7. Oppsummering av pålegg

Innenfor de områder tilsynet ble gjennomført i Vest-Agder fylkeskommune ble følgende pålegg gitt ut i fra Arkivlov med forskrift: 

1. Arkivorganisering, arkivansvar og arkivplan. Se pkt. 2.1-2.3 
Vest-Agder fylkeskommune må innen 01.12. 2014 enten fremlegge en egen arkivplan for Vest-   Agder fylkesrevisjon eller innlemme fylkesrevisjonen som en enhet under fylkets arkivtjeneste. 
VAF:	Vest-Agder fylkesrevisjon har utarbeidet en egen arkivplan for sin virksomhet (organ).
Ref. vedlegg
Innen 01.12. 2014 må ny og oppdatert arkivplan for Vest-Agder fylkeskommune forelegges Arkivverket ved Statsarkivet i Kristiansand.
VAF:	Vest-Agder fylkeskommunes arkivplan er oppdatert og ajourført pr. 25. november 2014,
Ref. http://sentraladm.vaf.arkivplan.no/ ("Arkivplan for Vest-Agder fylkeskommune – fra november 2013") 

2. Elektroniske fagsystem. Se pkt. 2.5. 
Vest-Agder fylkeskommune skal innen 01.12. 2014 ha nødvendige beskrivelser av samtlige fagsystemer med arkivverdig informasjon i arkivplanen, jfr. §2-2 i arkivforskriften. 
VAF:	Følgende elektroniske fagsystem er definert inneholdene arkivverdig informasjon og nærmere beskrevet i Arkivplanen:
· Vigo
· Extens 
· HK-data
· Opus Dental
· Sidexis
· 
Vest-Agder fylkeskommune skal innen 01.12.2014 ha rutiner for bruk og avlevering av de samme fagsystemene, jfr. kapittel 3 i forskriften. Rutinene skal inngå i arkivplanen.
VAF:	Manuelle rutiner for bevaringsverdig dokumentasjon i fagsystemene er laget for å integrere aktuelle dokumenter i P360 der hvor automatisk integrasjon ikke er etablert.

Ref.  Arkivplanens avsnitt "Rutiner journalføring og postbehandling i P360"  og  Sektorvist regelverk

Bevaring og avlevering vil bli ivaretatt via periodisering og uttrekk av P360.  

Vest-Agder fylkeskommune skal innen 01.12. 2014 melde inn eventuelle systemer som benyttes til arkivering av saksdokumenter og som ikke følger kravene i NOARK-standarden, jfr. Riksarkivarens utfyllende bestemmelser kap. IX §4-1.
VAF:	Benytter ikke fagsystem til fullelektronisk arkivering av saksdokumenter.
Arkivverdig dokumentasjon fra fagsystem blir enten elektronisk lagret i P360 via direkte integrasjon eller registrert/arkivert i P360 via manuelle rutiner.
Vi har ikke avdekket systemer som benyttes til arkivering av saksdokumenter utover gjeldene oversikt fagsystem. 

3. Arkivrutiner. Se pkt 3.1 og 3.2. 
Vest-Agder fylkeskommune skal innen 01.12. 2014 utarbeide arkivrutiner for alle aktuelle fagsystem og papirarkiver. Rutinene skal inngå i arkivplanen.
VAF:	Rutiner PPT -  ref. vedlegg 
	Rutiner SMI-skolen – ref. vedlegg
	Rutiner Vigo – ref. vedlegg (dokumentflyt)
Rutiner Extens – ref. vedlegg (dokumentflyt)
	
Se også  Sektorvis regelverk

Vest-Agder fylkeskommune må innen 01.12. 2014 innføre hensiktsmessige rutiner for kvalitetssikring og avviksrapportering innen arkivering og journalføring, jfr. arkivforskriftens § 2-10 og 3-7. 
VAF:	Informasjonssikkerhet 

· Kvalitetssikring

Ark.forskr. § 2-10 
· Brukerrettigheter P360 (brukerskjema), ref. vedlegg
· Rutine for utlevering av dokumenter fra P360 sikker sone, ref. vedlegg
· Arkivarenes arbeidsplan, ref. vedlegg
· Dokumentsenterets prioritering arbeidsoppgaver ved "ekstreme" situasjoner, ref. vedlegg
· Offentlig journal (OJ), ref. vedlegg
1. Innsynsrutiner (Unntatt offentlighet/UO – grunnlag/lovhjemmel)
· Behandling av personopplysninger i HK-data, ref. vedlegg
(Intranett/Kvalitetshåndboken/PPT/Kap. 5 - Støtteprosesser/pkt. 5.4)
· Taushetserklæring
1. Generell taushetserklæring i.h.t. Forvaltningslovens §§ 13 a-e og i særlovsbestemmelser avtalefestet via arbeidsavtalen
2. Særskilt taushetserklæring i.h.t. Sikkerhetsinstruksen for ansatte som i egenskap av sin stilling behandler (person)sensitive-/sikkerhetsopplysninger.

Ark.forskr. § 3-7
· Restanseoppfølging 
· Dokument i status "R"

· Periodisering

Se også Arkivplanens avsnitt Regler/Elektroniske system/§ 3-3 "Interne ansvarsforhold og rutiner" (Utfyllende tekn. Bestemmelser § 3-3)

· Avviksrapportering
       "Rutiner for avviksbehandling for ansatte i VAF", ref. vedlegg 
	 (Intranett/HMS/Sikkerhetsdokumenter/Avvikshåndtering)                      

4. Arkivlokaler. Se pkt. 4. 
Innen 01.12.2014 skal alle fylkeskommunale enheter som ikke har godkjente bortsettingslokaler for arkiv ha utbedret sine lokaler i henhold til arkivforskriften, eller inngått avtale med depot (IKAVA) om avlevering av alt papirmateriale som ikke inngår i dagligarkiv, eventuelt levere dette til fylkeskommunes bortsettingsarkiv. 
VAF:	Følgende virksomheter har ikke fått godkjent sine lokaler for bortsettingsarkiv, ref. skriv fra Statsarkivet i Kristiansand av 03. februar 2014:
-	Lister videregående skole, avdeling Eilert Sundt
-		"	"	   , avdeling Kvinesdal
-		"	"               , avdeling Lista
-	Søgne videregående skole
-	Tangen videregående skole
-	Vågsbygd videregående skole
-	SMI-skolen
-	Vest-Agder tannhelsetjeneste

5. Eldre og avsluttede arkiv. Se pkt. 5.2 og 5.3. 
Vest-Agder fylkeskommune må innen 01.12. 2014 utarbeide planer, inkludert løsning for finansiering, med tidsfrister for ordning, listeføring og avlevering av eldre og avsluttede arkiver til depot. 
VAF:	Følgende arkivmateriale skal overføres fra VAFs bortsettingsarkiv kjeller Fylkeshuset (Tordenskjoldsgate 65, 4605 Kristiansand) til arkivdepot ved Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder (IKAVA) innen utgangen av 2014:

· Aksjeselskapet TET AS		- 8 hm
· Vest-Agder fylkesbibliotek	- tilsammen
· Vest-Agder sentralbibliotek	  6 hm
· Stråleterapienheten		- 5 hm
Ordning og listeføring settes opp som prioritert oppgave på VAFs arbeidsplan hos IKAVA i perioden  2015-2019, ref. brev fra IKAVA av 08.10.2014.

Den offentlige tannhelsetjenesten:
Eldre pasientjournaler (på papir) før år 2000, ordnes og avleveres IKAVA gjennom egen avtale, ref. vedlegg

Videregående skoler:
· Tangen videregående skole
Arkiver fra Husflidsskole og andre arkiver eldre enn 25-30 år.
· Kvadraturen skolesenter
7 hm elevkort 1940-1993
· Søgne videregående skole
17 hyllemeter
· Mandal videregående skole
Mandal gymnas 0,1 hyllemeter elevarkiv 1987-1992/0,1 hm elevarkiv 1987-1992
· Lister videregående skole
Ordning og avlevering innen utgangen av 2014 avtalefestet gjennom egen avtale mellom den enkelte skole og IKAVA.

Uttrekk av Public 360 for perioden fra 2009 til periodeskillet 01.07. 2011 må foretas, og deretter godkjennes av depot. Dette skal gjøres i samarbeid med IKAVA innen 01.12. 2014. 
VAF:	Uttrekk for journalenhetene 
· FADM; Fylkesadministrasjonen
· FREV; Fylkesrevisjonen
· FTANN; Tannhelsetjenesten
30. mars 2009 – 30. juni 2011 er under utførelse/produksjon – ref. avtale med leverandør

Vest-Agder fylkeskommune må foreta en gjennomgang og bestemme hvilket elektronisk skapt materiale som skal avleverest depot.
VAF:	Følgende arkivmateriale er bestemt avlevert depot:
	-
	-
	-
Ref. beskrivelse elektroniske fagsystem inneholdene arkivverdig informasjon 
Fylkeskommunen må fatte vedtak som plasserer ansvaret for oppgavene med sikring, uttrekk og deponering av bevaringsverdige elektroniske fagsystemer. Dette må dokumenteres i arkivplanen jf pkt 2.3. Dette må gjøres innen 01.12. 2014. 
VAF:	Ansvaret er beskrevet i oversikt elektronisk fagsystem.
	

6. Arkivdanning i skolesektoren. Se pkt 6.3 og 6.4. 
Vest-Agder fylkeskommunes arkivtjeneste må innen 01.12. 2014 sørge for at de videregående skolene har klare retningslinjer for hvilke typer dokumenter og arkivserier som skal inngå i det elektroniske sakarkivsystemet. Dette må fremkomme av fylkeskommunes arkivplan. 

[bookmark: _GoBack]VAF:	Følgende dokumenter og arkivserier for vgs. inngår i P360:
	
Objektserien 	Elev  (elevmappe videregående opplæring)

1. Arkivverdige dokumenter i/fra Vigo
A. Søknad om plass (…………..)
B. Tildeling av plass (………….)
C. Svar på tildeling (…………..)

2. Arkivverdige dokumenter i/fra Extens
A. Elevkort (rapport EL_ARKIV.RPT)
B. NUS (Ny utsatt særskilt prøve – KA_BREV_NY_UTS_S_EKSAMEN.RPT)
C. Resultat for eksamen (PR_BREV_RESULTAT.RPT)
D. Karakterutskrift (KAR_PROT.SRP)
E. Kompetansebevis/vitnemål (KAR_KLVIT1.SRP)
F. Engelsk vitnemål (KAR_VIT3.SRP)
G. Kompetansebevis/vitnemål tekniske fag  (Egne rapp\Kristiansand tekniske Fagskole\Karakterer\TF_VITNEMÅLKVA3.RPT)
H. Kompetansebevis/vitnemål maritime fag
RA (Result of Assessment) – Egne rapp\Kristiansand tekniske Fagskole\Karakterer\MA-DIPLOMA1.RPT 
DP (Diploma) – Egne rapp\Kristiansand tekniske Fagskole\MA-DIPLOMA1.RPT

3. Elevdokumentasjon for øvrig, ref. vedlegg definerte arkivverdige dokumenter elev

4. Dokumentasjon/saksbehandling elev  i.h.t. Bevarings- og kassasjonsbestemmelser opplæring/utdanning av 01.02.2014

5. Saksarkivet
A. En arkivsak pr. skole samlet for HOVEDPROTOKOLL; protokoll pr. klasse:
a) Standpunkt- og termin 2-karakterer = KAR_HOV.SRP
b) Termin 1-karakterer = KAR_HOV.SRP
c) Eksamenskarakterer = KAR_HOV.SRP

B. En arkivsak pr. skole samlet for ELEVLISTER
a) Alfabetisk elevliste alle elever pr. skole
= Skole\Diverse\EL_ALF_ST.RPT
b) Alfabetisk elevliste pr. basisgruppe (klasse)
 	= Skole\Basisgruppelister\BG_LIST.RPT
C. Administrativ saksbehandling (event. utvalgsbehandling)
· Herunder klage på lærer/undervisning:
Klage på en lærer/undervisning arkiveres i saksarkivet (event. i en felles sak). 
Dersom det medfører personellmessige konsekvenser for den aktuelle lærerr; som utløser en personalsak - skal dette i personalmappa til læreren.  Selve klagen kan da vedlegges (som kopi) i personalmappen.



Objektserien 	Personal  (personalmappe fylkeskommunens ansatte)
	
1.) Informasjon om nyansatt (e-post fra PO-enheten)
2.) Undertegnet arbeidsavtale (skannes/importeres)
3.) Lønnsmelding (skannes/importeres)
4.) Brukerskjema P360 (fra Brukerstøtte IT-enheten)
5.) Skjema for tilgang til sikker sone (fra aktuell leder til Brukerstøtte/Dokumentsenteret)
6.) Tilgangsgrupper (avtales med aktuell leder ved behov)
7.) Taushetserklæring (visse stillinger)
8.) Dokumentasjon/saksbehandling som influerer/med betydning for den ansattes ansettelsesforhold, ansiennitet og pensjonsgrunnlag
	

Utarbeidede registrerings-/journalføringsrutiner ligger under Arkivplanens avsnitt "Rutiner journalføring og postbehandling i P360" og Sektorvis regelverk.

