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Formal

Formalet med rutinen er 3 etablere et felles regelverk i Nedre Eiker, Svelvik og Drammen kommuner
for kvalitetssikring av dokumenter i P360 innenfor rammen av gjeldende lov, forskrifter og
retningslinjer.

Riksarkivarens forskrift § 3-2 stiller krav om rutiner som beskriver bade ansvar for og utfgrelse av
kvalitetssikring av registreringer og arkivering hos organet. Hensikten med rutinen er a sikre at alle
involverte parter er kjent med kommunenes forventninger til kvalitetssikring i P360.

Omfang
Rutinen gjelder primeert for ansatte i de sentrale arkivtjenestene i Nedre Eiker, Drammen og Svelvik
kommuner som skal handtere kvalitetssikring av registreringer i P360.

Ifglge «retningslinjer for samhandling mellom kommunale foretak og basisorganisasjonen i Drammen
kommune» (KF'er), datert 01.01.17, er rutinen bindende ogsa for KF'ene i Drammen kommune.

Beskrivelse

Det er primaert ansatte i de sentrale arkivtjenestene som utfgrer kvalitetssikring av registreringer i
P360. Ledere, saksbehandlere og merkantilt ansatte (bruker rollen saksbehandler) stopper sin del av
prosessen i midlertidige statuser (S og E), mens arkivtjenestene kontrollerer og journalfgrer (status J).
Videre kontrolleres postlisten av de sentrale arkivtjenestene, men det er beskrevet i en egen rutine.

Byarkivet (Drammen) kvalitetssikrer ogsa for kommunale foretak, pa lik linje med gvrige
virksomheter i kommunen.
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o eByggesak: Standardiserte titler er definert i fagsystemet, og dokumentstatus settes til J
etter definerte prosesser. Dersom metadata er feil, ma korrigering pt. utfgres bade i
eByggesak og i saken i P360. Ansvarsfordeling mellom fagavdelinger og arkivtjenesten pa
dette punktet gas opp narmere i 2019. Det er uansett saksbehandlers ansvar a registrere
dokumenter med korrekte metadata.

o Flerselskapsstruktur: P360 er satt opp med en flerselskapsstruktur. Det innebeerer at IKS’er
og @vrige samarbeid bruker samme instans som kommunene, men har separate «siloer».
Disse har egne arkivansatte, som utfgrer tilsvarende kvalitetskontroll for sine arkivskapere.
Enkelte har inngatt egen avtale med byarkivet i Drammen for utfgrelse av arkivtjenester
(Kommuneadvokaten).

Kvalitetssikring
Vi skiller pa daglig og regelmessig kvalitetssikring, men hyppigheten pa utfgrelsen av disse kan vaere
noe ulik i de tre kommunene hva gjelder stgrrelsesforskjeller.

Det er satt opp en egen skrivebordsfane for kvalitetssikringsoppgaver («Klart for ferdigstilling»), og
denne inneholder to ulike webdeler:

o Saker avsluttet av saksbehandler
e Dokumenter klare for journalfgring

Skrivebordsfanene for «kvalitetssikring av saker» og «kvalitetssikring av dokumenter» brukes til evt.
masseoppdatering eller spesifikke kvalitetssikringssgk.

Skrivebordsfanen «ekspeder» viser oversikter over dokumenter som er klare for ekspedering eller
igangsatte ekspederinger. Dette innholdet kan ogsa overvakes i 360 Administrator, og ansvaret ligger
hos byarkivet ved systemutvikling - for bade Nedre Eiker, Svelvik og Drammen kommuner. Detaljerte
rutiner for oppgaver knyttet til 360 Administrator er beskrevet i egne rutiner for systemutvikling.

Kvalitetssikring - daglig

Webdelen for dokumenter klare for journalfgring inneholder bade innkomne dokumenter registrert
av saksbehandler, innkomne dokumenter fra integrasjoner, utgdende dokumenter og notater.
Dokumenter tilhgrende mgte- og utvalgsbehandling vises ogsa i listen.

Siden webdelen for dokumenter klare for journalfgring inneholder mange dokumenttyper og kilder,
er det flere filtreringsmuligheter, slik at sortering og prioriteringer kan foretas.
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Tabellen under viser daglige kvalitetssikringsoppgaver, i prioritert rekkefglge:

Type kontroll

Hvordan sgke frem

Hva kontrolleres

Nye saker opprettet av
saksbehandler

Manuelt spk, men skal settes

opp som felles Favoritt

Er sakstittel ok og iht
skriveregler/rutiner?

Er arkivkode, arkivdel og
tilgangsgruppe korrekt?

Er sakstype riktig?
«Menneskemapper»: er kontakt
registrert pa saken?

Innkomne dokumenter
(registrert av
saksbehandler)

Dokumenter klare for
journalfgring, filtrert pa

«dokument inn» og deretter
evt. pa avdelingen man skal

kvalitetssikre for

Har dokumentet riktig
dokumenttype?

Er dokumenttittel ok og iht
skriveregler/rutiner?

o Ervedleggstitlerokog

meningsbarende?

Er dokumentdato utfylt/korrekt?
Er tilgangskode korrekt? (vi
overprgver ikke sb/led, men
setter pd dersom dok. skulle vaert
unntatt)

Er tilgangsgruppe korrekt?

Er kontakt tilstrekkelig
registrert? (endre fra uregistrert
til registrert kontakt)

Inneholder dokumentkortet
filer?

Er filer lesbare/pakket ut?

Fjerne
kommunepost/postmottak (e-
postadresse) fra kontaktlisten

Utgaende dokumenter

Dokumenter klare for
journalfgring, filtrert pa
«dokument ut»

Samme sjekkpunkter som
«innkomne dokumenter»

Interne notater med
oppfalging

Dokumenter klare for
journalfgring, filtrert pa
«internt notat med
oppfelging (N-notat)»

Samme sjekkpunkter som
«innkomne dokumenter»

Interne notater uten
oppfelging

Dokumenter klare for
journalfgring, filtrert pa
«internt notat uten
oppfelging (X-notat)»

Samme sjekkpunkter som
«innkomne dokumenter»
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Kvalitetssikring — regelmessig

Saker avsluttet av saksbehandler fglges opp pa mer regelmessig basis, noe som vil variere mellom
kommunene hva gjelder stgrrelse og omfang.

Mange av kontrollpunktene under gjgres ogsa ved kvalitetssikring av nye saker, men tas likevel med
som en kontroll ved avslutning av saker.

P360 har en del innebygde kontroller ved avslutning av sak fra arkivarrollen, og det kan derfor
forekomme flere kontrollpunkter enn de som er nevnt i oversikten under:

Hva kontrolleres Sjekk mot L@sning

Arkivkode, arkivdel og Hvis mangler iht rutiner, saerlig for | iht skriveregler og rutiner

tilgangsgruppe menneskemapper

Sakstittel Hvis lite meningsbaerende iht skriveregler og rutiner

Avskrivning pa dokumenter | Huvis ikke gjort pa alle innkomne Meld til saksbehandler/leder
dokumenter og N-notater om avskriving.

Endre status pa saken til B, og
legg pa merknad om hvorfor.

Dokumenter i status R Meld til saksbehandler/leder
om ferdigstilling.

Endre status pa saken til B, og
legg pa merknad om hvorfor

Dokumentstatus J/A/U Sak > status A

Saker og dokumenter som utgar: denne oppgaven tas enten pa forespgrsel eller som et jevnlig sgk.
Fremgangsmate:

e Tilgangsgruppe endres til «Slettet»
e Status endres til Utgar
e OBS: tittel endres ikke, filer slettes ikke
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Avvikshandtering

Ved stgrre feil i registreringer utfgrt av saksbehandler, skal saksbehandler gis tilbakemelding og rette
opp i registreringene selv. Ved fortsatt gjentagende feil i registreringer fra saksbehandler, skal
nermeste leder orienteres. Dersom det ikke har effekt, skal fagleder dagligarkiv informeres slik at
avvik kan meldes.

Det arbeides med funksjonalitet for markering av dokumenter som er «returnert saksbehandler», som
vil gi en bedre oversikt i tilbakemeldinger gitt fra arkivtjenestene. Dette punktet oppdateres ndr ny
funksjonalitet er pé plass.

Restansekontroll
| og med at de tre kommunene har en baseperiode pa ett ari 2019, vil ikke periodisk restansekontroll
utfgres. Rutine for restansekontroll for Nye Drammen blir utarbeidet for driftsstart 1.1.2020.

Det blir i 2019 kjgrt informasjonskampanjer mot ledere for & bevisstgjgre ansvaret med a ta ut
oversikt over avdelingens restanser.

Konvertering til godkjent arkivformat

P360 er konfigurert med automatisk konvertering til godkjent arkivformat. Dette er en jobb som
kjgres hvert 30. sekund. Det vil si at det kan ta inntil 30 sekunder fra et dokument far status J til det
blir lagt i kgen for konvertering.

Feilede konverteringer overvakes i 360 Administrator, og ansvaret ligger hos byarkivet ved
systemutvikling - for bade Nedre Eiker, Svelvik og Drammen kommuner. Detaljerte rutiner for
oppgaver knyttet til 360 Administrator er beskrevet i egne rutiner for systemutvikling.

Referanser
Oppgi referanser til relevant dokumentert informasjon.




