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Arkivleiarfunksjonen
Rådgjevar Terje Moldestad er arkivansvarleg i Eid kommune. Ansvaret er ikkje nytt, men sidan det administrative organisasjonskartet vart endra frå 01.01.16, og funksjonen no er underlagt ei ny organisasjonsavdeling, så ønskjer rådmannen å presisere kva ansvaret omfattar.

Forskrift om offentlege arkiv seier følgjande om arkivansvaret til kommunane:
§ 1-1.Arkivansvaret i offentlege organ 

Offentlege organ pliktar å halde arkiv i samsvar med føresegnene i forskrifta her. Som offentleg organ blir rekna statleg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller eining, jf. arkivlova § 2. Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsetje kva for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta her.

Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentleg organ tilligg den øvste leiinga i organet. I kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jf. kommunelova § 23.

Eit offentleg organ har ansvaret for at underliggjande organ får nødvendige rettleiingar, råd og instruksar for arkivarbeidet i samsvar med føresegner gitt i eller i medhald av arkivlova. Organet har det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har nedsett.

Arkivansvaret etter dei enkelte føresegnene i forskrifta her er knytte til organet, ikkje den enkelte tenestemann, med mindre anna er særskilt fastsett.

Om organiseringa av arbeidet seier forskrifta følgjande:
§ 2-1.Organisering av arkivarbeidet
Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utførast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ikkje særlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagd den administrasjonseininga som har ansvaret for organets fellessaker.

I ny administrativ organisasjonsstruktur for Eid kommune frå 01.01.16 er arkivtenesta underlagt organisasjonsavdelinga, og er dermed i tråd med forskrifta. 

Det er rådmannen som har det overordna arkivansvaret. Rådmannen har gjennom delegeringsreglementet for Eid kommune delegert mynde til å opprette og nedlegge stillingar innanfor vedtekne budsjettrammer. Rådmannen har også mynde, med heimel i § 23 i kommunelova,  til vidare delegering i eigen administrasjon dersom det er oppgåver som er delegert til rådmannen frå kommunestyret. Arkivansvaret er ikkje delegert frå kommunestyret, og er slik underlagt rådmannen si instruksjonsmyndigheit.  I kommentarutgåva til Bernt og Overå (6. utg. 2014) finn ein følgjande formulering under pkt. 1: «Her fastslås administrasjonssjefens stilling som den øverste tilsatte leder av den kommunale og fylkeskommunale administrasjonen. En sentral del av denne ledelsesfunksjonen er plikten til å sørge for at tejenesteapparatet til enhver tid fungerer på en hensiktsmessig måte. Administrasjonssjefen er ansvarlig for samordning og effektivisering av hele den kommunale og fylkeskommunale virksomheten, og han/hun skal sørge for at politiske vedtak blir iverksatt i henhold til de instrukser som er gitt. Dette sjefsansvaret omfatter i utgangspunktet også de deler av administrasjonen som har oppgaver etter særlovgivningen.»
Rådmannen si vurdering er at det administrative ansvaret for arkivarbeidet er underlagt avdelingsleiar for organisasjonsavdelinga. Den daglege leiinga av arkivarbeidet har rådgjevar Terje Moldestad ansvar for frå 01.01.16. 
I det følgjande blir rolla til arkivleiar klargjort:
ARKIVLEIAR

Arkivleiar er fagleg og administrativt underlagt organisasjonssjefen. Planar og tiltak på arkivfeltet skal inngå i samla plan for arbeidet i organisasjonsavdelinga.

Arkivleiar har dette ansvaret:

Arkivplan

· Kartlegge arkivskaparar, arkivnøklar, arkivrutinar og fagsystem i organisasjonen

· Bidra til å sette mål og tiltak for arkivområdet

· Bidra til å utvikle gode arkivsystem og arkivrutinar i heile organisasjonen

· Bidra til å etablere arkivrutinar og arkivsystem i samband med ulike typar organisasjonsendringar.

· Utarbeide instruksar innanfor gjeldande arkivplan der dette er nødvendig

· Sikre at alle reglar og retningslinjer som gjeld arkivarbeidet i Eid kommune ligg på Compilo og at desse er kjende for dei det gjeld.

Sentralarkiv

· Sikre gode og oppdaterte arkivrutinar i samarbeid med arkivskaparar

· Opne, journalføre og fordele post

· Avskrive dokument 

· Legge ut offentleg journal

· Syte for rett arkivering elektronisk og fysisk

· Kvalitetssikre data i sak/arkivsystemet

· Vurdere krav om innsyn

· Levere ut restanselister

· Føre kontroll med utlån

· Føre kontroll med avslutting av saker

· Avlevere og overføre arkivmateriale til depot etter gjeldande reglar

Kompetanse i arkiv- og dokumentbehandling

· Bidra til at saksbehandlarar får nødvendig opplæring

· Bidra til at arkivmedarbeidarar får nødvendig opplæring

· Planlegge og setje i verk kompetansehevingstiltak i avdelingane knytte til arkiv- og dokumentbehandling

Åslaug Krogsæter
Rådmann
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