass en tilstrekkelig grundig bevarings- og
kassasjonsplan slik at det som skal kasseres, kan kasseres.

=  Kommunen bgr lage en plan for deponering og avlevering med ressursbehov
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VEDLEGG 1 — UTLEDNING AV REVISJONSKRITERIER

Ifelge forskrift om kontrollutvalg og revisjon (§15) skal det etableres revisjonskriterier for
gjennomfgring av forvaltningsrevisjon. Revisjonskriterier er de krav og forventninger som
forvaltningsrevisjonsobjektet skal revideres/vurderes i forhold til. Disse kriteriene skal veere
begrunnet i, eller utledet av, autoritative kilder innenfor det reviderte omradet. Slike autoritative
kilder kan veere lov, forskrift, forarbeider, rettspraksis, politiske vedtak (mal og faringer),
administrative retningslinjer, samt statlige faringer og praksis. | denne forvaltningsrevisjonen

har vi benyttet oss av fglgende kilder til revisjonskriterier:

= Arkivloven

= Arkivforskriften

= Riksarkivarens forskrift

= Forvaltningsloven

= Offentligloven

=  Kommuneloven

= Personopplysningsloven

= Personvernforordningen

= KS (2020), Kommunedirektarens internkontroll
= Arkivverkets veiledere

=  Kommunens arkivplan

Rutiner for reqgistrering av post oq arkivering

Arkivloven § 6 slar fast at offentlige organ plikter & ha arkiv, og disse skal vaere innordnet slik

at dokumentene er sikret som informasjonskilder for samtid og ettertid.

Kommuneloven § 25-1 handler om internkontrollen i kommunen. Det slas fast at kommuner
og fylkeskommuner skal ha internkontroll med administrasjonens virksomhet for a sikre at
lover og forskrifter falges. Kommunedirektgren i kommunen og fylkeskommunen er ansvarlig
for internkontrollen. Internkontrollen skal vaere systematisk og tilpasses virksomhetens
starrelse, egenart, aktiviteter og risikoforhold. Ved internkontroll etter denne paragrafen skal

kommunedirektgren

a) Utarbeide en beskrivelse av virksomhetens hovedoppgaver, mal og organisering
b) Ha ngdvendige rutiner og prosedyrer

c) Avdekke og fglge opp avvik og risiko for avvik

d) Dokumentere internkontrollen i den formen og det omfanget som er ngdvendig

e) Evaluere og ved behov forbedre skriftlige prosedyrer og andre tiltak for internkontroll

Dokumenthandtering og sikring av arkiv 57



Revisjon Midt-Norge SA

Arkivforskriften § 1 slar fast at den enkelte kommune kan fastsette hva slags institusjoner og
enheter som skal holde egne arkiv. Det overordnede ansvaret for arkivarbeidet i et offentlig
organ ligger til den gverste ledelsen i organet. | kommuner og fylkeskommuner er
arkivansvaret en del av det ansvaret som er lagt til administrasjonssjefen (kommuneloven §
23 eller kommunerad og fylkesrad etter § 20). Det kommunale og fylkeskommunale

arkivansvaret omfatter ogsa arkiv som er levert til arkivdepot.

§ 4 i arkivforskriften bestemmer at alle offentlige organ skal til enhver tid ha en ajourfart
arkivplan som viser hva arkivet omfatter og hvordan det er organisert. Arkivplanen skal ogsa
vise hva slags instrukser, regler, planer mv. som gjelder for arkivarbeidet. Den gverste
ledelsen i organet ma se til at arkivarbeidet blir omfattet av organets internkontroll.

Riksarkivarens forskrift § 1-1 punkt 2 setter minstekrav til innholdet i arkivplanen:

a) Organisering av arkivfunksjonen og delegeringsfullmakter pa arkivomradet, inkludert
hvor ansvaret for & forvalte arkivene er plassert, samt eventuelle avtaler om kjgp av
arkivtjenester,

b) Rutiner for dokumentfangst, journalfgring, tilgangsstyring og kvalitetssikring av
arkivene,

c) Rutiner for oppbevaring og sikring av arkivene,

d) Klassifikasjon som blant annet viser hvilke prosesser arkivdokumentene inngar i,

e) Oppdatert arkivoversikt som viser hvor arkivdokumentene er lagret,

f) Kassasjonsregler med oppbevaringstid og rutiner for bevaring og kassasjon,

g) Avleveringsplan for statlige organ

§ 6 i arkivforskriften stiller krav til at arkivmateriale skal lagres pa medier og i format som

oppfyller nadvendige krav til holdbarhet, og som gjgr det mulig & bruke materialet.

§ 7 i arkivforskriften har krav til arkiviokaler. Lokalet skal gi arkivmaterialet vern mot skade fra
vann, og fukt, brann og annen skadelig varme, og mot skadelig pavirkning fra klima, miljg og
skadedyr. Lokalet skal ogsa vaere vernet mot skadeverk, innbrutt og uautorisert tilgang.

Kapittel 2 i riksarkivarens forskrift fastsetter ogsa krav til arkiviokale og oppbevaring av arkiv.

Arkivverket har utarbeidet veiledere for offentlig sektor. | veilederen «Etablere internkontroll
for arkiv» star det at arkivarbeidet ikke skal ha en egen og separat internkontroll, men at
arkiv skal implementeres i organets eksisterende arbeid med internkontroll. (Arkivverket,
2021a) Offentlige virksomheter ma dokumentere hvordan de jobber med internkontroll.
Arkivplanen skal inneholde sentrale deler av denne dokumentasjonen. Videre skal
organiseringen av arkivfunksjonen, samt oppgaver, myndighet og ansvarsforhold beskrives.

Organet skal kunne dokumentere hvordan arkivansvaret blir ivaretatt, og hvordan
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arkivfunksjonen er organisert. Det skal gjennomfgares risikovurderinger og utarbeides planer

og tiltak for a redusere risiko.

I henhold til arkivforskriften § 11 skal offentlige organ benytte system som falger Noark
(Norsk arkivstandard)-standarden ved elektronisk journalfgring og arkivering av
journalfgringspliktige dokumenter. Riksarkivarens forskrift definerer i kapittel 3 krav til
arkivsystem og elektronisk behandling av arkivdokument. Arkivdokumenter som lagres
elektronisk skal veere knyttet til et system som styrer all arkivering av og tilgang til

dokumentene.

§ 12 har bestemmelser om behandling av dokument som skal innga i et arkiv. Organet skal
utarbeide rutiner for oppretting, mottak, utveksling, arkivering, vedlikehold og bruk av

dokument som skal innga i et arkiv. Rutinene skal sikre at:

a) Det gar fram hvem som har opprettet og registrert dokumentet, og at bare personer
med rett autorisasjon kan gjgre dette

b) Dokumentene er sikret mot ikke-autoriserte tilfgyninger, slettinger og endringer

c) Dokumentene er tilgjengelige for bruk

d) Alle dokument for organet som blir sendt fra eller til eller lagt fram for ansatte i
organet, blir behandla som dokument til eller fra organet. Det samme gjelder for

dokument til eller fra den politiske ledelsen i et organ

Rutinene skal ogsa sikre at nye saksdokumenter blir registrert pa en eksisterende eller ny

sak.

Personopplysningsloven 200018-12-20-116 bestar av nasjonale regler med norske
tilpasninger (kapittel 1-9) og EUs personvernforordning® som bestar av to deler. Del en er en
fortale som er en tolkingshjelp som kan utfylle eller forklare artiklene og selve artiklene

(kapittel I-XI). Det er bare artiklene som er juridisk bindende.

Artikkel 5 er prinsipper for behandling av personopplysninger og det er den
behandlingsansvarlige (den som bestemmer formalet med behandlingen) som er ansvarlig
for & overholde prinsippene, altsa i denne sammenhengen kommunene. Personopplysninger

skal:

a. Lovlighet, rettferdighet og apenhet. Behandles pa en lovlig, rettferdig og apen

mate med hensyn til den registrerte

8 Europaparlamentets- og Radsforordning (EU) 2016/679 av 27. april 2016 om vern av fysiske personer i forbindelse
med behandling av personopplysninger og om fri utveksling av slike opplysninger samt om oppheving av direktiv
95/46/EF (generell personvernforordning)
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b. Formalsbegrensning. Samles inn for spesifikke, uttrykkelige angitte og
berettigede formal og ikke videre behandles pa en mate som er uforenlig med
disse. (arkiv er forenlig)

c. Dataminimering. Veere adekvat, relevant og begrenset til det som er
ngdvendig for formalet de behandles for (dataminimering)

d. Riktighet. Veere korrekte og om ngdvendig oppdaterte.

e. Lagringsbegrensning. Lagres slik at det ikke er mulig a identifisere de
registrerte i lengre perioder enn det som er ngdvendig for formalene som
personopplysningene behandles for (unntak arkivformal for allmennhetens
interesse)

f. Integritet og konfidensialitet. Behandles pa en mate som sikrer tilstrekkelig
sikkerhet for personopplysningene, herunder vern mot uautorisert eller ulovlig
behandling og mot utilsiktet tap, @deleggelse eller skade, ved bruk av egnede

tekniske eller organisatoriske tiltak.

Punkt 2 i artikkel 5 sier at den behandlingsansvarlige er ansvarlig for og skal kunne pavise at
det farste punktet overholdes. Det betyr at det ma finnes en dokumentasjon pa at
behandlingsansvarlig overholder prinsippene for behandling av personopplysninger og
herunder at det er gjort vurderinger i forhold til lovlighet, formal, dataminimering,

lagringsbegrensninger og tiltak for a ivareta integritet og konfidensialitet.

Utledede revisjonskriterier for problemstilling 1:

»  Kommunen skal ha en ajourfart arkivplan som skal vise instrukser, regler og planer for
arkivet

= Kommunen skal ha rutiner som beskriver tildeling og ajourhold av brukerrettigheter for
elektronisk journalfgring og arkivering

= Elektronisk journalfgring og arkivering skal benytte system som felger Noark-
standarden.

=  Kommunen skal ha rutiner som beskriver tildeling og ajourhold av brukerrettigheter for
elektronisk journalfgring og arkivering

=  Kommunen skal ha rutiner for dokumenthandtering som bidrar til & sikre integritet. Det
skal veere rutiner som sikrer at bare autorisert personell kan opprette, registrere og
endre dokumenter

= Arkivlokalet skal sikre at arkivmaterialet er beskyttet mot skader, skadelig pavirkning,
skadeverk, innbrudd og uautorisert adgang.

= Det skal vurderes risiko for arkiv, med planer og tiltak for a redusere risiko

Dokumenthandtering og sikring av arkiv 60



Revisjon Midt-Norge SA

=  Kommunen skal daglig distribuere postjournalen pa sin hjiemmeside

Praktisering av dokumenthandtering og arkiv

Arkivverket skriver pa sine sider at offentlig journal ma alltid veere a jour for a ivareta
innsynsretten etter offentlighetsloven. | stortingsmelding nr. 32 (1997-1998) om
offentlighetsprinsippet i forvaltningen pekes det pa at arkivinstruksen ikke uttrykkelig regulerer
tidspunkt for nar journalfering skal finne sted. Siden journalen er hovedredskapet forvaltningen
har til & holde orden og kontroll med sakene, ma det antas at journalfgringen skal skje

fortlepende.

Arkivforskriftens § 9 om journalfgring slar fast at et offentlig organ skal ha en eller flere journaler
for registrering av dokument i de sakene som organet oppretter. | journalen skal det registreres
alle inngaende og utgaende dokumenter som etter offentlighetsloven § 4 regnes som
saksdokument for organet dersom de er eller blir saksbehandlet, og har verdi som
dokumentasjon. Ifglge Offentlighetsloven plikter kommunene til & fgre journal, jf. § 10.

Arkivforskriftens § 10 definerer hvilke opplysninger journalen skal inneholde:

* journalfgringsdato

» saks- og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journaler)
* namnet pa sendaren eller mottakaren

= opplysningar om saka, innhaldet eller emnet

= dateringa pa dokumentet

= klasse etter organets ordning for klassifikasjon, jf. § 5

= ekspedisjons- eller avskrivingsdato

= avskrivingsmate

Kommunens arkivplan har flere rutinebeskrivelser som utdyper bestemmelsene i lovverket. |
kommunens arkivplan ligger det rutiner for dokumenthandtering i Verdal kommune. Rutinene
skal sikre at saksbehandlingen blir tilstrekkelig dokumentert og arkivert uten ungdvendig
dobbel arkivering og registrering. Det presenteres at det er et overordnet mal at dokumentflyten
skal skje hurtigst mulig fra postmottak til saksansvarlig, og at alle sikres lik og samtidig tilgang
til saksdokumenter. Rutinen skal legge til rette for fullstendig elektronisk dokumentbehandling

og fullstendig elektronisk arkivering av saksdokumenter.

For inngaende post (ikke digital) leveres dette til arkivtjenesten, som er ansvarlig for
behandling av all post. Posten grovsorteres av Servicekontoret. Arkivverdig post legges til

arkivet for skanning og journalfgring. For at posten skal veere arkivverdig, stilles fglgende krav:

= Det ma regnes som saksdokument for kommunen etter offentlighetsloven §§ 2 og 3
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» Det ma veere gjenstand for saksbehandling

» Det ma ha verdi som dokumentasjon

Dersom disse kravene tilfredsstilles, regnes det som sakspost og gar til skanning og

journalfgring.

Ikke arkivverdig post regnes normalt som trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv,
utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale. Fakturaer gar direkte til

regnskap uten journalfgring.

Rutinen har mange bestemmelser for post til fagsystemene, eksempelvis til NAV,

helsestasjonen, barneverntjenesten etc.
Saksdokumenter mottatt pa papir, skannes inn i saks- og arkivsystemet.

For mottak av epost direkte til saksbehandleren, plikter saksbehandleres a vurdere om det er
en arkivverdig epost som ma journalfgres. Hvis det er arkivverdig ma saksbehandleren selv

importere eposten til ePhorte.

Arkivtjenesten har ansvaret for & kvalitetssikre alle registreringer som gjeres i journalen.

Kvalitetssikringen gar pa at spesielt dette kontrolleres:

= At offentlighetsvurdering er gjennomfert, ogsa mht. navn i tittelfelt

= At eventuelle tilgangskoder er riktig pafart

Det er saksbehandler sitt ansvar & sikre at dokumenter som er arkivverdige journalferes inn i

ePhorte, og at det journalfgres iht. gjeldende regler.

Det er viktig at innholdet pa det som registreres er godt. Eksempelvis en tittel som gker
treffsikkerheten hvis man sgker. Sakstittel skal ha en tematisk beskrivelse som sier noe om
hva saken handler om. Dokumenttittene skal ha en handling og et tema. Ansvarlig

saksbehandler skal sgrge for at det opprettes gyldig avsender og mottaker pa dokumentet.

Verdal kommune har en arkivplan fra 2019, som skal revideres arlig. Det er etablert
overordnede rutiner for post- og dokumenthandtering. Her er det bestemmelser om at
postjournalen daglig skal distribueres pa kommunens hjemmeside. Kommunen
henter/bringer rekommandert sending, som registreres i egen bok. Servicekontoret kvitterer

for mottak.

Arkivtjenesten har ansvaret for a kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i journalen.
Dette gjares etter at dokumentet er ferdigstilt, eller at et inngaende brev (importert epost) er
blitt registrert av saksbehandlere/ledere. Kvalitetssikringen gar ut pa at spesielt dette

kontrolleres: at offentlighetsvurdering er gjennomfgrt, ogsa m.h.t. navn i tittelfelt, og at
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eventuelle tilgangskoder er riktig pafert. Godt tittelfelt i ePhorte gker treffsikkerheten pa
soket. Sakstittel skal besta av en tematisk beskrivelse som sier noe om hva saken handler
om. Dokumenttitlene skal ha en handling og et tema. Det er spesielt viktig & veere
oppmerksom pa dette i forbindelse med e-poster som skal journalfgres. Ansvarlig
saksbehandler skal ogsa s@rge for at det opprettes gyldig avsender og mottaker pa

dokumentet.

Utledede kriterier for problemstilling 2:

»  Kommunen skal Iapende journalfgre inngdende og utgaende post

=  Kommunen skal ha en sikker og effektiv dokumenthandtering

=  Kommunen skal ha en sikker oppbevaring og behandling av personsensitive data
= Arkivtjenesten skal kvalitetssikre alle registreringer som gjgres i journalen

= Skrivereglene i arkivplanen skal fglges nar post journalfgres.

Innsyn

Offentleglova har som formal a legge til rette for at offentlig virksomhet er apen og
gjennomsiktig, for slik a styrke informasjons- og ytringsfriheten, den demokratiske deltakelsen,
rettssikkerheten for den enkelte, tilliten til det offentlige og kontrollen fra allmennheten. Loven

skal ogsa legge til rette for viderebruk av offentlig informasjon (§ 1).

§ 3 fastsetter at hovedregelen er at saksdokument, journaler og lignende register for organet
er apent for innsyn dersom ikke annet fglger av lov eller forskrift med hjemmel i lov. Alle kan

kreve innsyn i saksdokument, journaler og lignende register hos vedkommende organ.

§ 10 i arkivforskriften slar fast at dersom det ikke er mulig & registrere et dokument uten at det
gar fram opplysninger som er omfattet av lovfestet taushetsplikt, eller som allmennheten ellers
ikke kan kreve innsyn i, kan det gjgres unntak etter reglene i offentleglova i den versjonen av
journalen som organet plikter & gjere offentlig tilgjengelig pa internett eller tilgjengelig som
folge av at noen krever innsyn i journalen. Det kan bare gjeres unntak for en hel
journalregistrering nar det er ngdvendig for ikke a rope opplysninger som er omfattet av

lovfestet taushetsplikt.

Kommunen er ikke palagt a legge ut elektroniske postlister pa nett, men mange velger likevel

a gjere det (offentleglova § 10 og offentlegforskrifta § 6).
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§ 11 i offentleglova har bestemmelser om merinnsyn. Nar det er anledning til & gjgre unntak
fra innsyn, skal organet likevel vurdere a gi helt eller delvis innsyn. Organet bar gi innsyn

dersom hensynet til offentlig innsyn veier tyngre enn behovet for unntak.

§ 29 i offentleglova bestemmer at et organ som mottar et innsynskrav, skal vurdere kravet
konkret og selvstendig. Kravet skal avgjgres uten ugrunnet opphold. § 28 bestemmer at
innsynet kan kreves skriftlig eller muntlig. Kravet ma gjelde en bestemt sak eller i rimelig
utstrekning saker av en bestemt art. Dette gjelder ikke nar det kreves innsyn i en journal eller

lignende register.

§ 31 i offentleglova fastsetter at avslag pa innsynskrav skal vaere skriftlig. Organet skal vise til
loven som gir grunnlag for avslaget, og til hvilket ledd, bokstav eller nummer i loven som er
brukt. Avslaget skal opplyse om muligheten til & klage og om klagefristen Den som har fatt
avslag, kan innen tre uker fra avslaget ble mottatt, kreve en naermere grunngiving for avslaget
der hovedhensynene som har veert avgjgrende for avslaget, skal nevnes. Organet skal gi
skriftlig grunngiving sa snart som mulig og senest innen ti arbeidsdager etter at kravet ble

mottatt.

Utledede kriterier for problemstilling 3:

=  Kommunen bgr ha en offentlig tilgjengelig, sakbar postliste

=  Kommunen skal gi merinnsyn der dette er mulig

» Innsynskrav skal vurderes uten ugrunnet opphold

» Auvslag pa innsyn skal veere skriftlig og vise til hiemmel for avslag samt klagemulighet.

=  Kommunen bgr ha rutiner/retningslinjer for handtering av innsynskrav

Sikring av arkivverdige dokumenter

Arkivloven § 2 definerer hvem som omfattes av arkivioven. Et kommunalt arkiv er et arkiv skapt
av fylkeskommunalt eller kommunalt organ. Et offentlig arkiv er et statlig eller kommunalt arkiv.
§ 6 slar fast at offentlige organ plikter a ha arkiv, og disse skal veere ordnet og innrettet slik at

dokumentene er trygge som informasjonskilder for samtid og ettertid.
Verdal kommunes arkivplan har instruks for deponering av bade digitalt arkiv og papirarkiv.

For det digitale arkivet innledes instruksen med definisjon av uttrekk (etter & ha presentert
prinsippene for instruksen). «Med uttrekk menes at man henter ut bevaringsverdige
opplysninger fra et elektronisk system, og gjar opplysningene pa sa mate uavhengig av det

opprinnelige systemet opplysningene ble skapt i. P4 samme mate som man skiller mellom
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produksjons- og arkivformat for enkeltdokumenter, kan man si at et uttrekk er arkivformatet for
et helt elektronisk system eller en logisk samling opplysninger. Grunnen til at bevaringsverdige
opplysninger skal trekkes ut av system er at det er sveert utfordrende a bevare digitalt materiale
i et produksjonssystem over lengre tid. (...) | Norge opererer vi hovedsakelig med to type
uttrekk. Den ene typen er etter Noark standard og benyttes for systemer som er godkjente i
henhold til Noark standard. For systemer som ikke folger Noark standarden skal sakalte

tabellutrekk benyttes.
Arkivforskriften § 18 sier at offentlige organ skal avlevere eldre og avslutta arkiv til arkivdepot.

«Riksarkivaren gir forskrift om nar avlevering kan skje. For elektronisk arkivmateriale
og arkivmateriale pa andre optiske og magnetiske lagringsmedium som film, lydband,
video m.m. kan Riksarkivaren gi forskrift om eller fastsette i seerskilte vedtak at det skal

deponeres kopier i arkivdepot pa tidligere tidspunkt.

Kommuner og fylkeskommuner kan treffe vedtak om lengre avleveringsfrister av
administrative hensyn eller kortere frister av bevaringshensyn. Dette ma ikke ga ut over
tryggheten til arkivmaterialet. Kommuner og fylkeskommuner skal ha ordninger for

arkivdepot for arkivene sine.

| arkivdepotet skal arkivene bevares for eettertiden og gjares tilgjengelige for bruk.
Arkivdepotet skal fgre register over arkivene og tilvekst, og holde oversikt og kontroll

med arkivbestanden.»

§ 20 fastsetter at arkiv som leveres til arkivdepot, skal organiseres etter opphav. «Den
opphavlege ordenen og indre samanhengen i kvart enkelt arkiv skal sa langt som mogleg
haldast ved lag». Videre skal arkivavgrensing og kassasjon etter § 14 og §16 veere gjennomfgrt

far avleveringa. Arkivdepotet skal gi rad og veiledning under arbeidet og se til at kravene blir

oppfylt.

§ 21 handler om arkiv etter organ som blir lagt ned eller far ny status. Dersom et offentlig organ
blir lagt ned og saksomradet blir overtatt av et annet offentlig organ, skal arkivet overfares til
dette organet, jf § 17. Dersom saksomradet ikkje blir overtatt av et annet organ, skal arkivet
deponeres i arkivdepot. Klargjering av arkivet inngar som en del av avviklingsarbeidet il

organet.

Riksarkivarens forskrift, kapittel 7 del 1l omhandler generelle bevarings- og

kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv skapt etter 1950.
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§ 7-22 slar fast at kommunen kan bestemme at materiale som i henhold til denne forskriften
ikke skal langtidsbevares, skal kasseres. Det er kommunens plikt & se til at materiale som

kasseres, blir tilintetgjort.

Forskrift om offentlige arkiv § 16 sier at organet skal utarbeide kassasjonsregler for materiale
som ikke er omfattet av arkivavgrensingen i § 14 eller bevaringspabudet i § 15.
Kassasjonsreglene skal gi oversikt over hva som skal bevares, og hva som kan eller skal

kasseres. Det kan ogsa fastsettes hvor lenge materialet skal oppbevares for kassasjon.

Utledede kriterier for problemstilling 4:

- Kommunen ma ha ordning for arkivdepot

- Kommunen skal ha en bevarings- og kassasjonsplan

- Kommunen ma sikre uttrekk fra systemer som skal avsluttes

- Arkiv som deponeres skal vaere organisert

- Organ som legges ned ma sikre at arkivet deres klargjgres og

deponeres
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Verdal kommune

Arkiv, informasjon og service

REVISJON MIDT NORGE SA AVD STEINKJER

Brugata 2
7715 STEINKJER

Deres ref Var ref Saksbehandler Dato

2023/1249-1 Kari Forberg Prestvik 06.03.2023
Mob:95160898

Forvaltningsrevisjon Dokumenthandtering og sikring av arkiv

Vi har hatt en grundig gjennomgang av utkastet til forvaltningsrapporten vi har mottatt fra
forvaltningsrevisor Sunniva Tusvik Seeter. Var vurdering er at rapporten er grundig, beskriver
dagens situasjon godt og den kommer med gode anbefalinger som vi skal benytte i vart
forbedringsarbeid fremover. Forvaltningsrevisor har ogsa hatt god forstaelse for at vi i
tidsperioden har skiftet sak- og arkivsystem - fra ePhorte til Elements.

Kommentar til kvaliteten pa datagrunnlaget

Selv om undersgkelsen ble sendt til samtlige saksbehandlere i kommunen, var det
forholdsvis fa som svarte. Den lave svarprosenten kan ha pavirket det representative
utvalget, og at vare utfordringer knyttet til dokumenthandtering og sikring av arkiv kan veere
underkommunisert.

Den samlede dokumentasjonen og svarene i undersgkelsen kan likevel tyde pa at dataene
faktisk representerer det vi ansket & undersgke, og at det gir et godt bilde pa hvordan vi
opplever status i organisasjonen.

Undersgkelsen ble gjennomfert i en periode hvor organisasjonen skiftet sak- og arkivsystem.

Kommentar til punkt 2 Rutiner for registrering av post og arkivering

Arkivplan.no er et verktay og en mal med en gitt struktur og oppbygging som vi ikke kan
forenkle/endre pa. Vi har god mulighet til a forenkle deler av innholdet i planen.

Arbeidet med oppdatering av rutiner og retningslinjer som samsvarer med Elements er
allerede pabegynt, og vi har et mal om & ha en revidert og godkjent arkivplan i forbindelse
innsetting av nytt kommestyre 2023.

Kommentar til punkt 4 Innsyn

Kommunen har med jevne mellomrom vurdert fulltekstpublisering (tilgjengeliggjere
dokumenter i sin helhet), men har forelapig kommet frem til at organisasjonen ikke har veert
moden nok. Det er en omfattende holdnings- og kulturendring som ma til i hele
organisasjonen for a lykkes med fulltekstpublisering. Vi gnsker fortsatt & ha fokus pa
forbedringsarbeid fremover- vi gnsker ogsa at saksbehandlerne skal veere trygge i sin nye
arbeidshverdag med nytt sak- og arkivsystem.

Postboks 24, 7651 Verdal | Besgksadresse: Radhusgata 2
Telefon: 74 04 82 00 | Org.nr.: 938 587 418 | postmottak@verdal.kommune.no |
Sikker digital post med eDialog | www.verdal.kommune.no



https://svarut.ks.no/edialog/mottaker/938587418
http://www.verdal.kommune.no/

Med bakgrunn i god kompetanse og kunnskap om offentleglova og arkivloven, har
kommunedirektgren vurdert at det i sterst mulig grad er arkivtjenesten som handterer
innsynsforesparslene som kommer til kommunen.

Vi stgtter anbefalingene fra Revisjon Midt-Norge kommer med, og vil registrere disse som
forbedringsforslag i vart kvalitetssystem Compilo for & dokumentere oppfaelgingen.

Vi gnsker a takke for et godt og konstruktivt samarbeid i perioden.

Med hilsen

Geir Olav Jensen

Kommunedirektar

Kari Forberg Prestvik
Virksomhetsleder Arkiv, Informasjon og Service
Dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen underskrifter

Dette dokumentet er elektronisk og inneholder derfor ikke signatur
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