Ansvar og mynde for dokumentsenter (arkivtenesta)
Overordna arkivansvar
Offentlege organ har etter § 5 i arkivlova plikt til å sikre forsvarleg dokumentasjonsforvaltning. Kommunedirektøren har, i tråd med kommunelova § 13‑1 og arkivforskrifta § 1, det overordna ansvaret for kommunen sine arkiv og for at organisering, drift og oppfølging av arkivarbeidet skjer i samsvar med gjeldande lover og forskrifter. Det overordna arkivansvaret omfattar òg å sørgje for at kommunen har nødvendige rutinar, system og kompetanse for å ivareta dokumentasjonsplikta etter arkivlova og forskrifta.
Politisk styringsansvar
Øygarden kommune sitt øvste politiske organ, kommunestyret, har det overordna styringsansvaret og mynde til å fastsetje dei økonomiske og organisatoriske rammene for arkiv- og dokumentasjonsarbeidet i kommunen. Dette omfattar å sikre at kommunen har nødvendige ressursar, system og strukturar for å oppfylle pliktene etter arkivlova og arkivforskrifta.
Avdelingsleiar for dokumentsenter – ansvar og oppgåver
Avdelingsleiaren er kommunen sin faglege rådgjevar for alle einingar som handterer arkiv, både elektronisk og på papir. Leiaren skal gi rettleiing, støtte og tilsyn for å sikre at arkivverdig dokumentasjon vert skapt, handtert og bevart i tråd med arkivlova og arkivforskrifta.
Avdelingsleiaren har rett og plikt til å:
· rapportere til næraste leiar og kommunedirektøren om verksemda i arkivtenesta, og leggje fram framlegg til tiltak som styrkjer kvaliteten i dokumentasjonsforvaltninga
· uttale seg om arkivfaglege konsekvensar ved planlagde omorganiseringar i kommunen
· delta i interkommunalt samarbeid og samhandling som gjeld arkiv
· utarbeide planar for arkivtenesta, mellom anna dokumentasjonsplan og plan for deponering av elektronisk arkiv, i samarbeid med IKAH og IKT
· føre tilsyn med at arkivarbeidet vert utført i samsvar med reglar, rutinar og krav i arkivplanen
· ta initiativ til oppdateringar og endringar i dokumentasjonsplanen
· kontrollere at kommunen sine arkiv er forsvarleg oppbevarte og sikra, inkludert arkivkjerner både lokalt og i sky
· ha overordna ansvar for deponering av arkiv, både papirarkiv og elektroniske arkiv
· føre tilsyn med arkivlokala ved dokumentsenteret
· bli involvert når kommunen skal velje nye sak‑/arkivsystem og fagsystem, og ved innkjøp av arkivmateriell
· vere systemansvarleg for kommunen sitt sak‑/arkivsystem, inkludert ansvar for integrasjonar
· vere kommunen sin kontaktperson mot Interkommunalt arkiv i Hordaland IKS
I tillegg skal avdelingsleiaren leggje særleg vekt på:
· å halde seg oppdatert om fagleg og teknologisk utvikling i arkivsektoren, samt endringar i lov- og regelverk
· å bidra til å utarbeide og vidareutvikle arkivrutinar i alle tenesteområde
· å gi fagleg rettleiing til arkivpersonell og sørgje for at dei tilsette får høve til å utvikle sin kompetanse
· å leggje til rette for naudsynt opplæring i organisasjonen

Dokumentsenteret sine oppgåver
Dokumentsenteret i Øygarden kommune er organisert som ei sentralisert arkivteneste som omfattar postmottak og arkiv for fleire fagområde. Tenesta handterer intern, inngåande og utgåande post, samt andre oppgåver som høyrer til dokumentasjonsforvaltninga. Avdelingsleiaren er fagleg rådgjevar for arkivtenesta og har overordna arkivfagleg ansvar for arkivpersonell i alle kommunale einingar.
Dokumentsenteret si hovudoppgåve er å sikre kvalitet i danning, handtering og bevaring av arkivverdig dokumentasjon i kommunen, og å bidra til best mogleg dokumentfangst. Dokumentsenteret skal arbeide etter følgjande målsetjingar:
· ta imot og handtere arkivverdig dokumentasjon i kommunen, både elektronisk og på papir
· sortere og journalføre inngåande post, utføre kontrollfunksjon for utgåande post og gjennomføre årleg restansekontroll for einingane
· sikre og journalføre dokumentasjon som utgjer grunnlaget for ei sak (inngåande dokument), sjølve saksbehandlingsprosessen (interne dokument, vurderingar, utgreiingar m.m.) og resultatet av behandlinga (vedtak, avtalar, utgåande dokument, oppfølging)
· sørgje for kontroll, systematikk og samanheng i arkiva slik at dei fungerer som informasjonskjelder for administrasjonen, som rettsleg og forvaltningsmessig dokumentasjon, og som arkivkjelder for ettertida
· utøve sjølvstendig fagleg ansvar og medverke til at arkivtenesta held høg kvalitet, og utføre oppgåvene i tråd med gjeldande instruksar, rutinar og prosedyrar

Arkivdepotet sine oppgåver
Kommunen er etter § 14 i arkivlova forplikta til å deponere eller avlevere eldre og avslutta arkiv til eit godkjent arkivdepot. Øygarden kommune er tilslutta Interkommunalt arkiv i Hordaland IKS (IKAH), som er kommunen sitt arkivdepot for både papirbaserte og elektroniske arkiv.
Øygarden kommune har inngått fleire ordningsavtalar for eldre og avslutta arkiv frå dei tidlegare kommunane Fjell, Sund og gamle Øygarden. I tillegg har kommunen ein eigen driftsavtale for digitalt sikringsmagasin (DSM), signert 21.01.2021, som sikrar langtidsbevaring av elektronisk arkivmateriale i tråd med gjeldande krav.
IKA Hordaland sine oppgåver
Interkommunalt arkiv i Hordaland IKS (IKAH) er Øygarden kommune sitt arkivdepot og har ansvar for å utføre følgjande oppgåver på vegner av kommunen:
· ordne og katalogisere kommunen sine eldre og avslutta arkiv i tråd med inngåtte oppdragsavtalar
· utvikle og vedlikehalde rutinar for langtidsbevaring av elektroniske arkiv som autentisk og påliteleg dokumentasjon
· ta imot avslutta elektroniske arkiv i samsvar med gjeldande avtalar og krav i arkivlova og arkivforskrifta
· gi arkivfagleg opplæring til tilsette i kommunen
· ta imot personregister og personarkiv som ikkje lenger er i aktiv bruk
· utarbeide lokalt regelverk der dette er påkravd etter arkivforskrifta
· gi rettleiing i arkivarbeid og arkivbevaring i kommunen i samsvar med gjeldande regelverk
· sikre trygg og forsvarleg oppbevaring av arkivmateriale, både digitalt og på papir
· handtere innsynsførespurnader frå kommunen knytt til deponert arkivmateriale
· utvikle og gjennomføre formidlingstiltak retta mot lokalsamfunnet

