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Internkontroll — arkiv og dokumentasjonsforvaltning

Internkontroll er systematiske tiltak som skal sikre at en virksomhet planlegger, organiserer, utfgrer og
vedlikeholder sine aktiviteter i samsvar med gjeldende regelverkskrav.

God internkontroll handler i stor grad om systematisk arbeid, god organisering og dokumentasjon,
arbeidsmetoder og samhandling som kan forebygge ugnskede hendelser og lovbrudd.

Arkiv og dokumentasjonsforvaltningen skal implementeres i kommunens eksisterende arbeid med
internkontroll.

Arkivplanen til Kongsvinger kommune skal lagres i kommunens internkontrollsystem, Samsvar, og det
jobbes for tiden med a implementere moduler for  sikre og ivareta dette.

Arkivverket sin veileder for a etablere internkontroll for arkiv presenterer 7 punkt for a etablere
arkivplanen som et verktgy for internkontroll:

Kartlegg regelverket: Regelverk

Beskriv organisering og ansvar: Arkivansvar, roller og delegering

Fastsette mal: Mal for arkivarbeidet og dokumentasjonsforvaltningen (se under)
Gjennomfgr risikovurderinger: Risikovurderinger (se under)

Serg for kompetanse og ressurser: Opplaering og kompetanse (se under)
Handter avvik: Avvik arkiv og dokumentasjonsforvaltning (se under)
Gjennomfgr kontroll: Kontroll (se under)
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Mal for arkivarbeidet og dokumentasjonsforvaltningen

Overordnet malfor arkivarbeideti Kongsvinger kommune er a sikre god dokumentasjon av kommunens
virksomhet og gi trygghet for at lovens krav fglges.

Dette gj@r vived a:

e Sikre at alle arkivverdige dokumenter blir arkivert systematisk og er enkle a gjenfinne.
e Sikre meroffentlighet gjennom tilgang til dokument og offentliggjgring av dokumenter.
e Effektiv og profesjonell dokumenthandtering

e Sikre at dokumentasjonen er autentisk, palitelig og anvendelig



e Arkivsomdanneseri all hovedsak elektronisk og prosesser knyttet til dokumenthandtering skal
automatiseres

Risikovurderinger
Risiko er et uttrykk for mulighet for avvik eller ugnskede hendelser.

Risikovurderingera definere omrade derdetkan oppsta ugnskede hendelser, forsaa vurdere omdet er
sannsynlig at hendelsen kan skje og hvilke konsekvenser hendelsen kan fa for
dokumentasjonsforvaltningen i kommunen dersom det skjer.

Typiske risikoomrader i arkivdanning kan vaere:

e innfgring av nye system

e integrasjon av fagsystem

e dokumentfangst

e bevaring og kassasjon

e overfgring til depot

e omorganisering i kommunen
e arkivlokaler

Risikovurdering gjennomfgres fgr planlagte hendelser som kan ha betydning for
dokumentforvaltningen.

Risikovurdering giennomfgres i egen modul i Samsvar.

Oppleering og kompetanse

Acos Akademiet brukes ved oppleering i kommunens sak- og arkivsystem Acos Websak. Det er en
opplaeringspakke med opplaeringsvideoer som viser funksjonalitet og beskriver arbeidsprosesser. Disse
ligger pa Ansattportalen.

Det jobbes med a implementere arkivplanen inn i Samsvar, og prosedyrer, instrukser og reglement vil
veere tilgjengelig for alle i organisasjonen.

Arkivmedarbeidere tilbys a delta pa IKA Opplandene sine arlige kommunearkivkonferanser.

Avwvik arkiv og dokumentasjonsforvaltning

Kongsvinger kommune bruker Samsvar som internkontrollsystem, og her benyttes egen modul for
avvikshandtering. Det er opprettet en egen kategori for arkivavvik.

Alle ansatte i organisasjonen har ansvar for a melde inn avvik og ugnskede hendelser, uansett rolle og
kategori pa avviket/ugnsket hendelse.

Arkivleder har ansvar for a behandle avviket, jfr brukerveiledning for registrering av melding i Samsvar.



Kontroll

Det gjennomfgres regelmessig og periodisk kontroll av arkivarbeidet. Dette gjgres bl.a. giennom
journalfgring og daglige kontrollrutiner.

| juni 2024 ble det foretatt en egenvurdering av arkivkvalitet for kommunen.
Egenvurdering av arkivkvalitet

Regelmessige og periodiske kontrolloppgaver framgar av arkivets arshjul.
Arshjul - arkivoppgaver







