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1. Arkivanalyse

Geomatikk IKT har fatt oppdraget med & gjennomfgre en arkivanalyse p& papirarkiv for Teknisk sektor sine
arkiver i Halden kommune. Formal med arkivanalysen er & fremskaffe et beslutningsgrunnlag for
digitalisering av papirarkivene. Avtalen mellom Halden kommune og Geomatikk IKT ble signert 18. mai
2017.

Informasjon om arkivene har vi funnet ved a8 samle inn informasjon om hvordan kommunen tidligere
arkiverte i papirarkivene og sett pa hvordan dokumenter registreres og arkiveres digitalt i dagens
sakssystem. Det er ogsa gjennomfgrt oppmaling av arkivene med en tilhgrende beskrivelse av hvordan
arkivene er organisert.

Kartleggingen er utfgrt ved et innledende web/ telefon mgte tirsdag 16. mai 2017 sammen med Stine
Lerhol. Dette dannet grunnlag for 2 dager hos Halden kommune 14. og 15. juni 2017 hvor vi mer detaljert
har kartlagt arkivstrukturer og sammenhenger mellom saksomrader og arkivdeler.

Prosess og utarbeidelse av rapport er gjennomfgrt av Runar Walderhaug fra Geomatikk IKT.

2. Malsetting for Halden kommune

I mgte med kommunen ble malsetting for & digitalisere arkivene gjennomgatt og avklart.
Malsettingen beskrives i fglgende punkter:

e Sikkerhet. Mot brann, innbrudd, og at dokumenter blir fjernet

e Tilgjengelighet. Lettere tilgang til arkivmaterialet for saksbehandler og kunder, innsyn for
publikum/media mm.

e Effektivisering gjennom lettere og bedre oversikt

3. Kartlegging av papirarkivene

Fglgende papirarkiv hos Halden kommune er identifisert. Nevnte arkiv er analysert og beskrevet i denne
rapporten.

e Byggesak arkiv

e Landbruks arkiv

e Malebrev, Dele sak, Seksjonering og Oppmalings arkiv
e Plan arkiv

e FDV for kommunal eiendom og prosjekt arkiv

e Kontrakts arkiv

4. Ressurser

Fglgende personer hos Halden kommune har deltatt i arkivanalysen:

Navn Rolle

Stine Lerhol, Prosjektleder arkivanalyse, Byggesak

Sylvi Vingerhagen, Byggesak - jobber mye i byggesakarkivet

Harald Ngding @stvik Landbruksarkivet

Jan Sverre Olsen Dele- oppmaling- seksjonering

Elisabet Svendsen VA og vei

Morten Hgvik Fagleder plan (reguleringsplaner)

Elisabeth Thomasrud Arkivleder

Advije Kajtazi Systemeier ePhorte

Bernt Henrik Hansen Enhetsleder plan og miljg og prosjekteier for arkivanalysen
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Martin Vik

Leder kommunikasjon og service

Henrik Diskerud Meier

Kommunikasjonsradgiver

Andre @raas

Enhetsleder eiendom (FDV, kommunale bygg)

Mona @raas

Geodata, Infoland

5. Innhold i arkivene

5.1. Sammendrag

Dette kapittelet beskriver hva arkivene inneholder, bdde i meter og antall ark. @vrig informasjon om hvert
enkelt arkiv fglger fortlspende og i samme rekkefglge som tabellen nedenfor. Oppmaling av arkivene er
utfert sammen med de hos kommunen som kjenner hvor arkivene star og hvordan arkivene er organisert.

Metode: Hengemappene i arkivet er lett presset sammen og malt i centimeter. I et utvalg av arkivskuffer er
det gjort vurdering av antall ark pr hyllemeter arkiv representativt for arkivet. For arkivbokser er det malt
antall hyllemeter, med vurdering av fyllingsgrad i arkivboksene for et utvalg av arkivboksene. Antall ark er
omregnet basert pd estimat sammen med erfaringstall fra tilsvarende arkiv. M3lemetoden gir et omtrentlig

volum.

Arkiv for: Oppmalt | Ryddes | Til digitalisering Oppmalt Ryddes | Til digitalisering
(meter) | (meter) (meter) | (antall ark) | (antall ark) (antall ark)

Byggesak arkiv 129 4 125 554 760 16 643 538 117

Landbruks arkiv 28 1 27 117 978 3539 114 439

Malebrev, Delesak, 49 2 47 217 913 6 537 211 375

Seksjonering og

Oppmalings arkiv

Planarkiv 19 1 18 79 338 2 380 76 958

FDV og prosjekt 34 1 33 144 228 4327 139 901

Kontraktsarkiv 0 0 0 0

Sum 259 9 250 | 1115000 35 000 1080 000

Tabell 1 Arkivdeler med volum

Forklaring til tabell:

Dokumenter som i ettertid tas ut av arkivet ved grovrydding utfert av kommunen, ma trekkes fra tallene i

denne tabellen.

Oppmalt: Antall meter oppmalt arkiv.
Ryddes: Dette angir antall meter og antall dokumenter som kan ryddes ut av arkivene ved sortering og
rydding i henhold til en ryddeprosedyre. Volumet er basert pd erfaring fra tilsvarende arkiv.

Til digitalisering: Oppmalt arkiv fratrekt av det som ryddes bort i en ryddeprosedyre.
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5.2. Arkivstruktur i papirarkivene i forhold til saksomrader

Figur nedenfor viser hvordan papirarkivet og saksomrader henger sammen. Rgd tekst til hgyre viser
ordningsprinsipp i arkivdelen. Der det er tre eller flere prinsipper som gjelder for et arkiv, er det merket med
«Uorganisert».

Figuren nedenfor kan fremstd som noe uoversiktlig, men viser faktiske sammenhenger i papirarkivene.

Saksomrade Arkivdel og ordningsprinsipp

Byggesak

Oppmalingssak

Byggesaks arkiv
Ordningsprinsipp: GBnr

Landbruks arkiv
Ordningsprinsipp: GBnr, Navn pa eier,
Gardsnavn Veinavn

Malebrev, dele, oppmaling
og Seksjonerings arkiv
Ordningsprinsipp: GBnr, Arstall
oo Alfabetisk
Seksjoneringssak

Plan arkiv

' Ordningsprinsipp: Planident
Plansak '

" FDV og Prosjekt arkiv

: Ordningsprinsipp: Bygningsnavn og
Landbrukssak - Lepenummer

VVAR Vann, vei avigp, ' _ Kontrakts arkiv
renovasjon Ordningsprinsipp: Uorganisert

Kommunal eiendomssak : _ Emne arkiv
Ordningsprinsipp: K-koder
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5.3. Forslag til arkivstruktur i digitalisert arkiv

Forslaget bygges pa 17 ars erfaring med digitalisering av kommune arkiver, og bekreftes av veiledningen
som KS har laget: «Nasjonal veileder for dokumenttyper og —kategorier».

Figuren nedenfor viser forslag til hvordan saksomrader kan knyttes mot arkivdeler i en fremtidig
arkivstruktur for Halden kommune. Forslaget til ny arkivstruktur kan gjelde for digitalisering av
papirarkivene, samt for fremtidig registrering og arkivering til sak- arkivsystemet.

Arkivstrukturen som foresl3s er basert pd opplysninger som er fremkommet i gjennomfgring av
arkivanalysen, samt erfaring om hvordan andre kommuner har digitalisert sine arkiver.

Til hgyre i figuren er det gjengitt ordningsprinsipp for arkivdel samt hvilke sakstyper som bgr vaere
tilgjengelige som metainformasjon i det digitale arkivet. Med denne arkivstrukturen som kjerne, kan en fgye
til gnskede og ngdvendig metainformasjon som er hensiktsmessig for Halden kommune. En felles
arkivstruktur vil hjelpe kommunen til 8 nd de mal som er satt for digitaliseringsprosjektet og er ment som et
utgangspunkt til diskusjon internt i kommunen.

Se mer om forslag til arkivstruktur i kapittel 8.1.6 «Beslutte arkivstruktur».

Sakstype Arkivdel Mappetype

Ordningsprinsipp: Gards og Bruksnummer

Byggesak Sakstype/ Mappetype:

BS Byggesak

DS Delingssak
Delesak OPM  Oppmaling

SEK Seksjonering

KE Kommunal Eiendom
Oppmalingssak LBR  Landbruk

VVA  Vann Vei Avlgp Renovasjon
(kan splittes)

Seksjoneringssak

Ordningsprinsipp: Veinummer/ veinavn
Sakstype/ Mappetype:

Kommunal eiendom KV — Kommunal vei

Ordningsprinsipp: Prosjektnummer

Landbrukssak Sakstype/ Mappetype:
PROSJEKT VA  Vann Avlgp prosjekt
VVAR Vann, vei avigp, VEL Veiprosjekt

renovasjon

Ordningsprinsipp: Planident
Sakstype/ Mappetype: Kan inndeles i
forskjellige typer planer

Ordningsprinsipp: GBnr
Arkivstruktur i forhold til Norsk
Standard for arkivering av FDV
dokumenter.
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I kapitlene 5.4 til og med 5.9, fglger en beskrivelse av hvert enkelt av papirarkivene arkiv som er tatt med i
arkivanalysen, og representerer de arkivene som skal vurderes digitalisert.

5.4. Byggesaksarkiv
Oppmalt | Ryddes | Til Digitalisering | Oppmalt Ryddes Til Digitalisering
Arkiv for: (meter) (meter) | (meter) (antall ark) | (antall ark) | (antall ark)
Byggesaksarkiv 129 4 125 554 760 16 643 538 117

Kontaktperson arkivet

Sylvi Vingerhagen

Tilvekst i arkivet

Nei

Arkivets ordningsprinsipp

GBnr

Arkivarealer

Omtrent 55 kvadratmeter

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/ e.l.

Arkivskap, enkle og doble med 4 skuffer.
P& toppen av arkivskapene er det plassert arkivbokser.
10 cm og 11 cm pr boks.

Beskrive merking av arkivskap,
skuffer, reoler, mapper etc.
Eventuelle fargekoder i saksmapper

Arkivskap er merket med GBnr, starter fra gverste skuff
og fortsetter pa skuff 2. gjennomfgrt orden i hele GBnr
arkivet.

Arkivbokser plassert pa toppen av arkivskapene er
merket med et Igpenummer. Det finnes et eget register,
(se bilde) som forklarer hvilket GBnr og adresse for
eiendommen arkivboksen gjelder for. Fyllingsgraden i
arkivboksene varierer

Hvilke av kommunens saksomrader
er i arkivet?

Byggesak
VA

Beskrivelse av innhold og ordning/
inndeling i arkivmapper

Arkivskapene inneholder for det meste saksdokumenter.

Arkivboksene inneholder ca. 50% tegninger stgrre enn
A3.
Resten sakspapirer i A4 format.

Vurdere behov for GROV-rydding

Ikke behov for grovrydding

Vurdere ryddighet i arkivet generelt

Arkivet fremstar som ryddig.

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

Ved oppm%ling av arkivskap med hengemapper, er
mappene «lett» klemt sammen fgr maling.

For arkivboksene er det malt opp et antall meter
arkivbokser plassert ved siden av hverandre, og deretter
vurdert gjennomsnitts fyllingsgrad ved & vurdere
fyllingsgrad av et utvalg av arkivbokser. Utvalget er 30
arkivbokser og gjennomsnittet er fyllingsgrad pd 72%.
Det vil si 72% av plassen i arkivboksene for utvalget er
utnyttet.
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Bilder av Byggesaksarkivet
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5.5. Landbruksarkiv
Oppmalt Ryddes Til Oppmalt Ryddes Til
Arkiv for: (meter) (meter) | Digitalisering (antall ark) (antall ark) | Digitalisering
(meter) (antall ark)
Landbruk 28 1 27 117 978 3539 114 439

Kontaktperson arkivet

Harald N. @stvik

Tilvekst i arkivet

Ja, til en viss grad. Alle dokumenter skannes og
arkiveres i ePhorte, av og til arkiveres dokumenter
ogsa i Papirarkivet.

Arkivets ordningsprinsipp

Landbrukssaker, GBnr

Sgknader organisert etter Navn pa person som
eier garden.

Skogarkivet er organisert pa Gardsnavn

Vei er organisert etter navn pa eier av veien.

Arkivarealer

25 kvadratmeter

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/ e.l.

Landbrukssaker i Arkivskap.
Sgknadsarkiv i arkivskap
Skogsarkivet i arkivskap
Vei arkivet i arkivskap

Beskrive merking av arkivskap,
skuffer, reoler, mapper etc.
Eventuelle fargekoder i
saksmapper

Enkelte arkivskuffer er merket. Mangelfull merking
av arkivskap. Saksmapper er merket med
informasjon om eier/ gardsnavn og i noen tilfeller
Gards og bruksnummer.

Hvilke av kommunens
saksomrader er i arkivet?

Landbruk
Vei
Skogbruk

Vurdere behov for GROV-rydding

Sgknadsarkiv, Skogsarkiv og Vei arkiv ma
grovryddes ifglge Harald N.@.

Vurdere ryddighet i arkivet
generelt

Landbruksarkivet fremstar som ryddig om en ser
bort fra rekkefglge i dokumentene.

Skogsarkivet trenger en god ryddeprosedyre og
nytt ordningsprinsipp. Jeg vil foresld at GBnr blir
lagt til ved digitalisering.

Det samme for Veiarkiv, da dette er organisert
etter navn pa eier av gdrden hvor veien er anlagt
bgr det legges til GBnr ved digitalisering.

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

Lett sammenpressing av hengemapper i
arkivskuffene for maling.
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Oppmalt | Ryddes Til Digitalisering Oppmalt Ryddes | Til Digitalisering
Arkiv for: (meter) | (meter) (meter) | (antall ark) | (antall ark) (meter)
Malebrev arkiv 49 2 47 217 913 6 537 211 375

5.6. Malebrev arkiv

Kontaktperson arkivet

Jan Sverre Olsen

Tilvekst i arkivet

Ja, protokoll til oppmalingssaker arkiveres fortsatt i
papirarkivet.

Arkivets ordningsprinsipp

M3lebrev er organisert etter /S\rstall, og noe etter alfabetisk.
Saksarkiv, organisert etter GBnr. Delesaker seksjonerings og
oppmalingssaker.

Arkivarealer

Omtrent 30 kvadratmeter

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/ e.l.

Forskjellige typer permer med malebrev i hyllereol.
Saksarkiv i arkivskap, 4 skuffer pr skap.

Beskrive merking av arkivskap,
skuffer, reoler, mapper etc.
Eventuelle fargekoder i
saksmapper

Malebrevs arkivet i permer som er merket med Arstall og/
eller alfabetisk.

Arkivskap med saksdokumenter er merket med GBnr.
Inndeling i arkivskuff pr GBnr, som igjen inneholder separate
saksmapper.

Hvilke av kommunens
saksomrader er i arkivet?

Dele sak
Seksjonerings sak
Oppmalings sak

Hvordan er dokumenter
organisert innenfor arkivet?

M3lebrevs arkivet er organisert kronologisk eller alfabetisk.
Variasjon i perioder av arkivet.

I Saksarkivet er dokumentene tilfeldig ordnet innenfor en
saksmappe. Saksmappe er merket med saksnummer og GBnr.
Saksmapper er ikke sortert etter saksnummer.

Vurdere behov for GROV-rydding

Ikke behov for Grovrydding

Vurdere ryddighet i arkivet
generelt

Arkivet fremstar som ryddig om en ser bort fra rekkefglge i
dokumentene. Jan Sverre Olsen sier at saksmappene kan
inneholde mer dokumenter enn de som tilhgrer saken, men
det vil vaere for tidkrevende & sortere bort dokumenter.
Digitalisere alle dokumentene i arkivet. Eventuelle kopier kan
ryddes ut av arkivet i ryddeprosessen.

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

M3lebrevs arkivet, malt antall meter permer. Ca. 200
dokumenter pr perm. 16 permer pr meter = 3200 ark pr
meter

Saksarkivet i arkivskap, lett sammenpressing av hengemapper
for maling. Deretter ble det utfort en telling av dokumenter i
et utvalg av arkivet.

452 ark pr 10 cm i saksarkivet = 4520 ark pr meter

Andre forhold

Malebrevs arkivet er digitalisert. Ligger pa en lokal server.
@nske om kobling mot kart. Har Norkart sitt kart.
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Bilder av médlebrevsarkivet
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Arkiv for: Oppmalt | Ryddes | Til Digitalisering Oppmalt | Ryddes Til Digitalisering
(meter) | (meter) | (meter) (antall ark) | (antall ark) (meter)
Planarkiv 19 1 18 79 338 2380 76 958
5.7. Planarkiv

Kontaktperson arkivet

Morten Hgvik

Tilvekst i arkivet

Ja, i noen grad. Alle saksdokumenter skannes til

ePhorte.

Arkivets ordningsprinsipp

Planident

Arkivarealer

10 kvadratmeter

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/ e.l.

Permer i hyller inneholder saksdokumenter for

Planutvikling.

Arkivskap 6 stk a 4 skuffer, med Planer og juridisk
informasjon om planer.

Hvilke av kommunens saksomrader
er i arkivet?

Plansaker

Vurdere behov for GROV-rydding

Arkivet ma grovryddes, basert pa uttalelser fra Morten

Hgvik.

Vurdere ryddighet i arkivet generelt

Arkivet fremstar som ryddig, ma regne med at
dokumenter innenfor en saksmappe ma sorteres. Alle
dokumenter i arkivet er relatert til G-nr, altsd Planident.

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

Permer ble malt som de star, og vurdert i forhold til
fyllingsgrad for et utvalg av permene.
Hengemapper i arkivskap ble lett sammenpresset fgr

oppmaling.
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Bilder av Planarkivet
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Arkiv for: Oppmalt | Ryddes | Til Digitalisering | Oppmalt Ryddes Til Digitalisering
(meter) | (meter) | (meter) (antall ark) (antall ark) | (meter)
FDV og prosjekt 34 1 33 144 228 4327 139901

Kontaktperson arkivet

Andre @raas

Tilvekst i arkivet

Ja, i noen grad. I dag digitaliseres alle dokumenter til ePhorte, men
det hender at noen dokumenter ogsd arkiveres i papirarkivet.

Arkivets ordningsprinsipp

FDV: Navn p& kommunal bygning/ eiendom
Prosjekter: Prosjektnavn og prosjektnummer

Arkivarealer

15 kvadratmeter

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/
e.l.

Permer og arkivbokser i hyller.
Arkivskap med hengemapper.

Beskrive merking av arkivskap,
skuffer, reoler, mapper etc.
Eventuelle fargekoder i
saksmapper

For FDV er permer og arkivbokser merket med navn p% bygninger
eller eiendommer.

For prosjektarkivet er permer, arkivbokser og arkivskap nummerert,
og et eget register i et dokument som ligger i arkivet refererer til et
prosjektnummer eller et prosjektnavn.

Hvilke av kommunens
saksomrader er i arkivet?

FDV kommunal eiendom
VA prosjekt
Vei Prosjekt

Hvordan er dokumenter
organisert innenfor arkivet?

Tilfeldig, og slik som dokumentene ble levert fra leverandgr er de
mottatt og satt i arkivet pr bygning.

Vurdere behov for GROV-rydding

Arkivet bgr etter ansattes egen mening grovryddes fgr noe sendes til
digitalisering.

Vurdere ryddighet i arkivet
generelt

Prosjektarkivet fremstar som ryddig. Uorden i rekkefglge av
dokumenter kan forekomme samt at en del dokumenter kan ryddes
ut ved 3 stgtte seg til en ryddeprosedyre som beskriver hva som skal
ivaretas.

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

Permer ble malt som de star, og vurdert i forhold til fyllingsgrad for
et utvalg av permene.
Hengemapper i arkivskap ble lett sammenpresset fgr oppmaling.

Gjennomfgre oppmaling av
arkivet

Permer ble malt som de star, og vurdert i forhold til fyllingsgrad for
et utvalg av permene.
Hengemapper i arkivskap ble lett sammenpresset fgr oppmaling.

Andre forhold

Vedrgrende FDV dokumenter, er det ikke alle dokumentene som
befinner seg i dette arkivet. Noen dokumenter befinner seg pa
Minnepinner og CD plater. Ikke organisert.

Noen FDV dokumenter er ogsa arkivert digitalt som PDF filer pa en
filserver.

Konfidensielt .
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Bilder av FDV og prosjekt arkiv
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5.9. Kontrakts arkiv
Kontrakts arkivet skal ikke digitaliseres!
Arkiv for: Oppmalt Ryddes | Til Digitalisering | Oppmalt Ryddes Til Digitalisering
(meter) (meter) (meter) | (antall ark) (antall ark) (meter)
Kontraktsarkiv 1 0 1 4100 123 3977

Kontaktperson arkivet

Tilvekst i arkivet

Ja

Arkivets ordningsprinsipp

Arkivert etter Arstall

Arkivarealer

Ett arkivskap plassert pa spiserommet i 1. etg.

Beskrive arkivet

Inneholder Leiekontrakter og Garantiavtaler

Beskrive arkivet
Rulleskap/ Arkivskap/ skuffer/ e.l.

Arkivskap med 4 skuffer

Vurdere behov for GROV-rydding

Bgr grovryddes

Vurdere ryddighet i arkivet generelt

Fremstar som tilfeldig vedlikeholdt

Beskrive oppmaling av arkivet,
eventuelt hvilke vurderinger som
ligger til grunn for resultatet.

Lett sammen klemming av hengemapper i arkivskuffer
for maling.

Andre forhold

Arkivet inneholder signerte dokumenter, og er saledes
et verdipapirarkiv. Arkivet skal ikke digitaliseres.

Konfidensielt
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5.10. Filer pa lokale servere

Folgende filomrdder er identifisert:
o .
e Malebrevs arkiv
e FDV arkiv

Som en del av arkivanalysen har vi ogsa identifisert filer som ligger pa lokale servere i kommunen. Noen
filer ligger pa filstrukturer som det tas backup av, men etter det vi har kartlagt og blitt fortalt, er dette noe
tilfeldig, og dermed utrygt.

Angdende FDV, er det nevnt at mange dokumenter finnes digitalt. Filer finnes p& minnepinner, CD plater,
DVD plater og noe i filarkiv. Her bgr det settes inn tiltak for 8 samle FDV dokumenter enhetlig. Dette kan
gjores i Facilit, om Facilit har en arkivdel som er hensiktsmessig til formalet. Eller en bgr vurdere 8 legge
dette inn i samme arkiv hvor papirarkivene digitalt vil leve i fremtiden, med kobling til Facilit. En vil da vaere
mindre sdrbar ved et eventuelt bytte av FDV system.

Malebrev kan for eksempel inngd i GBnr arkivet, med egen dokumentkategori for Malebrev.

Utsnitt fra Malebrevs arkiv:

b. - » Dotamashin » teknak$ (\\pt02 4-30 Nead local) ) » Miwer »
vganne © fe Ny mappe

8 1 ovedtonng ) N
” 1949 1952 1
" 1% 199) Prot 2
000 91 1o )
0 2 199 4
X w3 1996 3
X 1 ? "X |
Aogh s e
o) 1% 19 Proe s
Lt 1987 " "
SO m 01 = e mileteer POF
box o 0 ) Mitebrevet fnnes ke u
SORY 1960 03 = Mllebrevet fevnes dke 3¢
SOV 191 04 o Miieboeshsn
8O V3 1962 s

Utsnitt fra FDV arkiv:
6. Kostnader ved digitalisering

Kostnadsbildet for et digitaliseringsprosjekt inneholder eksterne kostnader, interne kostnader og kostnader

€ = -1 » DennePCen » tekniskS (\\pt02-fil-10.hkad.local) (L:) » VG » Landdata » Innmalingsdokumentasjon
{ Favoritter il - Strrelse
# Nedlastinger Alfheim 1.2 f ppe
= Nylig brukte steder Asakdsen 16.05.2017 14:01 Filmappe
B Skrivebord Aspedammen 27.07.2017 13:5 Filmappe

Atombakken Tilskuddsledning 28.11.2016 14:32 F ppe

/™ Denne PCen Berg kirke to punkter gammel vannledning

Dokumenter
ca Local Disk (C: on HK
S# hk-elisvl (\\hkfs002'
¥ tekniskS (\\pt02-fil-*
¥ felles (\\HK02-FIL-(
¥ Felles (\\HK02-FIL-
¥ Drift (\\HKO02-FIL-02

C® Nrdarc (T

Bergheim dement
Billebakken

Bjern Gunnar Olsensvei
Bjernstadgata
Brannkummer
Brannkummer sosi

Bratner Ost

Desbmaramms
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for drift av ferdig digitalisert arkiv.

Eksterne kostnader er i dette tilfellet anbudspris for et digitaliseringsprosjekt.

Interne kostnader er de ressurser som kommunen ma stille med i forbindelse med gjennomfgring av
digitaliseringsprosjektet samt oppgaver i forkant av et digitaliseringsprosjekt.

6.1. Eksterne kostnader

Ved @ sette bort alt arbeid som omfatter digitalisering av arkivene, kan vi med bakgrunn i dagens
markedspris antyde at pris for digitalisering varierer mellom kr 12.000 og kr 15.000 pr meter oppmalt arkiv.

Hos Halden kommune har vi malt arkivet til totalt 259 arkivmeter.
Det vil gi en kostnad mellom kr 3.108.000 og kr 3.885.000.

Grovryddingen som er anbefalt gjennomfgrt vil sannsynlig medfgre reduksjon i antall hyllemeter arkiv som
skal til digitalisering, og vil medfgre endret budsjettpris.

6.2. Interne kostnader

Intern ressursbruk for kommunen ved gjennomfgring av oppgaver nevnt i kapittel 8.1 og kapittel 9.2.
Summen av oppgavene kan utgjgre omtrent 4- 6 ukeverk for kommunen.

Prosjektledelse fra Halden kommune i gjennomfgringen av digitaliseringen kan utgjgre 15- 20% stilling som
prosjektleder i prosjektet perioden. Stgrst ressursbruk i etableringsfasen og i sluttfasen av prosjektet.

Utarbeiding av konkurransegrunnlag vil i tillegg til prosjektleder involvere innkjgpsavdelingen for utforming.
Et tips kan vaere at kommunen forhgrer seg hos andre kommuner som har gjennomfgrt tilsvarende
digitalisering for hjelp til skriving av konkurransegrunnlag. Ressursbruk vil avhenge av i hvor stor grad
kommunen velger & skrive anbud selv, opp mot & stgtte seg pa gjenbruk og erfaringer fra andre kommuner
som har utfgrt tilsvarende prosjekt.

6.3. Drift av digitalisert arkiv

Det bgr gjennomfgres en intern avklaring i kommunen, p& hvor og hvordan det ferdig digitaliserte
arkivet skal leve videre. Dette kan forespgrres i anbudet, men mange kommuner venter med dette til
etter at digitaliseringsprosjektet er ferdig. Arsak til & utsette denne avgjgrelsen kan vaere at en da vet
mer om datagrunnlaget, og er dermed dyktigere til & gjgre en god forespgrsel. En bgr ogsd vurdere om
en innbyggerportal skal veere en del av arkivet.

Folgende er eksempler p& forskjellige modeller for videre drift:

Arkiv hos kommunen
Skyl@sning

Implementeres i sakssystemet
Eget Arkivsystem

Drift av ferdig digitalisert arkiv etter avsluttet prosjekt antar vi kan ha en budsjettpris pa kr 200.000, -
for etablering, og deretter kr 100.000,- i drift pr ar.

Konfidensielt .
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7. Gevinster ved digitalisering

Dette avsnittet beskriver gevinster ved 8 digitalisere kommunens tekniske/ eiendomsarkiver omtalt i denne
rapporten.

7.1. Tidsstudie

Tallene i tidsstudien er innhentet ved intervju av ansatte hos Halden kommune.
Informasjon om tidsbruk i arkivene hos Halden kommune viser at det potensielt kan omdisponeres 76
dagsverk pr ar ved digitalisering av papirarkivene.

Forklaring til maling og kalkulering:

Tabellene gir en oversikt over tidsbruk i arkivet pr ar, pr arkivdel/ enhet.

Tallene er hentet ved intervju av arkiveiere. I beregningen legger vi til grunn 250 arbeidsdager pr ar, 50
uker pr ar.

Tidsbruk fgr digitalisering

Antall Antall
henvendelser pr | Tidsbruk i minutter | minutter pr
Enhet ar pr henvendelse ar Dagsverk pr ar
22
Byggesak 1000 10 10 000
Delingssak 400 3 1200 3
Oppmalingssak og 1
seksjonering 200 3 600
80 10 800 2
100 15 1500 3
VA 450 20 9 000 20
25 30 750 3
Sglvi og Jan Tor 44
Servicetorget 1000 20 20000
Infoland 650 5 3250 7
SUM 3905 105
Tidsbruk etter digitalisering
Antall Antall
henvendelser pr | Tidsbruk i minutter | minutter pr
Enhet ar pr henvendelse ar Dagsverk pr ar
Byggesak 1000 3 3000 7
Delingssak 400 3 1200 3
Oppmalingssak og
seksjonering 200 3 600 1
80 3 240 1
VA 450 3 1350 3
25 3 75 0
Sglvi og Jan Tor
Servicetorget 1000 3 3000 7
Infoland 650 5 3250 7
SUM 3905 29

Vi vil ansld at en henvendelse som det i dag brukes 15- 30 minutter p&, vil kunne handteres i Igpet av 3
minutter med digitalt sgkbart og riktig organisert digitalt arkiv. Henvendelse fra Eiendomsmegler igjennom
Infoland vil ha en antatt reduksjon til 5 min pr henvendelse.

Konfidensielt .
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7.2. Salg av eiendomsinformasjon

Ved digitalisering av eiendomsarkivene, vil leveranse til meglere og andre eksterne aktgrer kunne gjgres
enklere enn ved oppslag og kopiering fra dagens papirarkiv. Dette er en tjeneste som Halden kommune tar
betalt for i dag, og normalt vil ha bedre fortjeneste av etter digitalisering.

7.3.Frigivelse av arkivarealer

Arkivenes areal for Halden kommune er pr i dag anslatt til omtrent 135 kvadratmeter.

Noe arkivarealer kan omdisponeres, etter at arkivene er digitalisert og satt bort til fjernarkiv/ depot.
Oppbevaring av arkiver ar regulert av arkivioven, og pdlegger kommunen & oppbevare arkivene i godkjente
arkivlokaler. Det kan ligge en besparelse i at en slipper a gjgre endring av kommunen sine lokaler for a sikre
arkivlokalene i henhold til nasjonale krav for arkivlokaler.

7.4. Oppnaelige gevinster

Ved digitalisering av arkivene er det mulig for kommunen 8 nd de malene som Halden kommune har satt for
digitalisering av arkivene. En bgr se dette i sammenheng med informasjonsavdelingen hos Halden kommune
sitt mandat til & utvikle en digitaliserings strategi for kommunen.

Det skal vaere mulig for kommunen & oppna de mal som er satt i kapittel 2 i denne rapporten, og er gjengitt
her:

o Sikkerhet. Mot brann, innbrudd, at dokumenter blir fjernet
Digital arkivering i en moderne arkitektur sikrer mot nevnte tilfeller

o Tilgjengelighet. Lettere tilgang til arkivmaterialet for saksbehandler og kunder, innsyn for
publikum/media mm.
Et moderne arkivsystem gir mulighet til 8 forvalte intern informasjon etter de behov som
kommunen har b8de internt og eksternt.

o Effektivisering gjennom lettere og bedre oversikt
Med en arkivstruktur som er felles for alle saksdokumenter, kan en effektivt soke etter
ngdvendige dokumenter, og veere trygg p8 at aktuelle dokumenter er funnet.

Andre gevinster:

Tidsbruk i papirarkivet faller bort

Frigjgring av arkivareal som kan omdisponeres.

Enklere og raskere tilgang til informasjon gir raskere saksbehandling.

Forenkling av arkivstruktur gjgr det enklere a fa oversikt over dokumenter

Saksbehandlere bruker vesentlig mindre tid pa & sgke etter informasjon

Potensiell reduksjon av antall utskrifter og kopier som fglge av at saksbehandlere far digital tilgang
til informasjon og dokumenter

Kvalitetsheving pa kommunal saksbehandling ved forenkling av interne arbeidsprosesser i arkivene
Kvalitetsheving i leveranser til eksterne aktgrer

@kt servicegrad til interne og eksterne, gir gkt oppfattelse av kommunen som en profesjonell aktgr
Motiverte medarbeidere gjennom modernisering

Ryddige arkiver som enklere kan tilpasses samdrift med nabo kommuner, ref. kommunereformen

Konfidensielt .
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8. Digitaliseringsprosjekt

I dette kapittelet vil vi beskrive hvordan et digitaliseringsprosjekt kan gjennomfgres for Halden kommune.
Var anbefaling er basert pa informasjon fra arkivanalyse hos Halden kommune og erfaring fra tilsvarende
oppdrag.

8.1.Oppgaver i forkant av et digitaliseringsprosjekt

Folgende oppgaver er anbefalt & gjennomfgre for oppstart av et digitaliseringsprosjekt. Det anbefales at
arkivleder for kommunen leder arbeid i nevnte oppgaver, og gjennomfgrer de sammen med aktuelle
enhetsledere.

8.1.1. Avklare hvilke arkiv/ arkivdeler som skal digitaliseres
8.1.2. Stoppe tilvekst i arkiv som skal digitaliseres

8.1.3. Grovrydding av arkiv som skal digitaliseres

8.1.4. FDV avklaring

8.1.5. Ajourhold av papirarkivene

8.1.6. Beslutte arkivstruktur

8.1.1 Avklare hvilke arkiv/ arkivdeler som skal digitaliseres

I utgangspunktet er det etterspurte dokumenter som er aktuelle for digitalisering. Digitalisering tar bort
slitasje p& dokumentene og gir enklere tilgang til dokumenter og informasjon.

Arkivdeler som er listet i «Tabell 1 Arkivdeler med volum» er arkivdeler som arkivanalysen har vurdert som
aktuelle for digitalisering. Med unntak av «Kontrakt arkivet». Siden arkivet inneholder signerte
leiekontrakter og garantiavtaler, er de som verdipapir 8 regne. Det er ingen hensikt 8 digitalisere da malet
med arkivet er & ivareta det signerte papiret.

Om en finner at deler av en arkivdel ikke er hensiktsmessig & digitalisere, kan dette volumet tas ut og
avleveres til fjernarkiv uten at de digitaliseres.

En bgr samtidig vurdere kommunens EMNE-arkiv (K-koder). Om det er etterspgrres dokumenter fra EMNE-
arkivet, bgr det identifiseres hvilken K-kode de hgrer til, for derigiennom & hente ut aktuelle dokumenter for
digitalisering.

Finnes det fil/mappestrukturer pa filserver som kan vaere med i digitaliseringsprosjektet?
Kommunen har betydelige mengder med dokumenter som ligger pa filserver. Dette er dokumenter som
allerede er digitaliserte, men i forskjellige filformater. Ved gjennomfgring av arkivanalysen ble fglgende
gruppering av type dokumenter nevnt:

o Malebrevs arkivet er digitalisert og arkivert pa filserver, pd egen arkivserie. (Ikke GBnr)

e Planarkiv er digitalisert og arkivert pa filserver

e Bildearkiv. Alle hytte eiendommer i kommunen, gjelder VA utbygging

e Skogbruksplaner. Ligger i dag pa CD plate.

Etterhvert som filservere fylles opp, blir det mer komplekst & finne frem til dokumenter som det sgkes etter,
siden benevnelser er personavhengig. Det ble nevnt under gjennomfgring av arkivanalysen at kommunen
gnsker seg bort fra serverlagring, og heller vurderer a flytte arkiverte aktuelle dokumenter til et egnet
arkivsystem.

Konfidensielt .
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8.1.2 Stoppe tilvekst i arkiv som skal digitaliseres

For samtlige arkivdeler som skal digitalisers, anbefales det at all tilvekst stoppes. Halden kommune er
«Heldigitale» i registrering av saker og arkivering av dokumenter. Men som det ble avdekket, er det enkelte
personer som fortsatt anvender papirarkivet for arkivering. Det bgr settes en dato for et skarpt skille for 8
avvikle arkivering i papirarkivet. Dette krever involvering fra Arkivansvarlig i forhold til veiledning overfor
brukere av arkivet som fortsatt arkiverer til papirarkivet.

8.1.3 Grovrydding av arkiv

Grovrydding av arkivene bgr utfgres for & ta bort dokumenter som opplagt ikke skal digitaliseres. Dette vil
redusere kostnader for digitalisering da 1 meter arkiv har en digitaliseringspris mellom kr 15.000 og kr
18.000. Etter en grovrydding mad volumtallene i denne rapporten oppdateres, slik at kommunen har riktige
oppdaterte tall & forholde seg til den dagen dere velger & gd ut pd anbud/ tilbudsforespgrsel for digitalisering
av arkivene.

8.1.4 FDV avklaring

FDV papirarkivet er malt inn i denne arkivanalysen. Men det gjenstar & kartlegge FDV dokumenter som er
skannet og arkivert pf% filserver, minnepinner og CD plater.

For FDV p% filserver kreves en kartlegging av antall filer og arkivstruktur. Arkivstrukturen beskrives
igjennom navn p% mapper og navngiving av filer samt filtyper.

For minnepinner og CD plater ma& de samles, og merkes i forhold til hva de inneholder. Innholdet kan
kopieres over til et etablert FDV arkiv.

Vi anbefaler at alle FDV dokumenter gjgres om til en homogen dokumentstruktur igjennom
digitaliseringsprosjektet, uavhengig om de i dag er arkivert i papir, filserver, minnepinne eller CD plate. Og
at fremtidige FDV dokumenter ogsa kan tilfgres samme arkivdelen.

Vi anbefaler at det undersgkes internt i kommunen om det allerede finnes et FDV system dere kan ta del i.
Om det ikke finnes et FDV system, trenger kommunen ngdvendigvis ikke & anskaffe et komplett FDV
system, men minimum et egnet arkivsystem for FDV dokumenter. Dette kan ogsa vaere en ny arkivdel i et
eksisterende arkivsystem.

Om teknisk sektor pd et senere tidspunkt skulle velge & anskaffe et FDV system, kan en sette krav til
kobling mot en eksisterende arkivdel, slik at alle dokumenter ivaretas i et felles og homogent miljg.

8.1.5 Ajourhold av papirarkivene

Det ble avdekket en del dokumenter som var plassert utenfor arkivene i stabler pd pulter, og i permer.
Dokumentene ma gjennomgds og det anbefales som et minimum at saksdokumenter som er plassert pa
pulter til ansatte ryddes inn i sine respektive arkiv slik at de blir med i digitaliseringsprosjektet.
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Med grunnlag i mélsetting for et digitaliseringsprosjekt er det viktig 8 utvikle en arkivstruktur som er
tilpasset digitalisering av papirarkivene samt digitalisering og arkivering i sakssystemet. Det anbefales at
arkivstruktur kommer pd dagsorden i forkant av selve digitaliseringsprosjektet.

Folgende skisse viser vart forslag til arkivstruktur:

Sakstype

Byggesak

Delesak

Oppmalingssak

Seksjoneringssak

Kommunal eiendomsak

Landbrukssak

VVAR Vann, vei avigp,
renovasjon

Plansak

Konfidensielt
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Arkivdel

Mappetype

Ordningsprinsipp: Gards og Bruksnummer
Sakstype/ Mappetype:
BS Byggesak
Ds Delingssak
OPM  Oppmiling
SEK  Seksjonering
KE Kommunal Eiendom
LBR Landbruk
VWA Vann Vei Avlgp Renovasjon
{kan splittes)

Ordningsprinsipp: Veinummer/ veinavn

Sakstype/ Mappetype:
KV — Kommunal vei

Ordningsprinsipp: Prosjektnummer
Sakstype/ Mappetype:

VA Vann Avligp prosjekt

VEI Veiprosjekt

Ordningsprinsipp: Planident
Sakstype/ Mappetype: Kan inndeles i
forskjellige typer planer

. ________________________________________
Ordningsprinsipp: GBnr
Arkivstruktur i forhold til Norsk
Standard for arkivering av FDV
dokumenter.
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8.1.6.1 Beskrivelse av skisse for arkivstruktur

Arkivdeler
Fglgende arkivdeler er aktuelle for Halden kommune:

e GBnr Ordningsprinsipp: Gards og bruksnummer
e Vei Ordningsprinsipp: Veinummer/ veinavn

e Prosjekt Ordningsprinsipp: Prosjektnummer

e Plan Ordningsprinsipp: Planident

e FDV Ordningsprinsipp: Gards og bruksnummer

Var anbefaling er at alle saksdokumenter som omhandler ett eller flere gérds og bruksnummer, skal
arkiveres i GBnr arkivet. Unntaket er arkivdel for FDV siden et slikt arkiv har en del metadata/
arkivngkler som kun anvendes innenfor FDV.

Dokumenter som ikke kan relateres til ett eller flere gards og bruksnummer skal arkiveres i andre
arkivdeler, igjen med unntak for FDV. Med bakgrunn i arkivanalysen, vil 5 arkivdeler vaere
tilstrekkelig for Halden kommune.

Emnearkivet er en arkivdel ordnet etter «K-koder».

Som arkivdel, er Emnearkivet ikke med i forslaget til en fremtidig arkivstruktur for teknisk sektor.
Dokumenter som er arkivert i papirarkivet under emnekoder og er hensiktsmessige for digitalisering,
bgr derfor sorteres frem fra emnearkivet og inkluderes i digitaliseringsprosjektet. I digitaliseringen
ma& dokumentene arkiveres i egnet arkivdel, med riktig klassering og emnekode. K-
koder/emnekoder kan med fordel veere med som metafelt, for at kommuneansatte i ettertid kan
spke etter dokumenter som er arkivert pd en gitt k-kode/emnekode. K-koder er ikke egnet som
sgkengkkel i en innbyggerportal for selvbetjening.

Sakstyper og Mappetyper

Om inndeling av sakstype inne i hver enkelt arkivdel, kan vi si at Mappetype skal gjenspeile hvilken
type sak og saksbehandling som ligger til grunn for dokumentet. Det vil si at Byggesak havner i
arkivdel GBnr, under Mappetype BS. Vist i skisse ovenfor.

Dokumentkategorier

Dokumentet «Dokumentkategorier Eiendomsarkiv.docx» er vedlagt denne rapporten. Dette viser
hvilke dokumenttyper som kan tilhgre en gitt dokumentkategori innenfor hver sakstype. Dokumentet
er i henhold til hvordan flere andre kommuner beskriver sine dokumentkategorier, og er ment som
et utgangspunkt for utarbeiding av Halden kommunes egne dokumentkategorier med tilhgrende
dokumenttyper. Se ogsd KS sin veiledning «Nasjonal veileder for dokumenttyper og —kategoriers.

Utfyllende metainformasjon

Det vil selvfglgelig vaere ngdvendig 3 tilfgre flere metafelt for @ berike sgkefunksjonaliteten i arkivet.
For eksempel saksnummer, dokumentdato, saksdato, tiltaks art, saks art/ mappetype osv. Hvilke
metafelt som er riktig 3 ta med for Halden kommune, bgr avklares i forkant av
digitaliseringsprosjektet.
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Under er det gjengitt en tabell som viser et gjennomsnitt av hva andre kommuner har anvendt av metadata

i forskjellige saks arter.
I - sl el il Pl Pl el il
sak sak sak sak sak FDV
X X
X X

Saksdato
X

Sakstype

Dokument kategori
Saksnummer
Tiltaks art
Spesialsaker
Tiltakstype
Dispensasjon
PlanID X
Plan type X

o oxX X X X
>x X X X X x
X X X X X x
x X X xX x
>x X X X x x
x X X X X X X
=

>
>
x x
x x

=

Bygningsnavn

Bygningstype X

Malebrevnummer X
Dokumentstatus X X
Hoveddokument X

Vedlegg X

Komponent/ system

Byggear X

>

8.1.6.2 Arkivstruktur for maloppnaelse

En arkivstruktur som beskrevet over, vil vaere riktig for at Halden kommune skal kunne n3 de mal som er
satt for digitalisering av papirarkivene nevnt i denne rapporten. Den samme arkivstrukturen er
hensiktsmessig ved tilrettelegging for sgk fra kart.

Eksempel pa sgk fra kart:

For sgk etter dokumenter i en arkivdel ordnet etter gards- og bruksnummer kan en Igsning se ut som vist
under. Eksempelet viser hva som er mulig a fa til med kommunens kart og riktig tilrettelagt arkiv. Det ble
bekreftet under arkivanalysen, at dette er en aktuell sgkemetode for Halden kommune.
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I mgtet med Halden ble det diskutert hva som utgjgr den stgrste forskjell mellom papirarkiv og et digitalisert
arkiv. Ved overgang fra papirarkiv til digitalt arkiv, mistet ansatte muligheten til 8 bla i dokumentene som
ligger i en saksmappe. Et digitalt arkiv med forhdndsvisning av filer ved & fare musepeker over
dokumentene i en treffliste, vil gi tilbake muligheten til 3 «bla» i arkivet.

Et digitalt arkiv bgr ha mulighet for & hdndtere flere stgrrelses formater pa PDF filene. For eksempel
«utskrifts format» og «innsynsformat».

Utskriftsformatet ma ha nok informasjon i PDF filen til at detaljert innhold er tilstrekkelig lesbart ved utskrift.
Innsynsformatet kan veaere en «lettere» variant av PDF filen med tilstrekkelig informasjon til 3 kunne vises
med god lesbarhet pa en pc-skjerm eller et nettbrett. Innsynsformatet vil gi mindre datatrafikk.

8.1.7 Betydning av dobbeltarkivering.

2008 | dag

Papirarkiv Heldigital

For perioden 1. juli 2008 da det ble etablert digital saksbehandling og frem til i dag, har det forekommet noe
dobbeltarkivering av saksdokumenter.

Et naturlig spgrsmal er om dokumenter som allerede er arkivert digitalt, og samtidig er arkivert som papir,
skal digitaliseres pd nytt? Svaret for Halden kommune er at dere skal digitalisere hele papirarkivet.

Det blir mer kostbart og arbeidskrevende & kontrollere om hvert enkelt dokument er digitalisert, enn &
digitalisere alle dokumentene fortlgpende.

At noen dokumenter finnes i to eksemplarer vil ikke utgjgre noen form for usikkerhet for kommunen, da
dokumentene er 13st for redigering i PDF filformatet.

8.2 Etablering av digitaliseringsprosjekt

Her vil vi si noe om hvilke oppgaver et digitaliseringsprosjekt inneholder. Vi starter med de overordnede
avgjgrelsene, og fortsetter mer detaljert utover i dette kapittelet.

¢ Beramming av kostnader tilknyttet digitaliseringsprosjektet
e Budsjettering

e Utarbeide prosjektmandat

e Etablere prosjektet med en prosjektleder

Om kostnadene ved digitaliseringsprosjektet overstiger 1,1 mill. kroner, er det etter gjeldende regler for
offentlig anskaffelse, pakrevet av kommunen & gjennomfgre en anbudsforespgrsel. Om kostnadene er
lavere, kan det veere tilstrekkelig for kommunen 3 innhente tilbud fra 3 tilbydere. Om kommunen har egen
innkjepsavdeling, bgr de delta i valg og utforming og valg av leverandgr. Det anbefales 0ogsd at kommunen
forhgrer seg med andre kommuner som har gjennomfgrt tilsvarende prosjekt. Vi har erfaring med at
kommuner er villige til & dele slik informasjon. Be kommunen om & dele bade gode og darlige erfaringer
med dere.
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Oppgaver i et etablert prosjekt kan typisk veere som fglger:

Utarbeide rydde- og registreringsprosedyre¥*

Pakking og transport av papirarkiv som skal til digitalisering

Digitalisere arkivene som avtalt med leverandgr av digitaliseringstjenesten
Kontroll og oppfalging underveis i prosjektet

Retur av papirarkivet til fjernarkiv eller tilbake til kommunen

Drift av digitalisert arkiv etter at prosjektet er avsluttet

* Rydde- og registreringsprosedyre utarbeides samen med valgt leverandgr for digitalisering. Prosedyren ma
veaere sa detaljert at det er mulig @ engasjere personer utenfra til & forestd rydding.

Registreringsprosedyren bgr stgtte seg til en pa forhand valgt arkivstruktur for digitaliseringsprosjektet. Eller
at registreringsprosedyren utarbeides sammen med leverandgr fgr oppstart av digitalisering. Denne er
beskrevet i kapittel 5.3.

Eksempel p@ arkivfaglige og andre typer avklaringer som kan tas med i forespgrsel:

e Beskrive fremdriftsplan for prosjektet

e Beskrive prosjektgjennomfgring og organisering

e Referanser for tilsvarende prosjekt

e Beskrive rutiner for rydding

e Beskrive rutiner for pakking av arkivet for transport

e Sikkerhets- og risikoanalyse for frakt av arkivet

e Beskrive digitaliseringsprosessen

e Beskrive rutiner for etterspurt arkivmateriale underveis i prosjektet
e Beskrive innsynsformat (se kommentar lenger ned)

e Beskrive rutiner for kvalitetssikring og avvikshandtering

e Forslag til drift av ferdig digitalisert arkiv, etter prosjektet er avsluttet
e Beskrive rutiner for avlevering/retur av digitalisert papirarkiv

Noen Milepeler for et digitaliseringsprosjekt, med antatt tidsangivelse tilpasset omfanget for Halden
kommune:

e Utlyse konkurranse pd DOFFIN: 2- 3 mnd. etter prosjektstart
e Valgt leverandgr starter digitalisering: 4-5 mnd. etter prosjektstart
e Ferdig digitalisert arkiv: 12- 24 mnd. etter prosjektstart
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9. Arkiv i Sak & Arkiv system ePhorte

Arkivstrukturen i ePhorte ma utfordres, om kommunen skal nd sine mal om enhetlig arkivstruktur.

For & avklare om tilpassinger skal utfgres, foreslar vi @ ta utgangspunkt i hvordan informasjon om et
dokument er registrert og arkivert i ePhorte pr i dag. Dette sammenlignes med den metainformasjon
kommunen velger for de papirarkivene som skal digitaliseres og er omtalt i de fglgende avsnittene.

Om metainformasjon er samsvarende for digitalisert arkiv og ePhorte, kan et dokumentsgk gi treff i begge
arkivene ved hjelp av integrering ved bruk av Geointegrasjon standarden.

Om Halden kommune skal nd de mal som er satt i digitaliseringsprosjektet, ma det gjgres tilpassinger i
hvordan dokumenter arkiveres i ePhorte i dag med tilbakevirkning tilbake til 1. juli 2008 hvor kommunen ble
heldigital. I noen tilfeller er det tilstrekkelig & legge til metainformasjon i de dokumentene som
representerer etterslepet. Dette finnes det metoder for.

Figuren under illustrerer sammenheng mellom saksomrade og arkivdel:

Saksomrade Arkivdel Ordningsprinsipp og
Mappetype/ sakart

GBnr Saksart:

* BR - Brannsak
BS - Byggesak
DS - Delingssak
PS - Plansak

Byggesak

Delesak

Oppmalingssak Planident Saksart:
« BR - Brannsak
* BS - Byggesak
o DS - Delingssak
» PS - Plansak

Seksjoneringssak

K-kode Saksart:
¢ BR - Brannsak
* BS - Byggesak
Landbrukssak s DS - Delingssak
» PS - Plansak

VVAR Vann, vei avlgp,
renovasjon

Kommunal eiendomssak

9.1. Kartlagt arkivstruktur i ePhorte

Den vesentligste forskjellen mellom metadata i ePhorte og den arkivstruktur som er foreslatt for
digitalisering av papirarkivene er:
e I ePhorte registreres dokumenttittel i henhold til skriveregler. Dette er i henhold til Noark
standarden.
e Ved digitalisering av papirarkivene anvendes ikke dokumenttittel som metafelt, men hvert dokument
gis tilhgrighet til en dokumentkategori valgt fra en predefinert nedtrekks liste.

I de fglgende avsnittene 9.1.1 til og med 9.1.4, ser vi naermere pa ngkkelfelt som er sentrale ved sgk etter
dokumenter, og som vil kunne tilpasse ePhorte opp mot tilsvarende arkivstruktur som anbefalt ved
digitalisering av papirarkivene.
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9.1.1. Arkivdel

Fglgende arkivdeler er tatt i bruk i ePhorte for teknisk sektor, og er de arkivdeler som i praksis har overtatt
for de papirbaserte arkivdeler som er omtalt i denne arkivanalysen.

Fra 1. juli 2008 ble Halden kommune heldigital, og stoppet tilvekst i papirarkivene, for s & arkivere alle
saksdokumenter i fglgende ePhorte arkivdeler:

e EIE (GBnr)
e Plan (Planident)
e EMNE (K-koder)

Forslag til endring:
e EIE (GBnr)
e Vei (Veinummer/ veinavn)
e Prosjekt (Prosjektnummer/ prosjektnavn)
e Plan (Planident)
e FDV (GBnr/ BID)

Se avsnitt «8.1.6 Beslutte arkivstruktur».

9.1.2. Mappetype

Mappetype registreres pa saksniva i ePhorte og er lik for alle arkivdelene med falgende valg i nedtrekks meny.
Bla tekst representerer mappetype som teknisk sektor anvender i ePhorte i dag:

e AM - Adm. Inndelingsmappe
e AS - Ansettelsessak

e BR - Brannsak

e BS - Byggesak

e DS - Delingssak

e FM - Fellesmappe

e PM - Privat mappe

e PS - Plansak

Som vist i forslag til arkivstruktur i kapittel 8.1.5, er ikke alle saksomrader som teknisk sektor behandler
representert i nedtrekks meny for mappetype i ePhorte. Forslag til endring blir at alle saksomradene for teknisk
sektor representeres i nedtrekks meny for mappetype.

Forslag til mappetyper som vil dekke alle saksomrader som behandles av teknisk sektor:
Mappetypene justeres i henhold til behov som fremkommer i avsnitt 8.1.6, «Beslutte arkivstruktur».

VA -  Vann Avilgp prosjekt

VEI-  Veiprosjekt

KV-  Kommunal vei

BS - Byggesak

DS-  Delingssak

OPM - Oppmaling

SEK -  Seksjonering

KE - Kommunal Eiendom

LBR- Landbruk

VVA - Vann Vei Avlgp Renovasjon

Konfidensielt .
© Copyright Geomatikk IKT AS Arkivanalyse Halden kommune - september 2017



Geomatikk 31 (32)

9.1.3. Tiltakets art

«Tiltakets art» i ePhorte har ogsd8 mange valgmuligheter i nedtrekks meny. Det ser ut til at mange av
valgmulighetene er tilrettelagt for Byggesaksbehandling, men at «Tiltakets art» ikke velges lenger, da dette
fremstar som litt rotete og lite anvendelig ifglge ansatte i Halden kommune.

Vi anbefaler & rydde listen, og gjeninnfgre registrering av «Tiltakets art» i ePhorte.

Vi minner om at det ved en endring vil oppsta et etterslep, fra juli 2008 som ma tilfgres riktig «Tiltakets art»

] __‘J Byggessk
Detaljer

Kommunenr: }0!01 ‘ ggrdsnr: 066 ' Bruksnr: 0307 ] E

Gatenavn: Nystredet | Husnr: 10C 1B

Postpr: (1772 5) Poststed: HALDEN E

Tiltakets art: _ ]
100 - Skilt/reklame - frittstdende A

Sgknadstype: 101 - Skiltjreklame - fasade L
200 - Nytt byag - boligform@ - over 70 m2

Bruksareal: 201 - Nytt bygg - boligform& under 70 m2 T

202 - Nytt bygg - ke bolgform8l over 70 m?

Merknad byggesak: |203 - Nytt byqg - kke bolgform&l under 70 m?

300 - Endring innvendig i bygg - brannskile i bygg

301 - Endring nnvendig i bygg - lydskile i bygg

302 - Endring innvendig i bygg - fundamenter | byag

303 - Endring innvendig i bygg - basrekonstruksioner i b
304 - Endring innvendig i byag - vatrom i bygg

305 - Endring innvendig i bygg - teknisk installasjon |

400 - Endring av bygg - utvendig tibygg starre enn 50 m?
401 - Endring av bygg - utvendqg tibygg mindre enn 50 m?
402 - Endring av bygg - pébygg

403 - Endring av bygg - underbygg

S00 - Endring av bygg - sammensiding

501 - Endring av bygg - sammensiding bolg

502 - Endring av bygg - oppdding

503 - Endring av byag - oppdeling av bolg

504 - Endring av bygg - bruksendring

505 - Endring av bygg - bruksendring bolig

506 - Endring av bygg - annet

600 - Riving av hele bygget

601 -Riving av deler av bygget

700 - Nytt anlegg - ve!

701 - Nytt anlegg - parkeringsplass

702 - Nytt anlegg - vesentlig terrenginngrep v
703 - Nytt anleqqg - nytt anlegg/konstruksjon

9.1.4. Dokumentkategori

Et sgk i ePhorte viser at dokumentkategori anvendes noe tilfeldig i dag. | noen saker er dokumentkategori
registrert pa journalposten, mens for en hel del saker star dette feltet apent, uregistrert.

Det anbefales at Dokumentkategori endres slik at valg kan gjares i ePhorte, tilsvarende som nevnt i avsnitt
8.1.6.1 Dokumentkategorier.

9.2. Oppgaver

Oppgavene nevnt i denne delen anbefales gjennomfgrt etter at digitaliserings prosjektet er i gang og
arkivstruktur er avklart. Valgt arkivstruktur vil danne grunnlag for hvordan arkivstrukturen i ePhorte bgr
veere.

9.2.1. Endringer i ePhorte

Som beskrevet i avsnittene fra 9.1.1 til og med 9.1.4.
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9.2.2. Er det behov for a registrere K-koder?

Vi anbefaler at det gjennomfgres en diskusjon internt i teknisk sektor, om hensikten med & registrere K-
koder for dokumenter som omhandler saker hos Teknisk sektor. Arkivansvarlig ma delta.

Vi anbefaler at teknisk sektor ikke arkiverer dokumenter til Emnearkivet, selv om resten av kommunen
fortsatt arkiverer dokumenter i Emnearkivet.

Arkivdel, mappetype og dokumentkategori, skal kunne ta over for K-koder, og dermed er ogsa gjgre at det
er mulig for en som er ukjent med K-koder 8 gjgre et sgk etter spesifikke dokumenter.

9.2.3. Mottak av PDF-fil

Underveis i arkivanalysen ble det snakket om mottak av PDF filer pr epost til kommunen. Det hender i noen
tilfeller at én enkelt PDF fil kan inneholde flere forskjellige dokumenter. I noen tilfeller velger kommunen a
splitte filen til separate dokumenter, og i noen tilfeller blir PDF filen arkivert i ePhorte som den ankom.
Erfaring fra andre kommuner er at de setter krav til sine kunder pg innsending av PDF filer, ett dokument pr
PDF fil. Eller at det tilrettelegges et verktgy for splitting av en PDF fil etter mottak hos kommunen.

For Halden kommune anbefaler vi en regel med et regime, om at det ikke skal lagres en PDF fil i ePhorte
som inneholder flere dokumenter.

9.2.4. Kostra

Underveis i arkivanalysen ble det diskutert hvordan dokumenter med informasjon til bruk i KOSTRA rapport,
merkes med hensiktsmessig Dokumentkategori. I denne arkivanalyse rapporten anbefaler vi at
dokumentkategorifeltet skal anvendes til andre formal enn merking av KOSTRA dokumenter.

Vi anbefaler at kommunen forespgr ePhorte eller andre kommuner om hvordan de forbereder informasjon til
KOSTRA i ePhorte.

9.2.5. FDV

Det anbefales & undersgke om kommunen allerede har et FDV system som kommunal eiendom kan ta del i,
eller mulig benytte dere av arkivet i et eksisterende FDV system. FDV dokumenter bgr arkiveres i en
arkivstruktur, lik den som FDV papirarkivet blir arkivert i etter digitalisering.

Alternativt vil en egen arkivdel i et arkivsystem som vist i eksempel under gjennomfgring av arkivanalysen
veere til stor hjelp for strukturering av FDV dokumenter. Arkivdelen kan bygges pa arkivngkler som
«Bygningsdel» og «kKomponent System».

Malet med FDV arkiv bgr veere at vaktmestertjenesten og andre som har behov for tilgang til FDV
dokumenter, kan sgke etter dokumenter selv, uten 8 matte be om hjelp fra andre.

9.2.6. Prosjektarkiv

Hensikten med at teknisk sektor skal ha et eget arkivsystem/ arkivdel for prosjektdokumenter, er at
prosjektdokumentene, uansett opprinnelse skal kunne samles i ett arkiv. Selv om entreprengrer ofte stiller med
sine «Prosjektrom» i gjennomfgring av et prosjekt, vil vi anbefale at kommunen selv tar vare pa de
dokumentene som er viktige for kommunen i sitt eget arkiv.

9.2.7. Oppdatere kommunens Arkivplan

Etter hvert som det gjennomfgres endringer i registrering og arkivering av dokumenter hos kommunen,
anbefales det at arkivansvarlig fgrer dette i en hensiktsmessig registreringslogg som siden kan anvendes til
ajourhold av arkivplanen.
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