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1. Mal for 2021

1.1 Overordnede mal

Kulturdepartementet har i Prop. 1 S (2020-2021) redegjort for overordnede mal, se spesielt
sidene 11 til 14 og 52 til 56 i proposisjonen. Vi ber Arkivverket om & se sin virksomhet i
sammenheng med de nasjonale kulturpolitiske malene om et fritt og uavhengig kulturliv som
blant annet:
o fremmer dannelse og kritisk refleksjon
e tar vare pa og formidler kulturarv
e skaper og formidler et kulturtilbud som blir opplevd som relevant, og som
representerer befolkningen
o ertilgjengelig for alle og oppmuntrer den enkelte til & oppleve og delta i
kulturaktiviteter
o tilbyr mgteplasser og bygger fellesskap
e fornyer seg og viser evne til omstilling

1.2 Arkivverkets satsinger, Norsk helsearkiv, samarbeid med
Nasjonalbiblioteket og mal

1.2.1 Satsinger

Digitalarkivet er en nasjonal felleslgsning for digitale arkiver. Felleslgsningen gjar det mulig &
effektivisere oppgavelgsninger i arkivinstitusjonene og forbedre og utvikle nye tjenester.
Digitalarkivet vil ogsa veere en viktig satsing i 2021.

@kningen i 2020 av bevilgning pa kap. 329, post 45 er viderefert til 2021 for at Arkivverket
skal utvikle nye nasjonale felleslgsninger for & langtidsbevare digitale arkiver og
tilgjengeliggjere ogsa digitalt skapte arkiver i Digitalarkivet. | utviklingsarbeidet skal
Arkivverket samarbeide med relevante aktarer. Viktige siktemal vil veere a forebygge tap av
digital dokumentasjon, mer fleksibel handtering av nye typer digitale arkiver, legge til rette for
integrering i nasjonale felleskomponenter, gke tilgangen til arkivene, gke muligheten for a
koble sammen informasjon og dermed produksjon av ny kunnskap, legge til rette for bruk av
ny teknologi i analyser av store datamengder samt bedre informasjonssikkerhet og
personvern.

Til grunn for den overfor nevnte gkningen i statsbudsjettet 2020 utarbeidet Arkivverket
oversikter over gevinster som kan realiseres nar felleslgsningene er etablert. Utgiftene
palgper i utviklings- og investeringsperioden fra 2020 til 2023. Gevinstene kommer som
effektivisering av drift, forvaltning og vedlikehold i bade Arkivverket og kommunal sektor fra
og med 2024. Til regjeringens arbeid med statsbudsjettet 2022 skal Arkivverket innen 1. juni
2021 oversende til Kulturdepartementet oppdaterte opplysninger om frigjgring av gkonomisk
handlingsrom som resultat av felleslgsningene. De oppdaterte anslagene for frigjgring av
gkonomisk handlingsrom skal spesifiseres pa hver av de to felleslgsningene og pa
henholdsvis Arkivverket og kommunal sektor.
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@kningen i 2020 under kap. 329, post 45 til investeringer i IT-infrastruktur for
sikkerhetskopiering og bevaring av data og oppgradering av nettverk i Arkivverket er ogsa
viderefart til 2021.

1.2.2 Norsk helsearkiv

Norsk helsearkiv skal gjgre helseopplysninger i Helsearkivregisteret tilgjengelig for forskere
og pargrende i samsvar med gjeldene bestemmelser om taushetsplikt. | 2021 skall
Helsearkivregisteret ta i bruk felles sgknadsskjema og felles saksbehandlingssystem for
seknader for forskningsformal. Videre skal Norsk helsearkiv bidra i arbeidet med &
harmonisere variabler og metadata i regi av Helsedataprogrammet og starte forberedelser til
deling og gjenbruk av data via Helseanalyseplattformen.

Digital bevaring oqg tilgijengeliggjgring av pasientarkiv

Norsk helsearkiv skal motta og bevare bade fysiske og digitalt skapte pasientarkiv
(elektroniske pasientjournaler) fra spesialisthelsetjenesten. Digitaliseringen forutsetter
avleveringsavtaler med avleverende virksomheter, og at disse avleverer tilstrekkelig med
materiale til Norsk helsearkiv. Dette er viktig for a sikre nok materiale til produksjonen pa
Tynset.

Et prosjekt i samarbeid med Helse Nord RHF, DIPS ASA og Direktoratet for e-helse skal
utvikle funksjonalitet for arkivuttrekk fra det elektroniske pasientjournalsystemet DIPS. Norsk
helsearkiv skal i 2021 motta, teste, kvalitetssikre og bevare de farste arkivuttrekkene fra
dette prosjektet.

Alle helseforetak og starre private virksomheter i spesialisthelsetjenesten har avleveringsplikt
og skal innga avtaler med Norsk helsearkiv om avlevering av morsjournaler. Norsk
helsearkiv skal sarge for & holde mellomlageret fullt, og med det sikre produksjonen pa
Tynset.

Norsk helsearkiv skal i samarbeid med Helsedirektoratet etablere og igangsette nasjonal
ordning for oppbevaring av journaler ved opphgr og overdragelse av virksomhet med
virkning fra hgsten 2021.

Fremme medisinsk og helsefaglig forskning

Norsk helsearkiv skal fremme medisinsk og helsefaglig forskning, blant annet gjennom a
bidra til utvikling og optimalisering av metoder for identifisering og uttrekk av relevante data.
Dette vil ogsa veere nyttig for annen type forskning, utvikling av kompetanse knyttet til
digitalisering av pasientarkivmateriale og langtidsbevaring av helsedata.

Norsk helsearkiv skal ta i bruk sgknads- og saksbehandlingstjenester som utvikles i regi av
Helsedataprogrammet. Helsearkivet skal videre legge til rette for & ta i bruk nasjonale digitale
tjenester rettet mot innbyggerne.

Norsk helsearkiv skal ogsa aktivt arbeide for & gjare Helsearkivregisteret kjent som et nytt,
nasjonalt helseregister, og bidra til forskning som benytter Helsearkivregisteret som
datakilde.

Bade materiale fra egen digitalisering av fysiske pasientarkiver, og mottak av elektronisk

skapte arkiver skal langtidsbevares digitalt iht. helsearkivforskriften og internasjonale krav.
Norsk helsearkiv skal ha rutiner for kvalitetskontroll av materialet int. helsearkivforskriften.
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Arkivverket skal rapportere om Norsk helsearkivs virksomhet, maloppnaelse pa del- og
resultatmal i rsrapporten for 2021, se pkt. 4.3 i dette brevet.

1.2.3 Samarbeid med Nasjonalbiblioteket

Kulturdepartementet forutsetter at Arkivverket og Nasjonalbiblioteket samarbeider om
gjensidig utnyttelse av kompetanse og ressurser. Slikt samarbeid omfatter bl.a. digitalisering
av kulturarvsmateriale, digital langtidsbevaring, formidling av samlingene, digital
tilgjengeliggjering og apne kulturdata.

Bevilgningsgkningen til Arkivverket til flytting av arkivmateriale fra Arkivverkets magasiner til
Nasjonalbibliotekets lokaler i Mo i Rana, husleie og til digitalisering av arkivmateriale i Mo i
Rana er viderefart til 2021.

@kningen i bevilgningen til Nasjonalbiblioteket i 2020 for & utvide kapasiteten ved
digitaliseringsanlegget i Mo i Rana er viderefgrt til 2021. Satsingen omfatter bl.a.
digitalisering av papirbasert arkivmateriale som skal avleveres til Arkivverket eller som er
avlevert til Arkivverket. Denne digitaliseringen skal giennomfares av Nasjonalbiblioteket i
samarbeid med Arkivverket.

Arkivverkets nye magasiner i Mo i Rana skal etter planen ferdigstilles i lgpet av andre kvartal
2021. Bevilgningen pa kap. 329, post 01 er derfor gkt med 2,6 mill. kroner til husleie og drift
av magasinene i november og desember 2021. | tillegg er bevilgningen pa kap. 329, post 45
@kt med 3 mill. kroner til anskaffelse av stalkasser for transport og bevaring av arkivmateriale
i det nye magasinet.

1.2.4 Mal i 2021

Arkivverkets samfunnsoppdrag er a bidra til effektiv dokumentasjonsforvaltning og sikre,
bevare og tilgjengeliggjere et bredt og allsidig utvalg av samfunnets arkiver. Arkivverket er
statens arkivmyndighet og bevaringsinstitusjon for arkiver. Som direktorat og faglig
myndighet har Arkivverket ansvar for arkivfaglige standarder, retningslinjer og forskrifter, og
for tilsyn og veiledning med offentlig arkivarbeid. Som bevaringsinstitusjon har Arkivverket
ansvar for a langtidsbevare, tilgjengeliggjgre og formidle statlige arkiver og prioriterte
privatarkiver. Arkivverket skal iverksette overordnet nasjonal politikk pa arkivfeltet og bidra til
utvikling og styrking av arkivsektoren.

Norsk helsearkiv (NHA) er organisert som en enhet i Arkivverket. Formalet med Helsearkivet
er a sikre en forsvarlig oppbevaring og tilgjengeliggjering av eldre, bevaringsverdige
pasientarkiv fra spesialisthelsetjenesten og andre avleveringspliktige virksomheter. Norsk
helsearkiv er regulert i helseregisterloven, jf. § 12 Helsearkivregisteret, vedtatt 7. juni 2012.
Helsearkivet skal ivareta funksjoner for mottak, digitalisering og tilhgrende kassasjon, digital
bevaring og tilgjengeliggjering av pasientjournalene som inngar i Norsk helsearkiv. Norsk
helsearkiv og Helsearkivregisteret er en viktig satsing for & fremme medisinsk og helsefaglig
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forskning. | 2021 skal Helsearkivregisteret veere et av de nasjonale registrene som blir del av
felles sgknadsskjema og felles saksbehandlingssystem knyttet til helsedata.no.

Falgende mal er lagt til grunn for bevilgningene til Arkivverket i 2021:
e velfungerende dokumentasjonsforvaltning og arkivering i offentlig sektor
e avleverte statlige arkiver er bevart og gjort tilgjengelig for bruk
e planmessig sikring, bevaring og tilgjengeliggjering av privatarkiver
e nasjonale felleslgsninger for & langtidsbevare og gi tilgang til arkiver
o sikre en forsvarlig oppbevaring og tilgjengeliggjgring av eldre, bevaringsverdige
pasientarkiv fra spesialisthelsetjenesten og andre avleveringspliktige virksomheter
e fremme medisinsk og helsefaglig forskning

Pa grunnlag av disse malene, har departementene fastsatt delmal, styringsparametre og
ambisjoner for 2021, se vedlegg 1.

1.3 Seerskilte oppdrag for 2021

1.3.1 Covid-19

Covid-19-pandemien har rammet store deler av samfunnet vart hardt, og kunst- og kulturlivet
er seerlig berart. Aktarene innenfor kulturlivet var blant de farste som matte stenge ned og
avbryte sin aktivitet, og er trolig ogsa blant de siste som kan gjenoppta normal virksomhet.
Mest sannsynlig vil det ogsa i 2021 veere betydelige begrensninger med hensyn til hvor store
publikumsgrupper som kan samles, og hvilke arrangementer som kan gjennomfares.

Det har derfor veert viktig for regjeringen a fremme ulike tiltak for & bista kultur-, medie-,
idrett- og frivillighetssektorene i denne krevende situasjonen. Kulturdepartementet har hatt
tett dialog med aktarene pa omradet om hva som skal til fra statens side for a holde sektoren
i gang i 2021. Framover skal kulturlivet gjenapnes i en ny virkelighet formet av pandemien.
Departementet gnsker dialog med sektoren om dette.

Kulturpolitikken vil i 2021 i hovedsak handle om & stimulere til kunst- og kulturaktivitet, idrett
og frivillighet innenfor det gjeldende smitteverntiltak tillater. Kulturdepartementets og
underliggende virksomheters hovedoppgave framover blir & bidra til at vi har et levende og
mangfoldig kulturliv mens pandemien pagar, men ogsa nar pandemien er over.

Stortinget har bedt regjeringen om a kartlegge effekten av koronakrisen pa likestilling og
diskriminering, og komme tilbake med resultater og funn pa en egnet mate, jf. Stortingets
anmodningsvedtak nr. 537 (2019-2020). Vi ber i den forbindelse om at virksomhetene gir en
tilbakemelding pa om de har kjennskap til, eller har grunn til & anta at det forekommer,
likestillingsmessige konsekvenser av koronakrisen innenfor sitt sektoromrade. Se pkt. 4. 1 i
dette bevet om rapportering om slike konsekvenser.
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1.3.2 Krafttak for mangfold

Regjeringen tar et krafttak for mangfold. Det overordnende malet er at kunst- og kulturlivet,
mediene, frivilligheten og idretten skal inkludere og veere tilgjengelige for alle, uavhengig av
for eksempel kjgnn, alder, etnisitet, religion, seksuell orientering, funksjonsevne og/eller
kulturell, sosial og gkonomisk bakgrunn og bosted. Krafttaket innebzerer at hele sektoren ma
bidra til et langsiktig og systematisk arbeid for & na et starre mangfold av brukere og
deltakere, av utgvere og av uttrykk og tilbud.

For & sikre relevans og representativitet skal virksomhetene arbeide aktivt for & na ut til nye
grupper med sitt tilbud. Virksomhetene ma rekruttere fra hele befolkningen for & nd malet om
& skape kunst- og kulturuttrykk av ypperste kvalitet som er tilgjengelig for alle. Det ma rettes
seerlig oppmerksomhet mot a inkludere samfunnsgrupper som er underrepresentert.
Kulturdepartementet legger til grunn at alle underliggende virksomheter bidrar til krafttaket i
2021. | dette ligger det at virksomhetene skal vurdere sitt eget handlingsrom for & medvirke
til at flere kan bli en del av disse arenaene i hele Norge. Kunst- og kulturlivet, mediene,
frivilligheten og idretten ma utvikle egne strategier for @ medvirke til gkt relevans og
representativitet pa sine omrader. Dette vil bli fulgt opp videre i styringsdialogen for 2021.

2. Andre forutsetninger og krav

2.1 Fellesforinger som gjelder for alle statlige virksomheter i 2021

2.1.1 Regjeringens inkluderingsdugnad

Arkivverket skal arbeide for & utvikle rutiner og arbeidsformer for & na malene for
regjeringens inkluderingsdugnad. Arkivverket skal i arsrapporten rapportere pa hvordan
rekrutteringsarbeidet har veert innrettet for 8 nd malet om 5 pst, vurdere eget arbeid opp mot
malene og omtale utfordringer og vellykkede tiltak. Har Arkivverket hatt nytilsettinger i faste
eller midlertidige stillinger i 2021, skal en i arsrapporten rapportere antallet med nedsatt
funksjonsevne eller hull i CV-en, sammen med nytilsettinger i faste og midlertidige stillinger
totalt.

For neermere orientering om fellesfgringen vises det til Rundskriv H-6/19 fra Kommunal- og
moderniseringsdepartement.

2.1.2 FNs beaerekraftsmal

Beerekraftsmalene gjelder alle land og alle deler av samfunnet. Departementene falger opp
beerekraftsmalene som ledd i sin lgpende virksomhet. For & lykkes med & na malene er det
viktig at ogsa Arkivverket utnytter sitt handlingsrom til & nd beerekraftsmalene pa best mulig
mate. Baerekraftsmalene er flersektorielle, og det kan derfor veere ngdvendig a samarbeide
med andre virksomheter for & lykkes best mulig.
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https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/fellesforing-i-tildelingsbreva-for-2020/id2683383/

2.2 Aktivitets- og redegjgarelsesplikten etter likestillings- og
diskrimineringsloven

Arkivverket skal jobbe aktivt, malrettet og planmessig for & fremme likestilling og hindre
diskriminering pa grunn av blant annet kjgnn, etnisitet, funksjonsnedsettelse og seksuell
orientering, se likestillings- og diskrimineringsloven 88 24, 26 og 26 a. Arkivverket veere i
forkant nar det gjelder & identifisere likestillingsutfordringene i virksomheten og iverksette
korrigerende tiltak.

Arkivverket méa redegjare for hvordan man arbeider for & operasjonalisere virksomhetens
likestillingspolitikk til handling og hvordan virksomheten fglger opp aktivitetspliktens fire trinn.
Innen utgangen av 2021 ma Arkivverket kartlegge lannsforhold fordelt etter kjgnn og
redegjare for resultatene fra kartleggingen, i henhold til de faringer som fremgar av Prop. 63
L (2018-2019).

Offentlige myndigheter — i rollen som myndighetsutgvere og tjenesteytere — ma jobbe aktivt,
malrettet og planmessig for & fremme likestillingssituasjonen pa eget forvaltningsomrade.
Dette betyr at Arkivverket ma skaffe kunnskap om likestillingssituasjonen pa alle
diskrimineringsgrunnlag. Videre ma virksomheten redegjare for hva de gjar for & integrere
hensynet til likestilling i myndighetsutgvelsen, plan- og strategiarbeidet, budsjetteringen og
tienesteytelsen.

2.3 Klima- og miljgatiltak

Regjeringens klima- og miljgpolitikk bygger pa at alle samfunnsaktgrer har et selvstendig
ansvar for a legge miljghensyn til grunn for aktivitetene sine og for & medbvirke til at de
nasjonale klima- og miljgmalene nas. De nasjonale malene er knyttet opp mot
naturmangfold, kulturminner og kulturmiljg, friluftsliv, forurensning, klima og polaromradene.
For mer detaljert informasjon, se Prop. 1 S (2020-2021) Klima- og miljgdepartementet, kap.
8 s. 227.

2.4 Fellesavtaler
Departementet viser til at fellesavtalene som inngas og forvaltes av Statens innkjgpssenter,
er obligatoriske for alle statlige forvaltningsorganer i sivil sektor.

2.5 Personalpolitikk
Departementet forutsetter at Arkivverket til enhver tid har riktig bemanning og kompetanse
slik at oppgavene blir utfgrt pa best mulig mate.

Arkivverket skal sikre og ivareta et forsvarlig arbeidsmiljg og forebygge og redusere
sykefraveer, herunder hindre trakassering og annen utilbgrlig oppfersel, i trdd med
arbeidsmiljglovens krav. Virksomheten skal ha rutiner for intern varsling av kritikkverdige

forhold, i samsvar med arbeidsmiljgloven § 2 A-3.

Arkivverket skal stille samme krav til sine tilskuddsmottakere.
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https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/fellesavtaler-staten-statens-innkjopssenter

2.6 Leerlinger

Virksomheten skal knytte til seg minst én laerling. Virksomhetene oppfordres til a tilrettelegge
for enda flere leereplasser samt vurdere godkjenning i flere nye leerefag. Videre skal
virksomheten knytte seg til opplaeringskontoret OK stat eller et annet oppleeringskontor. Det
vises til Strategi for flere leerlinger i Staten (regjeringen.no) for naermere omtale.

2.7 Forvaltning av spillemidler

Kulturdepartementet viser til de oppgaver som Arkivverket har ved forvaltning av spillemidler
til prosjekter og utviklingstiltak pa arkivfeltet. Departementet vil meddele gkonomiske
rammer, forutsetninger og rapporteringskrav knyttet til forvaltningen av spillemidlene i eget
tilsagnsbrev.

Dersom det ved fordelingen av spillemidler er gitt fullmakt til & dekke utgifter til forvaltning av
midlene (dvs. at virksomheten kan fa inntektsfart spillemidler i statsregnskapet), skal
virksomheten omtale dette i arsrapporten for 2021. Av arsrapporten skal falgende framga:

— samlet tilskudd til de ulike innsatsomradene

— sum som er disponert til virksomhetens forvaltning av spillemidlene

— eventuelle ubrukte deler av belgpet per 31. desember 2021, og kort forklaring til dette

3. Budsjettildeling og fullmakter

Kulturdepartementet stiller falgende budsjettrammer til disposisjon for Arkivverket i 2021

3.1 Utgifter

Utgiftene knyttet til det planlagte aktivitetsnivaet, inkludert nye tiltak som man vil sette i gang i
2021, ma dekkes innenfor den tildelte budsjettrammen. | disposisjonsplanen ma det derfor
innarbeides dekning for alle utgifter som vil palgpe i budsjettaret i henhold til de aktivitetene
som virksomheten har planlagt for 2021.

Kap. 329 Arkivformal, post 01 Driftsutgifter kr 396 439 000
Kap. 329 Arkivformal, post 21 Spesielle driftsutgifter, kan kr 4 720 000
overfgres

Kap. 329 Arkivformal, post 45 Starre utstyrsanskaffelser kr 53 135 000
og vedlikehold, kan overfares

Kap. 704 Helsearkivet, post 01 Driftsutgifter kr 65 151 000
Kap. 704 Helsearkivet, post 21 Spesielle driftsutgifter, kan | kr 8 762 000
overfgres
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https://www.regjeringen.no/no/tema/arbeidsliv/Statlig-arbeidsgiverpolitikk/arbeidsgiverpolitikk/larlinger-i-staten/id2479173/

Bevilgningen under 01-postene inkluderer midler til dekning av merutgifter som fglge av
lannsoppgjeret 2020.

Bevilgningen under kap 329, post 21, kan bare benyttes i samme omfang som det kan
skaffes inntekter.

For budsjettering og regnskapsfgring av merverdiavgifter og pensjonsutgifter, viser vi til
Finansdepartementets rundskriv R 116 og rundskriv R-118 .

3.2 Inntekter

Kap. 3329 Arkivformal, post 01 Ymse inntekter kr 6 981 000
Kap. 3329 Arkivformal, post 02 Inntekter ved oppdrag kr 5236 000
Kap. 3704 Helsearkivet, post 02 Diverse inntekter kr 3078 000

Dersom inntektene under inntektspostene som er omtalt ovenfor blir mindre enn budsjettert,
innebaerer dette at rammen under de aktuelle utgiftspostene ma reduseres tilsvarende
mindreinntekten.

3.2.1 Oppdragsinntekter

Inntekter knyttet til oppdragsvirksomhet bruttofgres i statsregnskapet pA samme mate som
avrige inntekter. For a sikre den fleksibiliteten som er ngdvendig for & ivareta intensjonene
med oppdragsvirksomheten som fglge av terminforskyvning av utgifter og inntekter, skal
merinntekter og eventuelle mindreinntekter tas med i beregningen av overfagring av ubrukt
bevilgning til neste ar.

3.3 Budsjettfullmakter

3.3.1 Merinntektsfullmakt
For 2021 gjelder fglgende merinntektsfullmakter for Arkivverket:
Virksomheten kan overskride driftsbevilgningen mot tilsvarende merinntekter:

overskride bevilgningen under: mot tilsvarende merinntekt under:
kap. 329, post 01 kap. 3329, post 01
kap. 329, post 21 kap. 3329, post 02
kap. 704, post 21 kap. 3704, post 02

Merinntekt som gir grunnlag for overskridelse skal ogsa dekke merverdiavgift knyttet il
overskridelsen, og bergrer derfor ogsa kap. 1633, post 01 for de statlige
forvaltningsorganene som inngar i nettoordningen for merverdiavgift.

Merinntekter og eventuelle mindreinntekter tas med i beregningen av overfgring av ubrukt
bevilgning til neste ar.

Side 9



3.3.2 Fullmakter som det er ngdvendig & seke om a benytte

Arkivverket ma sgke Kulturdepartementet om samtykke til & benytte seg av fglgende
budsjettfullmakter i hvert enkelt tilfelle:

— Overfaring av ubrukt bevilgning fra et ar til neste, jf. Bevilgningsreglementet § 5
tredje ledd.

— Overskridelse av driftsbevilgninger til investeringsformal mot innsparing i lgpet av
de fem falgende budsijettar, jf. Bevilgningsreglementet § 11 og
Finansdepartementets rundskriv R-110 pkt. 2.6.

— Omdisponering fra driftsbevilgninger til investeringsbevilgninger, jf.
Bevilgningsreglementet 8 11 og Finansdepartementets rundskriv R-110 pkt. 2.5.

Det vises for gvrig til Kulturdepartementets instruks om gkonomi- og virksomhetsstyring for
utdypende omtale av fullmakter pa gkonomi- og personalomradet.

4. Rapportering

4.1 Rapport innen 1. august 2021 om likestillingsmessige konsekvenser
av covid-19

Der det er aktuelt, ber vi virksomhetene vurdere likestillingsmessige konsekvenser knyttet til:

— Virksomhetens rolle som arbeidsgiver: er det likestillingsmessige konsekvenser
knyttet til virksomheten som arbeidsplass?

— Virksomhetens rolle som offentlig myndighet: er det likestillingsmessige konsekvenser
pa virksomhetens sektoransvarsomrade?

Likestilling dekker kjgnn, men ogsa andre diskrimineringsgrunnlag som
funksjonsnedsettelse, seksuell orientering, kjgnnsidentitet og kjgnnsuttrykk, samt etnisitet,
religion og livssyn. Vi minner om at likestillings- og diskrimineringsloven gir arbeidsgivere og
offentlige myndigheter plikt til & jobbe for likestilling og hindre diskriminering. Les mer om
dette pa Barne-, ungdoms- og familiedirektoratets nettsider: Aktivitets- og
redegjgrelsesplikten (ARP) (bufdir.no)

Relevante spgrsmal & stille seg kan veere:

— Er det grunner til a tro at covid-19, eller tiltak som er iverksatt som fglge av covid-19,
kan ha forsterket eksisterende likestillingsutfordringer pa feltet, evt. forbedret?

— Er det grunner til & tro at covid-19, eller tiltak som er iverksatt som fglge av covid-19,
har skapt/skaper nye likestillingsutfordringer pa feltet?

4.2 Regnskapsrapport per 31. august 2021

Departementet vil be om en saerskilt regnskapsrapport per 31. august 2021, der det i tillegg
til forbruket per 31. august ogsa skal angis planlagt forbruk for resten av aret. Departementet
vil senere sende ut retningslinjer for utarbeiding av en slik rapport.
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https://bufdir.no/Inkludering/arp/
https://bufdir.no/Inkludering/arp/

4.3 Arsrapport for 2021

Virksomheten skal ved utgangen av hvert budsjettar utarbeide en egen arsrapport.
Arsrapport og arsregnskap skal utarbeides etter en felles struktur for alle statlige
virksomheter, jf. pkt. 1.6.1 i Bestemmelser om gkonomistyring i staten.

Arsrapporten for 2021 utarbeides som eget dokument og sendes til Kulturdepartementet og
Helse- og omsorgsdepartementet, med kopi til Riksrevisjonen, innen 15. mars 2022.

For nseermere omtale av kravene til arsrapporten vises det til vedlegg 2.

5. Styringskalender for 2021

Vedlagt falger styringskalender for 2021.

Med hilsen

Steinar Lien (e.f.)

ekspedisjonssjef
Magnar Nordtug
seniorradgiver

Dokumentet er elektronisk signert og har derfor ikke handskrevne signaturer

Kopi:
Helse- og omsorgsdepartementet
Helse- og omsorgsdepartementet, Riksrevisjonen
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Vedlegg 2

Arsrapport for 2021

Vi viser til pkt. 1.6.1. og 2.3.3 i Bestemmelser om gkonomistyring i staten
(Bestemmelsene).

Arsrapporten skal inneholde seks deler med falgende benevnelse og rekkefglge:
I. Leders beretning
[I.  Introduksjon til virksomheten og hovedtall
.  Arets aktiviteter og resultater
IV.  Styring og kontroll i virksomheten
V. Vurdering av framtidsutsikter
VI.  Arsregnskap

Arsrapporten skal gi et dekkende bilde av virksomhetens resultater og gi
departementet grunnlag for & vurdere maloppnaelse og ressursbruk.

Arsrapporten (herunder arsregnskapet) skal sammen med revisjonsberetning
publiseres pa virksomhetens nettsider innen 1. mai. Dersom revisjonsberetningen
ikke er mottatt innen fristen, skal beretningen publiseres sa snart den foreligger.

Pa DF@s nettsider ligger det anbefalinger og rad til innhold og struktur av
arsrapporten.

Krav til arsrapporten

Virksomhetens arsrapport skal som et minimum oppfylle falgende krav:

Del | Leders beretning

Leder skal gi en overordnet vurdering av virksomhetens maloppnaelse pa bakgrunn
av prioriteringer, resultater og ressursbruk. Beretningen skal signeres av
virksomhetslederen og styreleder for virksomheter med styre.

Del Il Introduksjon til virksomhetens og hovedtall
Det skal gis en kortfattet og oversiktlig introduksjon av virksomheten, herunder:

- Omtale av virksomheten og samfunnsoppdraget
- Omtale av organisasjon og ledelse
- Presentasjon av utvalgte hovedtall
Det skal oppgis tall for de siste tre ar. | tillegg til de tallene virksomheten selv
gnsker a belyse er det et krav at fglgende ngkkeltall inkluderes i tabellform:
o Antall arsverk
o Samlet tildeling post 01-99
o Utnyttelsesgrad post 01-29!
o Driftsutgifter eller driftskostnader?

1 Gjelder ikke nettobudsjetterte virksomheter.
2 Driftsutgifter brukes av virksomheter som fgrer regnskap etter kontantprinsippet. Driftskostnader brukes av
virksomheter som fgrer regnskap etter SRS.


http://www.regjeringen.no/nb/dep/fin/tema/statlig_okonomistyring/reglement-for-okonomistyring-i-staten.html?id=438887
https://dfo.no/fagområder/årsrapport

o Lennsandel av driftsutgifter eller lannsandel av driftskostnader®
o Lannsutgifter eller lannskostnader pr arsverk.*

Del lll Arets aktiviteter og resultater

Del Ill skal vaere det mest omfangs- og innholdsrike delen av arsrapporten.
Virksomhetens rapport for 2021 skal inneholde:

- Redegjgrelse og vurdering per overordnet mal, tienesteomrade eller
strategisk satsing:
o om prioriteringer og ressursbruk
o om resultater (produkter/tienester og effekter)
o om maloppnaelse.

Rapporten ma inneholde bade tekstomtale og tabelloversikter som dokumenterer de
resultater som virksomheten har oppnadd med sammenlignbare tall for de tre siste
arene.

Del Ill skal ogsa inneholde rapport om szerskilte oppdrag og forutsetninger som
framgar av tildelingsbrevet for 2021 og som ikke er nevnt under kravene til
rapportens Del IV.

Virksomheter som forvalter tilskuddsmidler (bade midler under ordninger og
enkelttilskudd) ma redegjgre for forvaltningen av tilskuddsmidler.
Del IV Styring og kontroll av virksomheten

Det skal gis en overordnet vurdering av hovedelementene i virksomhetens opplegg
for intern styring og kontroll.

Virksomheten skal ogsa gi en neermere omtale av vesentlige forhold ved styring og
kontroll.

Del IV skal ogsa inneholde rapport om fglgende punkter i tildelingsbrevet for 2021:

Til punkt 1.3.2 Kraftak for mangfold

Virksomheten skal redegjgre for hvordan virksomheten har operasjonalisert
mangfoldsbegrepet i eget arbeid, hvilke utfordringer som er identifisert og hvilke
strategier som er utviklet for & medvirke til gkt relevans og representativitet i kunst-
og kulturlivet, mediene, frivilligheten og idretten og hvordan dette arbeidet fglges

opp.

Til punkt 2.1.1 Regjeringens inkluderingsdugnad

Virksomheten skal i arsrapporten rapportere i trdd med veiledningen fra DF@.

3 Lgnnsandel av driftsutgifter brukes av virksomheter som fgrer regnskap etter kontantprinsippet. Lgnnsandel
av driftskostnader brukes av virksomheter som fgrer regnskap etter SRS.

4 Lennsutgifter brukes av virksomheter som fgrer regnskap etter kontantprinsippet. Lonnskostnader brukes av
virksomheter som fgrer regnskap etter SRS.


https://arbeidsgiver.difi.no/strategisk-hr-og-ledelse/inkluderingsdugnaden/rapportering-pa-inkluderingsdugnaden-i-arsrapporten

Til punkt 2.1.2 FNs baerekraftsmal

Virksomheten bes om & redegjgre for hvordan aktivitetene i virksomheten, herunder
det som inngar i a falge opp arets mal og oppdrag, ogsa har bidratt til at Norge skal
na baerekraftsmalene. Omtalen skal beskrive hvilke baerekraftsmal virksomhetens
arbeid har bidratt til og eventuelle utfordringer som virksomheten har i det videre
arbeidet med baerekraftsmalene.

Til punkt 2.2 Aktivitets- og redegjoringsplikt

Det vises til veiledning om dette pa Barne- ungdoms- og familiedirektoratets
nettsider: Aktivitets- og redegjgrelsesplikten (ARP) (bufdir.no)

A. Som arbeidsgiver

— | arsrapportene for 2021 ma virksomhetene som arbeidsgivere rapportere om:

— Den faktiske tilstanden for kjgnnslikestilling

— Hva som er gjort for & oppfylle aktivitetsplikten etter likestillings- og
diskrimineringsloven § 26

Plikten til & kartlegge lgnnsforhold fordelt etter kjgnn og bruken av ufrivillig
deltidsarbeid (se likestillings- og diskrimineringsloven § 26 andre ledd bokstav
a))skal skje annet hvert ar, og Kulturdepartementet har lagt til grunn at dette ma skje
for farste gang i arsrapporten for 2021.

Nar det gjelder rapportering om den faktiske tilstanden for kjgnnslikestilling, skal
arsrapporten omtale hvordan de ansatte er involvert i planleggingen av
lznnskartleggingen. Nar det gjelder rapportering om hva arbeidsgiver gjorde for &
oppfylle aktivitetsplikten, bar det opplyses om fglgende om alle
diskrimineringsgrunnlag (med unntak av alder):

— Planlagte og iverksatte tiltak i 2021

— Hva arbeidsgiver gjorde for a ivareta hensynet til likestilling og ikke-
diskriminering i sin personalpolitikk (bl.a. rekruttering, lanns- og arbeidsvilkar,
tilrettelegging mv.)

— Hvilke retningslinjer, rutiner, standarder og prosedyrer for likestillingsarbeid
som er utarbeidet, og hvordan disse ble omsatt til handling i virksomheten

— Hvordan den obligatoriske arbeidsmetoden i fire trinn, som gjelder for
arbeidsgivere, ble praktisert

— Huvilke resultater som ble oppnadd

— Hovilke forventinger virksomheten som arbeidsgiver har til dette arbeidet
fremover

Omfanget av redegjgrelsen ma tilpasses virksomhetens starrelse og karakter.

B. Som myndighetsorgan


https://bufdir.no/Inkludering/arp/

— | arsrapporten ma virksomhetene — som myndighetsorganer — gi en redegjarelse for
likestillingsarbeid, se likestillings- og diskrimineringsloven § 24 annet ledd. Det skal
redegjares for:

— Hva virksomheten gjorde i 2021 for & integrere hensynet til likestilling og ikke-
diskriminering i sitt arbeid med blant annet regelverksutforming, budsjettering,
utforming og tildeling av tjenester og samfunnsplanlegging

— Hvordan virksomheten arbeidet med & omsette prinsipper, prosedyrer og
standarder for likestilling og ikke-diskriminering til handling

— Resultatene som ble oppnadd

— Hovilke forventninger virksomheten har til dette arbeidet fremover.

Til punkt 2.3 Klima- og miljotiltak

Regjeringens klima- og miljgpolitikk bygger pa at alle samfunnssektorer har et
selvstendig ansvar for & legge miljghensyn til grunn for aktivitetene sine og for a
medvirke til at de nasjonale klima- og miljgmalene kan nas. Det bes om at
virksomheten omtaler konkrete tiltak som er pabegynt og/eller gjennomfart, og
planer og strategier fremover.

Del V Vurdering av framtidsutsikter

Det skal gis en kortfattet omtale av forhold i og utenfor virksomheten som kan
pavirke virksomhetens evne til & lase samfunnsoppdraget og oppna fastsatte mal og
resultater pa lengre sikt.

Del VI Arsregnskap

Krav til statlige virksomheters arsregnskap er fastsatt i Bestemmelsene punkt 3.4.
Finansdepartementets rundskriv R-115 Utarbeidelse og avieggelse av statlige
virksomheters arsregnskap gir nsermere krav om bade innhold og oppstilling av
regnskapet. Vi vil presisere at kommentarer til arsregnskapet skal signeres av
virksomhetslederen. | virksomheter med styre skal kommentarene signeres av
direktgren og styrelederen. Veiledningsmateriell og maler for oppstillinger og noter
som virksomheten kan benytte ved utarbeidelse av arsregnskapet ligger pa
nettsidene til DF@.



https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_115_2016.pdf
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_115_2016.pdf
https://dfo.no/fagområder/årsregnskap

Styringskalender 2021 for Kulturdepartementet (KUD), Helse- og
omosrgsdepartementet (HOD), Arkivverket (AV) og Norsk helsearkiv

(NHA)
Maned Dato eller frist | Hva Ansvarlig
Januar Medio januar Budsjettskriv for 2022 KUD
Innen 15. januar | Regnskapsrapport (kasserapport) per 31. AV
desember 2020 sendes til HOD og KUD
Innen 21. januar | Brev med forklaringer til statsregnskapet AV
2020 sendes til HOD og KUD
Februar Innen 18. Innspill til revidert nasjonalbudsjett for AV v/NHA
februar 2021 til HOD
Innen 18. Orientering om disponering av midlene pa | AV v/NHA
februar de ulike oppgavene i NHA
Mars Innen 1. mars Budsjettsgknad for 2022 AV
Innen 1. mars Innspill til revidert nasjonalbudsjett for AV
2021 til KUD
Innen 15. mars | Arsrapport for 2020 sendes til HOD og AV
KUD
Innen 31. mars | Ev. supplerende tildelingsbrev for 2021 KUD
som fglge av overfgring av ubrukte belgp
fra 2020
April 26. april Etatsstyringsmgte KUD
29. april Status og aviksrapportering per 1.april AV v/NHA
Mai Innen 1. mai Forslag til budsjettekster for Prop. 1 S AV v/NHA
(2021-2022) for Helse- og
omsorgadepartementet
Innen 29. mai Fagmate KUD
Juni Innen 1. juni Opplysninger om frigjering av gkonomisk | AV
handlingsrom som resultat av etablerte
felleslgsninger
Innen 4. juni Budsjett- og regnskapsrapportering med AV v/NHA

prognoser for 2021




Innen 15. juni Arkivstatistikk for 2020 AV
Innen 30. juni Ev. supplerende tildelingsbrev for 2021 KUD
som fglge av endringer i revidert
nasjonalbudsjett 2021
Juli Innen 31. juli Brev om regnskapsrapport per 31. august KUD
2021
August Innen 1. august | Rapport om likestillingsmessige AV
konsekvenser av covid-19
September | Innen 15. Regnskapsrapport per 31. august 2021 for AV
september alle bevilgninger sendes til HOD og KUD
Oktober Innen 1. oktober | Eventuelle saker til nysaldering av AV og
budsjettet for 2021 (i tillegg til det som NHA
framgdr av regnskapsrapport per 31. august
2021). Saker som gjelder bevilgning til
NHA sendes til HOD.
Innen 30. Forelgpig tildelingsbrev for 2022 KUD
oktober
Innen 30. Ev. supplerende tildelingsbrev 2021 om KUD
oktober kompensasjon for lgnnsmerutgifter
8. november Etatsstyringsmgte KUD
November | Innen 15. Forslag til nye store satsinger for budsjett AV v/NHA
november 2023 (innsparingsmuligheter og
satsingsforslag) sendes til HOD
Desember | Innen 1. Innspill til arbeidet med statsbudsjettet for | AV
desember 2023 (innsparingsmuligheter og
satsingsforslag) sendes til KUD
Innen 20. Rundskriv om rapportering til KUD
desember statsregnskapet 2021
Innen 31. Tildelingsbrev for 2022 KUD

desember
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Kulturdepartementets instruks om ekonomi- og
virksomhetsstyring til Arkivverket

Innledning

Instruksen er fastsatt av Kulturdepartementet i medhold av Reglement for
gkonomistyring § 3 og gjelder fra 1. juli 2020. Instruksen erstatter Kulturdepartementets
tidligere instruks om gkonomi- og virksomhetsstyring til Arkivverket av 15. november
2019.

Departementets styring av Arkivverket skal falge Reglement for gkonomistyring i staten
(forkortet Reglementet) og Finansdepartementets bestemmelser om gkonomistyring i
staten (forkortet Bestemmelsene), med de unntak, tilfgyelser og presiseringer som
fremgar av bestemmelsene i denne instruksen.

Instruksen er bygd opp som supplement til Reglementet og Bestemmelsene. Instruksen
er strukturert slik at pkt. 1 i instruksen omfatter tilfayelse og/eller presiseringer til
Bestemmelsenes kapittel 1, pkt. 2 tilsvarende til Besternmelsenes kapittel 2 osv.
Instruksen ma derfor brukes sammen med ovennevnte dokumenter. Siste utgave av
Reglementet og Bestemmelsene finnes pa Finansdepartementets hjemmeside. Punkt
sju og atte i denne instruksen omfatter instrukser og fullmakter som utfyller dette
regelverket.

| tillegg vises det til lover, regel- og avtaleverk og rundskriv. Det vises seerlig til arkivloven
med tilhgrende forskrifter, likestillings- og diskrimineringsloven, arbeidsmiljgloven,
statsansatteloven, lov om offentlige anskaffelser (med tilhgrende forskrifter) og det
arlige digitaliseringsrundskrivet fra Kommunal- og moderniseringsdepartementet.



1 Departementets styring av Arkivverket

1.1 Formal og tjenesteomrader

Arkivverket skal innenfor de malsettinger, rammer og ressurser som til enhver tid er
fastsatt av departementet, arbeide for a na malene for den statlige politikken pa
omradet.

1.2 Organisering

Arkivverket er en statlig virksomhet som er underlagt Kulturdepartementet.
Arkivverkets direktgr ansettes av departementet.

Arkivverket og Riksarkivarens myndighet er regulert av arkivloven med tilhgrende
forskrifter.

1.3 Samordning av statlig tilsyn med kommunesektoren

Kommuneloven §8 30-6 og 30-7 gir regler om samordning av statlig tilsyn med
kommunene. Arkivverket skal innen 1. desember hvert ar underrette fylkesmannen om
planlagte tilsyn for kommende ar. Arkivverket skal benytte den nasjonale
tilsynskalenderen som driftes av Fylkesmennenes fellesadministrasjon. Arkivverket
deltar videre i Arena for nasjonal samordning av tilsyn med kommunene i samsvar med
mandat av 30. november 2017. Formalet med arenaen er a legge til rette for at statlige
tilsynsmyndigheter kan opptre mer enhetlig overfor fylkesmannen, kommuner og
fylkeskommuner.

1.4 Styringsdialogen

"Styringsdialogen" brukes som en samlebetegnelse pa styringsdokumenter, rapporter
og mater av styringskarakter mellom departement og underliggende virksomhet.

Styringsdialogen mellom Kulturdepartementet og Arkivverket skal vaere dokumentert og
tilgjengelig i Kulturdepartementets og Arkivverket arkiv.

Departementet skriver utkast til referat fra etatsstyringsmeatene. Disse sendes til
Arkivverket for uttalelse. Departementet sender endelig referat til Riksrevisjonen og
Arkivverket.



Arkivverkets budsjettrammer med tilhgrende mal, forutsetninger og rapporteringskrav
fastsettes i tildelingsbrev og supplerende tildelingsbrev. Kulturdepartementet kan
innenfor Stortingets budsjettvedtak justere rammer, mal, prioriteringer og
rapporteringskrav. Departementet kan gi oppdrag og styringssignaler i lgpet av aret. Alle
styringssignaler fra departementet meddeles skriftlig, det gjelder ogsa styringssignaler
pa lederniva.

1.5 Fullmakter pa skonomiomradet

Stortinget har i bevilgningsreglementet, vedtatt 26. mai 2005, fastsatt regler og
prinsipper for statsbudsjettet og statsregnskapet. Bevilgningsreglementet inneholder en
del fullmakter til & gjore unntak for, eller utfylle reglementets bestemmelser. Disse
fullmaktene, er med et par unntak, delegert til Finansdepartementet. Rundskriv R-110
beskriver hvilke fullmakter som Finansdepartementet har delegert videre til
Kulturdepartementet og hvilke fullmakter Kulturdepartementet ma seke
Finansdepartementet om a benytte seg av. Kulturdepartementets kan videre delegere
fullmakter til virksomhetene for ett budsjettar om gangen. Delegerte fullmakter fremgar
i de arlige tildelingsbrevene. Hvis Arkivverket ensker & benytte seg av fullmakter som
ikke er delegert, ma virksomheten sende sgknad om samtykke til Kulturdepartementet.

2 Intern styring

2.1 Virksomhetsledelse

Arkivverket ledes av direktgren. Direktgren har overordnet ansvar for at virksomheten
holder hgy kvalitet. Det skal samtidig drives effektivt og i samsvar med gjeldende lover
og regler, og mal som gis av overordnet myndighet.

Direktgren har ansvaret for at virksomhetens gkonomiske ressurser disponeres i
samsvar med forutsetningene for tildelte bevilgninger, og de til enhver tid gjeldende
bestemmelser for statens gkonomiforvaltning. Direktgren har ansvaret for at
virksomheten utarbeider arsregnskap i henhold til Bestemmelsenes pkt. 3.4.

Direktgren skal legge til rette for hensiktsmessig organisering, stimulerende
arbeidsmilje og god personalpolitikk. Ledelsen ved Arkivverket skal basere seg pa
gjeldende ledelsesplattform i staten.



2.2 Krav til planlegging, gjiennomfering og oppfoelging

2.2.1 Intern instruks og rutinebeskrivelser

Direktgren skal fastsette "Intern instruks for Arkivverket” innenfor rammen av
instruksen fra departementet og de rammer som er trukket opp i Reglementet og
Bestemmelsene. Denne skal minimum inneholde regler om ansvarsforhold og
delegering av myndighet samt presisere hvilke oppgaver/ansvarsomrader som skal
utferes pa ulike nivaer eller organisatoriske enheter. | den enkelte enhet ma instruksen
minimum suppleres med rutinebeskrivelser. Rutinebeskrivelsene skal ogsa dekke
kontrolloppgaver i henhold til Bestemmmelsenes pkt. 2.4.

Eventuelle unntak fra Reglementet og Bestemmelsene ma fremmes for
Kulturdepartementet og godkjennes av Finansdepartementet.

2.2.2 Organisering av ekonomioppgaver

Direktaren er ansvarlig for organisering av skonomioppgavene i samsvar med
Bestemmelsenes pkt. 2.6.

2.2.3 Planlegging

Direktaren skal planlegge med bade ettarig og flerarig perspektiv, og utarbeide
strategier tilpasset virksomhetens egenart.

2.2.3.1 Strategisk plan

Direktaren skal fastsette en strategisk plan og planperiodens lengde. Direktgren ma
fastsette retningslinjer for planarbeidet ved virksomheten. Store eller kritisk viktige
anskaffelser skal tas inn i virksomhetens langsiktige plan.

2.2.3.2 Virksomhetsplan

Direkteren skal hvert ar fastsette en virksomhetsplan. Direkteren ma fastsette naermere
retningslinjer for utformingen av denne. Virksomhetsplanen skal ta utgangspunkt i bl.a.
mal, prioriteringer og resultatkrav i tildelingsbrevet.

2.2.4 Disponeringsplan

Direkteren har ansvar for a pase at Arkivverket med utgangspunkt i virksomhetsplanen
utarbeider en disponeringsplan. En slik disponeringsplan skal fastsette hvilke
budsjettrammer virksomheten har til disposisjon, og eventuelle forutsetninger for de
budsjettrammene som gis. Direktgren ma pase at det i disponeringsplanen ogsa blir stilt
krav til resultatrapportering i perioderapporter og arsrapport.
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Direktgren har budsjettdisponeringsmyndighet og kan delegere denne helt eller delvis
til ansatte pa lavere nivaer. Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet skal veere
skriftlig og virksomheter skal ha rutiner for oppfelging av delegert
budsjettdisponeringsmyndighet.

Budsjettdisponeringsmyndighet skal utgves i samsvar med Bestemmelsenes pkt. 2.5.2.1.
Attestasjon skal utgves i samsvar med Bestemmelsenes pkt. 2.5.2.2.

Transaksjonskontroller av inntekter utgves i samsvar med Bestemmelsenes pkt. 2.5.3.

2.2.5 Intern styringsdialog

Direktaren ma fastsette ngdvendige interne prosedyrer for a sikre dialog om mal og
resultater.

2.2.6 Internkontroll og risikostyring

Direktaren er ansvarlig for at virksomheten har rutiner for tilfredsstillende intern
kontroll i henhold til Bestemmelsenes pkt. 2.4.

For alle virksomhetsomrader skal direkt@ren sgrge for en systematisk risikostyring og
intern kontroll som er tilstrekkelig for & handtere virksomhetens identifiserte risikoer pa
en forsvarlig mate. Direkteren skal som et minimum gjennomga vesentlige risikoer for
alle virksomhetsomrader for hvert etatsstyringsmote.

Virksomheten skal i styringsdialogen med departementet rapportere om de viktigste
risikoomradene for virksomheten og hva som eventuelt er gjort for a redusere risikoen.
Risikovurderinger og planlagte og gjennomfgrte risikoreduserende tiltak skal
dokumenteres. Direktgren er ansvarlig for at virksomhetens internkontrollsystem
holdes vedlike og er godt nok til & forebygge, avdekke og korrigere manglende
etterleving av det gjeldende gkonomiregelverket. Direktaren er ogsa ansvarlig for a
redusere risikoen for misligheter og gkonomisk kriminalitet, og behandle eventuelle
tilfeller av disse i henhold til gjeldende regelverk.

Virksomheten skal rapportere til Kulturdepartementet dersom det oppdages svikt i
kontrollrutiner, eller dersom man ikke har etterkommet krav fra overordnet myndighet
eller fra Riksrevisjonen.

Direktgren skal fastsette virksomhetens verdigrunnlag og etiske retningslinjer.
Virksomheten skal redegjare for arbeidet med etiske retningslinjer og etisk
bevisstgjgring i styringsdialogen.



Virksomheten skal fastsette dokumenter for internkontrollen i henhold til vedlagte
kravspesifikasjon.

2.2.7 Resultatoppfelging og evaluering

Direkteren har ansvaret for at virksomheten oppfyller de malene og resultatkravene
som er fastsatt i tildelingsbrevet, og rapporterer om resultatene i arsrapporten.

Direktaren er ansvarlig for at det giennomfares evalueringer for & fa informasjon om
effektivitet, maloppnaelse og resultater for hele eller deler av virksomhetens
ansvarsomrade og aktiviteter i henhold til Bestemmelsenes pkt. 2.6 og 6.5. Direktgren
tar stilling til frekvens og omfang av evalueringene ut fra virksomhetens egenart, risiko
og vesentlighet.

Direktaren skal pase at det utarbeides en rutine for registrering av eksternt utferte og
offentlige evalueringer i Evalueringsportalen.

3 Budsjettering, regnskapsfaring og betalingsformidling

3.1 Generelt om ekonomiforvaltning

Direktgren har ansvaret for at virksomheten anvender gjeldende felles standard og
systemer for budsjettering, regnskapsfering og betalingsformidling m.m. i trdad med pkt.
3 i Bestemmelsene.

Direkteren skal pase at tildelt bevilgning ikke overskrides. Virksomheten skal ha en
ryddig ekonomiforvaltning for & kunne utfgre de faglige oppgavene effektivt og
hensiktsmessig.

Dersom det i l@pet av dret oppstar uventede utgifter ma disse dekkes ved omdisponer-
inger innenfor den tildelte rammen. Dersom virksomheten ikke kan finne dekning for
utgiftene innenfor rammen ma den planlagte aktiviteten reduseres.

Avgjarelser i gkonomisk-administrative saker skal vaere skriftlig dokumentert. Dersom
tidsfaktoren gjor det ngdvendig med muntlig avklaring, skal avgjgrelsen snarest mulig
etterfglges av skriftlig bekreftelse. Forslag til beslutning skal inneholde en
saksframstilling med forutsetninger som er tilstrekkelige til at den som skal ta
avgjerelsen, kan foreta selvstendig etterkontroll.



3.2 Rapport til statsregnskapet

Direktgren er ansvarlig for virksomhetens rapportering til statsregnskapet. Direktgren
skal sgrge for at rutinene for avstemminger og kontroll er skriftlig dokumentert.

Direktaren skal fastsette retningslinjer som sikrer at det rapporteres korrekte
regnskapsbelgp til Direktoratet for gkonomistyring og Kulturdepartementet i henhold til
Finansdepartementets retningslinjer.

3.3 Virksomhetsregnskapet

Direktaren fastsetter retningslinjer for bruk av standard kontoplan i internregnskapet.
Virksomhetsregnskapet bar legges opp slik at det kan lages rapporter for
kostnadssteder (budsjettansvarlige enheter) og kostnadsbaerere (formal/art og
tilsvarende).

3.4 Arsrapport og periodiske rapporter

Direktaren skal sende inn arsrapport og periodiske rapporter til den instans, med det
innhold og innen de frister, som Kulturdepartementet fastsetter i saerskilt brev eller i
tildelingsbrevet.

Direktaren skal informere departementet om vesentlige avvik i forhold til
tildelingsbrevet eller planlagt forbruk straks direktgren far kjennskap til slike avvik.

3.5 Betalingsformidling
Direktgren er ansvarlig for at virksomhetens betalingsformidling uteves i samsvar med

Bestemmelsenes pkt. 3.7.

Direktgren oppretter arbeidskonti hos kontofgrer og anmoder via Kulturdepartementet
om oppgjarskonti i Norges Bank i henhold til Finansdepartementets rundskriv R-104 for
konsernkontoordningen. Direktgren fastsetter hvilke tjenestemenn som kan opprette
arbeidskonti hos kontofgrer.

4 Bokfering og skonomisystem

4.1 Dokumentasjon, funksjonalitet og sikkerhet

Direktgren er ansvarlig for at virksomheten fglger opp grunnleggende forutsetninger for
bokfgring i samsvar med Bestemmelsenes pkt. 4.2.
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Direktgren er ansvarlig for at virksomheten har tilgang til et gkonomisystem med en
funksjonalitet som ivaretar de oppgavene virksomheten er palagt i henhold til
Bestemmelsene og andre lover og regler. Direktgren har ansvaret for at
gkonomisystemet har funksjonalitet som sikrer forsvarlig gkonomistyring og har et
sikkerhetsniva som er tilpasset virksomhetens aktiviteter.

Nar virksomheten planlegger a ta i bruk nye systemer eller gjore vesentlige endringer i
eksisterende systemer, skal direkteren orientere Kulturdepartementet pa et tidlig
stadium i planleggingen. Riksrevisjonen skal orienteres nar systemet tas i bruk.

4.2 Oppbevaring og arkivering av regnskapsmateriell og
regnskapsdokumentasjon

Direktaren har ansvaret for at alt regnskapsmateriale arkiveres i henhold til gjeldende
regler i Bestemmelsenes pkt. 4.4.9 og 4.4.10. Direktgren fastsetter hvem som skal
foresta arkiveringen og skal serge for oppbevaring pa betryggende mate, som muliggjer
etterkontroll sa lenge regnskapsmaterialet skal oppbevares.

5 Lenn, anskaffelser og inntekter

5.1 Lenn og oppgavepliktige ytelser

Direktgren har ansvaret for at arbeidet med lgnn og oppgavepliktige ytelser organiseres
og giennomfgres i samsvar med Bestemmelsenes pkt. 5.2.

Direktgren skal fastsette retningslinjer og rutiner for utbetaling av lann, og andre inn- og
utbetalinger, som vedrerer de tilsatte ved virksomheten. Direkteren skal ogsa fastsette
retningslinjer for kontrollfunksjonene pa dette omradet.

Dersom virksomhetens lgpende lennsoppgaver gjares utenfor virksomheten, ma det
foreligge avtale med vedkommende tjenesteyter som beskriver hvordan oppgavene er
fordelt og hvem som har ansvaret ved eventuelle feil. Virksomheten er ansvarlig for a
folge opp avtalen med tjenesteyteren.

Direktgren skal sgrge for at virksomheten har tilgang til elektroniske systemer med
tilfredsstillende funksjonalitet for beregning, utbetaling, regnskapsfering og
rapportering av lanns- og personalkostnader. Systemer og rutiner skal oppfylle kravene i
Bestemmelsenes pkt. 5.2.4.
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Direktgren skal sgrge for at det til enhver tid foreligger en ajourfart oversikt ved
virksomheten over hvem som har myndighet til & attestere
lannsberegningsbekreftelsen.

Direktaren skal etablere rutiner som sikrer at det regelmessig foretas avstemming av
lgnns- eller Ignnsrelaterte utgiftskonti i virksomhetsregnskapet mot tilsvarende
registreringer i lgnnssystemet.

5.2 Anskaffelser

Virksomhetens anskaffelser av varer og tjenester skal skje i samsvar med lov og forskrift
om offentlige anskaffelser og Bestemmelsenes pkt. 5.3. Direktgren har ansvar for at
regelverket falges.

Direktaren skal fastsette innkjgpsreglement/anskaffelsesstrategi for virksomheten som
forteller hvordan anskaffelsene skal organiseres og gjennomfares.

Store eller kritisk viktige anskaffelser skal tas inn i virksomhetens langsiktige plan.
Direktgren tar stilling til om virksomheten skal benytte elektronisk
anskaffelsesstattesystem. Direktaren ma pdse at det er etablert et system for
internkontroll av anskaffelsene.

5.3 Behandling av verdipost og verdipapirer

Virksomheten skal registrere verdipapirer og utarbeide egne rutiner for ervery,
forvaltning og oppbevaring av verdipapirer.

Direktgren skal fastsette rutiner for mottak og behandling av postsendinger med
betalingsmidler og andre verdier.

5.4 Forvaltning av eiendeler

Virksomheten skal registrere driftsmidler som enkeltvis har en anskaffelsesverdi over
50 000 kroner. Virksomheten skal vurdere behovet for a registrere ogsa andre eiendeler
og fastsette rutiner for registreringen.

Direkteren har ansvaret for a etablere og vedlikeholde rutiner og systemer for
forvaltning av virksomhetens eiendeler, samt foresta listefering av driftsmidler med
varig verdi. Ved utrangering og kassasjon av materiell og bygninger samt avhending av
materiell som tilhgrer staten, skal virksomheten falge reglene i "Instruks for utrangering,
kassasjon og avhending av materiell og fast eiendom som tilhgrer staten". Direkteren
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kan treffe beslutninger om utrangering, kassasjon og avhending av materiell som
forvaltes av Arkivverket. Ved avhending av fast eiendom som tilhgrer staten skal
virksomheten fglge reglene i "Instruks om avhending av fast eiendom som tilhgrer
staten og overfgring av fast eiendom mellom statsinstitusjoner" (avhendingsinstruksen).

5.5 Inntekter

Direktaren skal fastsette innfordrings- og kontrollrutiner for inntekter i trad med
Bestemmelsenes pkt. 5.4.

Avskrivning av tapte fordringer over 10 000 kroner og alle saker om ettergivelse av krav
skal forelegges Kulturdepartementet for samtykke.

6 Tilskuddsforvaltning

Direktaren har ansvar for at forvaltning av tilskuddsordninger skjer i henhold til
Bestemmelsenes pkt. 6.3. Direkteren ma i den interne gkonomiinstruksen fastsette
rutiner for tilskuddsforvaltning, og fere kontroll med at forvaltningen utfgres pa en
forsvarlig mate.

Midler under tilskuddsordninger skal forvaltes i samsvar med det regelverket som er
fastsatt for den enkelte tilskuddsordning og andre krav som tilskuddsforvalter stiller i
tilskuddsbrevet. Retningslinjer for gkonomiforvaltning og kontroll ma felge som vedlegg
til tilskuddsbrevet til den enkelte tilskuddsmottaker.

7 Likestilling og fullmakter pa personalomradet

7.1 Likestilling og ikke-diskriminering

Arbeidsgivere i statlige virksomheter har en lovpalagt aktivitetsplikt som innebaerer at
arbeidsgivere skal arbeide aktivt, malrettet og planmessig for & fremme likestilling og
ikke-diskriminering. Arbeidsgivere skal falge en lovbestemt arbeidsmetode i fire trinn i
dette arbeidet, jf. likestillings- og diskrimineringsloven & 26. | tillegg har arbeidsgivere i
statlige virksomheter en redegjorelsesplikt som innebaerer et lovpalagt krav om a
redegjgre i arsrapporten for hva som er gjort for a oppfylle aktivitetsplikten. Det
innbefatter krav om a redegjgre for den faktiske tilstanden nar det gjelder
kjgnnslikestilling i virksomheten, og hva de gjer for 8 oppfylle aktivitetsplikten etter § 26,
jf. lovens 8 26a.

Det vises til naermere redegjerelse i de arlige tildelingsbrevene.
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7.2 Fullmakter pa personalomradet

For fullmakter pa personalomradet vises det til Statens personalhandbok. Det vises
ellers til pkt. 31 PM 20/97 av 29. september 1997, samt reglene i statsansatteloven og

Hovedavtalen og Hovedtariffavtalene i staten.

7.2.1 Ansettelse og avlenning av personale i statlige virksomheter

Myndigheten til & ansette personale i virksomheten framgar av virksomhetens
personalreglement. Far virksomheten inngar avtale om endringer i det eksisterende
personalreglementet, skal departementet treffe vedtak om hvilke statsansatte som skal
ansettes av departementet eller beskikkes av Kongen, jf. statsansatteloven § 2. Lgnn
fastsettes av ansettelsesmyndigheten for den aktuelle stillingen, i trad med kravene i
Hovedtariffavtalene i staten.

7.2.2 Disponering og oversikt over stillinger
Den enkelte virksomhet kan selv opprette og inndra stillinger pa bestemte vilkar.

Disponeringen av stillinger ma sikre at virksomheten har nedvendige ressurser til
oppfelgingen av de mal og resultatkrav som er lagt til grunn i tildelingsbrevet.

Virksomheten ma fere kontinuerlig oversikt over bemanningen slik at man til enhver tid
har oversikt over antall drsverk. Virksomhetens beregning av antall arsverk ma omfatte
samtlige ansettelsesforhold ved virksomheten, dvs. fast ansatte, vikarer, engasjerte,
midlertidig ansatte mv.

7.2.3 Opprettelse av stillinger

Det kan opprettes stillinger under forutsetning av at:

virksomheten har budsjettmessig dekning for de lanns- og driftskostnader som
ansettelsen medfgrer innenfor den tildelte budsjettrammen under post 01

virksomheten kan dekke de lgnns- og driftskostnader som ansettelsen medferer
innenfor en realistisk forventning om hva driftsbudsjettet vil bli i de pafelgende ar

opprettelsen av stillingen og ansettelsen skjer i henhold til kravene i statsansattloven,
Hovedavtalen og Hovedtariffavtalene i staten og virksomhetens personalreglement.

opprettelse av lederstillinger, jf. lsnnsplan 90.100 i Hovedtariffavtalene i staten, i tillegg
pa forhand er forelagt Kulturdepartementet.
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7.2.4 Omgjering av besatte stillinger

Omgjering av besatte stillinger (ogsa lederstillinger) handteres i arlige sentrale og lokale
forhandlinger.

7.2.5 Inndragning av besatte stillinger

Vedtak om a inndra en besatt stilling ma treffes skriftlig og skal inneholde:
beskrivelse av stillingens arbeidsoppgaver og status (fast/midlertidig)
begrunnelse for inndragningen. Kulturdepartementet skal orienteres om vedtaket.

Inndragning av en besatt stilling ma for gvrig skje i henhold til kravene i statsansattloven
88 17-19 og kap. 4.

Det vises til pkt. 31 PM 20/97 av 29. september 1997, samt reglene i statsansatteloven og

Hovedavtalen i staten.

8 Samfunnssikkerhet og beredskap

Virksomhetens ledelse skal arbeide systematisk og malrettet med samfunnssikkerhet og
beredskap. Direktgren skal pase at virksomheten utarbeider egne risiko- og
sarbarhetsanalyser for sikkerhets- og beredskapsomradet. Risikovurderingen skal
danne grunnlag for virksomhetens beredskapsplanverk, herunder plan for
kriseorganisering, varslingsrutiner og kriseskommunikasjon. Virksomheten skal jevnlig
gve pa ulike scenarioer, slik at erfaringer og laeringspunkter kan innarbeides i
organisasjonen og i planverket. Hver enkelt virksomhet ma dimensjonere sine planer,
gvelser, kapasiteter og kompetanse, opp mot samfunnsoppdrag, ansvar og rolle i en
krisesituasjon.

Av sikkerhetshensyn skal dokumentasjon av virksomhetens risikovurderinger pa
samfunnssikkerhets- og beredskapsomradet ikke offentliggjeres, og derfor oversendes
til departementet som eget vedlegg til arsrapporten.

8.1 Samfunnssikkerhet og beredskap i tilskuddsforvaltningen

Virksomheter som gir tilskudd videre til andre tilskuddsmottakere skal videreformidle
samme krav om sikkerhet og beredskap som Kulturdepartementet selv sender ut i
retningslinjer for gkonomiforvaltning og kontroll for tilskuddsmottakere som far tildelt
driftstilskudd fra Kulturdepartementet.
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Der dette er aktuelt, skal Arkivverket ta inn fglgende tekst i tilskuddsbrev til egne
tilskuddsmottakere:

“Det forutsettes at mottakere av tilskudd fra Arkivverket har systemer for & ivareta
sikkerhet og beredskap, og falger de til enhver tid gjeldende regler og retningslinjer.”

8.2 Informasjonssikkerhet

Offentlige virksomheter skal ha en internkontroll pa informasjonssikkerhetsomradet
som baserer seg pa anerkjente standarder for styringssystem for informasjonssikkerhet,
jf. eForvaltningsforskriften 815.
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Kulturdepartementet

Kravspesifikasjon for internkontrolldokumenter

Vedlegg til Kulturdepartementets instruks om gkonomi- og virksomhetsstyring til Arkivverket,
gjeldende fra 1. juli 2020.

1. Intern gkonomiinstruks.
Rutinebeskrivelser for gkonomiforvaltningen, herunder gkonomimodellen (for eksempel
for fakturaflyt, krav til kontroll, attestasjon og godkjenning, fullmaktsystem, bestilling av
varer og tjenester, innbetalinger, utbetalinger, periodeavslutning, arsavslutning etc).

3. Dokumentasjon av fullmakter.

4. Dokumentasjon av autorisasjonsfullmakter mot bankforbindelse.

5. Interne disposisjonsskriv.

6. Retningslinjer for anskaffelse av varer og tjenester.

7. Huvis bruk av handkasse - Retningslinjer for bruk av handkasse.

8. Oversikt over eiendeler i virksomheten.

9. Habilitetsvurderinger i saksbehandlingen - interne retningslinjer

10. HMS-rutiner.

11. Personalpolitiske dokumenter.

12. Introduksjonsplan for nyansatte.

13. Tilsetting og opphgr av arbeidsforhold.

14. Varslingsrutiner av kritikkverdige forhold.

15. Verdigrunnlag og etiske retningslinjer.

16. Rutiner for utbetaling av Ignn og variable Ignnsutbetalinger mv.

17. Risiko og sarbarhetsanalyse for sikkerhet og beredskap.

18. Planverk for sikkerhet og beredskap, inkludert krisekommunikasjon.

19. Virksomhetsplan med risikovurderinger.

20. Hvordan er internkontrollen beskrevet og bekjentgjort.

21. Rutiner for adgangskontroll.

22. Arkivplan, herunder arkivrutiner og kassasjonsplan.

23. Rutiner for bruk av IKT og IKT sikkerhet.

24. Brann og evakueringsinstruks, dersom denne ikke er en del av HMS retningslinjene.
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