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Notat

Dato: 24.10.2018
Arkivsak: 2017/13386-25
Saksbehandlar: elibjor

Til: Sekretariatet for Kontrollutvalet

Fra: Fylkesradmannen

Handlingsplan forvaltningsrevisjonen Arkiv og offentlegheit

Fylkesradmannen viser til forvaltingsrevisjonen innan temaet Arkiv og Offentlegheit som vart gjennomfart i
Hordaland fylkeskommune i perioden september 2017 til februar 2018. Basert pa funn og tilradingar i
rapport fra revisor Deloitte, ba Fylkestinget pa mete i juni 2018, PS 34/2018, fylkesradmannen syta for
felgjande:

1. Sikre at arkivplanen er fullstendig jf. krava i arkivforskrifta og riksarkivaren si forskrift og at arbeidet med &
oppdatere planen blir gjennomfart.

2. Sikre at retningsliner og rutinar for journalfgring og arkivering av ulike typar inn- og utgdande dokument
er eintydige, oppdaterte og samla pa ein plass.

3. Utarbeide utfyllande rutinar for registrering av organinterne dokument og sikre at desse fglgjer krava i
regelverket.

4. Sikre at all inngadande og utgdande korrespondanse blir journalfgrt i samsvar med krav i regelverket,
samt at: a. det blir utarbeidd rutinar som sikrar at journalpostar ikkje blir liggjande opne utover det som er
naudsynt for sakshandsaminga og at b. arbeidet med a inkludere alle journaleiningane i fylkeskommunen i
postlista blir giennomfart.

5. Utarbeide utfyllande retningsliner og rutinar for skjerming av informasjon i postlista.
6. Sikre at retningsliner og rutinar for meirinnsyn er i samsvar med relevante fgresegner.

7. Gjennomga retningsliner og rutinar for farehandsklassifisering, og sikre at desse er i samsvar med
foresegna i regelverket.

8. Sikre at retningslinene og rutinane for handsaming av innsynskrav i saksdokument blir fglgt, og at dei
som handsamar innsynskrav har tilgang til tilstrekkeleg kompetanse.

9. Gjennomga reglement for sakshandsaming i folkevalde organ og sikre at dette er i samsvar med
gjeldande regelverk, t.d. med omsyn til kunngjering av politiske mote.

10. Sikre at reglane og prosedyrane for lukking av politiske mgte blir utfyllande og tydelege, samt gjort
kjende blant dei folkevalde, t.d. gjennom tilbod om ytterlegare opplaering.
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11. Sikre at tilsette mottar tilstrekkeleg oppleering i tema knytt til journalfgring, arkivering og offentlegheit, og
informere om kvar ein kan finne gjeldande rutinar og retningsliner for dette arbeidet.

12. A laga ein prioritert handlingsplan til kontrollutvalet innan 29.10.2018 som viser kva tiltak som skal
setjast i verk for a fglgja opp tilrddingane i rapporten, nar tiltaka skal setjast i verk og kven som skal ha
ansvaret for iverksettinga.

Fylkesrddmannen presenterer her handlingsplanen som viser kva tiltak som skal setjast i verk for & falge
opp tilrddingane i rapporten, nar tiltaka skal setjast i verk og kven som har ansvar for iverksettinga. For fleire
av tiltaka er det set i gong tiltak. Dette kjem fram i tabellen. | tillegg er det kommentarar i sjglve teksten med
prioriteringar og grunngjevingar for desse.

1.Sikre at arkivplanen er fullstendig jf. krava i arkivforskrifta og riksarkivaren si forskrift og at arbeidet med &
oppdatere planen blir gjennomfart.

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
a. Interne arbeidsmgte august 2018 - 1. juni Konst. fylkesarkivar
om arkivplanen kvar 2019

veke som arbeider
aktivt med palegg etter
Arkivverket sitt tilsyn og
forvaltingsrevisjonen
med utgangpunkt i ein
masterplan

b. Ferdigstiling og
godkjenning av Innan 1. juni 2019 Konst. fylkesarkivar
arkivplanen

2. Sikre at retningsliner og rutinar for journalfgring og arkivering av ulike typar inn- og utgdande dokument
er eintydige, oppdaterte og samla pa ein plass.

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
a. Rutinar og retningsliner i Sakshandsamingshandbok
sakshandsamingshandbok | er lagt inn i Kvalitetsportalen Kristine Langgy
er i Kvalitetsportalen april 2018

saman med Arkivplanen

b. Revidering av retningsliner | Under arbeid fram til 1. juni Arkivplangruppa
og rutinar for journalfgring | 2019
og arkivering

3. Utarbeide utfyllande rutinar for registrering av organinterne dokument og sikre at desse fglgjer krava i
regelverket



organinterne
dokument pa
oppfriskingskurs i
ePhorte

Gjennomfert var 2018 og
haust 2018, sja punkt 11.

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
a. Utarbeide utfyllande
rutinar for registrering | Revidering av Arkivplangruppa
av organinterne Arkivplanen pr. mai 2018
dokument
b. Informasjon om
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4. Sikre at all inngdande og utgaande korrespondanse blir journalfgrt i samsvar med krav i regelverket,

samt at: a. det blir utarbeidd rutinar som sikrar at journalpostar ikkje blir liggjande opne utover det som er

naudsynt for sakshandsaminga og at b. arbeidet med & inkludere alle journaleiningane i fylkeskommunen i
ostlista blir giennomfert

Tiltak

Gjennomfgring

Ansvarleg

a.

d.

Fa ned talet pa
dokument i status R

Utarbeide rutinar som
sikrar at journalpostar
ikkje vert liggjande opne
utover det som er
naudsynt for
sakshandsaminga.

Gjennomfgring/fullfgring
av utrulling av ePhorte
til dei vidaregaande
skulane og tannhelse

Oppfriskingskurs i
ePhorte

1.

Lage sgk for leiarar i
ePhorte for kvar
avdeling/seksjon
Sende ut informasjon
til avdelingsdirektarar
med frist 2. november
for korleis redusere
talet pa dokument
status R
Dokumentsenteret tar
oppfelging 5.
november 2018 basert
pa resultat

Frist for
gjennomfgring a og b:
1. desember 2018

Statusmgte med
avdelingsdirektgrane
for opplaering og
tannhelse 12. april
2018
Informasjonsmate for
tannhelse 30. mai
2018

Kurs for tannhelse
veke 38

Kurs for vidaregaande
skular haust 2018
Utrulling av ePhorte til
dei vidaregaande
skulane skal vere
ferdig innan utgongen
av april 2019.

Sja punkt 11

Leiar Dokumentsenteret
har ansvar for a lage s@k
for leiarar i ePhorte.
Fylkesarkivar sender ut
informasjon til
avdelingsdirektgrar for
korleis ein skal ga fram
og med fristar.
Avdelingsdirektarar har
ansvar for & falge opp si
avdeling.

Fylkesarkivet
v/iDokumentsenteret,
Katarzyna Holmegard




5. Utarbeide utfyllande retningsliner og rutinar for skjerming av informasjon i postlista

om kor ein finn slik
informasjon og kva
ein ma huske pa
gjennom

ePhorte, sja punkt 11

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
1. Gaigjennom Arkivplangruppa
eksisterande Oppdatere rutinar og
retningslinar og retningsliner
rutinar for skjerming
av informasjon i
postlista
2. Basert pa Oppdatert Arkivplan 1. juni
gjennomgangen lage | 2019
meir utfyllande
retningsliner og
rutinar
3. Informere dei tilsette | Oppfriskingskurs i

6. Sikre at retningsliner og rutinar for meirinnsyn er i samsvar med relevante fgrese

meiroffentlegheit for
leiarar i
fylkesadministrasjonen

andre for gjennomfaring
var 2019

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg

1. Gaigjennom Arkivplangruppa
eksisterande rutinar og
retningsliner for
meirinnsyn

2. Endrelutfylle/presisere i
dei tilfelle der det er Ferdigstilling innan 1.
naudsynt juni 2019

3. Halvdagskurs i Bestille Deloitte eller

ner
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7. Gjennomga retningsliner og rutinar for farehandsklassifisering, og sikre at desse er i samsvar med
foresegna i regelverket

problemstillinga for

og var 2019

felles sakarkiv haust 2018

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg

1. Gaigjennom
retningsliner og rutinar Ferdigstilling 1. juni 2019 | Arkivplangruppa
for
ferehandsklassifisering
og sja til at desse er i
samsvar med
faresegner i regelverket

2. Vurdere om ein for Arbeidsgruppe som
ePhorte i Vestland arbeider med ePhorte for | Arbeidsgruppe for
fylkeskommune kan ha Vestland fylkeskommune | Kartlegging og oppretting
hendelsesstruktur heller | ma vurdere av innhald
enn dagens hendelsestruktur.
mappestruktur Vurdering gjort innan 1.

januar 2020.
3. Legg fram Mate med leverander for | Arbeidsgruppe for

Kartlegging og oppretting
av innhald




mote

leverandar av sakarkiv i
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8. Sikre at retningslinene og rutinane for handsaming av innsynskrav i saksdokument blir fglgt, og at dei
som handsamar innsynskrav har tilgang til tilstrekkeleg kompetanse

2. e-leeringskurs i
forvaltingslova

«Far Walter lov?» e-
leeringskurs Difi. Vert rulla
ut i slutten av november ti
alle tilsette

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
1. Halvdagskurs med Sja punkt 6 Arkivplangruppa
fokus pa
meiroffentlegheit for
leiarar

HR v/Frode Mannsaker
|

9. Gjennomga reglement for sakshandsaming i folkevalde organ og sikre at dette er i samsvar med

gjeldande regelverk, t.d. med omsyn til kunngjering av politiske mgte

Tiltak

Gjennomfgring

Ansvarleg

a. Gjennomga
reglement for
sakshandsaming i
folkevalde organ

b. Oppdatere desse
dersom regelverket
ikkje er i samsvar
med gjeldande
regelverk

Ferdigstilling 30. april
2019

Fylkessekretariatet v/Bertil
Sefteland

10. Sikre at reglane og prosedyrane for lukking av politiske mgte blir utfyllande og tydelege, samt gjort
kjende blant dei folkevalde, t.d. giennom tilbod om ytterlegare opplaering

Tiltak

Gjennomfgring

Ansvarleg

a. Gaigjennom reglar
og prosedyrar for
lukking av politiske
mgte slik at desse
vert utfyllande og
tydelege

b. Gijere reglar og
prosedyrar kjende
blant dei folkevalde
i samband med
politiske mate

Ferdigstilling 30. april
2019.

Fylkessekretariatet v/Bertil
Sefteland
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11. Sikre at tilsette mottar tilstrekkeleg oppleering i tema knytt til journalfgring, arkivering og offentlegheit, og
jeldande rutinar og retningsliner for dette arbeidet

informere om kvar ein kan finne

Tiltak Gjennomfgring Ansvarleg
1. Oppfriskingskurs i Veke 16: 5 kurs Fylkesarkivet ved
ePhorte med teoridel og | Veke 18: 4 kurs Dokumentsenteret har
praksisdel for tilsette i Veke 23: 5 kurs ansvar for & utarbeide
fylkesadministrasjonen Veke 35: 5 kurs kursmateriale, legge ut
Veke 37: 5 kurs informasjon om
Veke 39: 5 kurs oppfriskingskurs pa
intranett og gjennomfare
kursa. Leiarar har ansvar
for & fa medarbeidarane til
a delta.
2. Informasjonsmgte om Informasjonsmete i aud. Fylkesarkivet ved
Arkivplanen med vekt Vestland 6. juni og 30. Dokumentsenteret
pa arkivering, oktober. Informasjon og utarbeider kursmateriell,
journalfgring og kvar ein | pdmelding pé intranett legger ut informasjon pa
finn gjeldande rutinar og intranett og gjennomfarer
retningsliner kurs.
3. Oppleering av arkivarar Ephorte superbrukarar
og ePhorte samlingar: 19.10, 23.10,
superbrukarar med 26.10 og november
fokus pa journalfgring,
kvalitetssikring av Arkivarkurs
offentlegheitsvurderinga | 5 kurs i okt-nov for skular
og oppfelging av 1 kurs i nov for sentral
restansar og adm.
journalposter i status
reservert innan einingar
4. Status deltaking pa Folge opp med Avdelingsdirektgrane
oppfriskingskursa avdelingsdirektgrane i
januar 2019 med omsyn
til kor mange pa
avdelingane som ikkje har
deltatt pa kurs. Lage ein
plan for gjennomfaring
med den einskilde
avdeling

Arkivplangruppa bestar av konst. Fylkesarkivar, leiar for Dokumentsenteret, spesialradgjevar ved

Dokumentsenteret, spesialradgjevar ved Depot og IT-arkivar.

Oppfoelgingspunkta i prioritert rekkefglgje:

1.Sikre at arkivplanen er fullstendig jf. krava i arkivforskrifta og riksarkivaren si forskrift og at arbeidet med &
oppdatere planen blir gjennomfart.
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Hordaland fylkeskommune hadde tilsyn fra Arkivverket i juni i ar. Basert pa dette tilsynet er det palegg som
skal lukkast. Fleire av palegga er direkte eller indirekte knytt til Arkivplanen, til demes kartlegging av alle
fagsystem med omsyn til arkivverdig materiale. Samla har ein difor frist 1. juni 2019 for ein fullstendig
arkivplan, slik at handlingsplanar og kartleggingar fgrst ma ferdigstillast fgr dei vert implementert i
Arkivplanen. Vi vonar at denne fristen og kan gjelde for dei punkta i Arkivplanen som Fylkestinget har bedt
fylkesradmannen oppfylle.

11. Sikre at tilsette mottar tilstrekkeleg oppleaering i tema knytt til journalfgring, arkivering og offentlegheit, og
informere om kvar ein kan finne gjeldande rutinar og retningsliner for dette arbeidet.

Vi har saerleg fokus pa oppfriskingskurs for tilsette i administrasjonen i Hordaland fylkeskommune. Fleire av
funna i forvaltingsrevisjonen har vist at det var behov for oppleering knytt til skjerming av informasjon,
arkivering av e-post, sms, andre kommunikasjonskanalar, organinterne dokument m.v. Opplaeringa femner
saleis om mange av dei punkta som forvaltingsrevisjonen har peikt pa. Fylkesarkivet ved Dokumentsenteret
har utarbeidd leeringsopplegg basert pa forvaltingsrevisjonens funn og gir tilbod om slike kurs, men sjglve
pameldinga og deltakinga ma medarbeidarane sjglve og leiarane ta ansvar for. Erfaring sa langt, er at ikkje
alle kursa har vore fullteikna. Fylkesarkivet ved Dokumentsenteret vil difor falgje dette opp via
avdelingsdirektgrane i januar 2019 med vidare plan for nar opplaering skal skje.

4. Sikre at all inngdande og utgaande korrespondanse blir journalfgrt i samsvar med krav i regelverket,
samt at: a. det blir utarbeidd rutinar som sikrar at journalpostar ikkje blir liggjande opne utover det som er
naudsynt for sakshandsaminga og at b. arbeidet med a inkludere alle journaleiningane i fylkeskommunen i
postlista blir giennomfart.

Til dette punktet hayrer opplaering som vert gitt i oppfriskingskursa om journalfgring av ulik type
dokumentasjon, samt saerlege tiltak for & redusere talet pa dokument i status R. | tillegg vil utrulling av
ePhorte til dei vidaregaande skulane og tannhelse hayre inn under her.

Kontrollutvalet vil sja at tiltaka er omfattande og at dei tar tid & gjennomfare. Fylkesradmannen understreka i
eit tidlegare svar il forvaltingsrevisjonen at undersgkinga vart gjort i ein periode da delar av verksemda var i
prosess for a bli heilelektroniske i si sakhandsaming (dei ytre einingane). Gjennom oppfrisking av kunnskap
og implementering av sakarkivsystemet i dei ytre einingane, vil ein oppna mykje i hgve
forvaltingsrevisjonens funn.

7.Gjennomga retningsliner og rutinar for farehandsklassifisering, og sikre at desse er i samsvar med
fgresegna i regelverket.

Struktur i sjglve sakarkivsystemet legg feringar for farehandsklassifisering. Overgang fra mappestruktur il
hendingsstruktur vert saleis vurdert i samband med sakarkiv for Vestland fylkeskommune, og inngar i dei
arbeidsgruppene som ein no har etablert og som skal arbeide fram felles system. Dette vert del av ein
prosess som vil skje i Igpet av det neste aret, men der resultatet ikkje er gitt pa farehand.

Oppfelgingspunkt 2,3,5,6,8,9 og 10 har lik prioritert. Det betyr at desse vert arbeidd med fram mot tidsfrist
som er oppgitt i tabellen over.

Oppfelging av forvaltingsrevisjonen og Arkivverket sitt tilsyn er s& langt gjort utan ekstra ressursar, slik at
dette kan verke inn pa framdrifta. Fristane er likevel sett i samanheng med dei fristane som ein har fatt
godkjent fra Arkivverket (gjeld seerleg Arkivplanarbeidet). Fylkesrddmannen vonar at Kontrollutvalet er nagd
med handlingsplanen og framdrifta i denne, og at ein stgttar at det vil vere naturleg at oppfalgingspunkt i
forvaltningsrevisjonen og Arkivverket star i samanheng.
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Kopi til:
Bertil Sagfteland
Frode Mannsaker



