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Arkivansvar i Sømna kommune

Kommunedirektørens arkivansvar
Kommunedirektøren har ifølge § 1.1 i Arkivloven (Kommunelovens § 23) det overordnede ansvaret for kommunens arkiv og for at organiseringen og oppfølgingen av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter om offentlig saksbehandling. Innholdet i administrasjonens arkivansvar er ellers fastsatt i gjeldende lover og forskrifter og i retningslinjer gitt med hjemmel i dette lovverket.

Fagleder arkiv og servicetorg (arkivleder) sine fullmakter
Arkivleder er av fullmakt den 09.03.2021, videredelegert funksjonen som øverste faglige ansvarlige for dokument- og arkivtjenesten i Sømna kommune. Det nåværende delegasjonsreglement er vedtatt av Sømna kommunestyre 08.09.2011, k-sak 50/11.

Delegasjonsreglementet for Sømna kommune er for tiden under revisjon, og det vil bli innarbeidet i reglementet at arkivansvar/myndighet er videredelegert fra kommunedirektør til arkivleder. Arkivleder er administrativt underlagt stabsleder/assisterende kommunedirektør.

Arkivleder har det daglige ansvar for arkivtjenesten i kommunen og er delegert fullmakt til å instruere saksbehandlere og arkivpersonalet i spørsmål som gjelder arkivfunksjonen i kommunen. Ansvaret for alt arkivmateriale i kommunen er lagt til arkivtjenesten. Arkivleder skal holde seg oppdatert om den faglige og teknologiske utvikling på arkivsektoren. I arkivfaglige saker er saksbehandler underordnet arkivleder i kommunen. Arkivtjenesten i kommunen er fysisk plassert på rådhuset ved Servicetorget, og består av arkivleder, formannskapskonsulent og konsulent v/arkiv og servicetorg.

Arkivleder har ansvaret for:

· Daglig drift av arkivet og daglig ledelse av arkivtjenesten
· Utarbeide arkivplan og følge opp/ajourføre denne 
· Utarbeide instrukser og rutiner innenfor arkivområdet
    Holde seg ajour med Arkivloven med forskrifter
    Holde seg ajour med Offentlighetsloven og Forvaltningsloven
· Være hovedansvarlig hvis det innføres ny arkivnøkkel/ordning
· Holde seg ajour med all informasjon fra KS o.a. angående arkivordninger
· Føre kontroll med at arkivene i kommunen er forsvarlig oppbevart og sikret
· Sørge for arkivopplæring for arkivpersonell i kommunen
· Sørge for nødvendig grunnopplæring for saksbehandlere i kommunen
· Bistå med nødvendig grunnopplæring om kommunens arkivordning til nye medarbeidere
· Ha melding om endringer i kommunen med mulige følger for arkivet i god tid før de blir brukt. Arkivleder er avhengig av nært samarbeid med IKT, for å kunne ivareta arkivets funksjoner på en tilfredsstillende måte. Dette er spesielt viktig ved periodisering o uttrekk av elektronisk arkiv. Arkivtjenesten skal påse at alle arkivsystemer fungerer i overensstemmelse med de bestemmelser som regulerer arkivarbeidet.

Arkivtjenesten
Arkivtjenesten sitt ansvarsområde er å motta, åpne, sortere journalføre og skanne inngående post. I tillegg følger følgende oppgaver:
	
· Opprette nye saksmapper i forbindelse med journalføring, foreta en offentlighetsvurdering
· Sette på riktig arkivdel, mappetype og arkivkode
· Foreta en offentlighetsvurdering ved nye saker
· Kvalitetssikre saker og journalposter som er registrert av saksbehandler
· Sende restanselister til saksbehandlere 4 ganger i året (aktive saksmapper, eldre journalposter etc.)
· Betjene utlån fra fysisk arkiv
· Bistå arkivleder med å holde oversikt over papirarkiv i Sømna kommune, samt bistå i avlevering til Arkiv Nordland

Ledere og saksbehandleres ansvar
Hver enkelt leder/saksbehandler har ansvaret for at saksbehandlingen og dokumenthåndtering i deres enheter/saker skjer etter gjeldende lover, forskrifter og rutiner. Den leder/saksbehandler som er ansvarlig for behandlingen av en sak, har ansvaret for å ta vare på arkivmateriell under hele saksbehandlingen, og videre sørge for at de til enhver tid gjeldende rutiner for arkivlegging/avslutning av en sak blir fulgt. 

Lederes ansvarsområde:

· Søke opp og fordele saker/journalposter til rett saksbehandler
· Søke opp og godkjenne saker/journalposter som er til godkjenning
· Sjekke opp mottatte journalposter hver dag
· Avskrive inngående og interne dokumenter som er behandlet
· Bidra til at kravene til dokumentasjon av saksbehandlingen blir ivaretatt
· Påse at gjeldende arkivrutiner blir fulgt; Ferdige dokumenter/journalposter skal registreres til status «ferdig». Ferdig mapper skal registreres til status «Ferdig».
· Plikter å varsle arkivleder om endringer i fagsystem og innkjøp av nye system da disse systemene produserer en rekke arkivverdig informasjon
· Skal informere arkivleder når det blir ansatt nye personer og når personer slutter, med hensyn til brukeradministrasjonen i sak-/arkivsystemet
· Skal informere arkivleder vedrørende inngåelse av nye interkommunale samarbeidsavtaler, og/eller revidering av disse. Dette er viktig da arkivansvaret i denne typen samarbeid skal dokumenteres.

Saksbehandlers ansvarsområde:

· Sjekke opp mottatte journalposter hver dag
· Ha oversikt over saker som er til behandling
· Foreta en offentlighetsvurdering ved inngående og utgående journalposter
· Avskrive inngående og interne dokumenter som er behandlet
· Påse at gjeldende arkivrutiner blir fulgt; Ferdige dokumenter/journalposter skal registreres til status «Ferdig». Ferdige mapper skal registreres til status «Ferdig».
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