




Plan for utarbeidelse av bevarings- og kassasjonsplan for Vestby, Ås og Frogn kommuner
2024 - 2025


Bakgrunn og begrunnelse for prosjektet
Vestby, Ås og Frogn kommuner skal utarbeide en felles bevarings- og kassasjonsplan (BK-plan) med lokale tilpasninger.
BK-planen er et lovpålagt styringsdokument som skal være en del av kommunenes arkivplan. Forskrift om offentleg arkiv § 16 pålegger offentlige organ å utarbeide kassasjonsregler for materiale som ikke er omfattet av arkivavgrensing eller bevaringspåbud. Riksarkivarens forskrift kapittel 7 gir innledende og generelle bevaringsbestemmelser for kommuner og fylkeskommuner.  Bestemmelsene er et minimumskrav og hver kommune har i tillegg plikt til å vurdere hva som skal merbevares. For materiale som skal kasseres så må kommunene bestemme bevaringstid.
Vestby, Ås og Frogn kommuner har et godt arkivfaglig samarbeid og har jobbet sammen i flere prosjekter, blant annet oppgradering av sak- og arkivsystem og etablering av nye retningslinjer for informasjonsforvaltning. I arbeidet med Retningslinjer for informasjonsforvaltning ble det identifisert en rekke satsningsområder med tilhørende tiltak, blant annet utviklingen av BK-plan. Alle identifiserte tiltak i «Retningslinjer for informasjonsforvaltning 2022 - 2026» må gjennomføres for å oppnå målbildet for kommunenes informasjonsforvaltning. Ifølge veikartet i Retningslinjer for informasjonsforvaltning skal arbeidet med BK-planen starte i andre halvdel av 2023.
Bevarings- og kassasjonsplan er et viktig organisasjonsprosjekt som involverer hele organisasjonen og alle fagområdene. De forskjellige fagområdene vil bli konsultert underveis i prosjektet.  Prosjektperioden er 2024-2025, og hver kommune skal ha ferdigstilt sin BK-plan innen 31.12.2025.

Prosjektets mål
Etter endt prosjekt skal kommunene ha en overordnet felles bevarings- og kassasjonsplan med lokale tilpasninger for elektroniske og papirbaserte arkiver. Planen skal inneholde en detaljert kartlegging av kommunenes arkiver, bevarings- og kassasjonsvurderinger og kassasjonsfrister. 
Arkivverket definerer bevaringsformålene slik:
1) å dokumentere kommunens/fylkeskommunens funksjon i samfunnet, utøvelse av myndighet, og rolle i samfunnsutviklingen
2) å holde tilgjengelig materiale som gir informasjon om forhold i samfunnet på et gitt tidspunkt, og som belyser samfunnsutviklingen.

Prosjektets omfang
I tråd med bevaringsformålene skal planen ta stilling til: 
Dokumentasjon skapt som ledd i kommunens saksbehandling og tjenesteyting, både i samtid og fortid
hvor dokumentasjonen finnes og 
hvor lenge og hvor dokumentasjonen skal tas vare på.

For å avgrense prosjektet vil vi i første omgang ha fokus på dagens saksbehandling og saksbehandlingssystemer, fagsystemer og arkivsystemer.
Vi har valgt funksjonsbasert tilnærming på selve kartleggingen av aktive arkiver; kommunens oppgaver fremfor organisering. En fordel med å ta utgangspunkt i oppgaver er at kommunens oppgaver som regel er mer stabile størrelser enn organiseringen av oppgavene. Kommunens oppgaver strekker seg gjerne over lang tid, særlig hvis oppgaven er hjemlet i lov. En og samme oppgave kan over tid utføres av forskjellige enheter.
Arkiver som allerede er ordnet og avsluttet vil vi vurdere i forhold til perioder og hvordan det er ordnet/klassifikasjon. 
Siden det er et felles prosjekt vil kommunene fokusere på kartlegging av de samme periodene innenfor samme tidsintervall sånn at vi kan utnytte oss av felles kompetanse. Målet med kartleggingen er å lokalisere og beskrive den bevaringsverdige dokumentasjonen og hvilke systemer som utveksler informasjon med hverandre. 
Dette dokumentet vil være et levende dokument og skal oppdateres etter hvert som delmål blir nådd eller nye delmål kommer til.

Ressurser:
Arkivverket: Å lage en bevaringsplan - Arkivverket
Andres bk-planer: For eksempel «Bevarings- og kassasjonsplan for deltakerkommunene i IKA Opplandene».

Organisering
Prosjektgruppen består av;
Vegard Arnesen – Arkivleder Frogn kommune
May Hoel Ambjørnsen – Rådgiver Ås kommune
Stina Ahola – Fagleder arkiv Vestby kommune

I tillegg til prosjektgruppens arkivkompetanse vil vi innhente kompetanse fra fagområdene, IKT, juridisk rådgiver(e) og personvernombud i vurderingene av bevaring- eller kassasjon.  Vi vil opprette delprosjektgrupper for de ulike saksområdene som skal bevares- og kassasjonsvurderes. Kommunene organiserer seg internt (innenfor rammen av prosjektet) og fordeler oppgaver. Det skal holdes jevnlige statusmøter mellom kommunene for å dele erfaringer og gjøre underveisvurderinger.

Interessenter; 
IKT, ledere, systemadministratorer i fagsystemene, saksbehandlere, personvernombud, ansvarlig for Compilo/KSX og digitaliseringsrådgiver(e).
Andre interessenter kan komme i tillegg underveis i prosjektet.

Kommunikasjon
Avdelingsleder i avdelingen hvor arkivet ligger organisert i den enkelte kommunen informeres om prosjektets omfang og bruk av interne ressurser og oppholdes oppdatert under hele prosjektet.

Før prosjektstart: 
Alle interesserenter skal informeres om prosjektstart og hva prosjektet innebærer.

Underveis i prosjektet:
Avdelingsledere, systemadministratorer og eventuelt saksbehandlere involveres i delprosjektene for fagområdene som angår dem.
Digitaliseringsrådgiver, ansvarlig/rådgiver for internkontroll, juridisk og personvernombud informeres om status for prosjektet og involveres ved behov.


Mål, arbeidsmetode og fremdriftsplan 

Forarbeid – Januar – Februar 2024
Mål: Sette sammen prosjektgruppe, bli enige om prosjektets omfang, lage fremdriftsplan for utarbeiding av BK-plan.
Resultat: Prosjektdokumentet “Plan for utarbeidelse av bevarings- og kassasjonsplan for Vestby, Ås og Frogn kommuner 2024 – 2025". Ferdigstilt i uke 10.
Det er satt opp en interkommunal prosjektgruppe med en representant fra arkivtjenesten i de respektive kommunene. Gruppa er enig om prosjektets omfang og har laget en fremdriftsplan. Fremdriftsplanen må justeres, tilpasses og utvides underveis i prosjektet.



Fremdriftsplan for perioden januar – august 2024:
	Tidsperiode
	Aktivitet
	Ansvar
	Interessenter
	Merknader

	Jan-februar 24
	Forarbeid
	Prosjekt-gruppen
	Arkivtjenesten
	Sendes til Arkivverket i forb. for tilsyn

	Mars 24
	Mal/Rammeverk BK-plan
Med lovpålagte bevaringsbestemmelser
	Prosjekt-gruppen
	Organisasjonen 
Personvernombudet
Ledergruppene
Kommuneadvokaten
	Ikke vurdert merbevaring og kassasjonsfrister

	April 24
	Rammeverket med lovbestemte bevaringskrav gjøres kjent/gjøres tilgjengelig i kommunene
	Prosjekt-gruppen
Ledergruppen
	Arkivtjenesten
Ledergruppene
Organisasjonen
	Plattform for publisering/innsyn - opp til hver enkelt kommune

	April 24
	Utarbeide dokumentasjon for kartlegging
	Prosjektgruppen
	
	Vil også inneholde system-kartlegging

	April 24
	Sende ut informasjon om oppstart av kartlegging 
	Prosjektgruppen
	
	

	Mai 24 
	Oppstart kartlegging av fagområder og vurdering av kassasjon/merbevaring. første fagområde er Personal/rekruttering
	Prosjektgruppen
Hr/personal

	Arkivtjenesten
Hr/personal
Ledere med personalansvar
	Vi vil opprette delprosjektgrupper for de ulike saksområdene

	August 24
	Erfaringsutveksling og videre prosjekt-planlegging
	Prosjektgruppen
Ledergruppene

	
	Fremdriftsplan for høsten 2024 og tentativ fremdriftsplan for 2025 utarbeides 

	Januar-august 2024
	Prosjektgruppemøter hver 3. uke
	Prosjektgruppen
	
	

	
	
	
	
	





Kartleggingsprosessen og utarbeiding av mal/rammeverk - Mars – August 2024
Mål: Utarbeide mal/rammeverk for BK-plan med lovpålagte bevaringsbestemmelser, utarbeide og enes om bruk av felles arbeidsmetodikk for kartleggingen, oppstart kartlegging av dokumentasjon for fagområdet personal.

Mars og april - Bevaringsplan
En bevaringsplan med lovpålagte bevaringsbestemmelser skal utarbeides og gjøres kjent for ledelse og alle interessenter. Samtidig skal det gjøres kjent at bevaringsbestemmelsene er en minimumsbestemmelse. Bevaringsbestemmelsene følger lovverket og vil være lik for alle tre kommunene.
Oppstart av BK-prosjektet skal gjøres kjent for alle interessenter.

April – august – Arbeidsmetodikk og kartlegging
Det skal utarbeides og enes om bruk av felles arbeidsmetodikk for kartleggingen. Prosjektgruppen møtes en gang i uken i april for å utarbeide dokumentasjon for kartlegging. Prosjektgruppen møtes til korte statusmøter annenhver uke i mai og juni for å dele erfaringer.

Metode for kartlegging
Bruk Arkivverket som ressurs.
Prosjektgruppen ønsker å ha en felles rekkefølge på områdene vi går gjennom. Rekkefølgen vil bli bestemt fortløpende og i dialog med de enkelte fagområdene. Vi vil imidlertid starte med fagområde Hr/personal/rekruttering. Kartleggingen tar utgangspunkt i kommunens og fylkeskommunens oppgaver innenfor området, i tråd med valget om funksjonsbasert tilnærming.
Vi skal utarbeide en mal med faste spørsmål og en mal for oversikt over dokumenter.
De berørte interessentene må varsles om oppstart og involveres tidlig.

Fortsettelse av Bevarings- og kassasjonsprosjektet - Andre halvdel 2024-2025
På basis av erfaringer gjort under kartleggingsprosessen vil vi, i løpet av august, utarbeide fremdriftsplan med oppgaver og ansvar for høsten 2024 og plan for 2025. Dette skjer i august.
Fremdriftsplanen vil bli løpende evaluert og justert dersom det er behov for det.



