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Formal og virkeomrade

Arkivloven palegger offentlige organer et ansvar for a ha arkiv. Intensjonen med
regelverket er & fremme apenhet, innsyn og bevare informasjon for ettertid. Det
eneste godkjente arkivet vi har i dag er Public 360.

Alle som gjar arbeid pa vegne av et offentlig organ (ogsa innleie av eksternt
personell (prosjektleder)) samt andre deltakere i prosjektteamet omfattes av denne
rutinen.

Formalet med rutinen er & sikre en enhetlig praksis for lagring og arkivering av
informasjon i alle prosjekter.

Struktur

Nye prosjekter prosjekt skal meldes inn via ProsjektAgder@agderfk.no. Da blir
folgende opprettet:
- Prosjektnummer i Xledger (prosjektet ma ha bevilgning i budsjett for a bli
opprettet)
- Prosjektportalen omrade - Sharepoint > teams
- Public 360 prosjektnr + saks og arkivnr

Sharepoint er prosjektets primaere lagringsplass, og dokumenter som blir lagret der
er de samme som vil komme i teams og i prosjektportalen. OBS: informasjon som er
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unntatt offentlighet eller er sensitivt skal ikke arkiveres i sharepoint, teams eller i
prosjektportalen. Dette ma arkiveres direkte i Public 360 (se lagringsinstruksen).

Nye prosjekter blir opprettet etter en egen mal for eiendomsprosjekter:
Teams (sharepoint) Public 360
Kanaler Prosjektnummer
Mapper Sak og arkiv nummer
Dokumenter Dokumenter
Kanalene som opprettes er som fglger:

- Generelt
Konsept
Planlegging
Gjennomfgring
Avslutning

* BN Tilrettelagt avdeling - Mandal

Generelt
Konsept
Planlegging

| Public 360 blir det et hovedprosjektnummer som gjenspeiler kanalen Generelt.
Eventuelle andre prosjektnumre som opprettes (som en del av fasene i prosjektet) vil
blir lagt som et delprosjekthummer under hovedprosjektnummeret.

Det opprettes egne saker for gjeldene fase man er i Public 360, og egne mapper i
teams. Ta kontakt med dokumentsenteret dersom man trenger hjelp til oppretting av
saker. Dokumenter skal lagres i disse mappene.

Det skal arkiveres i Public 360 fortlapende, og alle er ansvar for at sine mapper og
saker blir lagret. Prosjektleder er ansvarlig for at det blir lagret. Minimum ma alt veere
arkivert ved overgang i neste fase.

Prosjekthotell: Det kan vurderes om innkjap av prosjekthotelltjenester skal inkludere
krav til uttrekk av prosjektdokumentasjon fra leverandgr. Konferer med arkivtjenesten
dersom det er aktuelt. For gvrige lgsninger skal man sgrge for at journal- og
arkivpliktig dokumentasjon fortlgpende overfgres til Public 360.

Tilgangsstyring og regler

Tips til tilgangsstyring:
Tilgangskode: Dette er ekstern skjerming. Dersom det star «U-Ugradert» sa kan alle
fa innsyn i dokumentene. Det kreves lovhjemmel fra offentlighetsloven eller
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forvaltningsloven for & unnta dokumenter eller deler av dem fra offentligheten, se
eksempler nedenfor.

Veer ellers oppmerksom pa at dokumentasjon som graderes ikke ma distribueres per
e-post. For utsendelse av slike dokumenter er SvarUt fra Public 360 godkjent kanal,
og kontakter méa oppfordres til & bruke fylkeskommunens lgsning for sikker
innsending av dokumentasjon https://agderfk.no/om-oss/kontakt-oss/send-
henvendelser-og-dokumenter-pa-en-sikker-mate/.

Tilgangsgruppe: Dette er intern skjerming. Dersom saker og dokumenter har
tilgangsgruppe «Alle», vil alle ansatte i fylkeskommunen som har tilgang til Public
360 kunne sgke opp og se sakene og dokumentene. Det kan veere ngdvendig med
skjerming av saker og dokumenter internt, bruk i sa fall de relevante
tilgangsgruppene for avdeling og funksjoner (eks Anskaffelser), men vaer obs pa at
dette kan fore til at ansatte i andre avdelinger eller enheter ikke vil fa tilgang til & lese
dokumentene.

Vanlige paragrafer for a unnta dokumenter fra offentlighet (gradere)

- velg farst tilgangskode «UO- Unntatt offentlighet», og velg sa riktig paragraf:

o Offl. §13 jf. fvl. §13 (1): opplysninger som er underlagt taushetsplikt —
helseopplysninger, religion, politisk stasted, osv.

o Offl. §13 jf. fvl. §13 (1) nr 2.: opplysninger som er underlagt

taushetsplikt — konkurransemessige forhold

Offl. §14: Organinterne dokumenter

Offl. §15: interne dokumenter utenfra

Offl. §23 tredje ledd: tilbud og protokoll om offentlige innkjap

Offl. §26 fjerde ledd: forskningsprosjekter

o O O O
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