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Redegjorelse fra administrasjonen: Foring av brev i
kommunens postjournal

Saksgang: Mpetedato:
Kontrollutvalget 28.11.2014
Vedlegg:

e ArkiviNordland 25.11.2014, e-post: «saksbehandlers kvittering for publisering av
journalposter pé nett - Fauske kommune», vedlagt oppsummeringsbrev datert 2.7.2014
fra Arkiv i Nordland: «Oppsummering av arkiv i Nordlands besgk i Fauske kommune
28.11.2013»

Bakgrunn for saken:
Saken var oppe 1 utvalgets mote 23. september 2014, sak 20/14, hvor utvalget fattet folgende
vedtak:

Redegjorelsen fra administrasjonen tas til etterretning.

Utvalget ber om en sak til neste mote vedrorende tidspunkt for registrering av post i
kommunens postjournal.

I forbindelse med vedtaket har sekretariatet sendt folgende sporsmal til Arkiv i Nordland:

Kontrollutvalget i Fauske skal ha til behandling en sak som angdr tidspunkt for foring
av brev i kommunens postjournal. Jeg ber i den anledning om rad fra Arkiv i
Nordland. Fauske kommune registrerer post i postjournalen ndr denne kommer til
kommunen. Registreringen blir imidlertid ikke synlig i kommunens postjournal for den
aktuelle saksbehandleren gar inn i fagsystemet og kvitterer pa at dokumentet er lest av
ham/henne. Bakgrunnen for dette er at saksbehandler skal ta stilling til eventuelt
behov for G unnta dokumenter fra offentlighet etter offentleglova. I noen tilfeller kan



det ta tid for saksbehandler kvitterer ut i systemet, og da tar det tilsvarende tid for
dokumentet blir synlig i kommunens postjournal.

- Sett i forhold til arkivloven med forskrifter: er kommunens praksis i samsvar med
eller ikke i samsvar med gjeldende regler for foring av post?

Arkiv i Nordland har svart felgende i e-post datert 25.11.2014:

Arkiv i Nordland gjorde Fauske kommune oppmerksom pa denne problemstillingen
under vart besok hos dem 28.11.2013 (se side 1 i vedlagte dokument).

Arkiv i Nordland er av den oppfatning at Fauske kommunes praksis for
offentlighetsvurdering av inngdende post ikke oppfyller kravene i offentleglova.
Saksdokumenter er i prinsippet apne for innsyn sa snart de er ferdigstilt eller mottatt,
med mindre man har en gyldig lovhjemmel til G unnta dem fra offentlighet
(offentleglova §¢§ 3 og 4). Vanlig praksis i kommuner er derfor at arkivtjenesten
Joretar offentlighetsvurdering av inngaende post og pa bakgrunn av denne
vurderingen avgjor hvilke opplysninger som skal ut pa offentlig journal.
Saksbehandler far i slike tilfeller et ansvar for a kontrollere at arkivijenestens
offentlighetsvurdering er korrekt etter saksbehandlers motiak av det journalforte
dokumentet. Tilsvarende vil arkivtjenesten ha ansvar for d kontrollere at
saksbehandler har satt riktig gradering/tilgangskode pa utgdende dokumenter og
interne notater. Vi presiserer her at ogsa interne notater skal presenteres i journalen
dersom det ikke finnes seerskilt hjemmel for unntak.

Arkiv i Nordland mener at en slik praksis er forsvarlig, effektiv og ikke minst i trad
med kravene i offentleglovas §§ 3 og 4. Med tanke pa at Fauske kommune publiserer
Julltekstdokumenter pa nett er det spesielt viktig at arkivtjenesten har gode
kontrollrutiner for offentlighetsvurdering pa plass.

Av vedlegget fremgér det bl.a at kommunen ikke har en arkivplan, noe kommunen skal ha i
henhold til krav i arkivforskriften §2-2. Forskriftens ordlyd er som folger:
Eit offentleg organ skal til kvar tid ha ein ajourfort samleplan, ein arkivplan, som
viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsé vise kva
slags instruksar, reglar, planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet.

Arkivforskriften § 1-1 tydeliggjor ogsa ansvarsforhold for arkivarbeidet i et offentlig organ:
«l kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret en del av det overordna administrative
ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jf. Kommunelova § 23.

P4 sporsmél til Arkiv i Nordland far sekretariatet opplyst at de sendte den vedlagte
oppsummeringen til kommunens postmottak 4.7.2014. Jeg har 25. november 2014 gtt
igiennom kommunens postjournal pa nett fra 4.7. 2014 til og med 31.7.2014, og
oppsummeringsbrevet synes ikke registrert.



Vurdering:

I forhold til spersmaélet om fering av postjournal sa viser den innhentede arkivfaglige
vurderingen at kommunens praksis er problematisk. Dette fordi at etter offentleglova § 3 og 4
er saksdokumenter i prinsippet dpne for innsyn sa snart de er ferdigstilt eller mottatt. Det
synes aktuelt & ta dette opp 1 et vedtak i saken.

Et annet forhold som ber vurderes tatt opp i vedtak, er at kommunen ikke har arkivplan slik
den er pélagt etter arkivforskriften. Som det nevnes fra Arkiv i Nordland er en arkivplan
viktig for det daglige arbeid med arkivet, og for ettertidens tilgang til og forstaelse av
kommunens arkiver.

I tilknytning til saken er rddmannen, eller den raidmannen bemyndiger, bedt om & mete i
kontrollutvalget k1 09.30 for & redegjore om eventuelle tiltak og endringer som er gjennomfort
siden sist mate nar det gjelder journalfering og arkiv.

Forslag til vedtak:
Redegjarelsen fra administrasjonen tas til etterretning.

Kontrollutvalget har innhentet en arkivfaglig vurdering av kommunens praksis for registrering
av post i kommunens postjournal. Med henvisning til denne og til offentleglovas
bestemmelser om innsyn, mener kontrollutvalget at kommunens praksis ma endres slik at
dokumenter som ikke er unntatt offentlighet blir dpne for innsyn s& snart dokumentene blir
ferdigstilt eller mottatt.

Kontrollutvalget viser videre til arkivforskriftens § 2-2 sine bestemmelser om arkivplan, og at
krav om arkivplan for kommunen ikke er oppfylt. Utvalget mener det snarlig ma utarbeides en
arkivplan.

Inndyr 25. november 2014

Sekreteer for kontrollttvalget
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Sv: saksbehandlers kvittering for publisering av journalposter pa nett -

Fauske kommune

Solfrid Marianne Kjaerran [solfrid.marianne.kjaerran@nfk.no]
Sendt: 25. november 2014 09:37

Til: Lars Hansen

Kopi: Sveinung Meyer Svendsen [Sveinung.Meyer.Svendsen@Nfk.no]

Vedlegg: Oppsummering av Arkiv i No~1.pdf (45 kB)

Arkiv i Nordland gjorde Fauske kommune oppmerksom pa denne problemstillingen under vart besgk hos dem
28.11.2013 (se side 1 i vedlagte dokument).

Arkiv i Nordland er av den oppfatning at Fauske kommunes praksis for offentlighetsvurdering av inngaende
post ikke oppfyller kravene i offentleglova. Saksdokumenter er i prinsippet &pne for innsyn sa snart de er
ferdigstilt eller mottatt, med mindre man har en gyldig lovhjemmel til 4 unnta dem fra offentlighet (offentleglova
§§ 3 og 4). Vanlig praksis i kommuner er derfor at arkivtjenesten foretar offentlighetsvurdering av inngaende
post og pa bakgrunn av denne vurderingen avgjar hvilke opplysninger som skal ut pa offentlig journal.
Saksbehandler far i slike tilfeller et ansvar for & kontrollere at arkivtjenestens offentlighetsvurdering er korrekt
etter saksbehandlers mottak av det journalferte dokumentet. Tilsvarende vil arkivtjenesten ha ansvar for &
kontrollere at saksbehandler har satt riktig gradering/tiigangskode pa utgdende dokumenter og interne
notater. Vi presiserer her at ogsa interne notater skal presenteres i journalen dersom det ikke finnes seerskilt

hjemmel for unntak.
Arkiv i Nordland mener at en slik praksis er forsvarlig, effektiv og ikke minst i trad med kravene i offentleglovas

§§ 3 og 4. Med tanke pa at Fauske kommune publiserer fulltekstdokumenter pa nett er det spesielt viktig at
arkivtjenesten har gode kontrolirutiner for offentlighetsvurdering pa plass.

Dersom behov for ytterligere opplysninger, ta kontakt med undertegnede eller radgiver Sveinung Meyer
Svendsen. som har utarbeidet grunnlaget for dette svaret.

<. | L
Med hilsen 25 (1Y
Arkiv i Nordland . “
BISVE
Solfrid Kjaerran

nestleder o
994 96 041/997 44 686 AK( (D
6-

—--- Videresendt av Arnstein Kjelaas/Kultur/Nordland den 18.11,2014 14:32 ~—-

Fra: Lars Hansen <lars.hansen@salten.no>

lil: "arkiv.i.nordland@nfk.no" <arkiv.i.nordland@nfk.no>
Dato: 18.11.2014 13:47

Emne: Til Arkiv i Nordland v/ Solfrid Kjeerran

Hei!
Jeg har tidligere (5. juni 2013) fatt svar pd et generelt spgrsmal ndr det gjelder fgring av postjournal. Som

tidligere er jeg ansatt i Salten kontrollutvalgservice, og dermed sekretzer for de 9 kontrollutvalgene i Salten.
Gildeskdl kommune er vertskommune for samarbeidsordningen.

https://post.bodo.kommune.no/owa/?ae=Item&t=IPM .Note&id=RgAAAABMhhbB0... 25.11.2014
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Kontrollutvalget i Fauske skal ha til behandling en sak som angér tidspunkt for faring av brev i kommunens
postjournal. Jeg ber i den anledning om réd fra Arkiv i Nordland. Fauske kommune registrerer post i
postjournalen ndr denne kommer til kommunen. Registreringen blir imidlertid ikke synlig i kommunens
postjournal fgr den aktuelle saksbehandleren gér inn i fagsystemet og kvitterer p8 at dokumentet er lest av
ham/henne. Bakgrunnen for dette er at saksbehandler skal ta stilling til eventuelt behov for § unnta
dokumenter fra offentlighet etter offentleglova. I noen tilfeller kan det ta tid for saksbehandler kvitterer ut i

systemet, og da tar det tilsvarende tid far dokumentet blir synlig i kommunens postjournal,

- Sett i forhold til arkivloven med forskrifter: er kommunens praksis i samsvar med eller ikke i samsvar med
gjeldende regler for faring av post?

Hilsen Lars

Med vennlig hilsen

Lars Hansen
Sekretariatsleder

Salten kontrollutvalgservice
Postboks 54, 8138 Inndyr

https://post.bodo.kommune.no/owa/?ac=Item&t=IPM.Note&id=RgAAAABMhhbB0... 25.11.2014



Oppsummering av Arkiv i Nordlands besgk i Fauske kommune 28.11.2013

Arkiv i Nordland (AiN) v/Solfrid Kjeerran og Sveinung Meyer Svendsen besgkte Fauske kommune
28.11.2013. Besgket varte en arbeidsdag og omfattet mater med arkivpersonale. Det ble drgftet en

rekke problemstillinger for arkivomradet generelt.

® Arkivtjenesten er organisert under servicetorget. Anne Rita Nilsen er arkivleder. Dette bgr

dokumenteres formelt. AiN viser i denne sammenheng til arkivforskriften § 2 — 1.

®  Kommunen publiserer fulltekstdokumenter p3 internett. Dette har gitt mindre
innsynspagang til arkivtjenesten, samt at publikum er forngyd. Bare dokumenter i status |
kommer pa nett. AiN mener at saksbehandlers jobb med a sette status fra M til S bgr utga. |
henhold til offentleglova § 3 og § 4 er saksdokumenter i prinsippet apne for innsyn sa snart
de er ferdigstilt eller mottatt, sa fremt man ikke har en gyldig lovhjemmel til & unnta dem fra
offentlighet. Dette innebaerer at offentlighetsvurderingen ma foretas uten ugrunnet
opphold. AiN anbefaler derfor at arkivtjenesten foretar offentlighetsvurdering av

saksdokumenter.

¢ | henhold til offentlegforskrifta § 6 skal det ikke vaere mulig & fa treff pa personnavn i
innf@rsier i den offentlige elektroniske postjournalen som er eldre enn ett ar hos organ som
er omfattet av OEP-ordningen. Selv om kommuner ikke er omfattet av OEP-ordningen bar
disse forholde seg til det samme prinsippet. Jo lengre tidsrom journalen ligger tilgjengelig pa
internett, jo bedre legges muligheten til rette for 3 sammenstille opplysninger om

enkeltpersoner.

e  Saksarkiv (WebSak)
o Kommunen har hatt sak-arkivsystemet WebSak siden 2002. Kommunen har ikke
fullelektronisk arkiv, og har dermed pr definisjon papirarkiv. Alt som kommer inn til
kommunehuset skannes, men ikke det som gar til skolene. Journalbasen har blitt

periodisert én gang. Kommunen skriver ut journalen fra WebSak manedlig.

o Kommunen har spesielle elevmapper i WebSak. Disse mappene vedgér barn som har
enkeltvedtak knyttet til seg. Det er opprettet én arkivdel for hver enkelt skole. Arkiv i

Nordland anbefaler én arkivdel for elevmapper i hver kommune.

1



o Kommunen ma utarbeide rutiner for avslutting av saker.

o Kommunen trenger ikke & ha kopibok sa lenge alle utgdende saksdokumenter ligger i
WebSak. Dato for avslutting av kopibok dokumenteres i arkivplan. For andre fagarkiv
ma man ha komplett kopibok i papirform. Dette i henhold til arkivforskriften § 3 -9
og forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av

offentlige arkiver § 3 — 4. Eksisterende kopibgker ma innbindes.

® [nnfering av fullelektronisk arkiv
o Det er flere argumenter som taler for & innfgre fullelektronisk arkiv. Man unngar

tidsbruken som gar med til & distribuere arkivdokumenter fysisk internt i
organisasjonen (utldn osv.). Man slipper kostnader forbundet med oppbevaring av
papir. Arkivtjenesten kan da i stgrre grad prioritere opplaring av saksbehandlere i
bruk av arkivsystemet. Fauske kommune benytter seg lite av muligheten til 3 sende
interne notat via WebSak. | stedet sender de papirer mellom ulike enheter. Ved
innfgring av fullelektronisk arkiv i hele kommunen vil muligheten til & sende interne

notat via WebSak vaere ressursbesparende sammenlignet med dagens praksis.

o Ved innfgring av fullelektronisk arkiv ma man foreta et skarpt periodeskille. Det er
mulig & innfgre fullelektronisk arkiv i én og én arkivdel, men dette vil gjgre
overgangen langvarig.

o Ved fullelektronisk arkiv er det normalt & oppbevare de skannede dokumentene en

viss periode fgr makulering.

o Ved overgang til fullelektronisk arkiv er rutiner og opplaering av stor betydning. | et
fullelektronisk arkiv dreies arkivtjenestens rolle mer over mot oppleering og

kvalitetssikring av arkivet.

o Fauske Eiendom KF opprettes med virkning fra 1.1.2014. De skal kjgpe arkivtjenester
fra kommunen. Kommunen har planer om & opprette en egen arkivdel for KF. Det
anbefales imidlertid en egen journalbase for det kommunale foretaket, hvor blant

annet flere arkivdeler kan innga.



e Kommunen m3 utarbeide en arkivplan. Dette er et krav i henhold til arkivforskriften § 2-2.
Arkivplanen er en oversikt over kommunens organisering og arkivmessige forhold. Her
nevnes arkivansvar, arkivrutiner og oversikt over arkivmateriale. Arkivplanen er dermed
viktig bade i det daglige arbeid og for ettertidens tilgang til og forstaelse av kommunens
arkiver. Arkivplan.no er et elektronisk verktgy som AiN anbefaler at kommunen benytter til

utarbeidelsen av en arkivplan - ta kontakt med AiN for tilgang.

e Kommunen er tilknyttet Kommunearkivinstitusjonenes Digitale RessursSenter SA (KDRS)
giennom medeierskapet sitt i Interkommunalt arkiv Nordland. KDRS skal fungere som depot
for elektroniske arkiver fra kommunene. Arkiv i Nordland vil publisere nye rutiner for

avlevering av elektronisk arkiv pa vare nettsider.

Bodg, 2.7.2014

Solfrid Kjeerran

nestleder Sveinung Meyer Svendsen

radgiver



