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1. Bakgrunn

1.1. Arkiv Rana kommune

Rana kommune har store utfordringer som ma lgfebald til dokument-/ arkivhandtering,
arkiv kompetanse og ikke minst i forhold til depang. Arkivloven med forskrifter som
tradte i kraft 1. januar 1999 stiller omfattendestgnge krav til kommunale
arkivtjenestenester. | tillegg har vi lover somuleger publikums tilgang til forvaltningen.
Riksrevisjonen har nettopp lagt frem en rapport &omkluderer med at kommunal og
offentlig sektor har store utfordringer pa detterédet og at det foreligger stor risiko for
dokumenttap i kommunal sektor. Se vedlagte linkik8revisjonens nettside:
http://www.riksrevisjonen.no/Presserom/PressemgkdlitSider/dokumentasjon.aspx

Det er tre hovedutfordringer:

A. Etablering av arkivfaglig kompetanse i organisasjon
B. Sikker handtering av alt arkivfaglig materialeutimer og giennomgaende arkivplan
C. Krav til sikker deponering /lokaler

For de fleste kommuner (ogsa Rana) vil det vaerets@stnadskrevende & utvikle og
vedlikeholde all ngdvendig arkivkompetanse. Krasgikiker deponering er ogsa seerdeles
utfordrende rent bygningsteknisk/ressursmessigiviatskriftens § 5-1 fastslar at kommuner
skal ha opprettet arkivdepot innen 2012. Lokaksma vi i dag benytter til oppbevaring er
ikke godkjent .Det ma derfor finnes lgsning rafldna kommune kan enten fremskaffe og
drifte lokaler selv eller vi kan innga leieavtal® aleponering hos eksterne ,dvs. leie
depotplass hos arkiv i Nordland.

1.2. Forutsetninger — ramme for prosjekt

Stgttetjenesten har et tilretteleggings ansvarystemeieransvar i forhold til arkiv /
dokumenthandtering. Ansvar for gjiennomfaring asjektet legges til ansvarlig
administrativ enhet som er servicetjenesteavdetinge

a) Tilknytning Arkiv i Nordland:

Rana kommune gar inn som medeier i Arkiv Nordldbelte vil i stor grad lase problematikk
knyttet til spisskompetanse, bistand ved etablesingutiner/arkivplan, mulig tilgang til
depotlager etc.

b) Gjennomgaende rutiner/arkivplan.
Gjennomgang av rutiner og utforming av prosedyoemfle arkiv i Rana kommune.
Arkivplan.no tas i bruk som verktgy i Rana kommune.

c) Valg av depotlgsning innen utgang av aret
Alternativ.  * Foresta drift av lokaler med banming selv.
* Leie hos Arkiv i nordland

Riksarkivaren har palagt alle kommuner & foretbgygteknisk status vurdering av



depotlager/arkiviokaler i kommunene innen utgar@earet (frist 2011). @konomiske
konsekvenser innarbeides i budsjett/gkonomi plan.

d) Organisering av arkivtjenesten
Ta stilling til fremtidig organisering av arkivtjeste, struktur og myndighet

2. MAL

2.1 Prosjektmal

Malet med prosjektet er & etablere rutiner og system sikrer at Rana kommune handterer
arkivmateriale ihht. til gjeldende krav i Lov og &#rift.

2.2. Mandat

Radmannen gir mandat til & etablere en arbeidsegrigygivplangruppe som skal styre,
koordinere og ha ansvar for a gijennomfare arbeidet "omlegging av arkivsystem og
rutiner” for Rana kommune. Arbeidsgruppen skalhgate en fremdriftsplan med milepeaeler
( se vedlegg 1.) som legges til grunn for gjennamépog iverksetting . Arbeidsgruppen skal:

» Kartlegge arkivdannelse i organisasjonen — arkigsdnortsetting ,deponering etc.
» Kartlegge register med personopplysninger ihhtsqaopplysningsloven.

» Utarbeide reglement og rutiner - arkivplan

» Utarbeide plan og iverksette avlevering av arkiveriate(frem til 63/64) til IKAN

» Basert pa kartlegging utarbeide beslutningsgruntil &G som omfatte falgende
element: - organisering av arkivtjenesten
- Arkiv lokaler - valg av pletlgsning

2.1 Prosjektansvarlig

Hege Nygard, Leder Servicetjeneter,
E.post:hege.nygaard@rana.kommune.no
telefon: 75145182

2.2 Prosjektleder

Ulla Myhre
E.post:ulla.myhre@rana.kommune.no
Telefon. 75145184

2.3. Styringsgruppe
Radmannens strategiskledergruppe.



2.4. @vrige roller
Arkivplangruppa skal ha deltakere fra alle prodakspvdelinger til enhver tid . Fglgende
ansatte oppnevnes som faste medlemmer

» Kristin Jensen — Omsorgsavdelingen

* Britt Haugen — Undervisningsavdelingen

» Lill Iren Johansen — Helse og sosialavdelingen

* Nina Marthinussen — Helse og Sosialavdelingen

» Grete Knapstad — Kulturavdelingen

* Ann M. Laberg — Tekniskavdeling

* Wenche Knutsen —Barnehageavdelingen

* Lisa — Mari Wilhelmsem — sentrale stgttetjenester
* Tone @vermo Bruun - Servicetjenester

Faste deltakere for gvrig Rept Ikt avdelingen, representant for fagforeningenegét
Martinussen) og hovedverneombud (Bente Steinmo

Bidragsytere/arbeidsgrupper for avdelingene | perioder vil andre medlemmer utpekes for
sin avdeling/ sektor og arkivplangruppen fordelle& og ansvar til disse.

IKA Nordland (IKAN) v/Arkiv i Nordland sin rolle sal veere radgivende, veiledende og
retningsgivende.

Ansvar etter prosjektperioden:

Arkivieder og arkivforum skal etter avsluttet planarbeid ha oppfglgingsitieigsansvar for
arkivplanen, samt andre Igpende spgrsmal innenior, erunder kontakt med IKA
Nordland, oppleering, kontroll m.m. Ved starre revidg av arkivplanen skal ny
arkivplangruppe nedsettes.

3. Fremdrift
3.1 Milepeeler

Sentrale milepeaeler i prosjektet

Uke 6 | Oppstart med Arkiv i Nordland

Uke 18 Kartlegging er gijennomfart

Uke 19 Palagt teknisk vurdering av arkivliokaler er ferdiltys

Uke 20 Beslutningsgrunnlag —depotlgsning/organiseringeésdgem for SLG
Uke 48 Arkivplan for RK er tilgjengelig pa arkivplan. no

Uke 52| Arkivmateriale frem til 63/64 er avlevert IKAN

31.12 | Avslutning fase 1.

NEENENE




Arbeidsgruppen utarbeider en detaljert milepaelpléer mal fra IKAN (vedlegg 1.)

4. Risiko

4.1 Risikofaktorer

Darlig kunnskap om arkiv| & |8 Opplaering/kunnskapsheving. Aktivt bruk av IKAN
For lite personressurser 8318 Justeres underveis.

@konomisk ramme 35 | 6 Dokumentere behov fortlgpende

Tid 3|58 Kjgpe tjenester

S=sansynlighet K= konsekvens RF= risikofaktor

5. Rapportering

Rapporteres fortlgpende til prosjekteier.

6. Informasjon

Fortlgpende informasjon om aktiviteter i prosjekitiet intranett og i linja. Organisasjonen
informeres om resultatet av prosjektet nar detferelig. Gjares via intranett. Forankres i
linjen og det gjennomfares opplaering.

7. Aktiviteter og ressursplan

7.1 Aktivitetsoversikt

Arbeidsgruppen utarbeider en detaljert aktivitetatter mal fra IKAN (vedlegg 1.) som
godkjennes av prosjektansvarlggkivgruppa skal ha en tidsplan/ arbeidsfordelings
gruppa sa vidt mulig skal falge i arbeidet. Tidsigla og rammer for arbeidet endres av

prosjekteier nar det er behov for korrigering

7.2 Ressurser

Servicetjenesteavdelingen avsetter ressursemtjgktleder stilling innenfor egen
ressursramme. Tilknytning til arkiv i Nordland fimgieres via omdisponering av ressurser
innenfor budsjettrammen til sentrale stattetjenmeste

Arbeidet vil fa konsekvenser for alle ansatte i koumen, og derfor skal alle involveres i
plan-, oppleerings- og omleggingsarbeidet. Arkivglamppa har derfor myndighet til &
palegge alle a delta der det er ngdvendig. Prodoksjefer har ansvar for at palagt arbeid blir
utfart innen fristene.

Arkivplangruppa har ikke seerskilte gkonomiske midibe & gjennomfare prosjektet.



Ressursbehov avklares fortlgpende med prosjekteier.

7.3 Kompetansebehov

Behov for kompetanse dekkes i hovedsak opp viavArkiordland innenfor eierskapsavtalen
eventuelt med kjgp av bistand.

7.4 Ressurs og kompetanseplan

Utarbeides av prosjektleder i samarbeid med presigknar omfanget av prosjektet er klar —
dvs. nar arkivmaterialet er kartlagt..Ressursavfalealle deltakere utarbeides .

8 Vedlegg

o0 Ressursavtaler vedlegg 1
o Tidsplan IKAN — vedlegg 2.



Ressursavtale -Vedlegg 1.

Prosjekt arkiv

09.02.2011 IPIOSIEKSIUEE 31.12.2011

2. Parter
Prosjektansvarlig

Hege Nygard | Leder servicetjenestgege.nygaard@rana.kommune.n@5145182

Prosjektleder
Ulla Myhre Konsulent Ulla.myhre@rana.kommune.no | 75145184

Ressurseier

Hege Nygard Leder servicetjenester

Prosjektressurs

ﬁ

3. Oppgaver, kompetanse og omfang

3.1 Referanse til prosjektet

RSLG har gitt oppdrag a etablere arkivrutiner ofdjeldend e lov og forskrift.

3.2 Omfang

4. Godtgjerelse
4.1 Ressurseier star for alle personalkostnader Knijitfrosjektressursen med mindre annet
er avtalt. Overtid kan ikke palegges av prosjekteten godkjenning av ressurseier.

4.2 Prosjektressurs far ingen ekstra godtgjarelsemiadre annet er avtalt.

5. Personalansvar

5.1 Ressurseier opprettholder personalansvar tmjghktressursen. Ressurseier plikter a bidra
til at prosjektressursen frigjgres fra andre oppgaden avtalte tid og med avtalt omfang.
Hvis prosjektressurs blir syk utover egenmeldingsple, plikter ressurseier a skaffe
tilsvarende ressurs



5.2 Prosjektleder er faglig og neermeste arbeidslemtgurbsjektressursen under arbeid i
prosjektet

Ressurseier Prosjektressurs ektsger



Tidsplan - Vedlegg 2.

Framdrift/ tidsplan for arkivplanarbeidet i Rana ko mmune

Strateqisk forankring:

1. Fastlegge prosjektorganisasjorieltakere i arkivplangruppen / hvilken
funksjon de tildeles.

Frist Uke 8. ..-2011... Ansvarlig: Radmannen

2. Fastlegge mandat for prosjektorganisasjonetdvilket ansvar og mandat
gruppen og deltakerne skal ha.

Frist Uke 8....... - 2011... Ansvarlig: Rd&dmannen

Prosjekteier:

3. Avgrensninger/omfang i planenHvilke etater/ organisasjonsenheter skal med
i forste fase og evt. hvor mange faser/ hvilke &tekal med i neste runde. Hvilke
deler av arkivplanen som skal prioriteres og hwetaljert planen skal veere.
Frist:...... [...... -200... Ansvarlig:.......cooi i, Utfgres av:

4, Fastlegge opplegg for oppleering og informasjoKurs og
informasjonsopplegg for gruppedeltakere og gvrigiére
Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:....ccoooiiiiiiii e, Utfares av:

5. Kartlegge planer med betydning for arkivplanarbeide F.eks. innkjgp av
nytt arkivsystem, omorganiseringer o.l.

Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....cccoovii i, Utfares av:
6. Vedlikehold av arkivplanen Fastsetting av ansvar for ajourhold framover

Frist: Uke 10....../......- 2011... Bestemmes av: Leder sentrale stgttetjenest

Politisk og administrativ organisering:

7.

Definere organ i kommunenEr kommunen et organ eller skal det veere flere?
Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....cccooeiiiii i, Utfares av:

Politisk struktur Hvilke utvalg/styrer og rad finnes i kommunen ogter
deres ansvar og oppgaver? (Samt litt historikk —soiskelig).
Frist:...... [...... -200... Ansvarlig:.......coooiiiiii Utfgres av:
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9. Organisasjonsstruktur Hvilke organ/avdelinger/enheter finnes i kommunen
og hva er deres ansvar og oppgaver? (Samt litirikkt— om gnskelig).
Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfares av:

10. Arkivorganisasjon Hvilke arkivskapere, arkiv/delarkiv og journalfacen
enheter finnes i kommunen? Hvordan er arkivtjemestganisert? Struktur, myndighet
og ansvar (formelt og daglig arkivansvar).

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiiiiiiiii i, Utfares av:

Arkivoversikt innevaerendeperiode:

11. De enkelte etatenes arkiv og arkivserielSakarkiver, mgtebgker, protokoller,
registre, spesialarkiver, foto, mikrofilm og elektrsk arkiv. Tidsrom, arkivhgkler og
hvor arkivene fysisk oppbevares skal oppgis.

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfgres av:
12. Kartlegge de ytre enhetenes arkiv og arkivserierSamme som for etatene.

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfares av:

Arkivoversikt tidligere perioder:

13. Oversikt over depotordning og arkivbestand.Herunder bortsettings- og
fiernarkiv. Oversikt over arkiv/delarkiv og serididsrom, arkivngkler og hvor
arkivene fysisk oppbevares skal oppgis.

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfares av:

Reglement for arkiv:

14. Felles reglement for kommuneninstrukser og retningslinjer.
Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....ccooovii i, Utfares av:
15. Avdelings-/sektorvise reglementinstrukser og retningslinjer.
Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....ccoooiii i, Utfares av:
Rutiner:
16. Felles post- og arkivrutiner for kommunen
Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiiiiiiiii e, Utfares av:
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17. Egen avdelings rutiner.

Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....cccoovii i, Utfares av:

18. Rutiner for de ytre enhetene
Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....ccoooeiiiii i, Utfares av:

19. Felles sikkerhetsrutiner rundt dokumentsikring, datasikkerhet og fysisk
sikring.
Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiiiiii i, Utfgres av:

20. Avdelings-/sektorvise sikkerhetsrutinerrundt dokumentsikring,
datasikkerhet og fysisk sikring.

Frist....... l...... -2011... Ansvarlig:....ccoooeiiiii i, Utfares av:

Vedlegg (Se Riksarkivarens mal).Hvilke oversikter skal vedlegges? Arkivngkler >1B8+1
avleverings-/overfgringslister>13, kassasjonsbesteiser(egne)>13,14,15,
kassasjonslister>13, oversikt over taushetsbelaggmale>11+13, lister over arkivmateriale i
bortsettings-/fjernarkiv>13, samt arkivenes fysigk&ssering.

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiiiiii i, Utfares av:

Godkjenning og iverksetting av arkivplanen

21. Godkjenning i arkivplangruppen

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfares av:
22. Hgaringsrunde i avdelingene og evt. bearbeiding

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiiiiii i, Utfares av:
23. Vedtas av rddmannen (evt. av styringsgruppen/ ledgruppen)

Frist:...... [...... -2011... Ansvarlig:.....ccooiii i, Utfares av:
24. Iverksetting av arkivplanen f.o.m. ..... /...2011

Rana kommune, / -2011.
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