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1. Formål og anvendelsesområde
Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i Vestre Toten kommune for håndtering av arkiv innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. Kommunen er underlagt følgende lovverk som er retningsgivende for vårt arbeid:
Arkivlov – formålet med loven er å sikre arkiv som har kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for ettertiden.
Arkivforskrift – offentlige organer plikter å ha arkiv i samsvar med retningslinjer gitt i denne forskriften.
Bevaring og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv – angir hva vi skal ta vare på for ettertiden av kommunens arkiver av historiske, kulturhistoriske og forskningsmessige hensyn. 
Vestre Toten kommune følger Bevarings- og kassasjonsplan for deltakerkommunene i IKA Opplandene.

Definisjon av Documaster Arkiv
Documaster Arkiv er en frittstående og fleksibel arkivløsning som er godkjent etter Norsk arkivstandard (Noark 5). Arkivløsningen kan både benyttes som en frittstående arkivkjerne hvor data fra historiske systemer kan importeres, og som løsning for løpende arkivering fra kontorstøtte- og forretningssystemer som er integrert med den (eksempelvis MS Office 365 og prosessorienterte forretningssystemer). 
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Elektroniske dokumenter skal bevares som pålitelig, autentisk, uforandret og tilgjengelig dokumentasjon av kommunens virksomhet. Elektronisk arkivmateriale er utsatt for andre risikomomenter enn papirarkiver, og derfor stilles det større krav til dokumentasjon av hvordan det har blitt dannet.  
Her beskrives ansvar, rutiner og rettigheter for hvordan arkivdokumentene blir opprettet, mottatt, utvekslet, vedlikeholdt og brukt i arkivsystemet. 
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Documaster har ansvaret for å tildele og oppdatere brukerrettigheter. Dette utføres på bestilling fra arkivleder.
Nye og endringer i brukerrettigheter oppstår når et nytt system skal tas i bruk, eller det er endringer på ansatte. 
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I et arkivsystem er det ofte definert et sett med roller som har forskjellige tilganger og rettigheter i systemet. Eksempler på slike roller kan være arkivar, saksbehandler, leder, systemansvarlig osv. En arkivar har ofte full tilgang til å lese og skrive/registrere på alle saker, mens en saksbehandler har begrenset tilgang. 
Arkivar har rettigheter merket blått
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Bruker av fagsystemene har kun lesetilgang i sin arkivdel.
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Beskriv hvilke rutiner og prosedyrer som gjelder for dokumenter som sendes og mottas, og hvem som har ansvaret. Dette gjelder også for dokumentasjon som ikke kommer inn til felles e-postmottak. Det er for eksempel viktig å ha gode rutiner for dokumentfangst av arkivpliktig dokumentasjon som kommer direkte til saksbehandleres e-post.

Data fra ulike kildesystemer kan organiseres i arkivdeler hvor hver arkivdel kan ha sin individuelle datastruktur, klassifikasjon og tilgangskontroll osv. Arkivløsningen har en fleksibel data- og metadatastruktur som enkelt kan tilpasses kundens behov eller adopteres fra eksternt kildesystem.
Følgende systemer benytter Dokucmaster Arkiv
· Gerica
· Vitek HKdata
· Cim

Opprettelse av sak
Skjer automatisk ved integrasjon
Avslutning av sak
Arkivar har ansvaret for avslutning av saker.
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Documaster oppretter en «sensitiv sky» med datasenter i Norge (på kryptert harddisk). Kunders løsninger og data holdes enten logisk eller fysisk adskilt. All nettverkstrafikk til/fra Documasters servere er kryptert (TLS/SSH). «Site-to-site» VPN tunnel etableres mellom kundens nettverk og kundens Documaster Arkiv for å sikre kun autorisert tilgang. Backup tas hver time og lagres i datasenter i Norge på annen fysisk lokasjon. Løsningen monitoreres 24/7, både med tanke på datasikkerhet/datainnbrudd og løsningens tilgjengelighet. Det gjennomføres jevnlige sikkerhets- og penetrasjonstester fra ekstern 3. part
Documaster arkivkjerne lagrer data og metadata i programvarens database, mens filer lagres på underliggende filsystem. 

I innsynsløsningen (4) kan brukerne opprette og vedlikeholde saksmapper, journalføre dokumenter/e-poster, skjerme data i henhold til hjemler i lovverket, samt klassifisere innhold. I tillegg er det funksjonalitet for søk og filtrering på innhold i arkivet (kun tilgang til informasjon i henhold til roller/rettigheter som innlogget bruker måtte ha). 

Webgrensesnittet kommer med støtte for opprettelse og vedlikehold av klasser, samt mulighet for å deponere, kassere og avskjerme objekt, samt generere testuttrekk og komplette Noark5 uttrekk for avlevering av arkivdata. 
Documaster Arkiv leveres med fullintegrert DPS (Document Processing Server) for konvertering av dokumenter til arkivverdig format (ISO19005 PDF/A). Alle dokumenter lagres i produksjonsformat i tillegg til arkivverdig format.
 Se 2022/1125-1 for komplett dokumentasjon av Documaster Arkiv
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