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1. Organisasjon  
1.1.  

-2 skal alle offentlege organ til ei 
 

 
-

vise for andre korleis arkivet er bygd opp, kva det inneheld og kor det er fysisk plassert. 

1.2. Oppdatering / revisjon av arkivplan 
1.1.2018. 

ved endringar innan regelverk og / eller organisering av betydning for arkivfunksjonen i sekretariatet. 
 

FKT og NKRF (http://www.fkt.no/fagtema/publikasjoner/veileder-arkivordning-for-
kontrollutvalgssekretariat). Forslag til arkivplan som ligg ved rettleiaren er nytta som utgangspunkt 
for SEKOM sin arkivplan. 

1.3. Administrativ organisering 

1.3.1. Administrativ oppbygging av sekretariatet 
 
Dagleg leiar Arnar Helgheim. E-post: ah@sekom.no . Sakshandsamar for styre og arbeidsutval for 
selskapet og kommunane Bremanger, Flora, Gaular, Hornindal, Hyllestad, Naustdal og Stryn. 
 

ld Ragni Vie Alme. E-post: arva@sekom.no . Sakshandsamar for kommunane Askvoll, 
 

1.3.2. Selskapsform 
SEKOM-

1.3.3.  
 

 

1.3.4. Historikk  
Oppstart 1.1.2005 

 
 
Utviding 1.9.2010 
Gloppen, Hornindal og Stryn (4 kommunar). 
 



Pr i dag har SEKOM 15 eigarkommunar. 

1.3.5. Arkivorganisering 
SEKOM eit elektronisk arkiv med Acos WebSak som datasystem for 

som vedlikeheld same system for 11 av 
deltakarkommunane. 
 
Det er oppretta ei journaleining for kvar av kommunane i tillegg til ei journaleining for saker som 
gjeld selskapet SEKOM. 
 

kvar kommune. Det er 
perm for personal, styret og arbeidsutvalet .  

1.4. Ansvar og instruksar 

1.4.1. Dagleg leiar  
Dagleg leiar for SEKOM er arkivansvarleg. 
 
Dagleg leiar sitt ansvar som arkivansvarleg: 

Arkivansvarleg har overordna fagleg ansvar for den samla arkivtenesta i selskapet, for 
arkivdanning og bevaring av arkivmateriale. 

 
Arkivansvarleg er sekretariatet sin kontaktperson utad i saker som gjeld arkivverksemda. 

 
 

Arkivfagleg leiaransvar for personale som arbeider med arkivarbeid. 

 
Ansvar for at det vert utarbeidd ein heilskapleg arkivplan og at denne vert halden vedlike. 
Ansvar for at det vert brukt ein godkjent arkiv  

 
 

t desse er i forskriftsmessig stand. 
 

arkivordning. 

1.4.2.  

 
 

 
U reglar og arkivplanen. 
U  
kontroll med sakene. 
S  
Ansvar for at arkiva er oppdatert. 

 



 
 

1.4.3. Instruks for arkiv 

retningsliner  
 

 
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1999-12-01-1566/KAPITTEL_4#KAPITTEL_4  

2. Regelverk 
2.1. Lovverk 

Arkivlova  
ift om offentlege arkiv  

  
 
Forskrift om kontrollutval  

  
 
Forskrift om revisjon  
Kommunelova  
Offentleglova  
Forvaltningslova  
Personopplysningslova  

  
Straffelova  

 

2.2. Rettleiing for arkiv 
Riksantikvaren sine nettsider: https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere  

2.3. Ordningssystem 
-kodar (berre 

fellesklassar 0 - 6). 
 

-kodar viser dei arkivkodar som vert nytta mest og kva som vert lagt til 
kvar av de -kodar kan nyttast. 
 

deltakarkommunane. 
 
Personalarkivet er ein del av journaleining PM (Postmottak) som gjeld selskapet si eiga verksemd. 

3. Rutinar 

vering av dokument. 
 

Kontrollere og styre dokumenthandsaminga. 

service. 



Trygge og sikre forvaltninga si oppbevaring av dokumentasjon. 

3.1. Postrutinar 

3.1.1. Innkomen post 
Steg Aktivitet 

1 Innkomen post vert opna. Papirpost og e-post vert handsama av den av 
dei tilsette som er sakshandsamar. 

2 Post vert registrert i Sak/arkiv-
som er del av sakshandsaming og har verdi som dokumentasjon skal 
registrerast. 

3 
innsyn. Ved tvil, er det dagleg leiar som avgjer. 

4 Sakshandsamar vurderer meiroffentlegheit. Det betyr ei vurdering av om 

 

5 sak/arkivsystemet. 
6 

 

7 Rundskriv og annan dokumentasjon som er naudsynte vedlegg i ei sak 
sak/arkivsystemet. 

    
Ansvar: Dei tilsette har ansvar for kvar sine saker 

3.1.2.  
Steg Aktivitet 

1 
 

2 arkivverdige dokument 
som er sendt pr e-post. 

3  
4 

 

    
Ansvar: Dei tilsette har ansvar for kvar sine saker 

3.1.3.  
Dokumentkategori Kommentar 
Trykksaker, rundskriv og anna 
mangfalda og allment tilgjengeleg 
materiale.  

Det organet som har utferda slikt materiale, skal likevel arkivere eitt 
 

rapportar, utgreiingar, statistikkar 
og liknande. 

Utgjevar har oppbevaringsansvar. Dersom slike dokument vert 
brukt i sakshandsaminga, skal det registrerast i sak/arkivsystemet. 

Rundskriv Utgjevar har oppbevaringsansvar. Dersom slike dokument vert 
brukt i sakshandsaminga, skal det registrerast i sak/arkivsystemet. 



 
Utgjevar har arkivansvar. Dersom slike dokument vert brukt i 
sakshandsaminga, skal dei registrerast i sak/arkivsystemet. 

Kursinvitasjonar 
sak/arkivsystemet. 

Jf forskrift om offentlege arkiv 
 

3.1.4. Arkivavgrensing for eigenprodusert materiale 
Dokumentkategori Kommentar 

utgreiingar, statistikkar og liknande 
SEKOM har ansvar for arkivering. Skal registrerast i 
sak/arkivsystemet. 

Konsept, kladdar, ekstra kopiar, 
interne meldingar o.l. som ikkje 
har verdi som dokumentasjon. Det 

dokument. 

t lagast 
og registrerast notat med desse opplysningane. 

materiale  

Jf forskrift om offentlege arkiv 
 

3.1.5. Gradering 
Steg  Aktivitet 

1 Sakshandsamar vurderer om dokument inneheld opplysningar som kjem under 
reglane for teieplikt 

2 Sakshandsamar vurderer om dokument av andre grunnar enn teieplikt skal 
unnatakast offentleg innsyn. 

3 Sakshandsamar vurderer meiroffentlegheit. Det betyr ei vurdering av om heile 

 

4 Sakshandsamar har ansvaret for registrering i sak/arkivsystemem med 
tilgangskode og avskjerming.  

avsendar/mottakar offentleggjer opplysningar som er underlagt teieplikt eller av 
andre grunnar ikkje skal offentleggjerast. 

5 Ved tvil om gradering, avgjer dagleg leiar. 
6 

 

3.1.6. Mottak av e-post med meir 
Dei 2 tilsette har eigne e-postadresse som nyttast i direkte korrespondanse.  

-postadresse: post@sekom.no. Begge tilsette har tilgang til 
denne og skal sjekke postboksen dagleg.  
Den som er sakshandsamar for innkome dokument syter for registrering. 

- re om den skal registrerast. All 

dokumentasjon skal registrerast. 



Merk: Same vurderingar skal gjerast uavhengig av kva kommunikasjon som vert nyttar. 

medier. Den tilsette som mottek slik informasjon har ansvar for vurdering og registrering. 

Vidare handsaming som omtala for innkomen post. 

3.1.7. Utsending av e-post med meir 
Dei tilsette sender e- -postadresse. 
Opplysningar som er underlagt teieplikt skal aldri sendast som e-

 vedlegg. 

Ved bruk av e- -
postsendinga registrerast i post/arkivsystemet. 

Merk: Same vurderingar skal gjerast uavhengig av kva kommunikasjon som vert nyttar. 

tilsette som sender slik informasjon har ansvar for vurdering og registrering. 

Vidar  

3.2. Utvalsbehandling 

3.2.1. Definisjonar  
Dokument 

lesing, lyding, framsyning  

Arkivdokument Dokument som vert motteke eller produsert som del av verksemda som 
 

Saksdokument 
komne inn til 

er ferdigstilt. 
Sak 

handsaminga og som endar opp 
i arkivet. 

Arkivsak Ei sak i arkivet jf dokument og sak. 
Utvalssak Sak som er til handsaming i eit utval. 

  
 

 

Saksframlegg Vert brukt ved politisk handsaming av sak og vert utarbeidd av 
sekretariatet. Inneheld ei utgreiing med omtale av bakgrunn, fakta, 

til vedtak (innstilling). 



3.2.2. Dokumentoffentlegheit 
Eit forvaltningsorgan sine saksdokument skal som hovudregel vere offentleg tilgjengelege. 

vert regulert av offentleglova. Sakshandsamar har ansvaret for skjerming av dokument. 
 

 

3.2.3.  
  

 
 

 
si nettside. 

3.2.4. Saksframlegg 

 

saksutgreiing og oversikt 
over sakstilfang. 

 

3.2.5. Sakliste 

utkast til sakliste. 

Utkast til sakliste vert sendt pr e-post til utvalsleiar. 
 

med tid, stad og saksoversyn. Vidare saksframlegg for alle saker og aktuelle vedlegg. 

som er unnateke offentleg innsyn. 

 

 

 

Sakshandsamar sender e-post med lenke til saklista til medlemar, varamedlemar, 
 



3.2.6.  
se tid, 

 

 

 
og lagra i sak/arkivsystemet. 

3.2.7.  

nettside. 

Sakshandsamar sender e-
fekk e-post om saklista. 

Sakshandsamar sender melding om vedtak i dei sakene der dette er aktuelt. 
Saker som skal handsamast av kommunestyre/bystyre vert sendt over med vedlegg: 

 

E-
 

-post med 
 

"Kommunestyresak: Tittel  
 

E-
registrert i sak/arkivsystemet. 

3.3. Oppbevaring og sikring 
SEKOM-   

3.3.1. Administrativ og organisatorisk sikring 
-samarbeidet SYS IKT. 

 

3.3.2. Fysisk og bygningsteknisk sikring 
Arkivet er -sekretariat og vaktmeister/reinhald som har tilgang. 

 

3.3.3. Personellsikring 
Sekretariatet har 2 tilsette som skal ha tilgang til alt tilgjengeleg materiale. Ingen andre har tilgang til 
sekretariatet sitt arkiv.  

3.3.4. Datasikkerheit 
SEKOM- -

15 
eigarkommunane. 

3.3.5. Sikring mot avbrot og tap av data 
Backup-rutinar for elektronisk materiale er sikra gjennom SYS-IKT sin e rutinar.  



4. Arkivseriar 
4.1. Elektronisk system 

 

4.2.  
trert og lagra i sak/arkiv-systemet. I tillegg, vert 

papirversjonen oppbevart i perm for kvar kommune. 

4.3. Historikk 
 

1. Informasjonsark om kontrollutvalet og kommunen 
2. r 
3.  
4. Reglement 
5. Brev til arkiv 
6. E-postar 
7. Diverse 
8.  

 
 
 


