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Dokumentasjonsplan Øygarden kommune 
Øygarden kommune skal til ei kvar tid ha ein oppdatert og tilgjengeleg dokumentasjonsplan i tråd med arkivlova § 8. Lova pålegg offentlege organ å ha ein plan som viser kva arkivet omfattar, korleis dokumentasjonen blir handtert og korleis arkivfunksjonen er organisert. Dokumentasjonsplanen inngår som ein del av kommunen si internkontroll og skal vere eit overordna kvalitetssystem for dokumentasjonsforvaltninga.
Planen skal gi ei samla oversikt over:
· kva dokumentasjon kommunen skaper og forvaltar
· kva system og arkiv som blir nytta
· kva materiale som skal bevarast og kva som kan kasserast
· korleis dokumentasjonen blir registrert, handtert, lagra og sikra
· kva instruksar, reglar, rutinar og planar som gjeld for arkivarbeidet
Krav til innhald går nærare fram av arkivforskrifta § 12.
Dokumentasjonsplanen skal sikre at kommunen oppfyller pliktene i arkivlova kapittel 2 (§§ 5–17), inkludert krav til journalføring, bevaring og kassasjon, tilgangsstyring, informasjonstryggleik og langtidslagring. Planen er bindande for alle einingar og tilsette som handterer dokumentasjon og saksbehandling, og skal bidra til etterretteleg, sporbar og regelstyrt dokumentasjonsforvaltning uavhengig av medium og system.
Dokumentasjonsplanen byggjer på sentrale lover og forskrifter, mellom anna:
· lov om dokumentasjon og arkiv (arkivlova)
· forskrift om dokumentasjon og arkiv (arkivforskrifta)
· kommunelova § 25‑1 om internkontroll
· forvaltningslova om saksbehandling
· offentleglova om innsyn og journalføring
· personopplysningslova (GDPR) om vern og handsaming av personopplysningar
Planen skal vise korleis kommunen etterlever desse krava og korleis arkiva blir forvalta i praksis.



Ansvar for internkontroll
Arkivforskrifta § 13 slår fast at kommunen skal ha internkontroll med dokumentasjonsforvaltninga i samsvar med kommunelova § 25‑1. Kommunedirektøren har det overordna ansvaret for internkontrollen og skal sikre at lover og forskrifter blir følgde i heile organisasjonen. I Øygarden kommune er det daglege ansvaret for internkontroll på dokumentasjonsområdet delegert til avdelingsleiar for dokumentsenteret, som skal sørgje for at dokumentasjonsplanen blir etterlevd, oppdatert og gjort tilgjengeleg for alle relevante einingar.
Delegeringsreglement | Øygarden kommune
Bruk av dokumentasjonsplanen
Øygarden kommune nyttar Compilo som internkontrollsystem. Rutinar, prosedyrar og interne rettleiarar for dokumentasjonsforvaltning blir publiserte i Compilo, og dokumentasjonsplanen fungerer som eit overordna rammeverk som samlar og strukturerer desse dokumenta.
Alle tilsette som handterer dokumentasjon skal:
kjenne til og følgje dokumentasjonsplanen
etterleve krava i arkivlova §§ 5–17
bruke kommunen sine godkjende system og rutinar for dokumentfangst og saksbehandling
bidra til at dokumentasjon blir skapt, registrert og lagra i samsvar med gjeldande regelverk
Oppdatering og revisjon
Dokumentasjonsplanen skal vere oppdatert til ei kvar tid. Planen blir gjennomgått årleg og revidert ved behov, til dømes ved endringar i organisering, system eller arbeidsprosessar. Avdelingsleiar for dokumentsenteret har ansvar for å halde planen oppdatert og sørgje for at endringar blir innarbeidde og publiserte på ein etterretteleg måte.
Ei revidert utgåve av dokumentasjonsplanen skal leggjast fram for kommuneleiinga i løpet av 2026 for godkjenning.
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