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Saksbehandler THOOVE

Agenda for arkivtilsyn 29.1.2019

Vi viser til varsel om tilsyn med arkivforholdene i Indre Fosen kommune, og takker for tilsendt
dokumentasjon i brev av 4.1.2019.

Vi har satt opp felgende agenda for tilsynsbesgket:

09.30 — 10.30 Oppstartsmote

Vi redegjar for bakgrunnen for, og hensikten med tilsynet, og hvordan tilsynet skal gjennomfgres
og falges opp. Vi undersaker organiseringen av arkivarbeidet i kommunen, fordeling og
oppfelging av arkivansvar og arkivhold i interkommunale samarbeid. Vi ber om at radmann og
IKT-leder deltar under oppstartsmatet.

10.30 — 12.15 Tilsyn med arkivdanningen

Vi undersgker hvordan arkivarbeidet og arkivbestanden er dokumentert i arkivplanen og hvordan
de oversendte rutinene falges opp i praksis. | denne delen av tilsynet kommer vi bl.a. inn pa:
-Oversikt over arkivbestand, arkivserier, bortsatte- og deponerte arkiver

-Behandling av post og journalfgring

-Rutinebeskrivelser

-Bevaring og kassasjon

-Sak-/arkivsystemer og elektroniske fagsystemer

-Kvalitetssikring av sak-/arkivsystem

-Periodisering

12.15 - 12.45 Luns;j

12.45 — 13.15 Intervju med to saksbehandlere

Vi undersgker saksbehandlernes arkivpraksis og fordeling og oppfelging av arkivansvar. Vi
intervjuer to saksbehandlere fra ulike deler av virksomheten som benytter sak-/arkivsystemet i sitt
arbeid. Vi ber kommunen avtale med to som har anledning.

13.15 — 13:45 Tilsyn med barneverntjenestens arkiver

Vi undersgker etterlevelsen av bestemmelsene i arkivloven med forskrifter med hensyn til
arkivansvar, arkivdanning og arkivlokaler i barnevernet.

Organisasjonsnr.: 961181399 Telefon: 480 55 666 www.arkivverket.no/tjenester



http://www.arkivverket.no/tjenester
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13.45 — 14.15 Befaring i arkivlokaler

Vi undersgker om kommunens arkivlokaler tilfredsstiller arkivforskriftens krav. Vi undersgker ogsa
om arkivene er forskriftsmessig ordnet, emballert, merket og listefart.

14.15 - 14.30 Pause — intern oppsummering for tilsynsforerne

14.30 — 15.00 Avslutning og oppsummering

Vi gjer en kort oppsummering av vare funn og peker pa problemomrader og forbedringspunkter. Vi
ber om at radmann og IKT-leder er tilstede under oppsummeringen.

Fra Arkivverket mgter seniorradgiver Geir lvar Tungesvik og arkivar Thomas Qverby.

Med hilsen

Kjetil Reithaug
fagdirektar Thomas @verby
Dokumentasjonsforvaltning arkivar

Dette dokumentet er elektronisk godkjent og har ingen signatur



