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1. Hva? 

2. Hvorfor? 

3. Hvordan? 
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Internkontroll for arkiv 
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1. Hva er internkontroll for arkiv og dokumentasjon? 
 

Er dette noe jeg trenger å kjenne til? 



Hva er internkontroll? 

«Internkontroll, egenkontroll, system for at 
enkeltbedrifter og virksomheter skal planlegge og 
organisere et kontroll- og dokumentasjonssystem 
for å sikre oppfyllelse av krav fastsatt i lover og 

forskrifter.» 
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Kilde: Store norske leksikon – Internkontroll: https://snl.no/internkontroll 



Er ikke dette en del av arkivplanen? 

• Lover og regelverk 

• Prosedyrer 
• Arkivfaglig utdyping 
• Periodiske arkivrutiner 
• Spesialrutiner 
• Kvalitetssikring 

• Arkivserier og datasystemer 
• Arkivserier 
• Elektroniske system 

• Arkivdepot 
• Depotordning 
• Reglement 

 
Internkontroll for arkiv – den nye arkivplanen? 5 



Er arkivplan et levende strategisk dokument? 

57 % 

43 % 

Har ajourført arkivplan? 

Ja

Nei
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18 % 

82 % 

Har kassasjonsplan? 

Ja

Nei



Hva er internkontroll for dokumentasjon? 
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ISO 30300, ISO 30301, ISO 30302 Ledelsessystem for dokumentasjon 



Fra arkivplan til internkontroll for dokumentasjon 

En oversikt over 
virksomhetens informasjon 

og arkiv og 
saksbehandlingsrutiner 

Strategi og planer for å sikre 
dokumentasjonsbehovene 

for virksomheten med 
planer for gjennomføring av 

tiltak 
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Fra arkivplan til internkontroll for dokumentasjon 
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2. Hvorfor skal vi begynne med internkontroll? 
 

What’s in it for me? 
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Den reviderte arkivforskriften vil mest sannsynlig inneholde krav 
om internkontroll for dokumentasjonsforvaltning og arkiv 
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Internkontroll gir gevinster uavhengig av lovkrav om internkontroll 

Etterleve regelverk 
Kontrollere at virksomhetens 

kjernefunksjoner blir 
dokumentert 

Forbedre saksbehandling og 
arbeidsflyt 

Forbedre 
dokumentasjonsforvaltningen 

Effektivisere bruk av ressurser 
og verktøy 
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Gode internkontrollrutiner vil forhindre overraskelser ved revisjon 
og tilsyn 
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I en fullelektronisk verden har ikke postmottaket full kontroll 
over all dokumentasjon i virksomheten 
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Internkontroll for dokumentasjon vil støtte informasjonssikkerhet 
og lovendringer som personopplysningsforordning/GDPR 
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Forbedret dokumentasjonsforvaltning for virksomheten 
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Sette retning for dokumentasjonsforvaltningen 
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3. Hvordan kan vi implementere internkontroll? 
 

Hjelp, hva får jeg ansvar for nå? 
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Hvilke andre internkontroller kan vi bli inspirert av? 

Internkontrollforskriften 
(HMS) 

Forskrift om ledelse og 
kvalitetsforbedring i 

helse- og 
omsorgstjenesten 

Internkontroll for 
informasjonssikkerhet 
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Hvordan bruke arkivplanen som en rutine for internkontroll? 
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Lag tiltak 
 

Kontroller 
 

Gjennomfør Planlegg 



Hvordan komme fra arkivplan til internkontroll? 
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1. Innledning  
1.1 Bakgrunn og formål 
1.2 Oppdatering av arkivplan 
1.3 Vedtatt arkivplan 

  
2. Organisasjon  

2.1 Om virksomheten  
2.2 Om ansvar og myndighet  
2.3 Organisering av 
dokumentasjonsforvaltningen  
2.4 Arkivtjenestens oppgaver
  

3. Lover og overordnede retningslinjer 
3.1 Lover og forskrifter 
3.2 Instrukser og overordnede 
retningslinjer 

 
4. Rutiner og retningslinjer for virksomhetens 
arkivtjeneste  

4.1 Egenutviklete bestemmelser, 
instrukser og rutiner  
4.2 Andre rutiner 
 

5. Oversikt arkivbeholdning og 
informasjonsarkitektur 

5.1 Fremfinningssystem  
5.2 Arkivavgrensing  
5.3 Bestandsoversikt 

  
6. Dokumentasjonskrav 

6.1 Dokumentasjonskrav til 
virksomheten 
6.2 Overholdelse av 
dokumentasjonskrav 
6.3 Restanse og kontroll 

 
7. Bevaring og kassasjon 

7.1 Bevarings- og 
kassasjonsbestemmelser for 
virksomheten 
7.2 Ansvar for bevaring- og kassasjon 

 
8. Avlevering og periodisering 

8.1 Avleveringsplaner 
8.2 Periodiseringsplaner 

 

9. Avtaler med eksterne og rutiner for 
oppfølging 

9.1 Avtaler med eksterne 
9.2 Rutiner for oppfølging av avtalene 
 

10. Informasjonssikkerhet 
10.1 Overordnet ansvar 
10.2 Dokumentsikkerhet 
10.3 Nødrutiner  

 
11. Opplæring og kompetanse 

11.1 Opplæring av andre 
11.2 Kompetanseheving for 
arkivtjenesten 

 
12. Risikohåndtering og tiltak 

12.1 Risiko, mangler og tiltak 
12.2 Rutiner og retningslinjer som 
mangler 

 



Hvordan skal internkontroll følges opp? 

Årsplan med faste, planlagte datoer for gjennomgang av rutiner 

Rapportere og følge opp avvik eller hendelser 

Justere og sørge for at rutiner dekker relevante områder 

Løpende internkontroll gjennom daglig arkivhåndtering 

Ledelsen må ha forventninger til oppfølging og se til at det faktisk gjennomføres internkontroll på arkivfeltet 
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Systematiske aktiviteter i en internkontroll innen 
informasjonssikkerhet 

Ledelsens styring og 
oppfølging 

Risikovurdering Risikohåndtering Overvåkning og 
hendelseshåndtering 

Måling, evaluering og 
revisjon 

Kompetanse- og 
kulturutvikling 

Kommunikasjon 
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Hvilke aspekter bidrar til å nå målene innen 
dokumentasjonsforvaltning? 

Organisasjonens 
kontekst 

Lederskap 

Planlegging 

Støtte  
Planlegging og 
styring av drift 

Ytelsesvurdering 

Forbedringer 
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Hvilke læringspunkter tar vi med oss? 

Større fokus på gjennomføring av faktisk internkontroll. Hvis ikke blir 
det bare et oppslagsverk, som før 

Rutine for internkontroll krever kontinuerlig oppfølging og 
rutinemessig og periodisk gjennomgang 

Viktig å involvere interessenter utenfor arkivet i utvikling av rutiner 

Viktig å tilpasse ambisjonsnivået for virksomheten slik at de er i stand 
til å gjennomføre tiltakene i internkontrollen 
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Takk for meg! 


